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1. Liste des abréviations

Abréviation

AdEo
ATE
CACEB
CdPe
CFC
CT

DE

DH

DO

DO rétribué
ECG
EPT

ET
GTE
GYM

ID pers.
INC

IS

Lec.
Lec.
rétribuées
Mat. ID

MP
OMO
OMP
PCPTE

Rempl.

RIH

SE

SPA

SPe

STE

Valeurs ROA

Texte

Administration scolaire école obligitatoire

Administration des traitements du corps enseignant

Caisse d’assurance du corps enseignant bernois

Communication des programmes électronique

Certificat fédéral de capacité

Classe de traitement

Direction d’école

Décharge horaire pour raison d’age

Degré d’occupation

Degré d’occupation rétribué

Ecole de culture générale

Equivalent plein temps

Echelon de traitement

Gestion des traitements du corps enseignant

Gymnase

Numéro d’identification personnel (anciennement numéro PERSISKA)
Direction de l'instruction publique et de la culture du canton de Berne
Inspection scolaire

Lecons

Lecons rétribuées

Numeéro d’engagement (anciennement numéro d’engagement et d’'engagement
partiel)

Maturité professionnelle

Groupe ROA relatif aux mesures de pédagogie spécialisée

Office des écoles moyennes et de |la formation professionnelle

Plateforme de connaissances Gestion du personnel et des traitements du corps
enseignant

Remplacant-e

Relevé individuel des heures d’enseignement

Semaines d’école

Soutien pédagogique ambulatoire

Section du personnel

Service central des traitements du corps enseignant

Ressources ordinaires autorisées
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2. Relevé individuel des heures d’enseignement (RIH)

La gestion assistée des comptes RIH dans SAP est une étape importante vers la numérisation de la
gestion du personnel et des traitements du corps enseignant. Elle permet d’augmenter considérable-

ment la précision du calcul des provisions, tout en limitant la charge de travail au minimum. Les erreurs
dans la gestion des comptes RIH (tenue incorrecte, doubles versements, etc.) peuvent étre évitées, ce

qui permet de réaliser des économies substantielles.

En raison de variations prolongées du programme d’enseignement, par exemple pendant un ou
deux semestres, ou de legons ponctuelles supplémentaires ou annulées, le degré d’occupation
d’'une enseignante ou d’un enseignant peut ne pas correspondre au degré d’occupation effective-
ment rémunéré. Dans la mesure du possible, ces écarts doivent étre compensés au cours du
méme semestre dans le cadre du mandat du corps enseignant ou par une augmentation ou une
diminution du nombre de lecons dispensées.

Si la compensation n’est pas possible dans ce délai, les écarts entre le degré d’occupation effectif
et le degré d’occupation rémunéré peuvent étre corrigés grace a la tenue d’'un compte RIH : en
cas d’écarts de plus longue durée, le compte RIH est I'outil de gestion adapté pour les directions
d’école. Mais il peut également étre utilisé pour les legons ponctuelles. Les mémes regles s’appli-
quent en ce qui concerne I'alimentation du compte et les retraits.

Les chapitres suivants décrivent en détail les modalités de la tenue des comptes RIH.

21 Qu’est-ce qui change avec le compte SAP-RIH ?

L’objectif principal est de rassembler les comptes RIH de tous les membres du corps enseignant dans
un seul outil, tout en continuant a les gérer de maniére décentralisée, de sorte que 'enquéte annuelle
ne soit plus nécessaire et que les entrées et sorties sur ces comptes puissent étre effectuées de ma-

niére conforme aux exigences de révision. Le systéme actuel est fréquemment source d’erreurs et

I'exactitude de la tenue des comptes ne peut guére étre vérifiée.

Suite a I'introduction du compte RIH dans SAP, la gestion manuelle via le formulaire Excel ad hoc
disparait. SAP-CdPe est I'outil principal dans lequel les écritures RIH sont saisies. Vous trouverez
ci-dessous un bref apergu des écritures qui ont une incidence sur le compte RIH :

SAP-CdPe
- Avoir RIH découlant d’engagements exprimés en legons sans code hors UTP
- Avoir RIH découlant d’engagements exprimés en % uniquement décharge horaire
- Retrait RIH découlant d’engagements exprimés en legons sans code hors UTP
- Retrait RIH découlant d’engagements exprimés en % uniquement décharge horaire
- Retrait RIH en cas de congé payé RIH

Lecons ponctuelles
- Avoir RIH découlant de legcons ponctuelles

SAP HCM
- Avoir RIH découlant de primes de fidélité

Benutzerhandbuch SAP-IPB — V1.0 / 24.09.2025
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2.2 Taches des responsables SAP-CdPe / directions d’école (DE)

Les taches et obligations suivantes en lien avec la gestion des comptes RIH incombent aux DE :

e Controler et gérer le tableau de planification

e Saisir rapidement toutes les modifications qui ont une influence sur le traitement et qui
concernent le semestre en cours ou précédent

e S’assurer que toutes les écritures relatives au RIH, y compris les écritures via le décompte
des lecons ponctuelles, sont saisies et comptabilisées sur les bons engagements

e Veiller a ce que les comptes RIH en souffrance soient contrdlés en permanence et a ce
que les mesures appropriées soient prises

e S’assurer que la cléture du compte a été demandée en cas de départ de la ou du titulaire
du compte

Benutzerhandbuch SAP-IPB — V1.0 / 24.09.2025
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23 Bases relatives au compte RIH

Un ou plusieurs engagements peuvent étre associés a un méme compte RIH.
Les engagements sont associés au méme compte si les caractéristiques suivantes concordent :

¢ Méme enseignant-e

¢ Méme école

¢ Méme domaine d’enseignement

¢ Méme classement

e Programme d’enseignement exprimé en legons ou en degré d’occupation

Le domaine d’enseignement est la combinaison du type d’école, du degré scolaire et du type d’ensei-
gnement. Un tableau de correspondance permet de déterminer le domaine d’enseignement pour
chaque engagement sur la base de ces trois caractéristiques.

231 Exemple pour I’école obligatoire
L’exemple suivant montre comment les comptes RIH se présentent lorsqu’un enseignant a cinq enga-

gements actifs dans deux écoles différentes. Le compte pour 'engagement de maitrise de classe ne
devient actif que lorsque I'enseignant bénéficie d’'une décharge horaire pour raison d’age.

Mat-ID :

Paula Pans/
432211
i i

Kehrsatz Kaufdorf

, Domaine < .'j

d’enseignement “/
/\ [
-

Ecole maternelle Ecole primaire Ecole primaire

-

— — X

187605 187606 187607 230755 Matricule 192544
ORD FLS MC ORD Fonction ORD
28 leg. 28 leg. DO 28 leg. Leg. obligatoires 28 leg.
07/55 07/55 07/55 07/55 CT/ET 07/55

N -

Compte RIH Compte RIH Compte RIH Compte RIH
100233 100234 100235 100236
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23.2 Exemple pour le gymnase

L’exemple suivant illustre la situation dans un gymnase.
Il est important de noter que les deux engagements aux niveaux GYM 1 et GYM 2-4 sont associés au

méme compte. Cela s’explique par le fait qu’ils concernent la méme personne, la méme école et le

méme domaine d’enseignement, qu’ils bénéficient du méme classement et qu’ils sont tous deux expri-

més en nombre de lecons.

Il convient aussi de souligner que des engagements identiques prévoyant un nombre de legons obliga-
toires différent sont malgré tout associés au méme compte RIH. Les conversions nécessaires sont ef-

fectuées automatiquement en arriére-plan, sans aucune intervention manuelle.

Mat-ID :
Svivie Bertaud  4—
307561
EE&\EI
Gym Neufeld
Domaine
d’enseignement
—
o
[ BN ]
T T
Gymnase
—X — X — X
236522 236523 236524
GYM 1 GYM 2-4 MC
28 leg 23 leg DO
15/73 15/73 15/73
Compte RIH Compte RIH
102100 102101

Matricule
Fonction

Leg. obligatoires
CT/ET
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2.3.3 Exemple pour I’école professionnelle

Le dernier exemple illustre la situation dans une école professionnelle. L’engagement relatif a I'ensei-
gnement obligatoire dual pour le CFC d’employé-e de commerce fait I'objet d’'un compte spécifique, car
il releve d’'un domaine d’enseignement différent des deux engagements concernant I'enseignement
obligatoire dual CFC. Ces deux derniers engagements bénéficient également chacun de leur propre
compte, car 'engagement 186998 ne porte pas sur la méme discipline et implique une déduction
d’échelons préliminaires. En conséquence, les deux engagements ne bénéficient pas du méme classe-
ment et sont associés a des comptes distincts.

2
m Mat-ID :

Katja Kalbermaim/
325331
i

BZ Emme

— [ ]
o Domaine |
r— d’enseignement 22
[ Y X ama
- -
Formation profes- / \ Formation profes-

sionnelle de base Il sionnelle de base Il

— X — X —X
186996 186998 Matricule 186999
FPI FPI Fonction FPI
26 leg. 26 leg Leg. obligatoires 26 leg.
13/64 13/52 CT/ET 13/64
Compte RIH Compte RIH Compte RIH
156885 156886 156887
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24 Processus RIH

Tout au long du cycle de vie d’'un compte RIH, les cas d’utilisation décrits ci-dessous se produisent.

Ouverture Alimentation Retrait sur Contréle Transfert Cléture
du compte du compte le compte du compte

=l » I » 6> [ =[5

241 Ouverture du compte

Lorsqu’un nouvel engagement est créé (soit via SAP-CdPe, soit dans le backend dans SAP Gui), le
systéme vérifie s’il existe déja un compte actif approprié pour I'enseignant-e dans I'école et le domaine
d’enseignement concernés. Si c’est le cas, le nouvel engagement est associé au compte existant. Si-
non, un nouveau compte est créé et 'engagement y est associé. Cela se fait automatiquement, sans
intervention humaine.

Les engagements exprimés en DO (% d’engagement) (direction d’école, pool destiné aux taches spé-
ciales, etc.) peuvent générer un solde RIH positif uniquement lorsque la décharge horaire pour raison
d’age est créditée sur le compte RIH.

242 Alimentation du compte

Un compte RIH peut étre alimenté par le crédit de legons, de la décharge horaire pour raison d’age ou
de lecons ponctuelles qui ne sont pas payées directement. En outre, des legcons découlant d’'une prime
de fidélité peuvent également étre créditées sur le compte RIH. La comptabilisation de la prime de fidé-
lité est effectuée manuellement par le STE (SPe/INC).

243 Retrait sur le compte

Les legons épargnées peuvent étre prises par le biais de congés payés RIH ou étre soldées et payées
au moment du départ de I'enseignant-e.

244 Contréle
Les comptes RIH en souffrance (pas d’engagement actif) ou les comptes présentant un solde

de + 50 % / - 8 % sont listés dans I'application FIORI sous « Comptes RIH suspects ». Les directions
d’école sont tenues de controler ces comptes et de prendre les mesures nécessaires.

245 Transfert

Chaque mois, aprés la deuxiéme série de versement des traitements, les écritures régulieres découlant
de SAP-CdPe et des demandes de legons ponctuelles sont transférées sur le compte RIH.

246 Cléture du compte

Si tous les engagements associés a un méme compte RIH sont terminés, il faut demander la cl6ture du
compte et I'avoir restant est versé a I'enseignant-e.
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3. Procédure de connexion

L’accés aux comptes SAP-RIH se fait via AGOV (BE-Login), de la méme maniére que I'acces a SAP-

CdPe.

Les collaboratrices et collaborateurs des écoles du degré secondaire Il qui ont besoin d’un acceés direct
a SAP pour les processus RH du personnel administratif ou pour les évaluations du controlling financier
font exception a cette regle. Un accés VDI (Virtual Desktop Infrastructure) est mis en place pour eux.

Ecoles du degré secondaire Il avec BE-Login sans accés VDI :

Etablissement

Acces via BE-Login

Berufsschule des Detailhandels Bern (BSD) X
Bildung Formation Biel-Bienne (BFB) X
Bildungszentrum fiir Wirtschaft und Dienstleis- X
tung Bern (BWD)

Wirtschafts- und Kaderschule Bern (WKS) X
Wirtschaftsschule Thun X

Benutzerhandbuch SAP-IPB — V1.0 / 24.09.2025

10/36



4, Page d’accueil des comptes RIH et comptes RIH suspects

Aprés la connexion via AGOV, la page d’accueil s’affiche. Les vignettes SAP-RIH se trouvent sous
« Ecole Dir /IS ».

La vue d’ensemble s’ouvre lorsque vous cliquez sur la vignette « Comptes RIH ».

41 Afficher les comptes RIH

Ma page d'accueil Ecole Dir/ IS Employee Self-Service RH central
CdPe Moniteur-CdPe Toutes les legons Comptes RIH Comptes RIH
ponctuelles Afficher suspects
Afficher les demandes Afficher

Pour que les comptes de I'école souhaitée soient visibles, celle-ci doit étre sélectionnée dans le premier
champ de sélection.

411 Sélection de la date de référence

(6| @ &

Un critére important est la date de référence, qui peut étre sélectionnée a chaque fois via cette icone.
Ce n’est qu'une fois la date de référence sélectionnée que les comptes RIH seront affichés a la date
souhaitée. Par défaut, la date de référence correspond a la date du jour.

Sélection de la date de référence

Date de référence :
: 01.08.2025] =
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Sélection de la date de référence: 01.08.2025

Ecole

Ecole primaire
Tavannes

Ecole primaire
Tavannes

Ecole primaire
Tavannes

Ecole primaire
Tavannes

Ecole primaire
Tavannes

Ecole primaire
Tavannes

Ecole primaire
Tavannes

Lec. obligat.

28.0lec. /39
Sem.

42h - 39 sem.

28.01lec. /39
SEM.

28.0lec. /39
SEm.

42h - 39 sem.

42h - 39 sem.

28.01lec. /39
SEM.

Sélection de la date de référence:; 01.08.2025

Comptes

Numéro de Matricule .
cnseignant.-e

compte ext

101546 160022

101574 320658

101573 320658

101549 180558

101550 180558

1015589 180558

101579 356377

CT/ET

10/77

15/37

10 /50

07 /67

Domaine
d'enseignement

Mesures de
soutien
spécialisé
Logopédie
Direction de
l'enseignement
spécialisé
Mesures de
soutien
spéecialisé
Logopedie

Degré primaire
Pool desting
aux tiches

speciales

Degré primaire

Degré primaire

Statut

Actif

Actif

Actif

Actif

Actif

Actif

Actif

Solde (%)

0.00 %

0.00 %

0.00 %

0.00 %

0.00 %

0.00 %

0.00 %

0.00 lec.

0.00 lec.

0.00 lec.

0.00 lec.

0.00 lec.

0.00 lec.

0.00 lec.

412 Exportation dans un fichier Excel

6 || &

Cette fonction permet d’exporter les données dans un fichier Excel.

41.3 Parameétres — Affichage des colonnes — Trier — Filtrer - Regrouper

ICH

Cette fonction permet, d’'une part, de modifier I'affichage des colonnes dans la vue d’ensembile et,

d’autre part, de trier, filtrer et regrouper les données. Par défaut, toutes les colonnes disponibles sont
affichées et les données sont triées par nom d’enseignant-e.

Afficher ou masquer des colonnes

Options d'affichage

Colonnes Trier Filtrer Regrouper

Q

+| Colonnes (10/10)
v| Numéro de compte
| Matricule ext.
| Enseignant.e
+| Ecole
| Leg. obligat
CT/ET
| Domaine d'enseignement
/| Statut
| Solde (%6)

+ Solde

Afficher la sélection
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Trier les données selon différents critéres

Options d'affichage

Colonnes Trier Filtrer Regrouper
| | rider par Croissant
CT/ET

Domaine d'enseignement
Ecole

Enseignant-e

Leg. obligat.

Matricule ext.

MNumére de compte
Solde

Solde (%)

Statut

Filtrer les données selon différents critéres

Options d'affichage

Colonnes Trier Filtrer Regrouper

CT/ET

Domaine d'enseignement
Ecole

Enseignant-e

Lec. obligat.

Matricule ext.

Numéro de compte
Solde

Solde (%)

Statut

Regrouper les données selon différents criteres

Options d'affichage

Colonnes Trier Filwrer Regrouper
CT/ET

Domaine d'enseignement
Ecole

Enseignant-e

Le. obligat.

Matricule ext.

Mumére de compte
Solde

Solde (%)

Statut

Benutzerhandbuch SAP-IPB — V1.0 / 24.09.2025
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Exemple : -> regrouper les données par domaine d’enseignement et les trier par nom d’enseignant-e

Options d'affichage Réinitialiser
Colonnes Trier Filmer Regrouper

Diomaine d'enseignement 2 X
Options d'affichage Réinitialiser
Colonnes Trier Filtrer Regrouper

| Enseignant.g| i E = Croissant b

Cela donne la vue d’ensemble suivante :

Comptes Sélection de la date de référence: 01.08.2025 B = (&
Options (Ciri+,)
Numérge de Matricule Enseignant- = Domaine
i = Ecole Le¢. obligat. CTIET . . Statut Solde (%) Solde
compte ext. e d'enseignement

Domaine d'enseignement: Degré primaire

Ecole primaire

101589 180558 c 43h-39sem.  07/67  Degré primaire  Actif 0.00 % 0.00 lec.
avannes
Ecols primairs 280 lec. / 39 N . i
101549 180558 rote primaire e 07/67  Degré primaire  Actif 0.00 % 0.00 leg.
avannes sem.
Ecole primaire  28.0 lec. / 39
101579 356377 e e 07/3%  Degré primaire  Actif 0.00 % 0.00 leg.
avannes SEMm.
101560 222324 Ecoleprimaire  28.01ec./39 ;63 Degré primaie  Actif 0.00 % 0.00 leg.
avannes Sem.
101580 352265 Ecole primaire  28.0lec. /39 ;07 Degré primaire  Actif 0.00 % 0.00 lsc.
avannes sem.
101589 414565 Ecole primaire  28.01ec./39 0\ 5)  Degré primaire  Actif 0.00 % 0.00 leg.
avannes Sem.
101626 441200 Ecole primaire  28.01ec./39 7o /0 Degré primaire  Actit 0.00 % 0.00 les.

Tavannes SEm.

| foy Réinitialiser

quer sur -> -> puis sur OK pour confirmer.

A Avertissement

Vous allez réinitialiser toutes les modifications que vous avez apportées & vos options d'affichage et revenir a la vue sélectionnée.

m Annuler
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414 Autres filtres possibles

En plus des filtres déja présentés, les options suivantes sont disponibles dans I'en-téte de la vue d’en-

semble :

Filtrer par numéro de compte

Ecole :* Numéro de compte : at. D Nom : Prénom :
Ecole primaire Tavan... -~ | =101546 % | =l 2 . [
Domaing denseignement : Statut
~ ~
Filtrer par Mat. ID
Ecole :* Numéro de compte : at. D MNom : Prénom :
Ecole primaire Tavan... [y =320658 % | =y [ iy
Domaine d'enseignement : Statut
v ~
Filtrer par nom
Ecole :# Numéro de compte : Mat. 1D Mom Prénom :
Ecole primaire Tavan... i ey * [ iy
Domaine d'enseignement : Statut
w o
Filtrer par prénom
Ecole :* Numéro de compte : Mat. |D : Nom : Prénom :
Ecole primaire Tavan... i s Iy =\lictor ¥ wy
Domaine d'enseignement - Statut
~ ~
Filtrer par domaine d’enseignement
Ecole :* Numéro de compte : Mat. 1D : Mom : Prénom :
Ecole primaire Tavan... -~ e = = =
Domaine d'enseignement : Statut
| Degré primaire o i
Filtrer par statut
Ecole :* Numéro de compte : Mat. ID : MNom : Prénom :
Ecole primaire Tavan... [ = I ey
Domaine denseignement : Statut
o Actif ~
Des combinaisons multiples sont également possibles pour tous les paramétres de filtre.
Par exemple, filtrer par domaine d’enseignement et par statut « Actif »
Ecole :* Numéro de compte Mat. | Mom : Prénom :
Ecole primaire Tavan... [ ey e =
Domaing d enselgnemeant : Statut
{ Ecole enfantine Actif ~
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Supprimer les filtres

Vous pouvez supprimer les filtres sélectionnés en cliquant sur le X (si disponible)

Muméro de compte :

[ =101595% | —T71

et o S

ou en définissant sur « VIDE » le domaine d’enseignement et le statut.

Statut :

i

Actif
Vérifier la cldture du compte

Demander la cldture du compte

Compte clos

Si vous n’avez pas besoin

de filtres, vous pouvez masquer la barre de filtres :

Masquer la barre de filtres
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D)

4.2 Vue détaillée du compte RIH

Les comptes RIH aux différents degrés scolaires sont expliqués ci-dessous.

Remarque importante :
Les écritures générées automatiquement a partir de SAP-CdPe ne sont toujours visibles dans le
compte RIH qu’apres la deuxiéme série de versement des traitements (environ le 10 du mois suivant).

421 Exemple de compte RIH — Ecole obligatoire — Engagement exprimé en legons

€3 Retour | 5 Afficher e relevé de compte

Numéro de compte - 01000262 Mat. ID 123456 3| 4

Date de réference : 31.07.2026 Statut : Actif / Mis & jour pour la demigre fois le : 05.08.2025
Enseignante : _ ﬂ Ecole : KG und Prim Kaufdorf g Solde (Lecj 130.49
Domaine d'enseignement : Ecole enfantine Lec. obligatoires : Ens. 28.0 lec. / 39 sem Solde (%j 11.95%

ENGAGEMENTS ASSOCIES ECRITURES

5

Matricule Degré scolaire Type d'enseig. Fonction Leg. obligatoires Premiére entrée Sorti(e) le

Engagements associés (1)

00111670 Ecole enfantine E:i:'_giﬁ:”'em Enseignement 28.00 01.08.2015
amnair

En cliquant sur un compte dans la vue d’ensemble, vous ouvrez la vue détaillée du compte RIH :

N° Description Explications détaillées
1 Données de base Les informations suivantes sont visibles dans chaque compte RIH :
- Numéro de compte : numéro du compte RIH
- Mat. ID : identifiant personnel SAP de I'’enseignant-e
- Date de référence :a partir de quand les écritures du compte RIH sont
affichées
- Statut : actif — soldé
- Mis a jour pour la derniére fois le : date de la derniére mise a jour
- Enseignant-e : nom de I'enseignant-e
- Ecole : école ou travaille I'enseignant-e
- Domaine d’enseignement : domaine d’enseignement associé au
compte
- Leg. obligatoires : nombre de legons obligatoires dispensées

2 Solde Le solde est affiché en fonction de la date de référence sélectionnée.
Vert : solde entre - 4,99 % et + 39,99 %
solde entre - 5,00 % et - 8,00 % ou entre + 40,0 et + 50,0 %
Rouge : solde inférieur ou égal a - 8,01 % ou supérieur ou égal
a+50,01%

3 Afficher le relevé de Le relevé de compte peut étre généré a tout moment a la date de réfé-
compte rence sélectionnée. Deux fois par an, il est généré automatiquement et
classé dans le dossier personnel de I'enseignant-e.

4 Demander la Ce bouton permet a la direction d’école de demander la cléture du
cléture du compte compte. Des explications détaillées sont données au point 4.4.

5 Engagements Un ou plusieurs engagements peuvent étre associés a un méme
associeés compte RIH. Plusieurs engagements sont associés au méme compte
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lorsqu’ils concernent le méme domaine d’enseignement, bénéficient du
méme classement et sont exprimés de la méme maniére (legons
ou DO).

L’exemple ci-dessous illustre les écritures RIH du 1°" aolt 2025 au 31 juillet 2026.

Ecritures (15)
Date de valeur

01.08.2025
31.08.2025
30.09.2025
20.10.2025
31.10.2025
30.11.2025
30.11.2025
31.12.2025
31.01.2026
01.02.2026
28.02.2026
31.03.2028
30.04.2028
30.06.2026

31.07.2026

Matricule

00111670

00111670

00111670

00111670

00111670

00111670

00111670

00111670

00111670

00111670

00111670

00111670

00111670

00111670

00111670

Description

Solde repris

Retrait régulier

Retrait régulier

Crédit legons ponctuelles
Retrait régulier

Retrait régulier

Congeé paye

Retrait régulier

Retrait régulier

Crédit prime de fidelité
Crédit régulier

Crédit régulier

Crédit régulier

Crédit régulier

Crédit régulier

Solde (leg.)

130.49

6.50
6.50
6.50
6.50

6.50

Changements saisis dans SAP-CdPe :

1¢" semestre (01.08.25 — 31.01.26)
L’enseignant-e dispense 11,2 legons a I'école enfantine et débite 1 legon sur son compte RIH. De plus,
en novembre, il/elle prend un congé payé RIH.

Degré

Hors cod...

e d' Lec
e Type dens. Fonction Rempl. Hors UTP dispensées DO %
KGN REG Enseignement 11.20
Absences (1)
Mat. Degré scolaire Type dens. Fonction Date déb
») 111670 Kindergarten Regelunterricht Enseignement 01.11.2025

2°" semestre (01.02.2026 — 31

.07.2026)

RIH

-1.00

Date fin

30.11.2025

DH %

12.00

Le Leg 1]0]
rétribuées obligatoires rétribué

1354 28.00 48.37

Type d'absence Lecons. dabs.

Congé payé RIH 1120

Entrée

Dépan Jours

d'absence
01.08.2015 + 30
+ W 7

Pourcentage d'abs. Legons. ponct.

100.00 0.00

L’enseignant-e dispense 11,2 legons a I'école enfantine et crédite 2 legons sur son compte RIH. De

plus, il/elle prend un congé non payé du 1" au 31 mai 2026.

Degré

e Type d'ens. Fonction Rempl. Hors cod... Hors UTP d\scpersées DO %
KGN REG Enseignement 11.20
Absences (2)
Mat. Degré scolaire Type dens Fonction Date déb
o) 111670 Kindergarten Regelunterricht Enseignement 01.05.2026

Benutzerhandbuch SAP-IPB — V1.0 / 24.09.2025

RIH DH %

2.00

Date fin

31.05.2026

Leg. Leg. Do
rétribuées obligatoires rétribué

12.00 10.54 28.00 37.66
Type d'absence Legons. dabs.
Congé non payé 11.20

Jours

Enwée Deépart

dabsence
01.08.2015 + 31
+ W 2

Pourcentage d'abs.  Legons. ponct.

100.00 0.00
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Explications concernant les calculs :

Retrait régulier d’une legon hebdomadaire :

Nb de lecons annuelles = 28 legons * 39 semaines = 1092 lecons

1092 lecons / 12 mois = 91 legons / mois

91 lecons / 28 legons obligatoires = 3,25 legons

1 legon débitée chaque mois sur une année correspond a 3.25 lecons / mois

5 lecons ponctuellescréditées sur le compte

Les legons ponctuelles peuvent étre créditées sur le compte RIH. Elles le sont automatiquement aprés
approbation de la direction d’école.

Congé payé RIH
Si une absence de type « congé payé RIH » est saisie dans SAP-CdPe, le compte RIH est automati-
quement débité :

13,54 lecons — 1 legon débitée du compte = 12,54 legons
12,54 legons / 7 jours = 1,79 lecon / jour * 30 jours (nov.) = 53.74 legons

Crédit dedécoulant d’une prime de fidélité

Si I'enseignant-e décide de faire créditer sa prime de fidélité sur son compte RIH, la comptabilisation
est effectuée manuellement par la ou le spécialiste de la gestion des traitements (GTE).

Crédit régulier de 2 lecons hebdomadaires

Nb de lecons annuelles = 28 lecons * 39 semaines = 1092 lecons

1092 legons / 12 mois = 91 legons / mois

91 lecons / 28 legcons obligatoires = 3,25 legons

2 legons créditées chaque mois sur une année correspond a/6.50 legons / mois

Congé non payé a 100 % du 1°" au 31 mai 2026
Le congé non payé de mai 2026 interrompt automatiquement le crédit RIH.

30.04.2026 00111670 Crédit régulier 6.30

«

30.06.2026 00111670 Crédit régulier 6.50
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422 Exemple de compte RIH — Ecole obligatoire — Engagement exprimé en %

€ Retour | & Afficher le relevé de compte | [ W E S RS TR TRe ) (a1

Numéro de compte - 00103115 Mat. 123456

Date de référence - 09.08.2025 Statut - Actif / Mis & jour pour la derniére fois le - 03.07.2025

Enseignant-e = . . . Ecole : Primarschule Bolligen Solde (leg) 65.52
Domaine d'enseignement : Pool destiné aux tiches spéciales Leg. obligataires : HS 42h - 39 sem. Solde (%) 4.00%

ENGAGEMENTS ASSOCIES ECRITURES

Engagements associés (1)

Matricule Degre scolaire Type denseig. Fonction Lec. obligatoires Premiére entrée Sorti(e) le
Administration de [école Pool destiné aux taches

00409374 - . . . Pool fir Spezialaufgaben 42.00 01.08.2025 31.07.2026
obligatoire spéciaux geénéral

L’exemple ci-dessous illustre les écritures RIH du 1¢" aolt 2025 au 31 juillet 2026.
Ecritures (13)

Date de valeur Matricule Description Solde (leg.)
01.08.2025 00409374 Solde repris 65.52
31.08.2025 00409374 Crédit régulier 1.09
30.09.2025 00409374 Crédit régulier 1.09
31.10.2025 00409374 Crédit régulier 1.09
30.11.2025 00409374 Crédit régulier 1.09
31.12.2025 00409374 Crédit régulier 1.09
31.01.2026 00409374 Crédit régulier 1.09
28.02.2026 00409374 Retrait régulier -1.09
31.03.2026 00409374 Retrait régulier -1.09
30.04.2026 00409374 Retrait régulier -1.09
31.05.2026 00409374 Retrait régulier -1.09
30.06.2026 00409374 Retrait régulier -1.09
31.07.2026 00409374 Retrait régulier -1.09

Changements saisis dans SAP-CdPe :

1¢" semestre (01.08.2025 — 31.01.2026)
L’enseignant-e enseigne a hauteur de 10,00 % dans le cadre du pool destiné aux taches spéciales et
fait créditer sa DH de 8,00 % sur son compte RIH.

Pool fur
Spezlalaufgaben 10.00 0.80 8.00 10.00 01.08.2025 31.07.2026

2°" semestre (01.02.2026 — 31.07.2026)
L’enseignant-e enseigne a hauteur de 10,00 % dans le cadre du pool destiné aux tadches spéciales et
se fait payer sa DH de 8,00 %.

Pool fur
Spezlalaufgaben 10.00 -0.80 8.00 11.60 01.08.2025 31.07.2026

Explications concernant les calculs :

Crédit régulier de la DH de 8,0 % :
Nombre d’heures annuelles = 42 heures * 39 semaines = 1638 heures
1638 heures / 12 mois = 136,5 heures / mois

0,8 % DH * 136,5 heures / 100 =

Retrait régulier de la DH de 8,0 % :

Nombre d’heures annuelles = 42 heures * 39 semaines = 1638 heures
1638 heures / 12 mois = 136,5 heures / mois

0,8 % DH * 136,5 heures / 100 =
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423 Exemple de compte RIH - Gymnase — Engagement exprimé en legons

€ Retour | 3 Afficher le relevé de compte

Numéro de compte - 00100107 Mat. ID 123456 K] 4

Date de référence : 31.07.2026 Statut : Actif / Mis & jour pour la derniére fois le : 18.06.2025

Enseignant-e ﬂ Ecole : Gymnase Neufeld g

Domaine d'enseignement Ecole moyenne, gymnase et ECG Lec. obligatoires : Ens. 23.0 lec. / 39 sem

Solde (leg.): 195.65
Solde (%): 21.81%

ENGAGEMENTS ASSOCIES ECRITURES

Engagements associés (3) E
Matricule Degré scolaire Type d'enseig Fonction Lec. obligatoires Premiére entrée Sorti(e) le
00141351 Ecoles de culture générale Ecoles de culture générale Enseignement 24.00 01.08.2012
00141354 Maturité gymnasiale Gymnase 2-4 Enseignement 23.00 01.11.2021
00247514 Maturité gymnasiale Gymnase 1 Enseignement 28.00 01.08.2023
N° Description Explications détaillées
1 Données de base Les informations suivantes sont visibles dans chaque compte RIH :
- Numéro de compte : numéro du compte RIH
- Mat. ID : identifiant personnel SAP de I'enseignant-e
- Date de référence :a partir de quand les écritures du compte RIH sont
affichées
- Statut : actif — soldé
- Mis a jour pour la derniére fois le : date de la derniére mise a jour
- Enseignant-e : nom de I'enseignant-e
- Ecole : école ou travaille I'enseignant-e
- Domaine d’enseignement : domaine d’enseignement associé au
compte
- Leg. obligatoires : nombre de legons obligatoires dispensées
2 Solde Le solde est affiché en fonction de la date de référence sélectionnée.

Vert : solde entre - 4,99 % et + 39,99 %

solde entre - 5,00 % et - 8,00 % ou entre + 40,0 et + 50,0 %
Rouge : solde inférieur ou égal a - 8,01 % ou supérieur ou égal
a+50,01%

3 Afficher le relevé de Le relevé de compte peut étre généré a tout moment a la date de réfé-
compte rence sélectionnée. Deux fois par an, il est généré automatiquement et
classé dans le dossier personnel de I'enseignant-e.

4 Demander la Ce bouton permet a la direction d’école de demander la cléture du
cléture du compte compte. Des explications détaillées sont données au point 4.4.

5 Engagements Un ou plusieurs engagements peuvent étre associés a un méme
associés compte RIH. Plusieurs engagements sont associés au méme compte
lorsqu’ils concernent le méme domaine d’enseignement, bénéficient du
méme classement et sont exprimés de la méme maniére (legons
ou DO).

Remarque importante :

Les types d’enseignement « Ecole de culture générale » (ECG), « Gymnase 1 » (GYM1) et « Gym-
nase 2-4 » (GYM2-4) sont regroupés dans le domaine d’enseignement « Ecole moyenne, gymnase
et ECG ». C’est pourquoi les trois engagements sont associés au méme compte RIH.
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L’exemple ci-dessous illustre les écritures RIH du 1¢" ao0t 2025 au 31 juillet 2026.

Ecritures (22)

Date de valeur Matricule Description Solde (leg.)
01.08.2025 00141354 Solde repris 224.25
31.08.2025 00141354 Crédit régulier -
30.09.2025 00141354 Crédit régulier 468
31.10.2025 00141354 Crédit régulier 4.68
15.11.2025 00141351 Crédit lecons ponctuelles 4.59
15.11.2025 00141351 Crédit prime de fidélité -
30.11.2025 00141354 Crédit régulier 468
30.11.2025 00247514 Congé payé -21.97
30.11.2025 00141351 Congé payé -17.09
30.11.2025 00141354 Congé payé -44 57
12.12.2025 00141351 Correction du solde 479
31.12.2025 00141354 Crédit régulier 468
31.12.2025 00247514 Congé payé -15.38
31.12.2025 00141354 Congé payé -31.20
31.12.2025 00141351 Congé payé -11.96
31.01.2026 00141354 Crédit régulier

31.01.2026 00141351 Credit prime de fidélité

28.02.2026 00141354 Crédit régulier

31.03.2026 00141354 Credit régulier 4.68
30.04.2026 00141354 Crédit régulier 468
30.06.2026 00141354 Credit régulier 4.68
31.07.2026 00141354 Crédit régulier 468

Changements saisis dans SAP-CdPe :

1¢" semestre (01.08.2025 — 31.01.2026)
L’enseignant-e dispense au total 20 legons a 'ECG, en GYM 1 et en GYM 2-4. Concernant I'engage-

ment pour la GYM 2-4, 1,44 lecon est créditée sur le compte RIH. De plus, en novembre et décembre,
I’enseignant-e prend un congé payé RIH.

Type d'ens.
FMS
G2-4

G1

Absences (3)

Mat.

o) 141351

141354

247514

Fonction

Unterricht

Unterricht

Unterricht

Rempl

Degré scolaire

Fachmittelschul
e

Gymnasiale
Matur

Gymnasiale
Matur

Hors UTP L&

Hors code UTP dispensées DO %
4.00
10.00
6.00
Type d'ens. Fonction Date déb.
Fachmittelschul
:c MIRESEIE Eseignement  01.11.2025
Gymnasium 2-4  Enseignement 01.11.2025
Gymnasium 1 Enseignement 01.11.2025
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RIH

DH %

144

Date fin

31.12.2025

31.12.2025

31.12.2025

4.00

4.00

4.00

Leg. Leg. Do
réribuées obligatoires rétribug
4.18 24.00 17.34
8986 23.00 38.96
6.24 26.00 22.29
Type d'absence  Legons. d'abs.
Congé paye
4.00
RIH
Congé payé
10.00
RIH
Congé payé
RIH &.00

Entrée

01.08.2012

01.11.2021

01.08.2023

Pourcentage
d'abs.

100.00

100.00

100.00

Départ
+
+

+

+ W

Legons.

0.00

0.00

0.00

Jours
d'absence

61

61

61

ponct.
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2°" semestre (01.02.2026 — 31.07.2026)

L’enseignant-e dispense au total 20 legons a 'ECG, en GYM 1 et en GYM 2-4. Concernant I'engage-
ment pour la GYM 2-4, 1,44 lecon est créditée sur le compte RIH. De plus, en mai, I'enseignant-e prend
un congé non payé.

Engagements (4) Judith inkl. Pers-ID ~ )+ W B WY @ @B &
Matricule ext. | Mat Enseignant. Degre Type d'ens Fonction RempL | HorscodeUTP  HorsUTP  5¥% . DO% RIH DH % s | OO e Entrée Départ o -
232383 141351 FMS FMS Enseignement 400 400 4.16 2400 1734 01082012 + 31
232363 141354 GYM Gz4 Enseignement 10.00 144 4.00 8.96 23.00 3896 01112021 + 31
2323683 247514 GYM Gl Enseignement £.00 4.00 6.24 28.00 2229 01082023 + 31
Abwesenheiten (4) + W 7
Persnr Schulstufe Unterrichtsart Funktion Gilltig ab Gilig bis Abwesenheitsart Abw. Lektionen Abw. Prozent Einzellek
+) 141351 Fachmittzlschule Facnmittsischule Unterricht 01.05.2026 31.05.2026 Unbezaniter Uriaub 4.00 100.00 0.00
141354 Gymnasiale Matur Gymnasium 2-4 Unterricht 01.05.2026 31.05.2026 Unbezahlter Urlaub 10.00 100.00 0.00

247514 Gymnasiale Matur Gymnasium 1 Unterricht 01.05.2026 31.05.2028 Unbezahiter Urlaub 6.00 100.00 0.00

Schuladministration
399838 e Pool fir Spezialaufgaben  Pool fir Spezialaufgaben  01.05.2026 31.05.2028 Unbezahlter Urlaub 0.00 100.00 0.00

Explications concernant les calculs :

Crédit régulier de 1,44 lecon hebdomadaire pour I’engagement en GYM 2-4 :
Nb de lecons annuelles = 23 lecons * 39 semaines = 897 legons

897 lecons / 12 mois = 74,75 legons / mois

74.75 legons / 28 legons obligatoires = 3,25 legcons

1,44 lecons créditée * 3,25 legcons =}4,68 lecons / mois

|Crédit de 5 lecons ponctuelles bour I’engagement en ECG

Les legons ponctuelles peuvent étre créditées sur le compte RIH. Cela se fait automatiquement aprés
validation de la direction d’école.

Les legons ponctuelles comptabilisées au niveau de 'ECG compte tenu de 24 legons obligatoires pour
39 semaines d’école sont converties sur la base de 23 legons obligatoires pour 39 semaines d’école.
5legons /24 * 23 = 4,79 legons

Congé payé RIH a 100 % aux niveaux de ’ECG, de la GYM 1 et des GYM 2-4 du 1°" novembre

au 31 décembre 2025

Si une absence de type « congé payé RIH » est saisie dans SAP-CdPe, le compte RIH est automati-
quement débité.

Dans notre exemple, le congé payé RIH est saisi pour les trois engagements.

Le compte RIH prévoit 23 legons obligatoires pour 39 semaines d’école. Cela signifie que le retrait RIH
a effectuer pour 'engagement en ECG (24 legons obligatoires pour 39 semaines d’école) et pour I'en-
gagement en GYM 1 (28 legons obligatoires pour 39 semaines d’école) est converti sur la base de 23
lecons obligatoires pour 39 semaines d’école.

Engagement en ECG (24 legons obligatoires pour 39 semaines d’école) / du 01.11.25 au 30.11.25/
pas de jours de vacances

4,16 legons dispensées (y c. DH)

4,16 legons / 7 jours * 30 jours (nov.) = 17,83 legons

Converti sur la base de 23 legons obligatoires pour 39 semaines d’école = 17,83 legons / 24 * 23 =
17,09 lecons

Engagement en ECG (24 legons obligatoires pour 39 semaines d’école) / du 01.12.25 au 31.12.25/
10 jours de vacances

4,16 legons dispensées (y c. DH)

4,16 legons / 7 jours * 21 jours (déc.) = 12,48 legons

Converti sur la base de 23 legons obligatoires pour 39 semaines d’école = 12.48 legons / 24 * 23 =
11,96 legons
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Engagement en GYM 2-4 (23 lecons obligatoires pour 39 semaines d’école) / du 01.11.25 au 30.11.25/
pas de jours de vacances

10,40 legons dispensées (y c. DH)

10,40 legons / 7 jours * 30 jours (nov.) = 44,57 legons

Engagement en GYM 2-4 (23 lecons obligatoires pour 39 semaines d’école) / du 01.12.25 au 31.12.25/
10 jours de vacances

10,40 lecons dispensées (y c. DH)

10,40 legons / 7 jours * 21 jours (déc.) = 31,20 lecons

Engagement en GYM 1 (28 legons obligatoires pour 39 semaines d’école) / du 01.11.25 au 30.11.25/
pas de jours de vacances

6,24 legons dispensées (y c. DH de 4 %)

6,24 legons / 7 jours * 30 jours (nov.) = 26,74 legons

Converti sur la base de 23 legons obligatoires pour 39 semaines d’école = 26,74 legons / 28 * 23 =
21,97 legons

Engagement en GYM 1 (28 legons obligatoires pour 39 semaines d’école) / du 01.12.2025 au
31.12.2025 / 10 jours de vacances

6,24 lecons dispensées (y c. DH de 4 %)

6,24 lecons / 7 jours * 21 jours (déc.) = 18,72 legons

Converti sur la base de 23 legons obligatoires pour 39 semaines d’école = 18,72 legons / 28 * 23 =
15,38 lecons

|Crédit de 50 lecons decoulant d’'une prime de fidelité pour ’engagement en ECG |
Si I'enseignant-e décide de faire créditer sa prime de fidélité sur son compte RIH, la comptabilisation
est effectuée manuellement par la ou le spécialiste de la gestion des traitements (GTE).

Les legons découlant d’'une prime de fidélité qui sont comptabilisées au niveau de 'ECG compte tenu
de 24 legons obligatoires pour 39 semaines d’école sont converties sur la base de 23 legons obliga-
toires pour 39 semaines d’école.

50 legons / 24 * 23 = 47,92 legons

Congé non payé a 100 % aux niveaux de I'ECG, de la GYM 1 et des GYM 2-4 du 1¢" au
31 mai 2026
Le congé non payé de mai 2026 interrompt le crédit RIH.

30.04.2026 00141354 Credit régulier 4.68

30.06.2026 00141354 Credit régulier 4.68
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424

Exemple de compte RIH — Ecole obligatoire — Engagement exprimé en %

Numéro de compte - 00100335

Date de référence : 31.07.2026

Enseignant-e :
Domaine d'enseignement : Pool destiné aux tiches spéciales

ENGAGEMENTS ASSOCIES ECRITURES

Engagements associés (1)

Matricule Degré scolaire Type d'enseig.

Administration de ['école
moyenne

00399839 . s
spéciaux général

Pool destiné aux taches

€ Retour
Mat. ID 123456
Statut : Actif / Mis & jour pour la demiére fois le : 18.06.2025

Ecole : Gymnase Neufeld
Lecg. obligatoires : HS 42h - 39 sem.

Fonction Lec. obligatoires

Pool destiné aux taches

. 42.00
spéciales

= Afficher le relevé de compte

Solde (lec.): 6.60
Solde (%): 0.40%

Premiére entrée Sorti(e) le

01.08.2025

L’exemple ci-dessous illustre les écritures RIH du 1¢" aolt 2025 au 31 juillet 2026.

ENGAGEMENTS ASSOCIES ECRITURES

Ecritures (11)

Date de valeur Matricule Description Solde (lec.)
31.08.2025 00399839 Crédit régulier 0.60
30.09.2025 00399839 Crédit régulier 0.60
31.10.2025 00399839 Crédit régulier 0.60
30.11.2025 00399839 Crédit régulier 0.60
31.12.2025 00399839 Crédit régulier 0.60
31.01.2026 00399839 Crédit régulier 0.60
28.02.2026 00399839 Crédit régulier 0.60
31.03.2026 00399839 Crédit régulier 0.60
30.04.2026 00399839 Crédit régulier 0.60
30.06.2026 00399839 Crédit régulier 0.60
31.07.2026 00399839 Crédit régulier 0.60

Changements saisis dans SAP-CdPe :

1¢r et 2° semestres (01.08.25 — 31.07.26)
L’enseignant-e enseigne a hauteur de 11,00 % dans le cadre du pool destiné aux taches spéciales et
fait créditer sa DH de 4,00 % sur son compte RIH.

SSSLf;;ufgaben 11.00 0.44 4.00 11.00  01.08.2025 + 0
Crédit régulier de la DH de 4,0 % :

Nombre d’heures annuelles = 42 heures * 39 semaines = 1638 heures

1638 heures / 12 mois = 136,5 heures / mois

0,44 % DH * 136,5 heures / 100 =/0,60 heure
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425 Exemple de compte RIH — Ecole professionnelle — Engagement exprimé en

lecons
) Retour | [F Afficher le relevé de compte
Numéro de compte - 00102223 Mat. ID 123456 K] 4
Date de référence : 31.07.2026 Statut : Compte clos / Mis a jour pour la demiére fois le : 28.07.2025
Enseignant-e : Ecole : Ecole professionnelle de Langenthal Solde (\-e(;) 0.00
Domaine d'enseignement : Maturité professionnelle, ESC Lec. obligatoires : Ens. 24.5 lec. / 38 sem g Solde (%): 0.00%

ENGAGEMENTS ASSOCIES ECRITURES

Engagements associés (2) E

Matricule Degré scolaire Type d'enseig. Fonction Lec. obligatoires Premiére entrée Sorti(e) le

Formation professionnelle

00140906 initiale Maturité professionnelle 1 Enseignement 24.50 01.08.2020 31.07.2026
00140907 ;Olt"z:m" professionnelle )\ rité professionnelle 2 Enseignement 24.50 01.08.2015 31.07.2026
N° Description Explications détaillées
1 Données de base Les informations suivantes sont visibles dans chaque compte RIH :

- Numéro de compte : numéro du compte RIH

- Mat. ID : identifiant personnel SAP de I'enseignant-e

- Date de référence :a partir de quand les écritures du compte RIH sont
affichées

- Statut : actif — soldé

- Mis a jour pour la derniére fois le : date de la derniére mise a jour
- Enseignant-e : nom de I'enseignant-e

- Ecole : école ou travaille I'enseignant-e

- Domaine d’enseignement : domaine d’enseignement associé au
compte

- Leg. obligatoires : nombre de lecons obligatoires dispensées

2 Solde Le solde est affiché en fonction de la date de référence sélectionnée.
Vert : solde entre - 4,99 % et + 39,99 %
solde entre - 5,00 % et - 8,00 % ou entre + 40,0 et + 50,0 %
Rouge : solde inférieur ou égal a - 8,01 % ou supérieur ou égal
a+50,01%

3 Afficher le relevé de Le relevé de compte peut étre généré a tout moment a la date de réfé-
compte rence sélectionnée. Deux fois par an, il est généré automatiquement et
classé dans le dossier personnel de I'enseignant-e.

4 Demander la Ce bouton permet a la direction d’école de demander la cléture du
cléture du compte compte. Des explications détaillées sont données au point 4.4.

5 Engagements Un ou plusieurs engagements peuvent étre associés a un méme
associés compte RIH. Plusieurs engagements sont associés au méme compte
lorsqu’ils concernent le méme domaine d’enseignement, bénéficient du
méme classement et sont exprimés de la méme maniére (legons
ou DO).
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L’exemple ci-dessous illustre les écritures RIH du 1°" aolt 2025 au 31 juillet 2026.

ENGAGEMENTS ASSOCIES ECRITURES
Date de valeur Matricule Description Solde (leg.)
31.08.2025 00140906 Credit régulier 6.33
31.08.2025 00140907 Credit régulier 3.17
30.08.2025 00140906 Créedit régulier 6.33
30.08.2025 00140907 Credit régulier 3.17
31.10.2025 00140906 Credit régulier 6.33
31.10.2025 00140907 Crédit régulier 3.17
30.11.2025 00140906 Crédit régulier 3.17
30.11.2025 00140907 Credit régulier 1.58
31.12.2025 00140906 Crédit régulier 317
31.12.2025 00140907 Crédit régulier 1.58
31.01.2026 00140906 Credit régulier 6.33
31.01.2026 00140907 Credit régulier 3.17
31.01.2026 001403806 Crédit lecons ponctuelles
28.02.2026 00140906 Credit régulier 6.33
28.02.2026 00140907 Credit régulier 3.17
31.03.2026 00140907 Crédit régulier 3.17
31.03.2026 00140906 Crédit régulier 6.33
31.03.2026 00140306 Congé payé de courte durée -5.00
31.03.2026 00140307 Congé payé de courte durée -3.00
30.04.2026 00140906 Crédit régulier 6.33
30.04.2026 00140907 Credit régulier 3.17
31.05.2026 00140906 Credit régulier
31.05.2026 00140907 Crédit régulier 3.17
31.05.2026 00140906 Congé payé -53.14
31.05.2026 00140907 Congé payé -35.43
30.06.2026 00140906 Crédit régulier 6.33
30.06.2026 00140907 Crédit régulier 3.17
31.07.2026 001403906 Crédit régulier 6.33
31.07.2026 00140907 Credit régulier 3.17
31.07.2026 00140906 Crédit régulier 23.93
31.07.2026 00140906 Crédit prime de fidélite
31.07.2026 00140906 Cldture du compte -23.93
31.07.2026 00140907 Cléture du compte -23.93
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Changements saisis dans SAP-CdPe :

1¢" semestre (01.08.2025 - 31.01.2026)
L’enseignant-e dispense 12 legons au niveau de la MP 1 et fait créditer 2 legons sur son compte RIH,
il/elle dispense aussi 8 legons au niveau de la MP 2 et fait créditer 1 lecon sur son compte RIH. De

plus, en novembre et décembre, il/elle prend un congé non payé a hauteur de 50 %.

ROA  Matricule ext Enseignant.e Dege . Typedens Fonction Rempl | Hors.. | HorsUTP LG . DO% | R DH% K ies | onigotoies | e | ENiTEe Départ o
MP 230570 120906 =] BM1 Enseignement 12.00 2.00 10.00 24.50 4082 | 01082020  31.07.2026 61
P 230570 140907 GB BM2 Enseignement 8.00 1.00 7.00 24.50 2857 | 01082015  31.07.2026 61
Absences (3) + W #
Mat Degré scolaire Type d'ens. Fonction Date déb. Date fin Type d'absence Legens. d'abs. Pourcentage d'abs. Legons. ponct.
Berufliche q
e 140906 BMS 1 Enseignement 01.11.2025 31122025 Congé non payé 6.00 50.00 0.00
Grundbildung
Berufliche _ B .
140907 BMS 2 Enseignement 01.11.2025 31.12.2025 Conge non paye 4,00 50.00 0.00

Grundbildung

2°" semestre (01.02.2026 — 31.07.2026)

L’enseignant-e dispense 12 legons au niveau de la MP 1 et fait créditer 2 legons sur son compte RIH,
il/elle dispense aussi 8 legons au niveau de la MP 2 et fait créditer 1 lecon sur son compte RIH. De
plus, il/elle prend un congé payé RIH inférieur a 8 jours du 2 au 4 mars 2026 et un congé payé RIH

a 100 % du 1°" au 31 mai 2026.

Degré Jours

ROA  Matricule ext. Mat Enseignant.¢ e Type diens. Fonction Rempl  Hors.. HorsUTP :‘E;D?"Sées D0% RIH DH% ;mbms t:flsames 2?”“2 Entrée Dépan .
mp 230570 140906 GB BML Enseignement 1200 2.00 10.00 2450 4082 0L08.2020  31.07.2026 34
up 230570 140907 GB BM2 Enseignement 8.00 1.00 7.00 24.50 2857 0L082015  31.07.2026 34
Absences (5) + W 7
Mat. Degré scolaire Type d'ens. Fonction Date déb. Date fin Type d'absence Lecons. d'abs. Pourcentage d'abs. Legons. ponct.
o) 140906 ISl BMS 1 Enseignement 02.03.2026 04.03.2026 ST 0.00 0.00 5.00
Grundbildung jours RIH
Berufliche A ¢ :
140906 . BMS 1 Enseignement 01.05.2026 31.05.2026 Congé paye RIH 12.00 100.00 0.00
Grundbildung
Berufliche Congé payé < 8
140907 BMS 2 Enseignement 02.03.2026 04.03.2026 B¢ Pay 0.00 0.00 3.00
Grundbildung jours RIH
Berufliche _ e .
140907 ; BMS 2 Enseignement 01.05.2026 31.05.2026 Conge paye RIH 8.00 100.00 0.00
Grundbildung

Explications concernant les calculs :

Crédit régulier de 2 lecons hebdomadaires au niveau de la MP 1
Nb de legons annuelles = 24,5 lecons * 38 semaines = 931 legons
931 lecons / 12 mois = 77,58 legons / mois

77,58 lecons / 24,5 legons obligatoires = 3,17 lecons

2 lecons créditées * 3,17 lecons = 6,33 legons / mois

Crédit régulier de 1 lecon hebdomadaire au niveau de la MP 2
Nb de legons annuelles = 24,5 legons * 38 semaines = 931 legons
931 lecons / 12 mois = 77,58 legons / mois

77,58 legons / 24,5 legons obligatoires = 3,17 lecons

1 legons créditée * 3,17 legons = 3,17 lecons / mois

Congé non payé a 50 % aux niveaux de la MP 1 et de la MP 2 du 01.11.25 au 31.12.25

Le congé non payé en novembre et décembre 2025 réduit de moitié le crédit RIH pour les deux enga-
gements.

MP 1 : 2 lecons créditées * 3,17 lecons * 50 % + 3,17 legons / mois

MP 2 : 1 legons créditée * 3,17 legons * 50 % =|1,58 legon / mois
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Crédit de 5 legons ponctuelles au niveau de la MP 1
Les legcons ponctuelles peuvent étre créditées sur le compte RIH, aprés validation de la direction
d’école.

5 legons de congé payé RIH inférieur a 8 jours au niveau de la MP 1
3 lecons de conaé pavé RIH inférieur a 8 iours au niveau de la MP 2

Congé payé RIH a 100 % aux niveaux de la MP 1 et de la MP1 du 01.05.26 au 31.05.26

Si une absence de type « congé payé RIH » est saisie dans SAP-CdPe, le compte RIH est automati-
quement débité.

Dans notre exemple, le congé payé RIH est saisi pour les deux engagements.

Engagement en MP 1 (24,5 legons obligatoires pour 38 semaines d’école) / du 01.05.26 au 31.05.26 /
pas de jours de vacances

12,00 lecons dispensées

12,00 legons / 7 jours * 31 jours (mai) = 53,14 legons

Engagement en MP 2 (24,5 legons obligatoires pour 38 semaines d’école) / du 01.05.26 au 31.05.26 /
pas de jours de vacances

8,00 lecons dispensées

8,00 lecons / 7 jours * 31 jours (mai) = 35,43 lecons

|Crédit de 11 legons découlant d’une prime de fidélité au niveau de la MP 1 au 31.07.26 |
Si 'enseignant-e décide de faire crediter sa prime de fidélité sur son compte RIH, la comptabilisation
est effectuée manuellement par la ou le spécialiste de la gestion des traitements (GTE).
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426 Exemple de compte RIH — Ecole professionnelle — Engagement exprimé en %

€ Retour | [ Afficher le relevé de compte | [l | QRN ARG CRe TReel oY

Numéro de compte - 00102423 Mat. ID 123456

Date de référence : 31.07.2026 Statut : Actif / Mis & jour pour la derniére fois le : 18.06.2025
Enseignant-e : Ecole : Ecole professionnelle de Langenthal Solde (Le(;) 15.36
Domaine d'enseignement : Formation professionnelle initiale | ec. obligatoires : HS 42h - 38 sem. SOlde (Q—/O)‘ 0.96%

ENGAGEMENTS ASSOCIES ECRITURES

Engagements associés (1)

Matricule Degré scolaire Type d'enseig. Fonction Lec. obligatoires Premiére entrée Sorti(e) le
Formation Ens. oblig. Maftre-sse de

00327739 professionnelle formations duales ! 42.00 01.08.2024
initiale CFC casse

L’exemple ci-dessous illustre les écritures RIH du 1¢" aolt 2025 au 31 juillet 2026.

Ecritures (12)

Date de valeur Matricule Description Solde (lec.)
31.08.2025 00327739 Crédit régulier 1.28
30.09.2025 00327739 Credit régulier 1.28
31.10.2025 00327739 Crédit régulier 1.28
30.11.2025 00327739 Crédit régulier 1.28
31.12.2025 00327739 Crédit régulier 1.28
31.01.2026 00327739 Crédit régulier 1.28
28.02.2026 00327739 Crédit régulier 1.28
31.03.2026 00327739 Credit régulier 1.28
30.04.2026 00327739 Crédit régulier 1.28
31.05.2026 00327739 Crédit régulier 1.28
30.06.2026 00327739 Crédit régulier 1.28
31.07.2026 00327739 Créedit régulier 1.28

Changements saisis dans SAP-CdPe :

1¢r et 2° semestres (01.08.25 — 31.07.26)
L’enseignant-e enseigne a hauteur de 8,00 % dans le cadre du pool spécial DUI/DIP et fait créditer
sa DH de 12,00 % sur son compte RIH.

Sonderpool

DUI/DIP 8.00 0.96 12.00 8.00 01.08.2025 &

Explications concernant les calculs :

Crédit régulier de la DH de 12,0 % :

Nombre d’heures annuelles = 42 heures * 38 semaines = 1596 heures
1596 heures / 12 mois = 133,0 heures / mois

0,96 % DH * 133,0 heures / 100 = 1,28 heure
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4.3 Afficher le relevé de compte

Le relevé de compte peut étre consulté a tout moment dans la vue détaillée d’'un compte RIH :

-

€ Retour | [ Afficher le relevé de compte
Numéro de compte - 01000262 Mat. ID 123456

Date de référence : 31.07.2026 Statut : Actif / Mis & jour pour la derniére fois le : 05.08.2025
Extrait du compte RIH n° 1000262
01.08.2025 - 31.07.2026
1D personnel Numéro AVS 756.6413.6388.56
Ecole K.G und Prim Kaufdorf Leg. obligat. Ens. 28.0 lec. / 39 sem.
Dom. d'enseign. Ecole enfantine CT/ET 07177
Engagements liés au compte RIH :
Matricule Degré scolaire Type d'enseig. Fonction
111670 Kindergarten Regelunterricht Enseignement
Ecritures
ig:';:ﬂ Matricule Type d'écriture Legons %
01.08.2025 Report de solde 0.00 0.00
01.08.2025 111670 Solde repris 130.49
31.08.2025 111670 Refrait régulier -3.25
30.098.2025 111670 Refrait régulier -3.25
20.10.2025 111670 Crédit legons ponctuelles 5.00
31.10.2025 111670 Refrait régulier -3.25
30.11.2025 111670 Refrait régulier -3.25
30.11.2025 111670 Conge paye -53.74
322025 111670 Retrait régulier -3.25
31.01.2026 111670 Refrait régulier -3.25
01.02.2026 111670 Credit prime de fidélité 50.00
28.02.2026 111670 Credit réguler 6.50
31.03.2026 111670 Credit régulier 6.50
30.04.2026 111670 Credit régulier 6.50
30.06.2026 111670 Credit régulier 6.50
31.07.2026 111670 Credit régulier 6.50
31.07.2026 Solde final 144.75 13.26
Remarque : les écritures mensuelles ne sont retranscrites sur le compte gu'au milieu du mois suivant, aprés le dewdaeme cycle de
VErSEmEent des traitements.

Au 31 juillet et au 1°f février de chaque année, le relevé de compte est automatiquement enregistré
dans le dossier personnel de I'enseignant-e. L’enseignant-e a 30 jours pour se manifester s’il/si elle
n’est pas d’accord avec les informations figurant sur le relevé. En I'absence de réponse dans ce délai,
le relevé de compte est considéré comme accepté.
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44 Demander la cléture du compte

Si 'enseignant-e arréte d’enseigner dans le cadre de tous les engagements associés a un compte RIH,
la direction d’école demande le versement du solde restant, le cas échéant. Pour que le processus
puisse étre lanceé, il est impératif de mettre fin a tous les engagements concernés dans SAP-CdPe. S’il
existe encore des engagements actifs, ce message d’erreur s’affiche et la cléture du compte ne peut
pas étre lancée.

€ Erreur

Compte 01000262 - Il y a des engagements actifs associés.

Lorsque tous les engagements concernés ont été clos, il suffit de cliquer sur « Demander la cléture du
compte » pour lancer le processus :

€ Retour | 1= Afficher le relevé de compte | [IF ! WBEIENT CAERE R PR oS

Numeéro de compte - 01000262 Mat.ID 123456

Date de référence : 31.07.2026 Statut : Actif / Mis a jour pour la demiére fois le : 05.08.2025

& Avertissement
Souhaitez-vous vraiment demander la cldture du compte pour le 31.07.20267?

| Demander la cléture du compte

Une fois que I'opération a été confirmée par un clic sur « Demander la cléture du compte », le statut du
compte RIH change et le bouton « Demander la cléture du compte » n’est plus visible.

Mat. ID 123456

Statut : Demander la cléture du compte / Mis A jour pour la derniére fois le : 11.08.2025

Ecole : KG und Prim Kaufdorf
Lec. obligatoires : Ens. 28.0 lec. / 39 sem.

Roettig

KG und
Meyer 28.0 lec./ Ecole Demander la cléture
1000262 141952 v Prim o777 . 13.26 % 144.75 lec.
Anne- 39 sem. enfantine du compte
. Kaufdorf
Christine

Une fois que le compte a été cloturé et que le solde restant a été versé a I'enseignant-e, le statut du
compte passe a « Compte clos » et le solde est de « 0 ».

Mat. ID 123456

\Statut : Compte clos / Mis & jour pour la derniére fois le : 11.08.2025

Ecole : KG und Prim Kaufdorf
Lec. obligatoires : Ens. 28.0 lec. / 39 sem.

Ef;e:'rg KG und 28.0 lec. / Ecole
1000262 141952 y Prim ! ' 07177 . Compte clos 0.00 % 0.00
Anne- Kaufdorf 39 sem. enfantine

Christine

Benutzerhandbuch SAP-IPB — V1.0 / 24.09.2025 32/36




4.5 Comptes RIH suspects

Si un compte RIH nécessite des opérations de la part de la direction d’école, il est géré dans I'applica-

tion FIORI « Comptes RIH suspects ».

Ma page d'accueil Ecole Dir / IS Employee Self-Service RH central

CdPe Moniteur-CdPe Toutes les legons
ponctuelles

Afficher les demandes

=—
Comptes RIH Comptes RIH
Afficher suspects
Afficher

Les raisons justifiant un traitement a part sont les suivantes :

Le solde du compte dépasse la limite supérieure ou inférieure autorisée.

[OIETFER 2 limite est bientdt atteinte.
Rouge : la limite est dépassée.

Ecole p{EfT55|GnneLle de Prés de la
angentha

; _ . Actif limite (+50%,
Formation professionnelle
— Lecao -8%)
initiale
Ecole professionnelle de R En dehors de
Langenthal Actif :(]}:” la fourchette

cti 550.00

Formation professionnelle Lecon autorisée (+50
initiale ’ %% ou -8 %)

Plus aucun engagement actif n’est associé au compte. Ce dernier doit étre cléturé :

Berufsfachschule Langenthal

bf B7 %

(bfsl) _ Aktiv 4.87 _
Berufsvorbereitendes 50.00 Lektionen
Schuljahr

keine aktiven
Anstellungen zum Konto
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4.6 Mon compte RIH (pour ’ensemble des enseignantes et enseignants ayant
leur propre compte RIH)

Depuis aolt 2025, 'ensemble des enseignantes et enseignants ont accés au portail ESS (Employee
Self-Service). lls ont donc aussi accés a leur compte RIH :

Ma page d'accueil Ecole Dir/ 1S Employee Seli-Service! RH central
*
—
Ma boite de Mes lecons Legons ponctuelles Mon compte RIH
réception ponctuelles Saisir une demande Afficher
Toutes les tdches Afficher les demandes

Tous les comptes RIH disponibles sont recensés a la rubrique « Mon compte RIH ». Il est possible de
sélectionner la date de référence souhaitée (voir les points 4.4.1 et suivants). Par défaut, la date de ré-
férence sélectionnée est la date du jour. Dans cet exemple, la date de référence du 31 décembre 2025

a été sélectionnée : \ /

E
Comptes (1) Sélection de la date de référence: 31.12.2025 o}
Numéro de Matricule Enseignant Domaine
g Ecole Lec. obligat. CT/ET d'enseigne Statut Solde (%) Solde
compte ext. e
ment
Bern
Blankscha 28.0 lec./ Degré
1000261 109563 AMSERON arzilifSulg &e 07177 esre Actif 4.24% 46.25 lec.
Monika enbach 39 sem. primaire
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Il suffit de cliquer sur un compte pour ouvrir la vue détaillée :

Numéro de compte - 01000261

Date de référence : 31.12.2025

Enseignant-e :
Domaine d'enseignement : Degré primaire

ENGAGEMENTS ASSOCIES ECRITURES

Engagements associés (1)

€ Retour
Mat. ID 123456

Statut : Actif / Mis a jour pour la derniére fois le : 28.07.2025

[ Afficher le relevé de compte

Ecole : Bern Marzili/Sulgenbach
Lec. obligatoires : Ens. 28.0 lec. / 39 sem.

Solde (%): 4.24%

Solde (lec.): 46.25

Matricule Degré scolaire Type d'enseig. Fonction Lec. obligatoires Premiére entrée Sorti(e) le
00101478 Degré primaire Enseignement Enseignement 28.00 01.08.2014
ordinaire
Ecritures (7)
Date de valeur Matricule Description Solde (leg.)
01.08.2025 00101478 Solde repris 20.00
31.08.2025 00101478 Crédit régulier 3.25
30.09.2025 00101478 Crédit régulier 3.25
31.10.2025 00101478 Credit régulier 3.25
15.11.2025 00101478 Crédit lecons ponctuelles 10.00
30.11.2025 00101478 Credit régulier 3.25
31.12.2025 00101478 Credit régulier 3.25
Les enseignantes et enseignants peuvent a tout moment générer un relevé de compte.
=P Afficher le relevé de compte _
Extrait du compte RIH n° 1000261
01.08.2025 - 31.12.2025
ID personnel 123456 Numéro AVS 756.2217.0065.49
Ecole Bemn Marzili/Sulgenbach Leg. obligat. Ens. 28.0 lec. / 39 sem.
Dom. d'enseign. Degré primaire CT/ET 07477
Engagements liés au compte RIH :
Matricule Degré scolaire Type d'enseig. Fonction
101478 Primarstufe Regelunterricht Enseignement
Ecritures
Jour de . R
valaur Matricule Type d'écriture Lecons ko
01.08.2025 Report de solde 0.00 0.00
01.08.2025 101478 Solde repris 20.00
31.08.2025 101478 Crédit régulier 3.25
30.09.2025 101478 Credit régulier 3.25
31.10.2025 101478 Crédit régulier 3.25
15112025 101478 Crédit lecons ponctuelles 10.00
30.11.2025 101478 Credit régulier 3.25
31.12.2025 101478 Crédit régulier 3.25
31.12.2025 Solde final 46.25 4.24
Remarque : les écritures mensuelles ne sont retranscrites sur le compte gu'au milieu du mois suivant, aprés le dewaeme cycle de
versement des traitements.
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5. Ou trouver de l'aide ?

Vous trouverez sur la plateforme de connaissances Gestion du personnel et des traitements du corps
enseignant (PCPTE) toutes les informations relatives a la gestion de la CdPe ainsi que tous les formu-
laires requis.

Lien vers tous les documents relatifs a SAP-RIH :

Projet ERP - sous-projet Corps enseignant - WPGL Canton de Berne

En cas de questions concernant SAP-RIH :

Formulaire de contact de la SPe

Berne, septembre 2025 Unité Gestion numérique des RH - Services en ligne (SPe)
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https://wpgl.apps.be.ch/pages/releaseview.action?pageId=34242573&language=fr_FR
https://www.bkd.be.ch/fr/tools/kontaktformular-apd.html
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