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Wichtige Informationen
Alle Informationen zu den Einzellektionen sind auf der Wissensplattform Personal- und 
Gehaltswesen Lehrpersonen (WPGL) festgehalten:

Abrechnung von Einzellektionen – WPGL Kanton Bern

Die Anleitungsvideos (Total 10 Minuten) decken die wichtigsten Informationen ab.
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https://wpgl.apps.be.ch/
https://wpgl.apps.be.ch/
https://wpgl.apps.be.ch/
https://wpgl.apps.be.ch/
https://wpgl.apps.be.ch/themen/abrechnung-von-einzellektionen?query=einzel&words=Einzel+einzel
https://wpgl.apps.be.ch/themen/abrechnung-von-einzellektionen?query=einzel&words=Einzel+einzel
https://wpgl.apps.be.ch/themen/abrechnung-von-einzellektionen?query=einzel&words=Einzel+einzel


Individueller Prozess Schulen
• Das System steuert den Genehmigungsprozess automatisch, abhängig davon, wer den 

Antrag einreicht. Jede Schule definiert für sich, wer den Antrag einreichen und prüfen soll. 
Fragen die sich stellen:

Wer erfasst die Anträge? 
• Schulleitung / Sekretariat / HR Verantwortliche
• Lehrpersonen

Wer gibt eingegangene Anträge frei?
• Alle Anträge sind in der Inbox bei allen Personen mit Schulleitungsfunktion, Leitung 

Spezialunterricht ersichtlich.
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Genehmigungsprozess – 4-Augenprinzip

Spezialfall Klassenhilfe / vom Inspektorat beantragte Lektionen: 
Wird der Antrag von einer Person mit Schulleiter-Rechten erfasst, ist die zweite Prüfinstanz direkt 
das Inspektorat.
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Erklärung der Portalkacheln

8. September 2026
Klassifizierung: intern / vertraulich / geheim 5



Antrag erfassen

• Live-Demo
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Antrag freigeben



Warnmeldungen bei Doppelerfassungen
Die Prüfung erfolgt beim Einreichen eines Antrags sowie beim Genehmigen über die Inbox.

Sobald identische Einzellektionen erkannt werden, wird die identische Prozessinstanznummer 
(PIN) angezeigt. Durch anklicken des angezeigten PIN kann die Eingabe überprüft sowie 
gegebenenfalls gelöscht oder angenommen werden.



FAQ
• Wozu dient die Angabe "Lohnart" und weshalb wird diese teilweise nicht angezeigt?
Die Lohnart muss manuell durch die APD eingetragen werden oder es besteht noch keine 
Anstellung. Der Antrag ist korrekt und kann freigegeben werden.

• Antrag wurde doppelt erfasst:
Falls noch möglich in der nächsten Instanz ablehnen, falls schon «abgeschlossen», Meldung an 
Support: Kontaktformular APD mit Angabe des zu löschenden PIN.
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FAQ
Pensionierte Lehrpersonen
Anstellungen von pensionierten Lehrpersonen für Einzellektionen werden jeweils automatisch auf 
Monatsende beendet. Dadurch verlieren die Lehrpersonen ab dem Folgemonat den Zugang zum 
Self-Service-Portal. Werden weitere Einzellektionen geleistet, müssen diese direkt durch die 
Schulleitung erfasst werden.

Pensionierte Lehrpersonen müssen jedoch nicht mehr für jeden Monat mit geleisteten 
Einzellektionen erneut über ePM erfasst werden. Die Schulleitung kann sie direkt über 
"Einzellektionen Antrag erfassen" auswählen, 
• sofern sie im gewählten Semester eine Anstellung hatten oder 
• ihre letzte Anstellung im vorhergehenden Semester höchstens drei Monate zurückliegt.

Liegt die letzte Anstellung länger als drei Monate zurück, muss die pensionierte Lehrperson über 
die ePM neu erfasst werden.



FAQ
Was kann ich tun, wenn Informationen oder Ansichten im SAP Employee Self Service 
(ESS) oder Schulen SL / SI (MSS) nicht korrekt angezeigt werden?

Browserdaten löschen
Löschen Sie die Browserdaten des verwendeten Browsers für den Zeitraum «Gesamte Zeit». 
Starten Sie anschliessend den Browser neu und melden Sie sich erneut an.

Mögliche Vorkommnisse
• Details in der Inbox werden nicht angezeigt. 
• Die Summenzeile wird nicht korrekt dargestellt. 
• Neue Funktionen oder Anpassungen sind noch nicht sichtbar.

Wichtig: Diese Probleme betreffen ausschliesslich die Darstellung im Browser. Die 
gespeicherten Daten resp. Favoriten und deren Verarbeitung sind davon nicht betroffen.



Ausblick
Diverse Optimierungen sind geplant oder in Prüfung. Alle aktuellen 
Informationen dazu werden auf der WPGL publiziert:
Weiterentwicklung E-Services – WPGL Kanton Bern

https://wpgl.apps.be.ch/themen/weiterentwicklung-e-services
https://wpgl.apps.be.ch/themen/weiterentwicklung-e-services
https://wpgl.apps.be.ch/themen/weiterentwicklung-e-services
https://wpgl.apps.be.ch/themen/weiterentwicklung-e-services
https://wpgl.apps.be.ch/themen/weiterentwicklung-e-services


Fragen
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Kontakt
Alice Kurz
Sarah Thomann
(Product Managerin eServices)

Kontaktformular
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