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ANLEITUNG FÜR ARBEITGEBER

Akte Laufbahnunterbrechung und Zeitkredit 

Break@Work

Unterrichtswesen – 
Reichen Sie einen Antrag ein

Als Schule können Sie sowohl eigene Beschäftigte als auch Beschäftigte, die einer Gemeinschaft un-
terstehen beschäftigen. In dieser Anleitung erläutern wir, wie Sie die nötigen Zugriffe beantragen und 
wie Sie für beide Beschäftigtenkategorien eine Laufbahnunterbrechung einreichen.

Schritt 1: Zugriffe beantragen 
Im Unterrichtswesen benötigen Sie zwei Zugriffe, um für alle Ihre Beschäftigten Laufbahnunterbre-
chungen beantragen zu können. Befolgen Sie diese Schritte, um die Zugriffe zu beantragen.

1.	 Gehen Sie auf https://www.socialsecurity.be/site_de/employer/applics/umoe/index.htm und 
klicken Sie auf „Zugriffsverwaltung“. 

Mit Break@work können Sie Anträge auf eine Laufbahnunterbrechung einfach und schnell 
einreichen und jederzeit sehen, wie weit dessen Bearbeitung vorangeschritten ist. 

https://www.socialsecurity.be/site_de/employer/applics/umoe/index.htm
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2.	 Melden Sie sich über CSAM an.

3.	 Klicken Sie auf den Namen des Unternehmens.

4.	 Sie gelangen nun in die Anwendung „Zugriffsverwaltung für Unternehmen und Organisationen“. 
Wählen Sie die Organisation, für die Ihre Zugriffe beantragen möchten, und klicken Sie auf den Link.

5.	 Klicken Sie im Menü auf der rechten Seite auf „Benutzer – Unterabteilungen“.
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6.	 Wählen Sie den Benutzer, für den Sie Ihre Zugriffe beantragen möchten. 
Klicken Sie auf das Seitensymbol neben dem ausgewählten Benutzer.

7.	 Kreuzen Sie die folgenden Zugriffe in der Liste an.

A)	 Laufbahnunterbrechung und Zeitkredit

B)	 Laufbahnunterbrechung und Zeitkredit – Mitglied eines Schulträgers für das Unterrichtswesen

8.	 Klicken Sie auf „Speichern“ und dann auf „Bestätigen“.

9.	 Die erforderlichen Zugriffe wurden somit beantragt. 
Probleme bei der Beantragung von Zugriffen? Wenden Sie sich an Soziale Sicherheit Un-
ternehmen unter https://www.socialsecurity.be/site_de/employer/general/contactcenter/index.
htm

https://www.socialsecurity.be/site_de/employer/general/contactcenter/index.htm
https://www.socialsecurity.be/site_de/employer/general/contactcenter/index.htm
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Schritt 2: Anmeldung
1.	 Gehen Sie auf www.lfa.be/breakatwork und klicken Sie auf „Einen Antrag einreichen“.

2.	 Sie können sich mit einem digitalen Schlüssel anmelden.

3.	 Wählen Sie den Ordner, den Sie öffnen möchten. 
Wird der Bildschirm nicht angezeigt? Überprüfen Sie Ihre Zugriffe über Schritt 1: Zugriffe beantragen.

WELCHE OPTION MÜSSEN SIE WÄHLEN?
Als Schule oder Schulengruppe können Sie Beschäftigte beschäftigen, die mit Ihrer eigenen ZDU-Num-
mer (die Nummer der Schule) oder mit der ZDU-Nummer einer Gemeinschaft (Flämische, Französische 
oder Deutschsprachige Gemeinschaft) verbunden sind. Wählen Sie je nach Beschäftigten den richtigen 
Ordner.

AUSWAHL DES ORDNERS:

A)	 Ich handle: im Namen des Unternehmens, mit dem ich verbunden bin 
Wählen Sie diese Option, wenn Sie einen Antrag für einen Beschäftigten einreichen, der mit 
der ZDU-Nummer der Schule oder Schulgruppe verbunden ist.

B)	 Ich handle: als Schulträger 
Wählen Sie diese Option, wenn Sie einen Antrag für einen Beschäftigten einreichen, der mit 
der ZDU-Nummer einer Gemeinschaft verbunden ist.

Schritt 3: Übersichtsbildschirm

Nach der Anmeldung gelangen Sie automatisch zum Übersichtsbildschirm.

1
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https://www.lfa.be/breakatwork
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1.	 Sehen Sie sich Ihre Anträge an: 
Sie sehen eine Liste der Anträge, die Ihre Schule oder Schulgruppe eingereicht hat, darunter auch 
die Anträge, die auf Papier eingereicht wurden. Diese Übersicht zeigt die Anträge der letzten 2 Jahre. 
Klicken Sie auf das Seitensymbol auf der linken Seite, um die Details eines Antrages anzuzeigen.

	- Wenn Sie den Ordner „Ich handele: im Namen des Unternehmens, mit dem ich verbunden 
bin“, gewählt haben, sehen Sie nur die Anträge für Beschäftigte, die mit der ZDU-Nummer der 
Schule bzw. der Schulgruppe verbunden sind.

	- Wenn Sie den Ordner „Ich handele: als Mitglied eines Schulträgers“ gewählt haben, sehen Sie 
nur die Anträge für Beschäftigte, die mit der ZDU-Nummer der Gemeinschaft verbunden sind. 
Sie können keine Anträge abfragen, die andere Schulen oder Schulgruppen für Ihre Beschäftig-
ten eingereicht haben.

2.	 Suchen Sie spezifische Anträge: 
Verwenden Sie Filter, um gezielter nach bestimmten Anträgen zu suchen.

3.	 Menu-Optionen 
Über das Menü auf der linken Seite können Sie einen neuen Antrag einreichen, Anträge ändern 
und Einstellungen für Ihre Schule oder Schulgruppe verwalten.

Schritt 4: Wählen Sie einen Beschäftigten aus
1.	 Im Menü auf der linken Seite klicken Sie auf „Einen neuen Antrag einreichen“. 

2.	 Füllen Sie die Angaben aus. 
Hinweis: Die Fragen „Für welche Gemeinschaft handeln Sie als Schulträger?“ und „ZDU-Nummer 
der Einrichtung“ werden nur gestellt, wenn Sie den Ordner „Ich handle: als Schulträger“ geöffnet 
haben. 
Hinweis: Füllen Sie unter «ZDU-Nummer der Einrichtung» die ZDU-Nummer der Schule oder Schul-
gruppe aus. Nicht die ZDU-Nummer der Gemeinschaft.

3.	 Klicken Sie auf „Auswählen“.



6

Schritt 5: Reichen Sie einen Antrag ein
1.	 Im Menü auf der linken Seite des Bildschirms klicken Sie auf 

„Einen neuen Antrag einreichen“. 

2.	 Füllen Sie alle Angaben zur Laufbahnunterbrechung aus. 
 

Hinweis: Geben Sie beim Ausfüllen des Stundenplans Zeiträume 
ein; rechnen Sie den Lehrauftrag nicht in Stunden und Minuten 
um.

3.	 Wenn die oder der Beschäftigte für mehrere Arbeitgeber arbei-
tet, kreuzen Sie die Option „Beschäftigung bei mehreren Ar-
beitgebern“ an. Nähere Auskünfte hierzu finden Sie im Infoblatt E68. 
 

Hinweis: Ein Beschäftigter arbeitet für mehrere Arbeitgeber, wenn er mit mehreren Gemeinschaf-
ten verbunden oder bei einem Arbeitgeber in einem anderen Sektor beschäftigt ist. 
 

Wenn die oder der Beschäftigte in verschiedenen Schulen oder Schulgruppen arbeitet, aber 
der gleichen Gemeinschaft angehört, handelt es sich nicht um eine Beschäftigung bei mehreren 
Arbeitgebern. In diesem Fall setzen Sie sich mit den anderen Schulen oder Schulgruppen in Verbin-
dung und reichen einen Antrag gemeinsam ein.

Je nach Situation der oder des Beschäftigten müssen verschiedene Schritte unternommen werden. 
Informieren Sie Ihren Beschäftigten darüber.

SITUATION 1: UNTERBRECHUNG BEI ALLEN ARBEITGEBERN

•	 Vollzeitige Laufbahnunterbrechung Die oder der Beschäftigte nimmt eine vollzeitige Unterbre-
chung bei allen Arbeitgebern gleichzeitig.

•	 Teilzeitige Laufbahnunterbrechung Die oder der Beschäftigter nimmt eine Arbeitszeitverkürzung 
bei allen Arbeitgebern gleichzeitig.

Was müssen Sie tun?
Alle Arbeitgeber müssen einen Online-Antrag einreichen. Die oder der Beschäftigte vervollständigt 
jeden Antrag.
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https://www.lfa.be/arbeitgeber/laufbahnunterbrechung-zeitkredit-und-thematische-urlaube/zeitkredit-laufbahnunterbrechung-thematischer-urlaub-bei-einer-teilzeitbeschaftigung-bei-zwei-verschiedenen-arbeitgebern
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SITUATION 2: UNTERBRECHUNG BEI EINEM ODER MEHREREN ARBEITGEBERN 
(ABER NICHT BEI ALLEN)

•	 Vollzeitige Laufbahnunterbrechung Die oder der Beschäftigte nimmt eine vollzeitige Unterbre-
chung bei einem oder mehreren Arbeitgebern.

•	 Teilzeitige Laufbahnunterbrechung Die oder der Beschäftigte nimmt eine Arbeitszeitverkürzung 
bei einem oder mehreren Arbeitgebern.

Was müssen Sie tun?
•	 Der Arbeitgeber, bei dem die Unterbrechung genommen wird, reicht einen Online-Antrag ein. Die 

oder der Beschäftigte vervollständigt jeden Antrag.

•	 Die anderen Arbeitgeber füllen ein Formular aus:

	- Vollzeitige Laufbahnunterbrechung: Füllen Sie das Formular „Erklärung über eine Beschäfti-
gung bei zwei verschiedenen Arbeitgebern – Vollständige Unterbrechung“ aus.

4.	 Überprüfen Sie die Übersicht der eingegebenen Daten und klicken Sie auf „Bestätigen“. Dem 
Antrag wird eine einheitliche Ticketnummer zugewiesen. 

5.	 Bitten Sie die oder den Beschäftigten, den Antrag zu vervollständigen und an das LfA zu schicken.

https://www.lfa.be/formulare-bescheinigungen/erklarung-uber-eine-beschaftigung-bei-zwei-verschiedenen-arbeitgebern-vollstandige-unterbrechung
https://www.lfa.be/formulare-bescheinigungen/erklarung-uber-eine-beschaftigung-bei-zwei-verschiedenen-arbeitgebern-vollstandige-unterbrechung
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Anträge ändern oder annullieren
Um einen Antrag zu ändern, müssen Sie zunächst die oder den Beschäftigten auswählen.

1.	 Klicken Sie im Übersichtsbildschirm auf „Einen Antrag einreichen“. 
Folgen Sie den Schritten in Schritt 4: Wählen Sie einen Beschäftigten aus.

2.	 Nach der Auswahl einer oder eines Beschäftigten erscheint das Menü auf der linken Seite des 
Bildschirms. 
Über dieses Menü können Sie Anträge ändern und annullieren oder Anlagen in den Antrag hochla-
den, solange die oder der Beschäftigte den Antrag noch nicht vervollständigt hat. 
 

Hinweis: Sie können in diesem Bildschirm nur das Enddatum der Unterbrechung ändern. Möchten 
Sie etwas anderes ändern? Dann annullieren Sie Ihren Antrag und reichen bitte einen neuen Antrag 
ein.


