Break@Work

Unterrichtswesen -
Reichen Sie einen Antrag ein

ANLEITUNG FUR ARBEITGEBER
Akte Laufbahnunterbrechung und Zeitkredit
LFAbe

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

Als Schule kdnnen Sie sowohl eigene Beschaftigte als auch Beschéftigte, die einer Gemeinschaft un-
terstehen beschaftigen. In dieser Anleitung erldautern wir, wie Sie die nétigen Zugriffe beantragen und
wie Sie flir beide Beschaftigtenkategorien eine Laufbahnunterbrechung einreichen.

Schritt 1: Zugriffe beantragen

Im Unterrichtswesen bendtigen Sie zwei Zugriffe, um fir alle Ihre Beschaftigten Laufbahnunterbre-
chungen beantragen zu kénnen. 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”.



https://www.socialsecurity.be/site_de/employer/applics/umoe/index.htm

2. Melden Sie sich Gber CSAM an.

3. Klicken Sie auf den Namen des Unternehmens.

4. Sie gelangen nun in die Anwendung ,,Zugriffsverwaltung fiir Unternehmen und Organisationen”.
Wahlen Sie die Organisation, fiir die Ihre Zugriffe beantragen mochten, und klicken Sie auf den Link.

5. Klicken Sie im Meni auf der rechten Seite auf ,,Benutzer — Unterabteilungen”.




6. Wabhlen Sie den Benutzer, fiir den Sie lhre Zugriffe beantragen mdchten.
Klicken Sie auf das Seitensymbol neben dem ausgewihlten Benutzer.

7. Kreuzen Sie die folgenden Zugriffe in der Liste an.
A) Laufbahnunterbrechung und Zeitkredit

B) Laufbahnunterbrechung und Zeitkredit — Mitglied eines Schultragers fir das Unterrichtswesen

8. Klicken Sie auf ,,Speichern” und dann auf ,,Bestatigen”.

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

Schritt 22 Anmeldung

1. Gehen Sie auf www.lfa.be/breakatwork und klicken Sie auf ,,Einen Antrag einreichen”.

2. Sie konnen sich mit einem digitalen Schliissel anmelden.

3. Wahlen Sie den Ordner, den Sie 6ffnen méchten.
Wird der Bildschirm nicht angezeigt? Uberpriifen Sie lhre Zugriffe Giber Schritt 1: Zugriffe beantragen.

WELCHE OPTION MUSSEN SIE WAHLEN?

Als Schule oder Schulengruppe kénnen Sie Beschaftigte beschaftigen, die mit Ihrer eigenen ZDU-Num-
mer (die Nummer der Schule) oder mit der ZDU-Nummer einer Gemeinschaft (Flamische, Franzdsische
oder Deutschsprachige Gemeinschaft) verbunden sind. Wahlen Sie je nach Beschaftigten den richtigen
Ordner.

AUSWAHL DES ORDNERS:

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

B) Ich handle: als Schultrager
Wahlen Sie diese Option, wenn Sie einen Antrag fiir einen Beschaftigten einreichen, der mit
der ZDU-Nummer einer Gemeinschaft verbunden ist.

Schritt 3: Ubersichtsbildschirm

Nach der Anmeldung gelangen Sie automatisch zum Ubersichtsbildschirm.
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https://www.lfa.be/breakatwork

1. Sehen Sie sich lhre Antrage an:
Sie sehen eine Liste der Antrage, die lhre Schule oder Schulgruppe eingereicht hat, darunter auch
die Antrége, die auf Papier eingereicht wurden. Diese Ubersicht zeigt die Antrige 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“, gewdhlt haben, sehen Sie nur die Antrage fir Beschaftigte, die mit der ZDU-Nummer der
Schule bzw. der Schulgruppe verbunden sind.

- Wenn Sie den Ordner ,,Ich handele: als Mitglied eines Schultrdgers” gewahlt haben, sehen Sie
nur die Antrage fir Beschaftigte, die mit der ZDU-Nummer der Gemeinschaft verbunden sind.
Sie konnen keine Antrage abfragen, die andere Schulen oder Schulgruppen fir Ihre Beschaftig-
ten eingereicht haben.

2. Suchen Sie spezifische Antrage:
Verwenden Sie Filter, um gezielter nach bestimmten Antrdagen zu suchen.

3. Menu-Optionen
Uber das Menii auf der linken Seite kdnnen Sie einen neuen Antrag einreichen, Antrige dndern
und Einstellungen fir lhre Schule oder Schulgruppe verwalten.

Schritt 4: Wahlen Sie einen Beschdaftigten aus

1. Im Meni auf der linken Seite klicken Sie auf ,,Einen neuen Antrag einreichen”.

2. Flllen Sie die Angaben aus.
Hinweis: Die Fragen , Fir welche Gemeinschaft handeln Sie als Schultrager?” und ,ZDU-Nummer
der Einrichtung” werden nur gestellt, wenn Sie den Ordner ,,Ich handle: als Schultrdager” geoffnet
haben.
Hinweis: Fillen 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 ,, Auswahlen”.



Schritt 5: Reichen Sie einen Antrag ein

1.

Im MenU auf der linken Seite des Bildschirms klicken Sie auf
»Einen neuen Antrag einreichen”.

Fallen Sie alle Angaben zur Laufbahnunterbrechung aus.

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

Wenn die oder der Beschaftigte fir mehrere Arbeitgeber arbei-
tet, kreuzen Sie die Option ,,Beschaftigung bei mehreren Ar-
beitgebern” an. Nahere Auskiinfte hierzu finden Sie im Infoblatt E68.

Hinweis: Ein Beschaftigter arbeitet flir mehrere Arbeitgeber, wenn er mit mehreren Gemeinschaf-
ten verbunden oder bei einem Arbeitgeber in einem anderen Sektor beschaftigt ist.

Wenn die oder der Beschaftigte in verschiedenen Schulen oder Schulgruppen arbeitet, aber

der gleichen Gemeinschaft angehdrt, handelt es sich nicht um eine Beschaftigung 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 Beschaftigten miissen verschiedene Schritte unternommen werden.
Informieren Sie lhren Beschaftigten dariber.

SITUATION 1: UNTERBRECHUNG BEI ALLEN ARBEITGEBERN

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

Teilzeitige Laufbahnunterbrechung Die oder der Beschaftigter nimmt eine Arbeitszeitverkiirzung
bei allen Arbeitgebern gleichzeitig.

Was miissen Sie tun?

Alle Arbeitgeber missen einen Online-Antrag einreichen. Die oder der Beschaftigte vervollstandigt
jeden Antrag.


https://www.lfa.be/arbeitgeber/laufbahnunterbrechung-zeitkredit-und-thematische-urlaube/zeitkredit-laufbahnunterbrechung-thematischer-urlaub-bei-einer-teilzeitbeschaftigung-bei-zwei-verschiedenen-arbeitgebern

SITUATION 2: UNTERBRECHUNG BEI EINEM ODER MEHREREN ARBEITGEBERN
(ABER NICHT BEI ALLEN)

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

¢ Teilzeitige Laufbahnunterbrechung Die oder der Beschaftigte nimmt eine Arbeitszeitverkirzung
bei einem oder mehreren Arbeitgebern.

Was mussen Sie tun?

¢ Der Arbeitgeber, bei dem die Unterbrechung genommen wird, reicht einen Online-Antrag ein. Die
oder der Beschaftigte vervollstandigt jeden Antrag.

e Die anderen Arbeitgeber fiillen ein Formular aus:

- Vollzeitige Laufbahnunterbrechung: Fiillen Sie das Formular , Erklarung iiber eine Beschafti-
gung bei zwei verschiedenen Arbeitgebern — Vollstidndige Unterbrechung” aus.

4. Uberpriifen Sie die Ubersicht der eingegebenen Daten und klicken Sie auf ,,Bestitigen®. Dem
Antrag wird eine einheitliche Tickethummer zugewiesen.

5. Bitten Sie die oder den Beschiftigten, den Antrag zu vervollstandigen 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

Antrdge dndern oder annullieren

Um einen Antrag zu andern, missen Sie zundchst die oder den Beschaftigten auswahlen.

1. Klicken Sie im Ubersichtsbildschirm auf ,Einen Antrag einreichen”.
Folgen Sie den Schritten in Schritt 4: Wahlen Sie einen Beschaftigten aus.

2. Nach der Auswahl einer oder eines Beschaftigten erscheint das Meni auf der linken Seite des

Bildschirms.
Uber dieses Menii kénnen Sie Antrige dndern und annullieren oder Anlagen in den Antrag hochla-
den, solange die oder der Beschaftigte den Antrag noch nicht vervollstandigt hat.

Hinweis: Sie kénnen in diesem Bildschirm nur das Enddatum der Unterbrechung @ndern. Mochten
Sie etwas anderes dandern? Dann annullieren Sie lhren Antrag und reichen bitte einen neuen Antrag
ein.




