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Vorschaubildschirm



Schritt 1: Schultrager-Berechtigung erhalten

Mit der Berechtigung , Laufbahnunterbrechung und Zeitkredit” konnen Sie sich in die
gesellschaftseigene ZDU einloggen, um einen Antrag fiir ein Personalmitglied einzureichen, dem
diese ZDU zugeordnet ist.

Um einen Antrag fiir ein Personalmitglied des Unterrichtswesens einzureichen, bendtigen Sie eine
Berechtigung , Laufbahnunterbrechung und Zeitkredit - Schultrager fur das Unterrichtswesen®”.

Auch als Unternehmen ohne Personal miissen Sie Gber die Berechtigung ,Laufbahnunterbrechung
und Zeitkredit — Mitglied der Schultragerschaft fir das Unterrichtswesen’ verfiigen.

Mit dieser Berechtigung kénnen Sie sich als Schultrager anmelden, um einen Antrag fir ein
Personalmitglied des Unterrichtswesens einzureichen, das einer der drei Gemeinschaften (der
deutschsprachigen, der franzdsischen, oder der flamischen) untersteht.

Um Zugang zu dieser Berechtigung ,Laufbahnunterbrechung und Zeitkredit - Schultrager fiir das
Unterrichtswesen” zu erhalten, miissen Sie sie unter , Zugriffsverwaltung fir Unternehmen und
Organisationen” hinzufiigen.

Klicken Sie dafir bitte zuerst auf die Schaltflache ,, Zugangsverwaltung” und melden Sie sich iber
CSAM an.

\ # Soziale Sicherheit

- 0 Unternehmen

STARTSEITE ONLINEDIENSTE THEMEN ~ HILFE ~ KONTAKT Q

Zugange verwalten

Zugangsverwaltung fur Unternehmen und

. . ugangsverwaltung
ST

EINE FRAGE?

Im Onlinedienst Zugangsverwaltung werden alle Benutzer-Accounts und Zugange lhres Unternehmens

zu den Diensten der sozialen Sicherheit verwaltet. Kontakfieren Sie uns

DATENSCHUTZ

Wer hat Zugang zur Zugangsverwaltung? Weitere Info zu personenbezogenen
Daten [

Der Hauptzugangsverwalter und die moglichen Zugangsverwalter Ihres Unternehmens haben
Zugang zu allen Funktionen. Normale Benutzer kannen lediglich die Angaben ihres eigenen Accounts
andern.

Welche Moglichkeiten haben Sie in der Zugangsverwaltung?

Je gréBer Ihr Unternehmen ist, desto mehr Aufgaben filhren Sie in der Zugangsverwaltung aus.
Zugangsverwalter ernennen

Hauptzugangsverwalter, die Hilfe bei ihren Aufgaben benatigen, ernennen in der Zugangsverwaltung
Zugangsverwalter.

Benutzer erstellen

Klicken Sie dann auf den Link unter dem Namen Ihrer Organisation.

Unternehmensnummer :

o |Arbeit2eber LSS - Lokaler Mitverwalter |




Sie sind jetzt mit der , Axess“-Anwendung verbunden.

Der folgende Startbildschirm wird angezeigt. Wahlen Sie im Bereich ,,Meine Gruppen" die
Organisation aus, fur die Sie die Berechtigung , Laufbahnunterbrechung und Zeitkredit — Schultrager
im Unterrichtswesen” hinzufiigen mochten.

Press Vilkommen. i ‘

Domanen-Zugangsverwalter

Startseite

A > Stansete
& Beutzar Willkommen bei Axess
Sie befinden sich auf der Startseite der Zug ihres
Diese Anwendung ermaglicht es thnen, die Berechtigungen der Benutzer ihres den

2 Verantwortliche

Falls erforderlich, ist eine FAQ Uber den folgenden Link zuganglich: EAQ Axess

@ Profil

Entitatsdetails

© Laufzeitaufgaben

entititstyp Geschaft
Identifikationsnummer o e

Name

E-Mail-Adresse nonexisting@smals.be
Anmeldung mit Benutzername und Passwort Erlaubt

LSS-Arbeitgeber

Anzahl der Manager 3
Anzahl der Nutzer 1

Status Aktrv

AnschlieBend werden Sie zu einem Bildschirm mit der Mitgliederliste der Gruppe weitergeleitet. Dort
kénnen Sie Mitglieder suchen und deren Angaben einsehen (Name, Vorname, Benutzerrolle usw.).
AulRerdem lassen sich die Suchergebnisse nach Benutzerrolle, Status oder Berechtigung filtern.

Um fir ein bestehendes Mitglied eine Berechtigung hinzuzufiigen, klicken Sie auf das nachstehend
hervorgehobene Stiftsymbol.

- Axess ‘Willkommen, s | Srm—

Doménen-zugangsverwalter

| @ | | ofv | & Auossen

A startseite A > LSS Arbeitgeber
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Do rgsvernalter A °® 0
- Doménen-Zugsrgsverwalter Ay o 0
Doménen Tugsrgsenualier Py e o
o » - Berutrer o o[Z]- & o
Samenta ora Saise | 10 P

Wahlen Sie dann die Berechtigung ,Laufbahnunterbrechung und Zeitkredit — Schultrager im
Unterrichtswesen” aus und klicken Sie auf ,Speichern®.
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2, senutzer Benutzerinformationen -

Natianale Registrierungsnummer
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Benutzerberechtigungen

O Laufzeitaufgaben
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Alle Berechtigungen

) inserruption de caritre ex crédit-temps - Pouroir organisateur pour le secteur de Fenseignement

Mochten Sie der Gruppe ein neues Mitglied hinzufligen, klicken Sie auf ,,Benutzer hinzufiigen”.

® | 7| oev | © Ausiopsen

P |
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Auf dieser Seite finden Sie die Liste der Mitglieder der Entitat, die in den von Ihnen verwalteten Gruppen varhanden sing

Ihre Handlungsrechte fur diese Mitgleder hangen von Ihren jeweiligen Rolken in diesen Gruppen
i verantworticha ‘& Handlungsrechte fir diese Mitglieder hangen von Ihren jeweiligen Rollen in diesen Gruppen ab.
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Kein Benutzer ausgewdhlt  Alle Seiten auswahlen  Auswahl aufheben
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Geben Sie dann folgende Angaben ein:

e Erkennungsnummer des Nationalregisters:
e Nachname

e Vorname

e Benutzerrolle

xess  Willkamme

=
Domanen-Zugangsvermalter

A > Benutzer hinzufigen
Ber\.ulzef

s verantwortliche

& erofl

@ Laufreitaufgaben

AulRerdem missen Sie die Berechtigungen festlegen. Aktivieren Sie dazu das Kontrollkdstchen
,Laufbahnunterbrechung und Zeitkredit — Schultrager im Unterrichtswesen”.



s verantwortliche

& o

@ Laufreitaufgaben

Klicken Sie anschliefend auf ,, Benutzer hinzufligen”. Der Benutzer wird nun in der Mitgliederliste
Ihrer Organisation mit der Berechtigung ,Laufbahnunterbrechung und Zeitkredit — Schultrager im
Unterrichtswesen” angezeigt.

Sollten Sie Schwierigkeiten haben, diese Rolle ,,Laufbahnunterbrechung und Zeitkredit - Schultrager
fir das Unterrichtswesen” zu erhalten, wenden Sie sich bitte liber das folgende Kontaktformular an
uns oder rufen Sie das Contact Center an: Kontaktieren Sie uns - Soziale Sicherheit (socialsecurity.be).

Bsp.: Der Schultrdger Y, ZDU 0123.456.789, hat drei verschiedene Schulen, A (ZDU: 0321.654.987), B
(ZDU: 0456.789.123 und C (ZDU: 0789.123.456). Der Schultrdger Y ist auch ein Arbeitgeber, der sein
eigenes Personal beschdftigt.

Den Personalmitgliedern des Unterrichtswesens ist die ZDU einer der drei Gemeinschaften
zugeordnet, wdhrend dem eigenen Personal des Schultrdgers die ZDU des Schultrédgers zugeordnet ist.

Dem Schultréger Y wird die Zwischenrolle zugewiesen, damit er ein Personalmitglied auswdhlen kann,
das in der Schule A, B oder C beschdftigt ist und dem die ZDU einer der drei Gemeinschaften
zugeordnet ist.

Schritt 2: Sich als Schultrager bei Break@Work anmelden

Nachdem die Zugriffe und Rollen zugewiesen wurden, missen Sie sich als Arbeitgeber anmelden.
Gehen Sie dazu auf www.|fa.be/breakatwork. Klicken Sie auf ,Arbeitgeber” und klicken Sie dann auf
,Reichen Sie einen Antrag ein“.

Klicken Sie auf ,,Antrag einreichen” und loggen sich mit einem digitalen Schlissel ein.

Laufbahnunterbrechung

Akte Laufbahnunterbrechung und Zeitkredit

ALLGEMEINE INFORMATIONEN

Uber die Laufbahnunterbrechung und

Zeitkredit
m 30.09.2024 Mehr Infos auf demWebsite des LFAES
+ Verbesserungen des Onlinedienstes am 30.09.2024
EINREICHEN
Im Onlinedienst Akte Laufbahnunterbrechung reichen Sie Antrage auf Laufbahnunterbrechung,
Anleitung: Akte

pes s : R f 3 :
Zeitkredit oder thematischen Urlaub fr Ihre Arbeitnehmer ein Laufbahnunterbrechung und

i [y
" X = a @ . X Gesicherter Zugriff &
Welche Online-Antrage konnen Sie flr lhren Sektor einreichen? |

Arbeitgeber und Arbeitnehmer reichen Uber den Onlinedienst Antrage auf Laufbahnunterbrechung,
Zoitkrodit nder thematiechon ielanh (Flternirlanh medizinieche Hilfs ader Balliarivnflace) sin



https://www.socialsecurity.be/site_de/employer/general/contactcenter/index.htm
https://www.lfa.be/breakatwork

Wenn Sie die Zugriffe ,,Laufbahnunterbrechung und Zeitkredit” und ,Laufbahnunterbrechung und
Zeitkredit — Schultrager fiir das Unterrichtswesen” gewahlt haben, kdnnen Sie in einem
Zwischenbildschirm auswahlen, als wessen Arbeitgeber Sie handeln mdchten (des eigenen Personals
oder als Schultrager).

Um einen Antrag fiir ein Personalmitglied des Unterrichtswesens zu stellen, d. h. das mit der ZDU
einer der drei Gemeinschaften registriert ist, miissen Sie auf ,Ich handle als Schultrager” klicken und
dann die Auswahl bestatigen.

Auswahl der Option fiir die Anmeldung

Wenn Sie einen Antrag fiir eigene Mitarbeitenden mit der ZDU des angemeldeten Arbeitgebers
stellen mochten, miissen Sie auf ,,Ich handle im Namen des Unternehmens, mit dem ich angemeldet
bin“ klicken.

> I

Auswahl der Option fur die Anmeldung

mehmens, mit dern ich verbunden binfl

Bsp.: Ein Personalmitglied des Unterrichtswesens mdéchte eine Laufbahnunterbrechung in Schule A.
Ihm ist die ZDU einer Gemeinschaft zugeordnet. Die Schule A untersteht einem Schultréger. Dieser
Schultrdger hat auch andere Schulen. Um einen Antrag einzureichen, muss der Benutzer sich mit der
ZDU des Schultrédgers anmelden. Er wdhlt dann ,,Laufbahnunterbrechung” aus. Der Benutzer wdhlt
nach dem Einloggen im Zwischenbildschirm ,,Als Schultrdger” aus. So eingeloggt kann er einen
Arbeitnehmer auswdhlen, dem die ZDU der Gemeinschaft zugeordnet ist.

Wenn Sie nur den Zugang , Laufbahnunterbrechung und Zeitkredit — Schultrager fiir das
Unterrichtswesen” ausgewdhlt haben, gehen Sie direkt zu Schritt 3.



Schritt 3: Antrag einreichen

Sobald Sie sich als Schultrager angemeldet haben, erscheint ein Vorschaubildschirm.

Um einen Antrag einzureichen, klicken Sie im Mendi links auf ,,Einen neuen Antrag einreichen”.

m Laufbahnunterbrechung und Zeitkredit

Startseite Ubersichtsbildschirm
Einen neven Antrag.
einreichen Suche nach L b 2
Einstellungen Unterbrechungsart*  Laufbahnunterbrechung, Urtaub wegen medizinischen Beistands, Urlaub... [V
SECHAY Regelung * Vollsténdige Auszeit, Arbeit beit v
Ticket-Nummer
Zeitraum vom  04/10/2022 [ biszum | vl e
Status des Antrages * Wird von dem LfA bearbeitet, Annulliert, Information wird vonseiten... (V!

Suche nach Beschaftigten durchfohren =

des Nati gi (ENSS) 999999/999-99)

Ergebnis: Antrage

ENSS & Name © Ticket-Nummer & Unterbrechungsart & Regelung & Beginndatum & Enddatum & Einreichungsdatum & Status & LfA-Biro &

Ergebais exportieren

Sie werden zu einem Bildschirm geleitet, auf dem Sie ein Personalmitglied auswahlen kénnen.

Wahlen Sie die Gemeinschaft, fur die Sie als Schultrdger handeln (Deutschsprachige Gemeinschaft,
Flamische Gemeinschaft, Foderation Wallonien-Brussel).

Geben Sie die ZDU-Nummer der Schule an, wo das Personalmitglied beschaftigt ist. Geben Sie dann
ihre/seine ENSS an.

Wahlen Sie seinen Status aus: ,,Ernannt”, ,Mit Arbeitsvertrag” oder ,Zeitweilig”.

Achtung: Bitte verwenden Sie nicht die Dimona-Liste, sollte diese verfiigbar sein, sondern geben
Sie systematisch die ENSS der oder des Beschaftigten in das entsprechende Feld ein.

Sie kdnnen auch eine E-Mail-Adresse angeben. Diese Angabe ist optional.

Zum Schluss klicken Sie bitte auf ,,Auswahlen”.

Auswahl einer oder eines Beschiftigten

Als Mitglied eines Schultragers konnen Sie im Namen dieses Schultragers einen Antrag auf Laufbahnunterbrechung im Unterrichtswesen fir eine Gemeinschaft
(deutschsprachig, franzésisch, flamisch) ausfillen und versenden

Fiur welche Gemeinschaft handeln Sie als Schultrager? *§[ w
ZDU-Nummer des Instituts *

Wie lautet die ENSS der oder des Beschafugten? *
Beschaftigungsverhalinis *

o gungsvernal O Emannt

Owm t Arbeitsverirag
O Zeitweilig
E-Mail-Adresse der oder des Beschaftigten

" Pilichtfelder




Wenn Sie die oder den Beschaftigten ausgewahlt haben, klicken Sie im Men auf der linken Seite auf
,Einen Antrag einreichen”.

Beschaftigte(n) auswahlen
I Einen neuen Antrag einreichen |
Anderung
Annullierung
Ubersichtsbildschirm
Abfragen
Bescheinigungen
Anlagen

Wahlen Sie den von der oder dem Beschaftigten beantragten Urlaub aus. Klicken Sie auf ,Weiter”.

Einen neuen Antrag einreichen

Angestellte(r) / Mannlich Emannt

Die oder der Beschaftigte machte eine voribergehende Arbeitszeitverkiirzung oder eine Auszeit, *

J um eine Laufbahnunterbrechung zu nehmen
® um einen Elternurlaub zu nehmen
J um einem schwerkranken Mitglied seines Haushalts oder seiner Familie Pflege oder Beistand zu leisten

] um einer unheilbar kranken Person, die sich im Endstadium befindet, Fflege oder Beistand zu leisten

/' um einen Urdaub fiir nahestehende Hilfspersonen zu nehmen

* Pllichtfelder Weiter

Beantworten Sie die folgenden Fragen.

Beim Ausflillen des Antrags werden Sie auf einem Bildschirm aufgefordert, die Merkmale der
Unterbrechung anzugeben: den Auftrag vor und wahrend der Unterbrechung und den wegfallenden
Auftrag.

Geben Sie diese Informationen ggf. in Zeitrdumen an und rechnen Sie den Auftrag nicht in
Stunden/Minuten um.

Wenn Sie einen Antrag fiir eine(n) Beschaftigte(n) stellen, die oder der bei mehreren verschiedenen
rechtlichen Arbeitgebern Teilzeit beschéftigt ist (dies gilt auch, wenn sie oder er bei 2 verschiedenen
Gemeinschaften beschéftigt ist), dann kreuzen Sie bitte das Kastchen , Beschaftigung bei mehreren
Arbeitgebern” an.

Im Falle einer vollstandigen oder teilweisen Unterbrechung bei einem einzigen Arbeitgeber muss die
oder der Beschaftigte dem LfA-Biiro auch eine ,Erklarung iber eine Beschaftigung” tibermitteln, die
ihre oder seine Arbeitsleistungen bei seinem/seinen anderen Arbeitgeber(n) nachweist.



Normale Arbeitsregelung
Der Aufirag des Antragsiellers vor der Unterbrechung betrug * :E St I:I Min. pro Woche.

Ein Vollzeitaufirag betragt = |St[ | Min. pro Woche.

Der Aufirag des Antragstellers wahrend der Unterbrechung wird betragen * D St |:| Min. pro Woche.
Der wegfallende Auftrag betragt st Min. pro Woche
I [ Beschaftigung bei mehreren Arbeitgebemn | ’ ) I

Kommentar

200 Schrifizeichen Gbrig
“

Die oder der Beschaftigte hat mich schriftlich am * : |:| (Format: TT/MM/JJJJ) von ihrem oder seinem Wunsch benachrichtigt, die Arbeitszeit zu verkirzen

* Pfiichtfelder

Sie sehen dann eine Bestitigungsseite. Uberpriifen Sie die gemachten Angaben und aktivieren Sie
das letzte Kastchen, wenn alle Informationen korrekt sind. Klicken Sie dann auf ,Bestatigen”.

| Einen neuen Antrag einreichen

‘.ﬂngesleﬂle[r] { Mannlich Ernannt
Bestitigungsseite

! Rechtliche Hinweise

Die Abgabe unrichtiger Erkldrungen ist strafbar.

De aanvraag betreft ouderschapsveriof, voltijdse onderbreking van de prestaties, van 21/10/2024 tot 28/10/2024
Voér deze aanvraag ouderschapsverlof was deze werknemer tewerkgesteld met een arbeidsovereenkomst van 40 uur 00 min
Een voltijds uurrooster bedraagt 40 uur 00 min

De werknemer heeft mij op datum van 01/10/2024 schriftelijk in kennis gesteld dat hij de prestaties wil verminderen
Is er een stelsel van arbeidsduurvermindering (ADV of een gelijkwaardig systeem)? : Nee

Ich machte eine Bestatigung per E-Mail erhalten

Ich bestatige, dass alle Angaben in diesem Formular korrekt sind. Ich verpflichte mich, jede Anderung in diesen Daten umgehend mitzuteilen I
* Phiichifelder
[ Zuraek |

[ Bestatigen ]

Sie erhalten eine Tickethnummer. Diese ermoglicht es lhnen, den Status des Antrages im
Ubersichtsbildschirm zu verfolgen.

Angestellte(r) / Mannlich Emannt

Empfangsbestitigung

sem Antrag wurde eine einheitliche Ticket-Nummer zugewiesen. So kann lhr elektronischer Antrag zugeordnet werden. : 04W-002W11K-RW-Z

Informationen zur Unterbrechung

Der Antrag bezweckt einen Elternurlaub, volizeitige Unterbrechung, vom 21/10/2024 bis zum 281072024
Die oder der Beschaftigte muss anschlieBend diesen Antrag ausfillen dber die Webanwendung fur Blrger Akte Laufbahnunterbrechung und Zeitkredit® verwenden

Bsp.: Der Schultréger Y, ZDU 0123.456.789, hat drei verschiedene Schulen, A (ZDU: 0321.654.987), B
(ZDU: 0456.789.123 und C (ZDU: 0789.123.456). Der Benutzer ist als Schultrédger Y angemeldet (ZDU
0123.456.789). Er wihlt die zustdndige Gemeinschaft aus. Er gibt die ZDU-Nummer der Schule an, in
der die oder der Beschdftigte beschdftigt ist (d. h. Schule A, B oder C), dann gibt er die ENSS der oder
des Beschdiftigten ein und wdhlt zum Schluss deren oder dessen Status aus.




Vorschaubildschirm

Wenn der Nutzer als Schultrager angemeldet ist, kann er in seinem Vorschaubildschirm die von dem
Schultrager gestellten Antrage auf Laufbahnunterbrechung fiir Personalmitglieder sehen, die einer
der drei Gemeinschaften unterstehen und von diesem Schultrager abhangen.

Bsp.: Der Schultréger Y hat 3 verschiedene Schulen, A, B und C. Der Schultréiger Z hat 2 verschiedene
Schulen, D und E. Den in diesen Schulen beschdftigten Personalmitgliedern ist die ZDU einer der 3
Gemeinschaften zugeordnet.

Der als Schultrdger Y angemeldete Benutzer sieht in seinem Vorschaubildschirm die Antrége, die fiir
das Personal (dem die ZDU einer der drei Gemeinschaften zugeordnet ist) der Schulen A, B und C
gestellt wurden, aber er sieht nicht die Antrdge, die von dem Schultréiger Z gestellt wurden.

Laufbahnunterbrechung und Zeitkredit

Ubersichtsbildschirm

neven Antrag,
el Suche nach Unterbrechungsmerkmalen durchfihren =
Einstellungen Unterbrechungsart * Laufbahnunterbrechung, Urlaub wegen medizinischen Beistands, Urlaub... [/

Sichabmelden Regelung® | Vollstindige Auszeit, Arbeitszeitverklrzung auf 1/2, Arbeitszeitver... v

IIi:M-Nummer O4W-D02ZWLLK-RW-2

Zeltraum  vom  04/10/2022 [ biszum e e

Status des Antrages * Wird von dem LiA bearbeitet, Annulliert, Information wird vonseiten... [v]

Suche nach Beschaftigten durchfihren =

Er des Nati i (ENSS) (999999/999-59]

Zuriicksetzen

Ergebnis: Antrige

Nama Ticket-Nummaer & Unterbrechungsart ©  Regelung & Baginndstum & Enddatum &  Einrelchungsdatum &




