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Schritt 1: Schulträger-Berechtigung erhalten  
Mit der Berechtigung „Laufbahnunterbrechung und Zeitkredit“ können Sie sich in die 

gesellschaftseigene ZDU einloggen, um einen Antrag für ein Personalmitglied einzureichen, dem 

diese ZDU zugeordnet ist.  

Um einen Antrag für ein Personalmitglied des Unterrichtswesens einzureichen, benötigen Sie eine 

Berechtigung „Laufbahnunterbrechung und Zeitkredit - Schulträger für das Unterrichtswesen“.  

Auch als Unternehmen ohne Personal müssen Sie über die Berechtigung ‚Laufbahnunterbrechung 

und Zeitkredit – Mitglied der Schulträgerschaft für das Unterrichtswesen‘ verfügen. 

Mit dieser Berechtigung können Sie sich als Schulträger anmelden, um einen Antrag für ein 

Personalmitglied des Unterrichtswesens einzureichen, das einer der drei Gemeinschaften (der 

deutschsprachigen, der französischen, oder der flämischen) untersteht. 

Um Zugang zu dieser Berechtigung „Laufbahnunterbrechung und Zeitkredit - Schulträger für das 

Unterrichtswesen“ zu erhalten, müssen Sie sie unter „Zugriffsverwaltung für Unternehmen und 

Organisationen“ hinzufügen. 

Klicken Sie dafür bitte zuerst auf die Schaltfläche „Zugangsverwaltung“ und melden Sie sich über 

CSAM an. 

 

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

 

 



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

Der folgende Startbildschirm wird angezeigt. Wählen Sie im Bereich „Meine Gruppen" die 

Organisation aus, für die Sie die Berechtigung „Laufbahnunterbrechung und Zeitkredit – Schulträger 

im Unterrichtswesen“ hinzufügen möchten.   

 

 

Anschließend werden Sie zu einem Bildschirm mit der Mitgliederliste der Gruppe weitergeleitet. Dort 

können Sie Mitglieder suchen und deren Angaben einsehen (Name, Vorname, Benutzerrolle usw.). 

Außerdem lassen sich die Suchergebnisse nach Benutzerrolle, Status oder Berechtigung filtern.  

Um für ein bestehendes Mitglied eine Berechtigung hinzuzufügen, klicken Sie auf das nachstehend 

hervorgehobene Stiftsymbol. 

 

 

Wählen Sie dann die Berechtigung „Laufbahnunterbrechung und Zeitkredit – Schulträger im 

Unterrichtswesen“ aus und klicken Sie auf „Speichern“.   

 



 

Möchten Sie der Gruppe ein neues Mitglied hinzufügen, klicken Sie auf „Benutzer hinzufügen“. 

 

Geben Sie dann folgende Angaben ein:  

• Erkennungsnummer des Nationalregisters: 

• Nachname  

• Vorname  

• Benutzerrolle   

 

 

Außerdem müssen Sie die Berechtigungen festlegen. Aktivieren Sie dazu das Kontrollkästchen 

„Laufbahnunterbrechung und Zeitkredit – Schulträger im Unterrichtswesen“. 



 

Klicken Sie anschließend auf „Benutzer hinzufügen“. Der Benutzer wird nun in der Mitgliederliste 

Ihrer Organisation mit der Berechtigung „Laufbahnunterbrechung und Zeitkredit – Schulträger im 

Unterrichtswesen“ angezeigt.   

Sollten Sie Schwierigkeiten haben, diese Rolle „Laufbahnunterbrechung und Zeitkredit - Schulträger 

für das Unterrichtswesen“ zu erhalten, wenden Sie sich bitte über das folgende Kontaktformular an 

uns oder rufen Sie das Contact Center an: Kontaktieren Sie uns - Soziale Sicherheit (socialsecurity.be). 

Bsp.: Der Schulträger 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 Schulträger Y ist auch ein Arbeitgeber, der sein 

eigenes Personal beschäftigt. 

Den Personalmitgliedern des Unterrichtswesens ist die ZDU einer der drei Gemeinschaften 

zugeordnet, während dem eigenen Personal des Schulträgers die ZDU des Schulträgers zugeordnet ist.  

Dem Schulträger Y wird die Zwischenrolle zugewiesen, damit er ein Personalmitglied auswählen kann, 

das in der Schule A, B oder C beschäftigt ist und dem die ZDU einer der drei Gemeinschaften 

zugeordnet ist. 

Schritt 2: Sich als Schulträger bei Break@Work anmelden 
Nachdem die Zugriffe und Rollen zugewiesen wurden, müssen Sie sich als Arbeitgeber anmelden. 

Gehen Sie dazu auf www.lfa.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 Schlüssel ein. 

 

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 – Schulträger für das Unterrichtswesen“ gewählt haben, können Sie in einem 

Zwischenbildschirm auswählen, als wessen Arbeitgeber Sie handeln möchten (des eigenen Personals 

oder als Schulträger).  

Um einen Antrag für ein Personalmitglied des Unterrichtswesens zu stellen, d. h. das mit der ZDU 

einer der drei Gemeinschaften registriert ist, müssen Sie auf „Ich handle als Schulträger“ klicken und 

dann die Auswahl bestätigen. 

 

Wenn Sie einen Antrag für eigene Mitarbeitenden mit der ZDU des angemeldeten Arbeitgebers 
stellen möchten, müssen Sie auf „Ich handle im Namen des Unternehmens, mit dem ich angemeldet 
bin“ klicken. 
 

 
Bsp.: Ein Personalmitglied des Unterrichtswesens möchte eine Laufbahnunterbrechung in Schule A. 

Ihm ist die ZDU einer Gemeinschaft zugeordnet. Die Schule A untersteht einem Schulträger. Dieser 

Schulträger hat auch andere Schulen. Um einen Antrag einzureichen, muss der Benutzer sich mit der 

ZDU des Schulträgers anmelden. Er wählt dann „Laufbahnunterbrechung“ aus. Der Benutzer wählt 

nach dem Einloggen im Zwischenbildschirm „Als Schulträger“ aus. So eingeloggt kann er einen 

Arbeitnehmer auswählen, dem die ZDU der Gemeinschaft zugeordnet ist. 

Wenn Sie nur den Zugang „Laufbahnunterbrechung und Zeitkredit – Schulträger für das 

Unterrichtswesen“ ausgewählt haben, gehen Sie direkt zu Schritt 3. 

 

 

 

 

 

 
 



Schritt 3: Antrag einreichen 
Sobald Sie sich als Schulträger angemeldet haben, erscheint ein Vorschaubildschirm.  
 
Um einen Antrag einzureichen, klicken Sie im Menü links auf „Einen neuen Antrag einreichen“. 
 

 
Sie werden zu einem Bildschirm geleitet, auf dem Sie ein Personalmitglied auswählen können. 
 
Wählen Sie die Gemeinschaft, für die Sie als Schulträger handeln (Deutschsprachige Gemeinschaft, 
Flämische Gemeinschaft, Föderation Wallonien-Brüssel).  
 
Geben Sie die ZDU-Nummer der Schule an, wo das Personalmitglied beschäftigt ist. Geben Sie dann 
ihre/seine ENSS an. 
 
Wählen Sie seinen Status aus: „Ernannt“, „Mit Arbeitsvertrag“ oder „Zeitweilig“. 
 
Achtung: Bitte verwenden Sie nicht die Dimona-Liste, sollte diese verfügbar sein, sondern geben 
Sie systematisch die ENSS der oder des Beschäftigten in das entsprechende Feld ein. 
 
Sie können auch eine E-Mail-Adresse angeben. Diese Angabe ist optional. 
 
Zum Schluss klicken Sie bitte auf „Auswählen“. 
 

 



Wenn Sie die oder den Beschäftigten ausgewählt haben, klicken Sie im Menü auf der linken Seite auf 
„Einen Antrag einreichen“. 
 

 
 
Wählen Sie den von der oder dem Beschäftigten beantragten Urlaub aus. Klicken Sie auf „Weiter“. 
 

 
 
Beantworten Sie die folgenden Fragen. 
 
Beim Ausfüllen des Antrags werden Sie auf einem Bildschirm aufgefordert, die Merkmale der 

Unterbrechung anzugeben: den Auftrag vor und während der Unterbrechung und den wegfallenden 

Auftrag.  

Geben Sie diese Informationen ggf. in Zeiträumen an und rechnen Sie den Auftrag nicht in 

Stunden/Minuten um.  

Wenn Sie einen Antrag für eine(n) Beschäftigte(n) stellen, die oder der bei mehreren verschiedenen 

rechtlichen Arbeitgebern Teilzeit beschäftigt ist (dies gilt auch, wenn sie oder er bei 2 verschiedenen 

Gemeinschaften beschäftigt ist), dann kreuzen Sie bitte das Kästchen „Beschäftigung bei mehreren 

Arbeitgebern“ an. 

Im Falle einer vollständigen oder teilweisen Unterbrechung bei einem einzigen Arbeitgeber muss die 

oder der Beschäftigte dem LfA-Büro auch eine „Erklärung über eine Beschäftigung“ übermitteln, die 

ihre oder seine Arbeitsleistungen bei seinem/seinen anderen Arbeitgeber(n) nachweist. 



 
Sie sehen dann eine Bestätigungsseite. Überprüfen Sie die gemachten Angaben und aktivieren Sie 
das letzte Kästchen, wenn alle Informationen korrekt sind. Klicken Sie dann auf „Bestätigen“. 
 

 
Sie erhalten eine Ticketnummer. Diese ermöglicht es Ihnen, den Status des Antrages im 

Übersichtsbildschirm zu verfolgen. 

 
Bsp.: Der Schulträger 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 Schulträger Y angemeldet (ZDU 
0123.456.789). Er wählt die zuständige Gemeinschaft aus. Er gibt die ZDU-Nummer der Schule an, in 
der die oder der Beschäftigte beschäftigt ist (d. h. Schule A, B oder C), dann gibt er die ENSS der oder 
des Beschäftigten ein und wählt zum Schluss deren oder dessen Status aus. 
 

 



Vorschaubildschirm 
Wenn der Nutzer als Schulträger angemeldet ist, kann er in seinem Vorschaubildschirm die von dem 

Schulträger gestellten Anträge auf Laufbahnunterbrechung für Personalmitglieder sehen, die einer 

der drei Gemeinschaften unterstehen und von diesem Schulträger abhängen.  

Bsp.: Der Schulträger Y hat 3 verschiedene Schulen, A, B und C. Der Schulträger Z hat 2 verschiedene 

Schulen, D und E. Den in diesen Schulen beschäftigten Personalmitgliedern ist die ZDU einer der 3 

Gemeinschaften zugeordnet.  

Der als Schulträger Y angemeldete Benutzer sieht in seinem Vorschaubildschirm die Anträge, die für 

das Personal (dem die ZDU einer der drei Gemeinschaften zugeordnet ist) der Schulen A, B und C 

gestellt wurden, aber er sieht nicht die Anträge, die von dem Schulträger Z gestellt wurden. 

 

 


