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Bildungs- und Kulturdirektion des Kantons Bern

11

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

Allgemeine Informationen

Einreichung/Ruckerstattung

Die Einreichung des Gesuches um Ubernahme der Kosten erfolgt jeweils nach Abschluss
der besuchten Weiterbildung/des besuchten Sprachaufenthalts/des bezahlten Bildungsur-
laubs.

Bewilligungskriterien
Massgebend ist in jedem Fall das dienstliche Interesse der Schule. Das Gesuch ist des-
halb entsprechend zu begrinden.

Prufung des Gesuchs

Von Lehrpersonen eingereichte Gesuche werden an die pensenverantwortliche Persont
der ausgewahlten Schule zur Prifung weitergeleitet. Gesuche, die nicht korrekt oder un-
vollstandig ausgefillt worden sind, werden zuriickgewiesen. Vollstandig eingereichte und
korrekte Gesuche werden von der pensenverantwortlichen Person entweder zur Bewilli-
gung oder zur Ablehnung vorgeschlagen. Das Amt fiir Kindergarten, Volksschule und Bera-
tung (AKVB) gibt das Gesuch schlussendlich zur definitiven Bewilligung oder Ablehnung
frei.

Von pensenverantwortlichen Personen eingereichte Gesuche werden direkt an das AKVB
zur Prifung und Freigabe weitergeleitet.

Entscheid betreffend Bewilligung/Ablehnung des Gesuches

Der/die Gesuchstellende wird nach dem definitiven Entscheid vom AKVB via E-Mail dar-
Uber informiert, ob und in welchem Umfang eine Rlckerstattung erfolgt. Im Bescheid zu
bewilligten Gesuchen sind zudem Informationen zum maximalen Riickerstattungsbetrag
und dessen Ausschopfung ersichtlich.

Auszahlung
Ruckerstattungen an Lehrpersonen an offentlichen Volksschulen erfolgen gemeinsam mit
der Auszahlung des Monatslohns.

Ruckerstattungen an Sonderschullehrpersonen erfolgen auf das von ihnen im Online-For-
mular angegebene Konto.

Beschwerdefahige Verfigung
Wird ein Gesuch abgelehnt, kann die gesuchstellende Person beim AKVB eine beschwer-
defahige Verfligung verlangen.

1 wir bitten pensenverantwortliche Personen, die nicht gleichzeitig Schulleitende sind, sich mit der jeweiligen Schulleitung der Schul-
organisationseinheit abzusprechen.
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2. Backend

2.1 Login Backend (Gesuche Uberprifen)
Die Ruckerstattungsgesuche konnen Sie im Backend tberprufen. Fur die Anmeldung be-
notigen Sie die BE-Login Zugangsdaten, welche Sie als pensenverantwortliche Person fir
die Elektronische Pensenmeldung (ePM) verwenden.

Uber die Webadresse https://www.belogin.directories.be.ch/support/Authentication/Login
werden Sie zur Anmeldung via BE-Login weitergeleitet.

Anmeldung

Sie sind nicht angemeldet. Bitte melden Sie sich an.

Anmeldung

Lagin | |

q E-Mail-Adresse oder Mitarbeiter-Login

Passwort | |

Anmelden

=1 Passwort vergessen

Hinweis: Es kann durchaus sein, dass wahrend der Weiterleitung kurz eine technische
Webseite angezeigt wird.

2.2 Posteingang Gesuche

1. Klicken Sie nach der erfolgreichen Anmeldung im Backend auf «Gesuche» (Seiten-
rand links). Sie gelangen anschliessend zum Posteingang.

Gesuche '

2. Im Posteingang sind alle eingereichten Gesuche der Lehrpersonen Ihrer Schulorgani-
sationseinheit (SOE) ersichtlich.

3. In der Listenansicht sind je Gesuch diverse Informationen ersichtlich.
4, Nun erfolgt die Prifung durch Sie.

Wahlen Sie durch Mausklick auf das Bleistift-Symbol oder auf den verlinkten
Text ein Gesuch aus und priifen Sie dieses Schritt flir Schritt gemass der nach-
folgenden Anleitung.
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3.2

3.3

3.4

Prifung Gesuchs-Typ «individuelle Weiterbildung»

Dienstliches Interesse
Das dienstliche Interesse ist massgebend fiir die Bewilligung des Gesuches.

Die Lehrperson muss begriinden, worin das dienstliche Interesse in Bezug auf den Berufs-
auftrag, das Schulprogramm oder den Einsatz im Unterricht steht.

Prifen Sie die Begriindung der Lehrperson und ob die besuchte Weiterbildung in Bezug
zur schulischen Téatigkeit der Lehrperson steht.

Beginn/Ende der Weiterbildung

Prifen Sie anhand der Teilnahmebestétigung, ob die Angaben stimmen. Gesuche kdnnen
erst nach Abschluss der Weiterbildung eingereicht werden (auch bei mehrjahrigen Weiter-
bildungen).

: Die Teilnahmebestatigung konnen Sie mit einem Klick auf diesen Button 6ffnen o-
der speichern.

Gesamtkosten
Als nachstes folgt die Prufung der Gesamtkosten. Hier sollten die tatsachlichen Gesamt-
kosten der Weiterbildung sowie allfallige Ubernachtungskosten aufgefiihrt sein.

Achten Sie darauf, welche Kosten von der Bildungs- und Kulturdirektion des Kantons Bern
rickerstattet bzw. nicht riickerstattet werden.

Ubernommen werden:

Kosten fur die Weiterbildung
Unterkunftskosten (max. CHF 40.00/Nacht)
Eintrittskosten Schwimmbad

Kosten von Skipassen fur Schneesportkurse
BLS-AED-Kurse, SLRG-Kurse: Materialkosten
Diplomierungs- und Zertifizierungskosten

Nicht Ubernommen werden:

¢ (teil-)subventionierte Weiterbildungen?

e Kosten fur Ausbildungen (z.B. Studium, Berufsausbildung)
¢ Reise-, Verpflegungs- und Materialspesen

Beispiel:

Weiterbildungskosten CHF 1'200.00
+ Unterkunftskosten fiir 3 Nachte CHFE 120.00
= Gesamtkosten CHE 1'320.00

Teilnahmebestatigung/Belege

Anschliessend priifen Sie die von der Lehrperson hochgeladenen Belege. Klicken Sie da-
bei auf das jeweilige Dokument. Die untenstehenden Muster helfen Thnen, die Prifung der
Belege korrekt durchzuftihren.

Wichtig: Belege mussen fur den Nachweis der Gesamtkosten vorliegen.

2 Weiterbildungsangebote des Instituts fiir Weiterbildung und Medienbildung (IWM) der Padagogischen Hochschule Bern sind in
drei Kategorien unterteilt. Informationen_Anmeldung_Kosten.pdf (phbern.ch)

Das lernwerk bern bietet subventionierte und nicht subventionierte Kurse an. Subventionierte Kurse werden teilweise tber den Leis-
tungsauftrag des Kantons an das lernwerk bern finanziert. Die Ubrigen Kosten kénnen daher von der Bildungs- und Kulturdirektion
nicht rickerstattet werden.

Die Weiterbildungstagungen von Bildung Bern werden bereits durch den Kanton subventioniert. Daher kdnnen wir dafiir keine Kos-
ten tbernehmen.
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o Teilnahmebestatigung (zwingend notwendig)
L inkl. Vor- und Nachname der teilnehmenden Lehrperson
b nach Ende der Weiterbildung ausgestellt
& inkl. Angaben/Unterschrift des Weiterbildungsanbieters
- Kosten der Weiterbildung ersichtlich (sofern von der Lehrperson keine weiteren Be-
lege hochgeladen wurden)

[ FOF | [ FOF |
j o A=
Muster Muster
Teilnahmebestatigui Teilnahmebestatigui
Teilnahmebestatigung exkl. Quittung Teilnahmebestatigung inkl. Quittung

e Rechnungskopie
- Beleg ist erforderlich, sofern die Kosten nicht auf der Teilnahmebestéatigung ersicht-
lich sind

1
e

Muster
Quittung.pdf

e Beleg fur Unterkunftskosten
- Beleg ist erforderlich, sofern der Lehrperson Unterkunftskosten entstanden sind und
diese nicht auf der Teilnahmebestatigung ersichtlich sind

1
C

Muster Quittung
Unterkunft.pdf

3.5 Zuruckweisung des Gesuchs
Sofern nicht alle fur die Uberpriifung bendtigten Unterlagen eingereicht wurden (z.B. feh-
lende Rechnungskopie) oder das Gesuch fehlerhaft ausgefiillt wurde (z.B. falsche Gesamt-
kosten, Weiterbildung noch nicht beendet), konnen Sie das Gesuch an die Lehrperson zu-
rickweisen.

1. Klicken Sie auf den Button «Zurlickweisen»

Zuriickweisen

2. Grund der Zuriuckweisung im Textfeld erfassen und Bestatigung mit «OK>»

Zuriickweisen

Grund der Teilnahmebestatigung fehli
Zurickweisung @

Characiers remaining: 958

Abbrechen
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Sobald die Lehrperson das Gesuch korrigiert/vervollstandigt eingereicht hat, erhalten
Sie via E-Mail eine Benachrichtigung, dass das Gesuch aktualisiert eingetroffen ist.
Fur die erneute Prifung finden Sie das Gesuch anschliessend wieder in Ihrem Post-
eingang im Backend. Die aktualisierten Gesuche sind jeweils mit einem Stern mar-
kiert.

uu@u‘

3.6 Vorschlag Bewilligung des Gesuchs
Vollstandig eingereichte und korrekte Gesuche kdnnen Sie mit dem Vorschlag «Bewilli-
gen» an das AKVB weiterleiten.

3.7

1.

2.

Klicken Sie auf den Button «Bewilligen»

L] Bewilligen

Bestétigen Sie anschliessend die Aktion mit «OK»

Bewilligen

Waollen Sie das Gesuch definitiv bewilligen? Der Entscheid kann nicht riickgangig
gemacht werden.

0K Abbrechen

Vorschlag Ablehnung des Gesuchs
Aus folgenden Griinden kénnen Sie das Gesuch mit dem Vorschlag «Ablehnung» an das
AKVB weiterleiten:

=

es handelt sich um ein (teil-)subventioniertes Angebot der PHBern (IWM)

es handelt sich um eine Tagung von Bildung Bern

es handelt sich um einen subventionierten Kurs des lernwerk bern

die Kosten betreffen lediglich Reise-, Material-/Verpflegungsspesen

es handelt sich um eine Ausbildung

das dienstliche Interesse am Besuch der Weiterbildung ist nicht gewahrleistet

Klicken Sie auf den Button «Ablehnen»

ks Ablehnen
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2. Geben Sie den entsprechenden Grund fir die Ablehnung an und bestéatigen Sie die
Aktion mit «<OK»

Ablehnen

Begrindung O (teil-)subventionierte Angebote der PHBern (IWM)
(O Tagungen Bildung Bemn
() subventionierte Kurse lermwerk bern

O Reise-, Material-/Verpflegungsspesen

O Ausbildung

O dienstliches Interesse

OK Abbrechen
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4.2

4.3

4.4

Prifung Gesuchs-Typ «Sprachaufenthalt»

Dienstliches Interesse
Das dienstliche Interesse ist massgebend fir die Bewilligung des Gesuches. Priifen Sie, ob
der besuchte Sprachaufenthalt in Bezug zur schulischen Téatigkeit der Lehrperson steht.

Beginn/Ende des Sprachaufenthalts
Prifen Sie anhand der Teilnahmebestétigung, ob die Angaben stimmen. Das Gesuch kann
erst nach Abschluss des Sprachaufenthalts eingereicht werden.

Die Teilnahmebestatigung kénnen Sie mit einem Klick auf diesen Button 6ffnen o-
der speichern.

&

Gesamtkosten
Als néchstes folgt die Prifung der Gesamtkosten. Hier sollten die tatsdchlichen Gesamt-
kosten des Sprachaufenthalts aufgeflhrt sein.

Achten Sie darauf, welche Kosten von der Bildungs- und Kulturdirektion des Kantons Bern
rickerstattet bzw. nicht riickerstattet werden.

Ubernommen werden:
e Kosten fir den Sprachaufenthalt
e Unterkunftskosten

Nicht tbernommen werden:
¢ Reise-, Verpflegungs- und Materialspesen

Beispiel:

Kosten fur den Sprachaufenthalt CHF 1'400.00
+ tatsachliche Unterkunftskosten CHFE _ 850.00
= Gesamtkosten CHE 2'250.00

Teilnahmebestatigung/Belege

Anschliessend priifen Sie die von der Lehrperson hochgeladenen Belege. Klicken Sie da-
bei auf das jeweilige Dokument. Die untenstehenden Muster helfen lhnen, die Prifung der
Belege korrekt durchzuftihren.

Wichtig: Belege miussen fir den Nachweis der Gesamtkosten vorliegen.

e Teilnahmebestatigung (zwingend notwendig)
L inkl. Vor- und Nachname der teilnehmenden Lehrperson
b nach Ende des Sprachaufenthalts ausgestellt
& inkl. Angaben/Unterschrift des Weiterbildungsanbieters
L Kosten des Sprachaufenthalts ersichtlich (sofern von der Lehrperson keine weiteren
Belege hochgeladen wurden)

A= A=
Teilnahmebestatigu Teilnahmebestatigu
ng Sprachaufenthal ng und Quittung Sg
Teilnahmebestatigung exkl. Quittung Teilnahmebestéatigung inkl. Quittung
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e Rechnungskopie
- Beleg ist erforderlich, sofern die Kosten nicht auf der Teilnahmebestétigung ersicht-
lich sind

)
o

Quittung
Sprachaufenthalt.pc

e Beleg fur Unterkunftskosten
b Beleg ist erforderlich, sofern der Lehrperson Unterkunftskosten entstanden sind und
diese nicht auf der Teilnahmebestatigung ersichtlich sind

1
C

Quittung
Sprachaufenthalt Ut

o Hilfsmittel
Zur Uberprufung des Gesuchs stellen wir Ihnen dieses Hilfsmittel zur Verfugung. Der
Gebrauch ist freiwillig. Eine Anleitung zum Gebrauch finden Sie direkt im Dokument.

Hilfsmittel
Uberpriifung Bezah

4.5 Zuruckweisung des Gesuchs
Sofern nicht alle fiir die Uberpriifung bendétigten Unterlagen eingereicht wurden (z.B. feh-
lende Teilnahmebestatigung) oder das Gesuch fehlerhaft ausgeflllt wurde (z.B. falsche
Gesamtkosten), kdnnen Sie das Gesuch an die Lehrperson zuriickweisen.

1. Klicken Sie auf den Button «Zuriickweisen»

Zuriickweisen

2. Grund der Zurtuickweisung im Textfeld erfassen und Bestatigung mit «OK»

Zuriickweisen

Grund der Teilnahmebestatigung fehly
Zurickweisung @

Characiers remaining: 954

Abbrechen

10 von 15



Bildungs- und Kulturdirektion des Kantons Bern

3.  Sobald die Lehrperson das Gesuch korrigiert/vervollstandigt eingereicht hat, erhalten
Sie via E-Mail eine Benachrichtigung, dass das Gesuch aktualisiert eingetroffen ist.
Fur die erneute Prifung finden Sie das Gesuch anschliessend wieder in Ihrem Post-
eingang im Backend. Die aktualisierten Gesuche sind jeweils mit einem Stern mar-
kiert.

uu@u‘

4.6 Vorschlag Bewilligung des Gesuchs

4.7

Vollstandig eingereichte und korrekte Gesuche kénnen Sie mit dem Vorschlag «Bewilli-
gen» an das AKVB weiterleiten.

1. Klicken Sie auf den Button «Bewilligen»

L] Bewilligen

2. Bestétigen Sie anschliessend die Aktion mit «OK»

Bewilligen

Waollen Sie das Gesuch definitiv bewilligen? Der Entscheid kann nicht riickgangig
gemacht werden.

0K Abbrechen

Vorschlag Ablehnung des Gesuchs

Aus folgenden Griinden kénnen Sie das Gesuch mit dem Vorschlag «Ablehnung» an das
AKVB weiterleiten:

die Kosten betreffen lediglich Reise-, Material-/Verpflegungsspesen
das dienstliche Interesse am Besuch des Sprachaufenthalts ist nicht gewahrleistet

3. Klicken Sie auf den Button «Ablehnen»

s Ablehnen

4.  Geben Sie den entsprechenden Grund fiir die Ablehnung an und bestatigen Sie die
Aktion mit «<OK»

Ablehnen

Begrindung O Reise-, Material-'Verpflegungsspesen

) dienstliches Interesse

0K Abbrechen
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5.2

5.3

Prufung Gesuchs-Typ «Bezahlter Bildungsurlaub»

Verfligung
Der bezahlte Bildungsurlaub (Individuelles Studienprogramm) wurde der Lehrperson mit-
tels Verfigung des AKVB bewilligt. Priifen Sie, ob die Verfigung hochgeladen wurde.

)
o

Muster
Verfigung.pdf

Beginn/Ende des bezahlten Bildungsurlaubs
Beginn/Ende: Bitte geben Sie die Dauer des bezahlten Bildungsurlaubs gemass Verfiigung
des AKVB an.

Prifen Sie anhand der Teilnahmebestéatigungen, ob die Angaben stimmen. Das Gesuch
kann erst nach Abschluss des bezahlten Bildungsurlaubs eingereicht werden.

3 Die Teilnahmebestatigung konnen Sie mit einem Klick auf diesen Button 6ffnen o-
der speichern.

Die institutionalisierten Weiterbildungen finden wéahrend der Dauer des Bildungsurlaubs (s.
Verfligung) statt. In begriindeten Fallen kénnen Weiterbildungen, die bis vier Wochen vor
dem Bildungsurlaub besucht werden, angerechnet werden.

Nach dem Bildungsurlaub kénnen Kursbesuche nicht mehr angerechnet werden. An diese
kann eine Ruckerstattung im Rahmen der individuellen Weiterbildung erfolgen.

Gesamtkosten

Ubernommen werden:
o Kosten fur die Weiterbildung(en)
e Unterkunftskosten

Nicht Ubernommen werden:

o (teil-)subventionierte Weiterbildungen3

e Kosten fiir Ausbildungen (z.B. Studium, Berufsausbildung)
¢ Reise-, Verpflegungs- und Materialspesen

Beispiel:

Kosten fiur die Weiterbildungen CHF 2'800.00
+ tatsachliche Unterkunftskosten CHF 130.00
= Gesamtkosten CHF 2'930.00

3 Weiterbildungsangebote des Instituts fiir Weiterbildung und Medienbildung (IWM) der Padagogischen Hochschule Bern sind in
drei Kategorien unterteilt. Informationen_Anmeldung_Kosten.pdf (phbern.ch)

Das lernwerk bern bietet subventionierte und nicht subventionierte Kurse an. Subventionierte Kurse werden teilweise tber den Leis-
tungsauftrag des Kantons an das lernwerk bern finanziert. Die tbrigen Kosten kénnen daher von der Bildungs- und Kulturdirektion
nicht rickerstattet werden.

Die Weiterbildungstagungen von Bildung Bern werden bereits durch den Kanton subventioniert. Daher kénnen wir dafur keine Kos-
ten tbernehmen.
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5.4 Institutionalisierte Weiterbildung Individuelles Studienprogramm/Belege
¢ Institutionalisierte Weiterbildung (ISP) des IWM der PHBern

[ FOF |
fl.' 2

Muster_Institutiona
lisierte Weiterbildur

e Teilnahmebestatigung (zwingend notwendig)

L inkl. Vor- und Nachname der teilnehmenden Lehrperson

b nach Ende der Weiterbildung ausgestellt

& inkl. Angaben/Unterschrift des Weiterbildungsanbieters

b Kosten der Weiterbildung ersichtlich (sofern von der Lehrperson keine weiteren Be-
lege hochgeladen wurden)

b Fir jede besuchte Weiterbildung im Rahmen des ISP muss eine Teilnahmebestati-
gung vorliegen

I o
.-'I" fl"
Muster Muster
Teilnahmebestatigu Teilnahmebestatigui
Teilnahmebestatigung exkl. Quittung Teilnahmebestatigung inkl. Quittung

e Rechnungskopie
L Beleg ist erforderlich, sofern die Kosten nicht auf der Teilnahmebestatigung ersicht-
lich sind
- Fir jede besuchte Weiterbildung im Rahmen des ISP muss ein Beleg vorliegen

o
.-'I"
Muster
Quittung.pdf
e Beleg fur Unterkunftskosten
b Beleg ist erforderlich, sofern der Lehrperson Unterkunftskosten entstanden sind und

diese nicht auf der Teilnahmebestatigung ersichtlich sind

[ FOF |
A

Muster Quittung
Unterkunft.pdf

5.5 Zuruckweisung des Gesuchs
Sofern nicht alle fiir die Uberpriifung bendétigten Unterlagen eingereicht wurden (z.B. feh-
lende Teilnahmebestatigung) oder das Gesuch fehlerhaft ausgeflllt wurde (z.B. falsche
Gesamtkosten), kdnnen Sie das Gesuch an die Lehrperson zuriickweisen.

1. Klicken Sie auf den Button «Zurtickweisen»

Zuriickweisen

2. Grund der Zuriickweisung im Textfeld erfassen und Bestatigung mit «OK»
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Zuriickweisen

Grund der
Zuriickweisung (i)

Teilnahmebestatigung fehl]

Characiars remaining: 958

Abbrechen

3.  Sobald die Lehrperson das Gesuch korrigiert/vervollstandigt eingereicht hat, erhalten
Sie via E-Mail eine Benachrichtigung, dass das Gesuch aktualisiert eingetroffen ist.
Fir die erneute Prifung finden Sie das Gesuch anschliessend wieder in Threm Post-
eingang im Backend. Die aktualisierten Gesuche sind jeweils mit einem Stern mar-

kiert.

uu@u‘

5.6 Vorschlag Bewilligung des Gesuchs
Vollstandig eingereichte und korrekte Gesuche kénnen Sie mit dem Vorschlag «Bewilli-
gen» an das AKVB weiterleiten.

5.7

4, Klicken Sie auf den Button «Bewilligen»

L] Bewilligen

5. Bestétigen Sie anschliessend die Aktion mit «OK»

Bewilligen

gemacht werden.

Wollen Sie das Gesuch definitiv bewilligen? Der Entscheid kann nicht rickgangig

oK

Abbrechen

Vorschlag Ablehnung des Gesuchs
Aus folgenden Griinden kdénnen Sie das Gesuch mit dem Vorschlag «Ablehnung» an das

AKVB weiterleiten:

=

ks Ablehnen

Klicken Sie auf den Button «Ablehnen»

es handelt sich um ein (teil-)subventioniertes Angebot der PHBern (IWM)
es handelt sich um eine Tagung von Bildung Bern
es handelt sich um einen subventionierten Kurs des lernwerk bern

die Kosten betreffen lediglich Reise-, Material-/Verpflegungsspesen
es handelt sich um eine Ausbildung
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2.  Geben Sie den entsprechenden Grund fir die Ablehnung an und bestatigen Sie die
Aktion mit «<OK»

Ahlehnen

Begriindung ) (teil-)subventionierte Angebote der PHBern (IWM)
) Reise-, Material-Verpflegungsspesen
) Ausbildung

Ok Abbrechen
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