Break@Work

Enseighement -
Introduisez une demande

MANUEL EMPLOYEUR
Interruption de carriére et crédit-temps
ONEMee

A I'aide de Break@work, vous pouvez introduire et suivre rapidement et facilement des de-
mandes d’interruption de carriéere en ligne.

En tant qu’école, vous pouvez employer a la fois vos propres travailleurs et des travailleurs liés a une
Communauté. Dans ce manuel, nous expliqguons comment demander les accés nécessaires et comment
introduire une demande d’interruption de carriere pour les deux catégories de travailleurs.

Ftape 1: Demandez les acceés

Dans I'enseignement, vous avez besoin de deux accés pour introduire une demande d’interruption de
carriére pour tous vos travailleurs. Suivez les étapes suivantes pour demander les accés.

1. Surfez sur https://www.socialsecurity.be/site_fr/employer/applics/umoe/index.htm et cliquez
sur « Gestion des acces ».



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

2. Connectez-vous par le biais de CSAM.

3. Cliquez sur le nom de I’entreprise.

4. Vous arrivez a présent dans |'application « Gestion d’accés pour Entreprises et Organisations ».
Choisissez I'organisation pour laquelle vous souhaitez demander les accés et cliquez sur le lien.

5. Cliquez dans le menu a droite sur « Utilisateurs — Subdivisions ».




6. Choisissez l'utilisateur pour lequel vous souhaitez demander les acces.
Cliquez sur I'icone représentant une page a coté de |'utilisateur sélectionné.

7. Cochez les acces suivants dans la liste.
1) Interruption de carriére et Crédit-temps

2) Interruption de carriere et Crédit-temps — Pouvoir organisateur pour le secteur de I'enseignement

8. Cliquez sur « Sauvegarder » et « Confirmer ».
9. Les acces nécessaires sont maintenant demandés.

Des problémes lors de la demande des acces ? Contactez Sécurité sociale Entreprise par l'intermé-
diaire du site https://www.socialsecurity.be/site fr/femployer/general/contactcenter/index.htm.



https://www.socialsecurity.be/site_fr/employer/general/contactcenter/index.htm
https://www.socialsecurity.be/site_fr/employer/general/contactcenter/index.htm

Etape 2 : connectez-vous

3. Surfez sur www.onem.be/breakatwork et cliquez sur « Introduisez une demande ».

4. Connectez-vous a l'aide d’une clé numérique.

5. Choisissez le dossier que vous souhaitez ouvrir.
Vous ne voyez pas cet écran ? Controlez vos acces en suivant I’étape 1 : Demander les acceés.

QUELLE OPTION DEVEZ-VOUS CHOISIR ?

En tant qu’école ou groupe d’écoles, vous pouvez employer des travailleurs qui sont liés a votre propre
numeéro BCE (I’école) ou au numéro BCE d’'une Communauté (Communauté flamande, francaise ou
germanophone). Choisissez le bon dossier en fonction du travailleur.

CHOIX DU DOSSIER :

A) Jagis : au nom de la société avec laquelle je suis connecté
Choisissez cette option lorsque vous introduisez une demande pour un travailleur lié¢ au numé-
ro BCE d’une école ou d’un groupe d’écoles.

B) J'agis : en tant que pouvoir organisateur
Choisissez cette option lorsque vous introduisez une demande pour un travailleur lié¢ au numé-
ro BCE d’'une Communauté.
Etape 3 : I'écran d'apergu

Aprés la connexion, vous arrivez automatiquement dans I'écran d’apergu.



http://www.onem.be/breakatwork

1. Consultez vos demandes :
Vous voyez une liste des demandes que votre école ou groupe d’écoles a introduites, y compris
celles introduites sur papier. Cet apercu affiche I’historique des demandes des 2 derniéres années.
Cliquez sur I'icone représentant une page a droite pour consulter les données d’'une demande.

- Sivous avez sélectionné le dossier « J’agis : au nom de la société avec laquelle je suis connec-
té », vous verrez uniquement les demandes pour les travailleurs liés au numéro BCE d’une
école ou du groupe d’écoles.

- Sivous avez sélectionné le dossier « J’agis : en tant que pouvoir organisateur », vous verrez
uniquement les demandes pour les travailleurs liés au numéro BCE de la Communauté. Vous
ne pouvez pas consulter les demandes introduites pour votre travailleur par d’autres écoles ou
groupes d’écoles.

2. Rechercher des demandes spécifiques :
Utilisez les filtres pour rechercher de maniére plus ciblée des demandes spécifiques.

3. Options du menu:
Par le biais du menu a gauche de I’écran, vous pouvez introduire une nouvelle demande, modifier
des demandes et gérer les parameétres pour votre école ou groupe d’écoles.

Etape 4 : sélectionnez un travailleur

1. Cliquez sur « Introduire une nouvelle demande » dans le menu a gauche de I’écran.
2. Complétez les données.

Attention : Les questions « Pour quelle communauté agissez-vous en tant que pouvoir organi-
sateur ? » et « N° BCE de l'institution » ne sont posées que lorsque vous avez ouvert le dossier
« J'agis : en tant que pouvoir organisateur ».

Attention : Indiquez le numéro BCE de |'école ou du groupe d’écoles dans « N° BCE de |'institu-
tion ». N’indiquez pas le numéro BCE de la Communauté.

3. Cliguez sur « Sélectionner ».



Etape 5 : introduisez une demande

1. Cliquez sur « Introduire une nouvelle demande » dans le menu

a gauche de I’écran.

Introduisez les données de l'interruption de carriere.
Attention : Lorsque vous complétez I’horaire, vous indiquez les
périodes ; ne convertissez pas les prestations en heures et en
minutes.

Si le travailleur travaille pour plusieurs employeurs, cochez
I'option « Occupation chez plusieurs employeurs ». Pour plus
d’informations a ce sujet, vous pouvez consulter la feuille info E68.

Attention : Un travailleur travaille pour plusieurs employeurs s'il est lié a plusieurs communautés
ou occupé chez un employeur dans un autre secteur.

Si le travailleur travaille aupres de plusieurs écoles ou groupes d’écoles, mais qu’il est lié a la
méme communauté, ce n’est pas considéré comme occupation chez plusieurs employeurs.
Dans ce cas, prenez contact avec les autres écoles ou groupes d’écoles et introduisez 1 demande
en commun.

Selon la situation du travailleur, différentes étapes doivent étre suivies. Informez-en votre travailleur.

SITUATION 1: REDUCTION DES HEURES AUPRES DE TOUS LES EMPLOYEURS.

Interruption de carriére a temps plein : Le travailleur prend une interruption compléete auprés de
tous les employeurs.

Interruption de carriére a temps partiel : Le travailleur réduit ses heures de travail auprés de tous
les employeurs.

Que devez-vous faire ?

Tous les employeurs doivent introduire une demande en ligne. Le travailleur compléte chaque de-
mande.


https://www.onem.be/employeurs/interruption-de-carriere-credit-temps-et-conges-thematiques/credit-temps-interruption-de-carriere-conge-thematique-en-cas-doccupation-a-temps-partiel-chez-deux-employeurs-differents

SITUATION 2 : REDUCTION DES HEURES AUPRES D’UN OU DE PLUSIEURS EMPLOYEURS
(MAIS PAS TOUS LES EMPLOYEURS)

Interruption de carriére a temps plein : Le travailleur prend l'interruption auprés d’un ou de plu-
sieurs employeurs.

Interruption de carriére a temps partiel : Le travailleur réduit ses heures aupres d’un ou de plu-
sieurs employeurs.

Que devez-vous faire ?

Lemployeur aupres duquel les prestations sont réduites introduit une demande en ligne. Le travail-
leur complete chaque demande.

Les autres employeurs complétent un formulaire :

- Interruption compléte : Complétez le formulaire « Déclaration d’occupation chez deux em-
ployeurs différents — Interruption complete ».

Contrélez I'apergu des données introduites et cliquez sur « Confirmer ».
Votre demande se verra attribuer un numéro de ticket unique.

5.

Demandez au travailleur de compléter la demande et de I'envoyer a TONEM.


https://www.onem.be/formulaires-attestations/declaration-doccupation-chez-deux-employeurs-differents-interruption-complete
https://www.onem.be/formulaires-attestations/declaration-doccupation-chez-deux-employeurs-differents-interruption-complete

Modifier ou annuler une demande

Pour modifier une demande, vous devez d’abord sélectionner le travailleur.

1. Cliquez sur « Introduisez une demande » dans |’'écran d’apergu.
Suivez les étapes de I'Etape 4 : sélectionnez un travailleur.

2. Apres avoir sélectionné un travailleur, un menu s’affiche a gauche de I'écran.
A I'aide de ce menu, vous pouvez modifier et annuler des demandes ou ajouter des annexes a une
demande tant que le travailleur n’a pas encore complété la demande.

Attention : Par le biais de cette fenétre, vous pouvez uniquement modifier la date de fin de l'inter-
ruption. Voulez-vous modifier autre chose ? Annulez alors votre demande et introduisez-en une
nouvelle.




