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Allgemeine Hinweise

Alle verwendeten Personennamen und Leistungsdaten sind anonymisiert. Tatsachliche Ubereinstimmungen sind zuféllig und nicht beabsichtigt.
Die Bildschirm-Ausschnitte dienen lediglich der allgemeinen Darstellung des Sachverhalts und kénnen in Inhalt und Schulform von den Benutzenden der
Berliner LUSD verwendeten Daten abweichen.

Abbildungen

Die in dieser Anleitung abgebildeten Symbole und Schaltflachen sind in der Berliner LUSD mit unterschiedlichen Farben unterlegt. Die Funktion der
Symbole und Schaltflachen ist jedoch immer gleich. Die Farbe orientiert sich an dem Bereich, in dem man sich aktuell befindet.

Symbole Typografische Konventionen
@ Besondere Information zur Programmbedienung Fettschrift Vom Programm vorgegebene Bezeichnungen

fur Schaltflachen, Dialogfenster etc.

Ausdricklicher Hinweis bei Aktionen, die unerwiinschte Kursivschrift Vom Anwender eingegebene/gewahlte Werte

Wirkungen haben kénnen.

KAPITALCHEN Menis bzw. Menlpunkte und Pfadangaben
' ‘ Hinweis auf Eintrage in der Aufgabenliste Blau unterstrichen Verweis (Link)
o Blau hervorgehoben Bezeichnung von Bereichen in Tabellen
TIPP Tipp, wie lhre Arbeit erleichtert werden kann Rot hervorgehoben Bezeichnung von Registern
? Hinweis auf die Online-Hilfe Grin hervorgehoben Kennzeichnung von Informationen
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Einleitung

Durch die neuen Funktionalitaten in der Berliner LUSD werden die Arbeitsschritte fur den Ubergang in die Sek | auch fiir die Willkommensklassen
erleichtert.

Checkliste

Voraussetzung zum Erstellen der Anmeldebdgen ist die Aktualitét folgender Daten in der Berliner LUSD:

e Schiuler und Schuilerinnen missen in der Schulform Willkommensklasse und in der Stufe 6 sein

e Schulerstammdaten missen gepflegt worden sein

o Wechselempfehlung muss auf der Webseite SCHULER>SCHULERBASISDATEN>QUALIFIKATIONEN Register Forderprognose/Abschlisse/Berufe
eingetragen worden sein

o Pflege der Forderprognose auf der Webseite SCHULER>SCHULERBASISDATEN>QUALIFIKATIONEN Register Forderprognose/Abschlisse/Berufe

Schiller > Schiilerbasisdaten > Qualifikationen e o o Schuler 1/1 o

{2 - QA1007 Musternachname11248 - Grunds...

Forderprognose/Abschlisse/Berufe JRZElsEslgTd) =]

Edrderprognose/voraussichtlicher Abschluss Beratungsgespréch
Férderprognose |Gymnasw‘um . | Elterngesprach am 01.12.2025 @
i 1,5
Nt Wechsel aus Willkommensklasse in Stufe 7
Notensumme (DE, MA, 1.FS)
Wechsel empfohlen “empfuhlen . ‘
Sonderfalle ‘W\'ltkommensktasse M ‘
Klassenkonferenz 05.12.2025 @
Férderprognose nur aus Stufe 6/1
Gymnasialeignung
Anmeldung zum Probeunterricht D
Eingang der Anmeldung
Attest liegt vor (1. Termin) D
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Erstellen des Anmeldebogens fur Jahrgangsstufe 7 der Willkommensklassen

ranen s B oo T ~| 1. Navigieren Sie zur Webseite EXTRAS>BERICHTSVERWALTUNG.
o oI [
T =l wnrermiens el oacn rar die 2. Geben Sie im Feld Berichte die Buchstaben ,an“ein und wahlen Sie Uiber
Au:gaben.ls‘e Anmeldebogen far die
* Barichtsverwaltung Sekundarstufe | (10.7)-WIKIK

Abfrageassistent

die angezeigte Auswahl Anmeldebogen fir die Sekundarstufe | (Jg.7)-WKK

Lenrerzuordnung Ansprechpartner Kontaktdaten

Antrag Verldngerung
AusL Staatsangencrige aus.
s TS L Bestandene Eignung Gymnasium
197a

Betriebe nach Branchen

L v BRm e « Auf der rechten Seite der Webseite erscheint der Bereich

_ Elterngremium-Amwesenheit
® e Kandidaten

Kanaidatenstammetan Berichtsparameter Anmeldebogen fir die Sekundarstufe | (Jg.7) WKK
Abbildung 1: Webseite Berichtsverwaltung mit Auswabhlliste Berichte

Druckeinstellungen

Berichtsparameter Anmeldebogen fiir die Sekundarstufe 1 (1g.7)
WKK

@ Sschilerauswahl 3. Klicken Sie auf

Ausgewdhlte Schiiler 0

Weitere Parameter

o Das Dialogfenster Schiler suchen 6ffnet sich.

Anmeldezeitraum 05.-12. Marz 2026
Ausgabeformat Schiller suchen
o Kandidaten Kandidaten Warteliste Angenommen il
(®) schiler [] Axtive Ehemalige Zugeordnete Externe
Abbildung 2: Bereich Berichtsparameter IR Erwetterte Suche || Expertensuche |
Nachname Schulform Stufe/Semester Klasse
i [wx ] [osr Ok Je
4. In der Schillersuche ist die Option Schuler vorausgewahlt und das (] st Nachname Varmame mpw/afo SEEK Sysem  Kiasse schte
Kontrollkastchen Aktive angehakt. } : R S—
5. Wahlen Sie im Feld Schulform WKK und im Feld Stufe/Semester 06/1
aus und klicken Sie auf 0 .
« Im Dialogfenster Schiler suchen werden Ihnen nun alle Schilerinnen und Schiiler - : .y
angezeigt.

1 bis 2 von 2 Ergebnissen

. . ALLE WAHLEM
6. Klicken Sie auf .

Abbildung 3: Dialogfenster Schiiler suchen mit Ergebnistabelle
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@ Bitte die Anmeldebdgen fur die komplette Jahrgangsstufe 6 oder

klassenweise erstellen.

o e e e B o TS e e ol L Das Dialogfenster Schiler suchen schlie3t und Sie befinden sich wieder auf der Webseite
WKK EXTRAS>BERICHTSVERWALTUNG.

Q Schulerauswahl

< 2 Im Feld Ausgewaéhlte Schuler wird nun die Anzahl der ausgewéhlten Schulerinnen und

Ausgewahlte Schuler 2 .. .
’ Schuler angezeigt.

Weitere Parameter

< Im Feld Anmeldezeitraum ist der aktuelle Anmeldezeitraum fiir die Anmeldung an der

Anmeldezeitraum |05.- 12.Marz 2026 ]
—Sekundarstufe | (Jahrgangsstufe 7)-WKK hinterlegt.
Ausgabeformat
(W)
Abbildung 4: Bereich Berichtsparameter
7. Klicken Sie auf : & Die Ausgabe des Anmeldebogens erfolgt als Word-Dokument im
« Es erscheint ein Download-Fenster. 3-~-_h..-L"[‘ docx.-Dateiformat.

8. Klicken Sie auf Datei 6ffnen.

« In der Datei befinden sich die generierten Anmeldebdgen fiir alle ausgewahlten Schilerinnen und Schiler.

TIPP Speichern Sie die Datei nach dem Offnen ab.

6". Die generierten Formulare sind bearbeitbar, d.h. es kénnen Anderungen und
;'-h___i'r_ Erg&nzungen vorgenommen werden.
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