Senatsverwaltung
fur Bildung, Jugend
und Familie

BERLIN

Anleitung: LUSDIK — Zuzlge

ANIEITUNG: LUSDIK — ZUZUZE ... cevieeee e e e e eittte e e e e ecetttt e e e e e s e eattaeeeeeessaastaaeeeeesaassseeaaesesaassseaeaeeessansesneeeessaasssseeeesssssasssesaeesessaansssenseessnassseneessssssnnsssnesesssnnsssnneeesesnnnssenneesenn 1
[ TR 01 o o U o~ SRR 2
7 0T 0 1=] (o =T o LS TSP USSP PP PRSPPI 2

P AN 10 B D 1 (=T 0111 4] o Yo o AP T PP PP PP PPPTPPRP 3
R O F- | =Yoo I [ o AU g Yo B o T=Y: [ o 1T L ] o= USRS 4
L AN ¥ -{ IR (= |1 o USRS 4
4.1 GeSetzliChe Vertreter @NSCNIEIDEN . ...c..co ettt sttt sttt st e et e et e et e e bt st e et e e et e ae e e e e ea bt e bt e st e b e e st et e e beebe e neeneenneenreens 6
R AT= Kol o TU1 [ AU (o] o [T o H PR PRTOPRPTRPRRRTRT 7
.4 ZUI AUTNANME UDBIWEISEN ...ttt ettt sttt ettt ettt e sttt e s a bt e s be e s bt e e bte e be e e seeeaateesabeesabeesabeesabeeaaseeesabeesaseesateesabeeeasee e beeeasbeaabeesabeesabeeeabeeeabaeenteesabeesaseenns 8
4.5 Datensatzhistorie @INSENEN UNG DEAIDEITEN ....c...o ittt ettt e a ettt e bt et e e bt et e ea b e et e et e e bt e b e eabe e be e beeabeenbeebeenbeenbeenbeens 9
D AN SCNUIGME GDEIWEISEN ...ttt ettt ettt ettt et e s bt e e bt e e bt e e bte e beeesabeeaabeeaabeeaase e e st e e sabeesabeeaabeeeabeeeasb e e sabeesabeesabeeeabee e nbeesabeesabeesabeesabeeennteesabeesareanas 9
T DL T T | = (oYl o 1= o E OO PP PP UUSPRPRORPPPON 10
L1 TSR PUTUTPPRN 10



0. Einflihrung
Uber LUSDIK (LUSD-Informations- und Kommunikationsschnittstelle) nehmen die Schuldmter die Zuzugsmeldungen des Landesamtes fiir Biirger- und Ordnungs-
angelegenheiten (LABO) entgegen. Das LABO Ubermittelt diese fur Kinder und Jugendliche, die von aullerhalb nach Berlin gezogen sind. Diese Anleitung be-
schreibt die Funktionen von LUSDIK fir den Import und fir die Verteilung der Daten an die Schulen. Die Anleitung ist auf dem Stand von Release 24, das im
Oktober 2023 veroffentlicht wird.

1. Anmelden

Rufen Sie aus dem Berliner Landesnetz tiber ihren Browser, vorzugsweise Firefox, das Anmeldefenster -~
von LUSDIK auf: https://berlinerlusd.verwalt-berlin.de/lusdik/start.aspx E— 3

Schulpflicht >

_Bitte melden Sie sich mit Ihrem Benutzernamen und Ihrem Kennwort an. Sie benétigen einen Account Ep—— N

mit der Rolle ,Zuziige”.

Abbildung 1. Untermeniipunkte von
Links wird der Menlbaum mit den zwei abgebildeten Untermenipunkten: ZuzUGE VERTEILEN und AN "Zuziige"

SCHULAMT UBERWEISEN.
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https://berlinerlusd.verwalt-berlin.de/lusdik/start.aspx

2. LABO-Datenimport

Auf der Seite LABO-Datenimport konnen Sie die vom LABO bereitgestellten Dateien im- et s gt
portieren. Wochentlich werden Zuziige von auRerhalb Berlins Gbermittelt. Dies umfasst ' '
Kinder zwischen 6 und 18 Jahren. Die Mitteilungen finden Sie in der rechten Tabelle Da-

o v anulan, Sehulpflichi_flesi_6000G1_11009009_.. ok ight impertier

teien zum Importieren, wo lhnen Dateiname und Status angezeigt werden: ,,noch nicht - m

importiert” oder ,erfolgreich importiert”. Klicken Sie . Nach ggf. Abbildung 2. LABO-Import 1

einiger Wartezeit und nach erneutem Laden der Webseite mithilfe der Schaltflache

Aktualisi . . i i i
erschemt die Datei nicht mehr in der rechten Tabelle.

Stattdessen werden alle erfolgten Importe links in der Import-Historie aufgelistet.

ber [ sl | mporiern |
Abbildung 3. LABO-Import 2.

Wenn Sie hier auf den Importbericht @ klicken, 6ffnet sich eine Excel-Tabelle, in der Ihnen Fehler angezeigt werden. In den meisten Fallen sind dies
Kleinigkeiten, die Sie nach dem Import in LUSDIK korrigieren kénnen. In sehr seltenen Fallen kdnnen Datenséatze nicht importiert werden. In diesen

Fallen kontaktieren Sie bitte das Schulservicezentrum (Kontakt s. 8)

A \ B \ C D
1 Import-Bericht LABO Il, Treptow-K&penick, 30.07.2019 10.33
2 23.07.2019 09:36:46 Schulpflicht_Best_000001_11009009_20190722.xml. erfolgreich importiert
5]
4 30.07.2019 10:33:27 Schulpflicht_Best_000001_11009009_20190722.xml.a278da09-dd3c-4875-bf7b-22e64e3cealt Fehler in Feld Ort: Der Ortsteil von Berlin konnte nicht ermittelt werden. Bitte tragen Sie ihn manuell ein.

Abbildung 4. Importbericht
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3. Datenansicht und -bearbeitung

Auf der Seite LABO-Datenansicht sehen Sie alle Datensatze, fur die das Pfle-
gerecht in Ihrem Bezirk liegt. Hier kdnnen Sie die Stammdaten einsehen. Sie
kénnen Datensatze l16schen und neue anlegen. In der Spalte Zuziige wird
ein Symbol angezeigt, wenn das Kind in der Grundschule oder einer weiter-
fihrenden Schule sofort schulpflichtig ist — Merkmale ,,Zuzug sofort schul-
pflichtig” und ,Zuzug Weiterflihrend®. Fiir Jugendliche zwischen 17 und 18
Jahre wird das Schilertypenmerkmal ,nicht schulpflichtig gesetzt. Mit Klick
auf das Symbol lasst sich die Zuzugsmeldung als Excel-Dokument ausgeben.
Die Spalte , Ordnungsmerkmal” zeigt das (einmalige) Ordnungsmerkmal
des LABO fiir jeden Datensatz an.

4. Zuzige verteilen

Importierte Datensiitze

Zuzug  Schillertyp

Vorname

Zuzug sofort
4] - [Nachname]

schulpfiichtig
B Zuzug Weiterfuhrend

[Nachname]

B nicht schulpfiichtig [Nachname]

Abbildung 5. LABO-Datenansicht.

Helen 03012015 Quittenweg 20 Initial angelec

Agrin 09.09.2009 Klosterfelder Weg Initial angelec

07.12.2005 Ritterstr, BA Initial angeler
>

1-100 von 4224 Elementa

[ e I

Gehen Sie zur Webseite LUSDIK > ZuzUGE > ZuzUGE VERTEILEN, um die Datensatze in der aufnehmenden Schule zu Uberweisen.
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Tuziige Schulen

35N Schulname Primarstufe Sekundarstufe  LUSD

BN K1 N i1 BN E N 2

|

Mame, Vormarme 2 Geb.-Daturm Schilertypenmerkmal  ESB Dielzchule Adresse PLZ

- Bn e Ik N[ - me B
i O s Schule la Nein BB
— Name, Vormname 16.03.2009 Zuzug Weiterflhrend Camphausenstr. 11 .
L [B5M) Schule Ja Mein Ja 1]
] 16013078 Zurug sofort " s
— e 2012 Viarienstr. ¥
Mame, Vorname schulpflichti [BSN] Schule a Kein Ja &
T g% il 1 - H
Mame, Yomame 03.06.2014 - H_-tr_l Flemmingstr. T [BSN) Schule la Kein Ja B
schulpflichtig .
1 [BSM) Schule Ja Nein Ja &
— P Zuzug sofert S — B
. Mame, Vorname 14.10.2013 schulgflichtig Frehnauer Sir. 3 u | [BSH] Schube Ja Hein Ja B
O [BSM] Schule la hlein Ja ]
W
€ \ :
< 5 [BSM] schule la Hein Ja @ >
2 3 4 5 » M 1 = 100 von 422 Elemente S 1 - TAwon 78 Elemente

Abbildung 6. Webseite Zuziige verteilen

el

Auf der linken Seite sehen Sie hier alle Datensatze mit den Schiilertypenmerkmalen ,, Zuzug sofort schulpflichtig” (fiir die Uberweisung an Schulen mit Primarstufe)
oder ,Zuzug weiterfiihrend” (fiir die Uberweisung an weiterfiihrende Schulen), solange diese noch nicht einer Schule zur Aufnahme iiberwiesen wurden. Jugend-
liche zwischen 17 und 18 Jahren bekommen automatisch das Schilertypenmerkmal , nicht schulpflichtig” zugeordnet; diese sind nur in der LABO-DATENANSICHT
sichtbar, kénnen aber durch Anderung des Schiilertyps auf die Webseite ZuzUGE VERTEILEN geholt werden. Auf der rechten Seite sind alle Schulen mit Primarstufe

und Sekundarstufe | in lhrem Bezirk aufgefihrt. Die Tabelle auf der linken Seite kénnen Sie nach BSN Ubergreifend filtern. Wenn Sie auf den Eintrag Name,

Vorname zu einem Kind klicken, 6ffnet sich der Unterdialog Bearbeiten. Oben links haben Sie die Moéglichkeit, mit dem Schaltsymbol n zusatzliche Spalten ein
oder vorhandene auszublenden.
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4.1 Gesetzliche Vertreter anschreiben

=@ A

der Betatigung einer von der zwei Schaltsymbole werden Standardschreiben als Word-Dokument ausgegeben. Das erste Schaltsymbol generiert ein erstes

Oben links Gber der Tabelle Zuziige finden Sie zwei Schaltsymbole, und . Mit der Markierung einen einzeln oder mehrere Datensa(e)tz(e) und
Anschreiben, das zweite eine Erinnerung an die gesetzlichen Vertreter des Kindes. Adressiert wird das Schreiben automatisch an beide gesetzlichen Vertre-

ter, wenn diese gemeinsam mit dem Kind in einer Wohnung wohnen, sonst ggf. zweimal einzeln.

Bearbeitungsstand aktualisieren?

Im Anschluss werden Sie gefragt, ob Sie mit dem Bericht auch einen Eintrag im Unterdialog Be-
Soll mit der Erstellung des Anschreibens ein Eintrag im Dialog

d rbeitu ngsstand generieren méchten "Bearbeitungsstand” vorgenommen werden?

=]
Wenn Sie danach oben rechts auf der Webseite auf das Schaltsymbol oben rechts, klappt sich
eine Leiste aus, in der Sie das Dokument anklicken und 6ffnen kénnen. Abbildung 7. Hinweismeldung: Bearbeitungsstand aktualisieren

Alternativ kdnnen Sie die fir alle Schulen mit dem Schaltsymbol in der rechten Tabelle Schulen

1
n Berichte

v Anschreiben (1)

Erstalit

abrufbaren Aufnahmelisten zur Erstellung von Serienbriefen verwenden.

Abbildung 8. Download Anschreiben
4.2 Bearbeitungsstand vermerken

Den Unterdialog Bearbeitungsstand erreichen Sie tiber die Schaltfliche unten auf der Webseite Zuziige verteilen. Sowohl Sie als auch die
Schule, an die Sie einen Datensatz Uberweisen, konnen auf diesen Unterdialog zugreifen. Sie kénnen diesen also fir die
Kommunikation mit den Schulen verwenden.
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Ein Verwendungsbeispiel fiir die Uberweisung an weiterfiihrende Schulen: Sie schreiben die
Eltern eines Kindes mit der Aufforderung an, dieses in Berlin an einer Schule anzumelden und
lhnen eine Schulbescheinigung zukommen zu lassen. Im Dialog Bearbeitungsstand setzen Sie
entweder automatisch, wie in 4.1 beschrieben, den Eintrag ,angeschrieben” oder von Hand.
Genauso verfahren Sie ggf. mit einer Erinnerung an die Eltern.

Ein Beispiel fiir Grundschulen: Sie Giberweisen den Datensatz eines Kindes der zustandigen ESB-
Grundschule. Die Grundschule vermerkt, wenn sie die Eltern angeschrieben hat. Sie nimmt den
Datensatz auf, wenn das Kind angemeldet ist, der Datensatz erhélt in LUSDIK den Lebenszyk-
lusstatus ,,aufgenommen®. Erfahrt die Schule durch eine Schulbescheinigung, dass das Kind eine
andere Schule besucht, vermerkt sie dies. Und besucht das Kind die zustandige Schule bereits
und der Datensatz ist vorhanden, dann wahlt sie den an der Schule zusatzlich vorhandenen Wert
,bereits aufgenommen* aus. Der LUSDIK-Datensatz erhalt dann den Lebenszyklusstatus ,,aufge-
nommen®. An der Schule, die ihn nicht mehr bendtigt, wird er automatisch ausgeblendet.

4.3 Zielschule zuordnen

Bearbeitungsstand: [Name, Vormame]

] angeschrieben

Tag.Monat.Jahr &=
Tag.Manat.Jahr &

[ erinnert

[ verwarnt

Tag.Manat.Jahr &
7]

Tag.Monat.Jahr
Tag.Monat.Jahr ]

1 OWi angedroht

] BuBgeld verhangt

O Schulbescheinigung liegt vor: v ‘ ‘ Tag.Monat.Jzhr

O Ablehnungsbescheid

Tag.Manat.Jahr ]

Tag.Manat.Jahr &

O nicht erschienen

Speichern SchlieBen

Abbildung 9.. Unterdialog: Bearbeitunsstand

. D . Automatisch zuord . . . . e
Klicken Sie die Schaltflache , so werden alle Datenséatze von Grundschulkindern, also mit dem Schiilertypenmerkmal ,,sofort schulpflichtig”,
bei denen eine korrekte Adresse des Kindes hinterlegt ist, automatisch der zustdndigen Grundschule zugeordnet.

Fiir Kinder an weiterfiihrenden Schulen oder eine nachtragliche manuelle Zuordnung wahlen Sie auf der linken Seite einen, mehrere oder alle Datensatze mit
den Hikchen & aus. Dann wihlen Sie rechts eine Schule und klicken anschlieRend das Schaltsymbol EX.

Die zugeordneten Datensatze haben den Lebenszyklusstatus ,Zielschule zugeordnet”. Auf der linken Seite ist jetzt in der Spalte ,Zielschule” die entsprechende

Schulnummer eingetragen.

4.4 Zur Aufnahme liberweisen
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N L . . “- . 1 .
Wahlen Sie die gewiinschten Schulen aus — auch ,,alle markieren” ist méglich — und klicken S —— Automatisch zuordmen

Sie Uberweisen. So werden alle diesen Schulen zugeordneten Datensitze dorthin liber-
wiesen. Sie haben den Lebenszyklusstatus ,,zur Aufnahme lberwiesen.” Die Schulen se-
hen die Datensatze auf Ihrer Webseite ,Schiileraufnahme®. Sie selbst sehen die Datens-
atze nicht mehrin der linken Tabelle. Allerdings kdnnen Sie die Zuordnung zu einer Schule
auch jederzeit, unabhangig vom Lebenszyklusstatus des Datensatzes, noch riickgangig
machen. Fiir alle Schulen erhalten Sie in der entsprechenden Spalte auch eine Excel-Liste

EI.’ die Sie z. B fuir Serienbriefe oder Ihre Akten verwenden kénnen.

Abbildung 10. Schaltflichen

Autnahmeliste

Eine Ubersicht Uber alle der Schule zugeordneten, ihr (iberwiesenen und dort aufge-
nommenen Datensdtze erhalten Sie im Unterdialog Aufnahmeliste. Klicken Sie auf die
Schulnummer in der rechten Tabelle, um diesen zu 6ffnen.

Schulname - [BSN]

Name, Vername

Zugeordnet am +

Geb,-Datum Adresse Schillertypenmerkmal  Lebenszyklusstatus

[Name, Yorname]
[Name, Vorname]

[Name, Vorname]

Abbildung 11.

INSEESAMT 3 Latensatze

Zuzug sofort
schulpflichtig

14.10.2013 Frehnauer Str. 3, Zielschule zugeerdnet TT.MM.LL

Zuzug sofort zur Aufrahme

schulpflichtig

05.11.2010 Malteserstr. 4, TT.MM

iberwiesen

Zuzug sofort
schulpflichtig

Lichenowzeile & TT.MM L

17.10.2016 aufgenommen

Unterdialog Aufnahmeliste

v

e

4.5 Datensatzhistorie einsehen und bearbeiten

Im Unterdialog Bearbeiten, erreichbar durch einfachen Klick auf Name, Vorname des Kindes,
koénnen Sie unter dem Register Datensatzhistorie nachvollziehen, was bislang mit dem Daten-
satz getan wurde; das Programm schreibt bei allen wesentlichen Veranderungen mit. AulSer-
dem koénnen Sie im Freitextfeld unten beliebige Eintrdge von Hand hinzufligen. Bei der Betéti-

gung der Schaltsymbol wird

mit alle angezeigte Eintrage aus der Tabelle angezeigt wird.
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eine Excel-Datei erstellt, in dem den Bericht

Schiler

Datensatz bearbeiten:

Ereignis
Testbemerkung
Testbemerkung

Testbemerkung

Neuer Eintrag:

Abbildung 12. Datensatzhistorie

[Nachname, ¥ormname]

Gesetzliche Stellvertreter | Datensatzhistorie | Fehlermeldungen

Anderungsdatum

geandert durch

TTMRLY Benutzername

TTMML Benutzername

TTM Benutzername

v

| Beispieltex|




5. An Schulamt liberweisen
Mochten Sie einen Datensatz an ein anderes Schulamt Giberweisen, gehen Sie zu LUSDIK > ZuzUGE > AN SCHULAMT UBERWEISEN.

USDIK » Einschulung » An Schulamt Uberweisen

Auf der linken Seite werden hier alle Datensdtze mit Schilertypenmerkmal ,Zuzug [ - Schulimter

sofort schulpflichtig” oder ,,Zuzug weiterfihrend” angezeigt. Auf der rechten Seite TR |ee SE N e T Ao m

werden lhnen die Schuldamter der anderen Bezirke angezeigt. Diesen kénnen Sie 01| Schulamt Mite

02 | Schulamt Friedrichshain-Kreuzbherg

ausgewadhlte Datensatze mittels des Schaltsymbols Uberweisen. Die Datensatze

03 | Schulamt Pankow

behalten lhren bisherigen Lebenszyklusstatus, das andere Schulamt erhdlt das Pfle- 0 S Chbotiesh g ki
05 | Schulamt Spandau
gerecht fur den Datensatz und kann den Datensatz einer Schule zur Aufnahme 06| Schulamt tegit-Zehlendort
.. b . 07 | Schulamt Tempelhof-Schéneberg
uberweisen. B 08| Schulamt Neukslin
09 | Schulamt Treptow-Kapenick
Klicken Sie auf die Nummer eines Schulamtes in der rechten Tabelle, bekommen 101 Schulmt Marzzhr-Hellersdort
11| Schulamt Lichtenberg-Hohenschénhausen
Sie alle Daten-sdtze angezeigt, die Sie an dieses Schulamt iberwiesen haben. 12 Schulamt Renickendort

0 - 0 von 0 Elemente

Abbildung 13. An Schulamt liberweisen
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6. Datensatze l6schen

Automatisch werden Datensatze 12 Monate nach Import geloscht, wenn diese an einer Schule aufgenommen wurden (Lebenszyklusstatus ,,aufgenommen®). Um
Datensatze manuell zu 16schen, gehen Sie zu LABO-DATENANSICHT, markieren Sie dort einen einzelnen Datensatz aus der Tabelle und betéatigen die Schaltflache

Hilfe

Mit Ihren Fragen zu LUSDIK, auch wenn Sie bei der Anwendung Hilfe benétigen, wenden Sie sich bitte an das Schulservicezentrum Berlin (SSZB), Tel. 90249 4666,
sszb@schule.berlin.de.
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