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Was ist im neuen Schuljahr in der LUSD zu tun? 
Handreichung für die beruflichen Schulen  

 

1. Nach dem ersten Login: Ist meine UV-Planung aktiviert worden? 
 

Wenn Ihre Startseite nach dem Login in die LUSD so aussieht, können Sie die Frage mit „Ja“ 

beantworten: 

 

 

Wenn es nach dem ersten Login so aussieht: 
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Aktivieren Sie bitte die UV-Planung. 

 

 

Stehen Ihnen mehrere Planungsvarianten zur Verfügung, können Sie die gewünschte Auswahl 

treffen 
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2. Kontrollieren Sie, ob alle Klassen vorhanden sind 
 

Navigieren Sie anschließend zu Unterricht > UV-Bearbeitung > Klassenorganisation 

 

Klicken Sie auf das Schaltsymbol „Lupe“. 

 

 

Wählen Sie alle Schulformen und übernehmen anschließend alle Klassen. 
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Wenn Klassen fehlen, können Sie neue Klassen über das „+“ hinzufügen. Per Zuordnung können Sie 

Schüler oder Kandidaten den Klassen zuweisen. 

 

3. Überprüfen Sie, ob Schüler ggf. freizugeben sind. 
 

Navigieren Sie zu Schüler > Schülerbasisdaten > Schülerstammdaten 

Suchen Sie ohne Einschränkung nach allen aktiven Schülern und sortieren die Datensätze aufsteigend 

nach Schulform. 

 

Wenn Sie Datensätze ohne gültige Stufenangabe finden, prüfen Sie bitte, ob die Schülerinnen bereits 

Ihre Schule verlassen haben.  

Falls ja, geben Sie die Schüler frei. (3.1) 

Falls nein, ordnen Sie den Schülern die korrekte Stufe und die korrekte Schulform zu (3.2) 
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3.1. Schülerfreigabe 
 

Um einen Schüler freizugeben, rufen Sie die Webseite Schüler > Kandidatenverfahren > Abgänger 

auf 

Suchen Sie den freizugebenen Datensatz und tragen das Freigabedatum in das Feld „Freigabe zum“ 

ein. 

 

 

Hinweis: Das letzte zurückliegend mögliche Freigabedatum ist der 01.08.2025 

Wenn Sie mehrere Schüler freigeben möchten rufen Sie die Webseite Schüler > 

Kandidatenverfahren > Statusverwaltung auf. Wechseln Sie in das Register Schüler und aktiveren 

den Radiopunkt Freigeben 
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Suchen Sie über das Filtersymbol die gewünschten Datensätze und markieren Sie diese. 

Anschließend geben Sie im Feld Freigabedatum das gewünschte Freigabedatum ein und klicken 

anschließend auf das „Daumen hoch“-Symbol. Zuletzt Speichern. 

3.2. Interner Schulformübergang 
 

Rufen Sie die Webseite Schüler > Kandidatenverfahren > Statusverwaltung > Register Interner 

Schulformübergang auf. 

Über das Lupensymbol öffnet sich der „Schüler suchen“-Dialog. Suchen Sie den gewünschten 

Datensatz und klicken auf wählen. 
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Die gewählten Datensätze werden Ihnen angezeigt: 
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Markieren Sie die gewählten Datensätze und klicken auf das „Stiftsymbol“ Es öffnet sich das 

Diaologfenster „Schulformübergang bearbeiten“. Geben Sie die Zieldaten ein und klicken auf 

übernehmen. 

Die Änderungen werden übernommen. 
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Schließen Sie den Vorgang mit Speichern ab. 
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4. Aktivieren Sie die Schülerinnen und Schüler aus dem 

Übergangsverfahren Sek II 
 

(1) Wechseln Sie auf die Webseite Schüler > Anmeldung Sek II > Register Aufnehmende Schule 

(2) Markieren Sie alle Datensätze, die Sie aufnehmen möchten und noch nicht den Status „zur 

Aufnahme überwiesen“ oder „Aufgenommen“ besitzen. 

 

Anschließend klicken Sie auf „Daumen hoch“ und Speichern. 

Ergebnis: Die markierten Datensätze erhalten den Status „Zur Aufnahme überwiesen“ 
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Hinweis: Datensätze im Bearbeitungsstand „übertragen“ und Status „Anmeldedaten erfasst“ müssen 

zunächst auf den Bearbeitungsstand „angemeldet“ gesetzt werden. 

 

 

Hierzu öffnen Sie den Datensatz und ändern den Bearbeitungsstand in der Tabelle rechts neben dem 

Eintrag. 
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Alle Datensätze mit dem Status „Zur Aufnahme überwiesen“ wechseln auf die Webseite Schüler > 

Einschulung/ Schulwechsel 

(2) Öffnen Sie die Webseite Schüler > Einschulung/ Schulwechsel > Register Zieldaten 
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Markieren Sie alle Datensätze mit identischem Eintrag in der Spalte „angenommener Bildungsgang“. 

Klicken Sie auf das Stiftsymbol. Es öffnet sich der Unterdialog „Zieldaten bearbeiten“ 

 

Ergänzen Sie die notwendigen Informationen. Anschließend Speichern. 

Die Einträge werden in der Tabelle übernommen. 
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Mit Daumen hoch erstellen Sie für alle markierten Datensätze ein Kandidatenverhältnis. 

(3) Aktivieren der Schülerinnen und Schüler 

Öffnen Sie auf die Webseite Schüler > Kandidatenverfahren > Statusverwaltung > Register Schüler > 

Radiopunkt Aktivieren 

 

Markieren Sie die gewünschten Datensätze und klicken auf das „Daumen hoch“-Symbol.- 

Anschließend speichern. 

Die Schüler wurden aktiviert. 
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Sind die aktivierten Schüler noch keiner Klasse zugeordnet, können Sie dies unter Unterricht > UV-

Bearbeitung > Klassenorganisation bewerkstelligen. 

 

5. Weiterführende Informationen 
 

Detaillierte Anleitungen zu den einzelnen Themen finden Sie im Schulportal mit Klick auf den 

Menüpunkt Berliner LUSD und anschließend auf die Kachel Anleitungen! 

 

 


