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Allgemeine Hinweise

Alle verwendeten Personennamen und Leistungsdaten sind anonymisiert. Tatscichliche 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 Schaltfldchen 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

@ Besondere Information zur Programmbedienung

Ausdriicklicher Hinweis bei Aktionen, die unerwiinschte Wirkungen haben konnen

- —

IJ Hinweis auf Eintrdge in der Aufgabenliste
TIPP Tipp, wie lhre Arbeit erleichtert werden kann
? Hinweis auf die Online-Hilfe
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Typografische Konventionen

Fettschrift Vom Programm vorgegebene Bezeichnungen fiir Schaltflachen, Dialogfenster etc.
Kursivschrift Von den Anwendenden eingegebene/gewdhlte Werte

KAPITALCHEN Menliis bzw. Meniipunkte und Pfadangaben

Blau unterstrichen Verweis (Link)

Blau hervorgehoben Bezeichnung von Bereichen in Tabellen

Rot hervorgehoben Bezeichnung von Registern

Griin hervorgehoben Kennzeichnung von Informationen
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1. Die Berliner LUSD starten und sich als Benutzerin oder Benutzer anmelden

Um auf die Berliner LUSD zugreifen zu kdnnen, benétigen Sie:
e einen dafiir eingerichteten Computer, der in das Schulverwaltungsnetz eingebunden und an die Zentrale Schulverwaltungsumgebung (ZSVU) angebunden ist.

e einen Benutzernamen sowie ein Passwort. Beides erhalten Sie in der Regel von der Berliner LUSD-Administratorin/ dem Berliner LUSD-Administrator lhrer

Schule.

Um die Berliner LUSD zu starten und sich anzumelden, gehen Sie wie folgt vor:

1. Melden Sie sich an lhrem Schuldesktop an und geben Sie im Browser Microsoft Edge die Internetadresse (URL): https://berlinerlusd.verwali-berlin.de/lusd/ ein
bzw. klicken Sie auf das LUSD-Icon auf lhrem Schuldesktop. Es erscheint der Startbildschirm der Berliner LUSD wie in der Abbildung 1.

Abbildung 1: Startbildschirm der Berliner LUSD
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2. Klicken Sie auf LUSD starten. Es erscheint der Anmeldedialog der Berliner LUSD.

Herzlich Willkommen

Um zu starten, melden Sie sich bitte an

Abbildung 2: Anmeldemaske der Berliner LUSD
3. Geben Sie |hren Benutzernamen und |hr Passwort ein und klicken Sie auf .

Hinweis

O

Nach drei Fehlversuchen wird der Zugang fiir 30 Minuten gesperrt!

4. Klicken Sie auf . Es erscheint die Startseite der Berliner LUSD.

= ©  Willkommen -atest05 @)

® 1205.2 Schiilerstatus Familiensprache Ihre Nachrichten
Mai 2023 B o
Mo Di Mi Do Fr Sa So Acweandertert-ON
1042 B s Willkommen auf der Anwendertestumgebung ohne
- » S gebung
S Halbjahreswechsel (A-OH) b
01 02 03 04 05 06 07
6 '3 sc®

15 16 17 18 19 20 21

22 25 24 25 26 27 28 Berlinpassanteil MB-Anteil
29 30 31 L3
» Ihre Termine: [+ 75 2
Aufn.zur Einsc . Unterricht iste-Schiller Aktuelle Informationen
ay finden Sie auf dem Portal
’ \ eGor School
TS ¢ 4 Unterstitzung erhalten
Sie durch das SS7B
\ 3 sszb@st in.d
+49 309021 4

Abbildung 3: Startseite der Berliner LUSD




waams s | BERLIN i
und Fomilie

5]
Q Hinweis

Weitere Informationen zu den Funktionen der Startseite finden Sie in der Anleitung ,,Die Startseite der Berliner LUSD* und in der Onlinehilfe
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2. Navigation zur Website fiir Anmeldungen zum Ubergang in die Sekundarstufe |I

Um auf die Webseite ANMELDUNG SEK. Il zuzugreifen, miissen Sie die Rolle Berater:in Berufs- und Studienorientierung (BSO) in der Berliner LUSD haben. Um
zur Webseite ANMELDUNG SEK. Il zu 6ffnen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Durch Klick oufE gelangen Sie zum Hauptmenii.

2. Wahlen Sie den Meniipunkt SCHULER > ANMELDUNG SEK. II.
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3. Initiale Ansicht auf der Webseite ,Anmeldung Sek. II*

Rl | BERLIN | R

und Fomilie

Auf der Webseite ANMELDUNG SEK. Il werden lhnen oben und unten die Schaltsymbole sowie eine Tabelle angezeigt, die in die Register Abgebende Schule und

Aufnehmende Schule unterteilt ist. Standardmafig ist kein Datensatz ausgewahlt und die Tabelle wird im Register Abgebende Schule angezeigt (Abbildung 4).

S

Navigation Schnellsuche

» Schule

v Schiiler

» Schilerbasisdaten

» Kandidatenverfahren
Anmeldung zur Einschulung
Anmeldung Sek. |

® Anmeldung Sek. Il
Einschulung/Schulwechsel
Schiileraufnahme
Datenimport

» Unterricht

» Supportclient

» Extras

» Statistik

Schiiler > Anmeldung Sek. II

EUTELERG RGN | Aufnehmende Schule

Priol
D Status Leitbogennummer Name, Vorname Geb.datum Zielschule Abschlussprogn Dual Sch

L
Y. Y% Y Y] Y

[] 0
« i \ Arva7 annTao S
115 Datensatze

Abbildung 4: Tabelle auf Webseite "Anmeldung Sek. II" im Register "Abgebende Schule"

In dieser Tabelle werden alle Schiilerinnen und Schiiler angezeigt, die in lhrer Schule die 10. Stufe besuchen bzw. in der Berliner LUSD die Zuordnung zur 10. Stufe

haben.
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4. Spalten im Register ,,Abgebende Schule”

In der Tabelle sind im Register Abgebende Schule folgende Spalten zu sehen:

Ein Kontrollkastchen, das markiert werden muss, um den Datensatz zu bearbeiten.
Der Status der Anmeldung

Die Leitbogennummer

Name und Vorname des Datensatzes

Das Geburtsdatum

Die Zielschule

Die Abschlussprognose

Dual, d.h. die Information dariiber, ob eine duale Ausbildung gewiinscht ist
Prioritat 1: Schule

Prioritat 1: Bildungsgang

Prioritat 1: Beruf

Letzter Bearbeitungsstand

BERLIN
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5. Datensdtze filtern und sortieren

BERLIN | 3}

Auf der Webseite ANMELDUNG SEK. Il haben Sie die Mdglichkeit Tabellen nach einer bestimmten Spalte zu filtern oder zu sortieren.
Standardmdfig sind die Eintrdge in der Tabelle alphabetisch aufsteigend nach der Spalte Name, Vorname sortiert.

Um die Eintrage in der Tabelle auf- oder absteigend zu sortieren, klicken Sie auf die Kopfspalte der Spalte. Der aktuelle Sortierstatus wird durch einen Pfeil in der

Kopfzeile angezeigt (siehe Abbildung 5).

Geb.datum =

Abbildung 5: Sortierstatus als Pfeil in der Kopfspalte

Nach dem ersten Klick erfolgt die aufsteigende Sortierung der Inhalte in der Spalte, nach dem zweiten Klick die absteigende Sortierung und nach dem dritten Klick

wird die Sortierung der Spalte zuriickgesetzt.

Um die Einfrdge in der Tabelle nach einem bestimmten Merkmal zu filtern oder einen Datensatz gezielt zu suchen (z.B. nach Status), geben Sie den Suchbegriff ins
Filterfeld in der entsprechenden Spalte ein. Anschlief3end klicken Sie auf das Filter-Symbol und wahlen eine Filteroption, z.B.: ,,enthalt“. Nach der Auswahl

aktualisiert sich die Ansicht der Tabelle gemdf3 der von lhnen vorgenommenen Filterung.

D Status
r

Abbildung 6: Filterfeld unterhalb der Kopfspalte
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6. Als abgebende Schule die Anmeldung bearbeiten

Suchen Sie in der Tabelle unter dem Register Abgebende Schule nach den
Datensdtzen der Schiilerinnen und Schiiler, die Sie bearbeiten wollen. Um

einen Datensatz zu bearbeiten, markieren Sie den Datensatz und betatigen Sie

das Stift-Symbol ° .

Es 6ffnet sich der Unterdialog Anmeldedaten bearbeiten im Register

Anschluss.

Dariiber hinaus sind die weiteren Register Bewerber, GSV, Schullaufbahn,

Unterstiitzungsbedarf und Beratung sichtbar.

Welche Moglichkeiten der Bearbeitung Sie haben, erfahren Sie in den

folgenden Kapiteln.

Senatsverwoltung
for Bildung, Jugend
und Fomilie

BERLIN

l Bewerber l GSV J Schullaufbahn H Unterstiitzungsbedarf l Beratung
‘ Anschluss Ausbildung H Sonstiges ‘

Zu den Anschlusswiinschen hinzufiigen

Bildungsgang mit der Fachrichtung
Schule

Anschlusswiinsche

Schule/
Bildungsgang/ Institution/
Freie  Offene
Angebot/ Beruf Einrichtung/ o NR  Bearbeitungsstand
MaRnahme Trager/
Rechtskr.

Keine Eintrage zur Anzeige vorhanden.

UBERNEHMEN ABBRECHEN

Abbildung 7: Unterdialog "Anmeldedaten bearbeiten”

Hinweis

0

Anmeldungen kdnnen erst ab einem bestimmten Zeitpunkt bearbeitet werden. Fiir das Jahr 2025 ist dies der 10.02.2025.

10
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6.1. Register ,,Anschluss®

Das Register Anschluss ersetzt das ehemalige Register Anmeldedaten und ist in drei weitere Unterregister geteilt: Anschluss Schule, Anschluss Ausbildung und

Sonstiges.

Im unteren Bereich sehen Sie die Tabelle Anschlusswiinsche, in der die Anschlusswiinsche aus allen drei Registern hinzugefiigt werden. In der Tabelle erhalten Sie
einen Uberblick iiber Bildungsgang/Angebot/Mafinahme, Beruf, Schule/Institution/Einrichtung/Tréiger/Rechtskreis, Freie Pldtze, Offene Bewerbungen,

Nachriicker (NR) und Bearbeitungsstand.
Sie kdnnen bis zu 3 Anschlusswiinsche erfassen.

Um einen Anschlusswunsch hinzuzufiigen, wahlen Sie zundchst das entsprechende Unterregister aus.

11
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6.1.1.Reqister ,,Anschluss Schule“

Im Unterregister Anschluss Schule finden Sie im Block Zu den Anschlusswiinschen hinzufiigen die Felder Bildungsgang mit der Fachrichtung und Schule, neben
denen Sie eine Auswabhlliste vorfinden. Es besteht eine Abhdngigkeit zwischen beiden Feldern, d.h. je nachdem welchen Eintrag Sie in einem der beiden Felder

auswdhlen, verdndert sich die Auswahlliste des anderen Feldes.

Wahlen Sie in der Auswahlliste des Feldes Bildungsgang mit der e

Fachrichtung einen Bildungsgang aus und danach die entsprechende | Bewerber [ GSV [ Schullaufbahn || Unterstutzungsbedart | [FTEEITES] | Beratung

Anschluss Schule ‘ Anschluss Ausbildung H Sonstiges ‘

Zu den Anschlusswiinschen hinzufligen

Schule. Sie kénnen auch erst mit der Eingabe der Schule beginnen und dann

einen Bildungsgang auswdhlen. Anschlief3end klicken Sie auf das Plus- Bildungsgang mit der Fachrichtung
Schule
Symbol, um den Anschlusswunsch der Tabelle hinzuzufiigen.

Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache Ubernehmen. Abbidung 8: Unterregister Anschluss Schule

Schlief3en Sie die Bearbeitung ab, indem Sie die Schaltflache Speichern betatigen.

Hinweis
@ Sie kdnnen weitere Anschlusswiinsche in den Registern Anschluss Ausbildung oder Sonstiges erfassen und anschlieflend die Daten iibernehmen

und speichern. Es ist nicht notwendig, nach der Erfassung jedes einzelnen Anschlusswunsches zu speichern.

12
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6.1.2.Reqister ,,Anschluss Ausbildung“

Im Unterregister Anschluss Ausbildung finden Sie unter dem Block Zu den Anschlusswiinschen hinzufiigen die Felder Beruf, Bildungsgang, Institution und Schule mit

danebenstehenden Auswahlfeldern. Auch zwischen diesen befindet sich eine Abhdngigkeit, weshalb sich je ausgewdhltem Eintrag in einem der Felder, die
Anmeldedaten bearbeiten: I

Bewerber [ GSV || Schullaufbahn \ Unterstiitzungsbedarf \ Beratung \

Auswahlmdglichkeit bei den anderen anpasst.

Es gibt zwei M&glichkeiten, einen Anschlusswunsch in diesem Register | Anschluss Schule | |REENEPNESENY | Sonstiges |

Zu den Anschlusswiinschen hinzufiigen

hinzuzufligen. Beruf

Bildungsgang
Anschlusswunsch mit einer Ausbildung an einer Schule hinzufiigen: Institution
Schule

1. Wabhlen Sie einen Bildungsgang in der Auswahlliste Bildungsgang.

Ausbildungsvertrag liegt vor Vertragsdatum PLZ des Betriebes

2. Wadhlen Sie einen Beruf in der Auswahlliste Beruf. BAM berechtigt

Anschlusswiinsche

3. Wadbhlen Sie eine Schule in der Auswabhlliste Schule.
Abbildung 9: Unterregister "Anschluss Ausbildung”

4. Klicken Sie auf das Schaltsymbol mit dem Plus @&. Somit wird der Anschlusswunsch in die Tabelle Anschlusswiinsche hinzugefiigt.

Hinweis

Bei der Erfassung einer dualen Ausbildung an einer Berufsschule miissen Sie zurzeit eine Schule auswdhlen. In den meisten Fallen gibt es fiir einen

Beruf nur eine Schule zur Auswahl. Wenn es mehrere Schulen gibt, kdnnen Sie eine beliebige auswdhlen. Mit dem ndchsten Release im April wird
@ diese Funktionalitdt so angepasst, dass Sie bei der Erfassung eines Anschlusswunsches an der Berufsschule keine Schule mehr auswdhlen miissen,

um den Anschlusswunsch in die Tabelle hinzuzufiigen. Die erfassten Schulen werden aus der Tabelle entfernt, wGhrend der Anschlusswunsch

bestehen bleibt.

13
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Anschlusswunsch mit einer Ausbildung an einer Institution hinzufiigen:

1. Wahlen Sie eine Institution in der Auswabhlliste Institution.
2. Wahlen Sie ein Beruf in der Auswahlliste Beruf.

3. Klicken Sie auf das Schaltsymbol mit dem Plus ©. Somit wird der Anschlusswunsch in die Tabelle Anschlusswiinsche hinzugefigt.

Hinweis
o Fir die Erfassung der Ausbildung an einer Schule oder an einer Institution kdnnen Sie die Felder Beruf, Bildungsgang, Institution und Schule in

beliebiger Reihenfolge ausfiillen.

Unterhalb der Felder Beruf, Bildungsgang, Institution und Schule befindet sich das Kontrollkédstchen Ausbildungsvertrag liegt vor. Sobald Sie das Kontrollkdstchen

Ausbildungsvertrag liegt vor markiert haben, miissen Sie das Vertragsdatum ein sowie die PLZ des Betriebes eingeben.

Warnhinweis

Das Kontrollkdstchen Ausbildungsvertrag liegt vor ist nur bearbeitbar, wenn weder das Kontrollkdstchen BAM berechtigt noch im Register

Sonstige das Kontrollkéstchen Vertrag/schriftliche Zusage liegt vor markiert ist.

Liegt eine BAM-Berechtigung vor, kdnnen Sie das Kontrollkdstchen BAM berechtigt darunter markieren.

Warnhinweis

Das Kontrollkdstchen BAM berechtigt ist nur bearbeitbar, wenn weder das Kontrollkdstchen Ausbildungsvertrag liegt vor noch im Register

Sonstige das Kontrollkéstchen Vertrag/schriftliche Zusage liegt vor markiert ist.

Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltfléche Ubernehmen. SchlieBen Sie die Bearbeitung ab, indem Sie die Schaltfldche Speichern betdtigen.

14



Senatsverwol Itung
o nows | BERLIN
und Fomilie

6.1.3.Reqister ,Sonstiges”

Im Unterregister Sonstiges finden Sie im Block Zu den Anmeldedaten bearbeiten:

Bewerber H GSV ‘ Schullaufbahn ‘ Unterstiitzungsbedarf ‘ Beratung ]

Anschlusswiinschen hinzufiigen die zwei Felder

Anschluss Schule || Anschluss Ausbildung | [0
Zu den Anschlusswiinschen hinzufiigen

Angebot/Maf3nahme sowie Einrichtung/Trédger/Rechiskreis mit

danebenstehenden Auswahllisten. Standardgemaf ist zu Beginn Angebot/MaRnahme

Einrich ager/Rechtskrei
nur das Feld Angebot/Maf3nahme zu bearbeiten. Wenn Sie dort incichtung/lrsgeRechisiasks

Vertrag/schriftliche Zusage liegt vor Datum PLZ ‘

einen Eintrag auswdhlen, kénnen Sie danach eine Auswahl im Feld
Schulpflichtbefreiung und Ruhen der Schulpflicht

Einrichtung/Tréger/Rechtskreis treffen. Welche Méglichkeiten Sie Befreiung/Ruhen  Von Bis Grund Status

Keine Eintrage zur Anzeige vorhanden.

dort haben, héngt vom Eintrag in Angebot/Maf3nahme ab.

Wabhlen Sie in der Auswabhlliste des Feldes Angebot/Mafinahme Arechlusewiineche

einen Eintrag aus und danach den entsprechenden Eintrag in Abbildung 10: Unterregister "Sonstiges”

Einrichtung/Trédger/Rechtskreis. Anschlief3end klicken Sie auf das Plus-Symbol, um den Anschlusswunsch der Tabelle hinzuzufiigen.

Unterhalb dieser Felder befindet sich das Kontrollkéstchen Vertrag/schriftliche Zusage liegt vor. Wenn Sie das Kdstchen markieren, miissen Sie das Vertragsdatum

sowie die PLZ der Einrichtung eintragen.

Warnhinweis

Das Kontrollkastchen Vertrag/schriftliche Zusage liegt vor ist nur bearbeitbar, wenn weder das Kontrollkdstchen BAM berechtigt noch

Kontrollkastchen Ausbildungsvertrag liegt vor im Register Anschluss Ausbildung markiert ist.

Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltfléche Ubernehmen. SchlieBen Sie die Bearbeitung ab, indem Sie die Schaltfldche Speichern betdtigen.
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Im Block Schulpflichtbefreiung oder Ruhen der Schulpflicht finden Sie eine Tabelle mit den Spalten Befreiung/Ruhen, Von, Bis, Grund und Status. Die Tabelle ist mit

der Webseite SCHULER > SCHULERBASISDATEN > SCHULPFLICHT verbunden und synchronisiert.

In dieser Tabelle wird angezeigt, ob ein Antrag auf Schulpflichtbefreiung oder das Ruhen der Schulpflicht gestellt wurde. Au3erdem kénnen Sie anhand der Angaben

in der Spalte Status nachvollziehen, ob der Antrag an die Schulaufsicht iibermittelt wurde und ob die Schulaufsicht den Antrag genehmigt oder abgelehnt hat:

e Der Status ,initial angelegt” bedeutet, dass der Antrag lediglich gestellt wurde.
e Der Status ,,iibermittelt“ bedeutet, dass der Antrag an die Schulaufsicht Gibermittelt wurde.
e Der Status ,,genehmigt” bedeutet, dass der Antrag von der Schulaufsicht genehmigt wurde.

e Der Status ,,nicht genehmigt” bedeutet, dass die Schulaufsicht den Antrag abgelehnt hat.

Anschluss Schule H Anschluss Ausbildung |

Zu den Anschlusswiinschen hinzufiigen

Angebot/Mafinahme
Einrichtung/Trager/Rechtskreis

D Vertrag/schriftliche Zusage liegt vor Datum PLY ‘

Schulpflichtbefreiung und Ruhen der Schulpflicht

Befreiung/Ruhen  Von Bis Grund Status

Ruhen 01.02.2025 31.01.2026  Freiwilligendienst (FSJ, BFD, FOI) nicht genehmigt

Abbildung 11: Ein nicht genehmigter Antrag auf Ruhen von der Schulpfiicht in der Tabelle "Schulpflichtbefreiung und Ruhen von der Schulpflicht"

Die Antrage kénnen auf der Webseite SCHULPFLICHT gestellt werden. Sie kénnen diese auch auf der Webseite ANMELDUNG SEK. Il im Unterdialog Anmeldedaten

bearbeiten im Register Sonstiges anlegen, bearbeiten und an die Schulaufsicht iibermitteln.
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Schulpflichtbefreiung und Ruhen der Schulpflicht

Befreiung/Ruhen  Von Bis Grund Status
Befreiung 01.08.2025  31.07.2026  Aufderbetriebliche Ausbildung (BaE) initial angelegt

0060

Abbildung 12: Die Tabelle "Schulpflichtbefreiung und Ruhen der Schulpflicht" mit den Schaltsymbolen fiir Hinzufiigen, Bearbeiten, Léschen und Ubermitteln der Antrége

Um einen Antrag auf die Schulpflichtbefreiung oder Ruhen der Schulpflicht zu stellen, gehen Sie die folgenden Schritte durch:

Klicken Sie auf das Schaltsymbol mit dem Plus 9

1.
2. Im gedffneten Unterdialog Schulpflichtbefreiung oder Ruhen der Schulpflicht Antrag auf* ’Schulpﬂichtbefreiung
hinzufiigen (wie in der Abbildung 13) fiillen Sie alle Felder von oben nach unten aus. Grund [Sonstlges
. ’Auslandsjahr
3. Klicken Sie auf die Schaltflache Ubernehmen.
01.08.2025

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Ubernehmen im Unterdialog Anmeldedaten ; [31.07.2026

bearbeiten. UBERNEHMEN ABBRECHEN

5. Klicken Sie auf die Schaltfldche Speichern auf der Webseite ANMELDUNG SEK. 1.

Abbildung 13: Unterdialog ,,Schulpflichtbefreiung oder Ruhen der Schulpflicht
hinzufiigen”

Hinweis
5: Das Feld Grund hat eine Auswahlliste und ein Eingabefeld darunter, das initial nicht akfiv ist. Dieses Feld wird erst dann aktiv, wenn beim Antrag

auf Schulpflichtbefreiung der Grund ,,Sonstiges“ ausgewdhlt wird. D.h. im Freitextfeld kénnen Sie einen sonstigen Grund eingeben, der in der Liste

mit Griinden fiir Schulpflichtbefreiung nicht aufgefiihrt ist.
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Um einen Antrag auf die Schulpflichtbefreiung oder Ruhen der Schulpflicht zu bearbeiten, gehen Sie die folgenden Schritte durch:

1. Klicken Sie auf das Schaltsymbol mit dem Stift o

2. Im gedffneten Unterdialog Schulpflichtbefreiung oder Ruhen der Schulpflicht bearbeiten nehmen Sie die Anderungen vor.
3. Klicken Sie auf die Schaltflache Ubernehmen.

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Ubernehmen im Unterdialog Anmeldedaten bearbeiten.

5. Klicken Sie auf die Schalfflédche Speichern auf der Webseite ANMELDUNG SEK. 11

Um einen Antrag auf die Schulpflichtbefreiung oder Ruhen der Schulpflicht zu |6schen, gehen Sie die folgenden Schritte durch:
1. Markieren Sie einen Eintrag in der Tabelle Schulpflichtbefreiung und Ruhen der Schulpflicht.

2. Klicken Sie auf das Schaltsymbol mit dem Papierkorb 6
3. Klicken Sie auf die Schaltflache Ubernehmen im Unterdialog Anmeldedaten bearbeiten.

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern auf der Webseite ANMELDUNG SEK. II.

Hinweis
@ Sie kénnen nur die Antrdge mit dem Status ,,initial angelegt” l6schen. Die an Schulaufsicht ibermittelte Antrdge kdnnen Sie zurzeit nicht [Gschen.

Um einen Antrag auf die Schulpflichtbefreiung oder Ruhen der Schulpflicht an die Schulaufsicht zu iibermitteln, gehen Sie die folgenden Schritte durch:

1. Markieren Sie einen Eintrag in der Tabelle Schulpflichtbefreiung und Ruhen der Schulpflicht.

2. Klicken Sie auf das Schaltsymbol mit dem Daumen nach oben 0
3. Klicken Sie auf die Schaltflache Ubernehmen im Unterdialog Anmeldedaten bearbeiten.

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern auf der Webseite ANMELDUNG SEK. II.
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6.1.4.Reihenfolge der Anschlusswiinsche dndern und Anschlusswiinsche |&schen

Sie kdnnen stets die Reihenfolge der erfassten Anschlusswiinschen in der Tabelle Anschlusswiinsche dndern und die Anschlusswiinsche mit dem leeren

Bearbeitungsstand [&schen. Dafiir nutzen Sie die Schaltsymbole mit dem Pfeil nach oben o, mit dem Pfeil nach unten 0 und mit dem Papierkorb 6 rechts

unterhalb der Tabelle Anschlusswiinsche.

Anschlusswiinsche

Bildungsgang/ Schule/Instit Freie Offene .
eruf NR  Bearbeitungsstand
Angebot/Mafinahm Einrichtung/ Pldtze Bew.
1 GYM_FRA SEK I 01Y07 *
2 BF52/50z/50 Staatl gepr. Sozialassistentin 04P20
3 Ausbildung auf SenINN

bundes- oder

00Q

Abbildung 14: Tabelle ,Anschlusswiinsche” mit den Schaltsymbolen fiir Léschen und Anderung der Reihenfolge

Um den Anschlusswunsch in der Reihenfolge nach oben zu ziehen, klicken Sie den Anschlusswunsch an und klicken Sie auf das Schaltsymbol mit dem Pfeil nach oben

Q.

Um den Anschlusswunsch in der Reihenfolge nach unten zu verschieben, klicken Sie den Anschlusswunsch an und anschlief3end auf das Schaltsymbol mit dem Pfeil

nach unten o .

Um den Anschlusswunsch zu |6schen, klicken Sie den Anschlusswunsch an und klicken Sie auf das Schaltsymbol mit dem Papierkorb 6

Wenn Sie die Anderungen in der Tabelle Anschlusswiinsche abgeschlossen haben, klicken Sie im Unterdialog Anmeldedaten bearbeiten auf die Schaltfléche

Ubernehmen und anschlieBend auf die Schaltflche Speichern auf der Webseite ANMELDUNG SEK. II.
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6.2. Reqister ,Bewerber”

Im gedffneten Unterdialog Anmeldedaten bearbeiten im Register Bewerber muss nicht mehr, wie bisher, die Einwilligungserkldrung zur Speicherung der Daten in

LUSDIK erfasst werden, um die Bearbeitung zu speichern.

Stattdessen finden Sie in dem Register das Kontrollkdstchen Widerruf der
Einwilligung zur Weitergabe der Daten an die JBA. Dieses ist das einzige
Element, dass Sie in diesem Register bearbeiten kénnen. Standardmdafig ist

das Kdstchen zu Beginn leer.

Alle weiteren Daten in diesem Register werden zentral iber die Webseite
SCHULER > SCHULERBASISDATEN > SCHULERSTAMMDATEN verwaltet und
mit der Webseite ANMELDUNG SEK. Il synchronisiert.

Senatsverwoltung

LLB::;?;MW B E R LI N i

J GSV “ Schullaufbahn ” Unterstiitzungsbedarf “ Anschluss H Beratung

Bewerberdaten
Nachname*

Vorname*

Rufname

Geboren am*
Geburtsort*
Geburtsland

1. Staatsangeharigkeit*
2. Staatsangehorigkeit
Erstsprache®
Zweitsprache
Geschlecht*

Auskunftssperre

Lebenszyklusstatus
EALS-Vorgangsnummer
Anmeldecode

Dokumente vorhanden

Abbildung 15: Register "Bewerber"

Bewerberanschrift

Straf3e*

Hausnummer*
Zusatzangaben

PLZ*

Ort*

Wohnbezirk [ ]
Kommunikation

Email

Telefon

Mobil

Einwilligungen

Widerruf der Einwilligung zur Weitergabe der Daten l:‘
an die JBA

UBERNEHMEN ABBRECHEN
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Die Daten zu Eltern bzw. gesetzlichen Stellvertretenden kénnen Sie unter dem

Register GSV ansehen. Die Daten sind dort nicht editierbar. Die Anderung [ Bewerber | [l Schuitaufshn || Anmeldedaten |

dieser Daten erfolgt zentral - iber Bearbeitung der Schiilerdaten auf der RSN | Gesetcticher Vertreter 2 |

Webseite SCHULER > SCHULERBASISDATEN > fonollic e

Art des G5Vs*
ELTERN/ANSPRECHPARTNER. Tital (Dokngegrad)
Anrede® Sty
Nachname* =
Vename* =

Auskunfissparre

Kommunikstion

Postempfangar

sorgeberechitigt

Telefon privat I
Telefon geschaftlich

Maobiltelefon

E-Mall

Abbildung 16: Register "GSV"

& Adresse

Agesze das geserzlichen Verreteds
Strafie®

Hausnummer®

Jusatrangaben

H_IP

Ort*
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6.4. Redgister ,Schullautbahn®

Um die Schullaufbahn zu bearbeiten, wechseln Sie auf das Register

Schullaufbahn. Hier kdnnen Sie die Daten eingeben oder dndern.

Im Feld Abgebende Schule wird lhre Schule angezeigt. Dieses Feld und das

Feld Abgebende Institution sind fiir Sie nicht editierbar.

Die Daten in den Feldern Jahre Schulbesuch, Erreichter Abschluss,
Abschlussprognose, Prognose (GO), Aktuelle Stufe, Erste Fremdsprache und
Zweite Fremdsprache werden mit den Schiilerstammdaten synchronisiert. Die

Synchronisierung erfolgt iiber die Nacht.
Konnten keine Daten synchronisiert werden, sind die Felder fiir Sie editierbar.

Die fiir die Anmeldung relevante Daten iiber den Sprachstand Deutsch,

Berufstdtigkeit und abgebrochene Ausbildung kénnen Sie nur in diesem

Fenster eingeben. Diese Daten sind unter Schiilerstammdaten nicht vorhanden.

Senatsverwoltung
for Bildung, Jugend
und Fomilie

BERLIN | R

GSV | BIETELT I Unterstiitzungsbedarf H Anschluss “ Beratung l

Abgebende Institution
Abgebende Schule

Jahre Schulbesuch*
Erreichter Abschluss
Abschlussprognose
Prognose (GO)

Aktuelle Stufe

Aus Willkommensklasse
Sprachstand Deutsch
Berufstatigkeit

-von - bis
Ausbildung abgebrochen
Erste Fremdsprache

Zweite Fremdsprache

UBERNEHMEN ABBRECHEN

Abbildung 17: Register "Schullaufbahn"

22



“uawie | BERLIN | 3
H @ und Fomilie

6.5. Reqister ,,Unterstiitzungsbedart

Im Unterdialog Anmeldedaten bearbeiten finden Sie das Register Boweroer |[ 65V | Schutauroann | NTSEEOER | Avschis || Bereung |
Unterstiitzungsbedarf. Neue Férderung erfassen
Forderung von bis
Forderungsart

In diesem kdnnen Sie im oberen Block Neue Férderung erfassen den

Forderstufe

Zeitraum, die Férderungsart und die Férderstufe aufnehmen. Mit Klick auf das . Gehorlos

Sonderpadagogische und sonstige Forderungen

Plus-Symbol fiigen Sie die Férderung der Tabelle Sonderpddagogische und

Von Bis Forderungsart Forderstufe
sonstige Férderungen darunter hinzu. Keine EintragezunAnzeigevorhanden-
Waren die Daten liber sonstige oder sonderpddagogische Férderung unter
Stammdaten des Kindes auf der Webseite SCHULER > SCHULERBAS|SDATEN Reha-Status der Agentur fiir Arbeit Status der Schulpflichtbefreiung und Ruhen der Schulpflicht
liegt vor Schulpflichtbefreiung liegt vor
> HALBJ./SEM.-DATEN angelegt, werden sie in der Anmeldung in dieser Ruhen der Schulpflicht liegt vor
. Weiterer Unterstiitzungsbedarf Status des Schulversdumnisses
Tabelle angezeigt. i . I
erhohter Beratungsbedarf aktive Schulversaumnisanzeige liegt vor

vergangene Schulversaumnisanzeige (48 Monate) liegt vor

UBERNEHMEN ABBRECHEN

Abbildung 18: Register "Unterstiitzungsbedarf"

Warnhinweis

Im Release 29 tragen Sie sonderpddagogische und sonstige Férderungen ausschlielich auf der Webseite SCHULER > SCHULERBASISDATEN >

HALBJ./SEM.-DATEN ein. Dasselbe gilt fiir die Bearbeitung der sonderpddagogischen und sonstigen Férderungen.
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Unterhalb der Tabelle Sonderpddagogische und sonstige Forderungen finden Sie den Bereich Reha-Status der Agentur fiir Arbeit. Das entsprechende

BERLIN | 3}

Kontrollkdstchen ist editierbar.

Im Bereich Weiterer Unterstiitzungsbedarf finden Sie das Kontrollkdstchen erhdhter Beratungsbedarf, dass Sie bearbeiten knnen. Wenn mindestens eine aktive

Schulversdumnisanzeige der Schiilerin oder des Schiilers vorliegt, ist dieses bereits markiert.

Im Block Status der Schulpflichtbefreiung und Ruhen der Schulpflicht befinden sich die zwei Kontrollkdstchen Schulpflichtbefreiung liegt vor und Ruhen der
Schulpflicht liegt vor, die Sie jedoch nicht bearbeiten konnen. Der Status dieser Kontrollkdstchen hdngt davon ab, ob die Schulpflichtbefreiung oder Ruhen der

Schulpflicht durch die Schulaufsicht genehmigt wurde.

Im Bereich Status des Schulversdumnisses sehen Sie ebenfalls zwei nicht zu bearbeitende Kontrollkdstchen: aktive Schulversdumnisanzeige liegt vor und

vergangene SchulversGumnisanzeige (48 Monate) liegt vor.
Das Kontrollkdstchen aktive SchulversGumnisanzeige liegt vor ist markiert, wenn es mindestens eine aktive SchulversGumnisanzeige beim Datensatz vorliegt.

Das Kontrollkdstchen vergangene Schulversdumnisanzeige (48 Monate) liegt vor ist markiert, wenn mindestens eine Schulversdumnisanzeige in den letzten 48

Monaten beim Datensatz vorliegt.
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6.6. Reqister ,Beratung®

Im Register Beratung finden Sie die Tabelle Beratungsgesprdche, in der Sie
die Spalten Datum, Berater:in, Gespréch hat stattgefunden, Drohender

Abbruch und Weitere Schritte sehen.

Je nachdem, ob bei der Erfassung der Beratungsergebnisse angeben wird,
dass ein Gesprdch stattgefunden hat oder ein Abbruch droht, wird in den
beiden Spalten Gesprdch hat stattgefunden und Drohender Abbruch Ja

oder Nein angegeben.

Unterhalb der Tabelle sehen Sie die Schaltsymbole Hinzufiigen 0 ,

Bearbeiten o und Léschen e

Senatsverwoltung

:,t:lr‘:umﬁm B E R LI N i

Bewerber H GSV ” Schullaufbahn H Unterstitzungsbedarf H Anschluss |

Beratungsgesprache

Gesprich hat
stattgefunden

Datum Berater:in Drohender Abbruch ~ Weitere Schritte

Keine Eintrage zur Anzeige vorhanden.

UBERNEHMEN ABBRECHEN

Abbildung 19: Register "Beratung"
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Um Beratungsergebnisse zu erfassen, betatigen Sie im Register Beratung das Schaltsymbol 0 rechts unterhalb der Tabelle. Dadurch &ffnet sich das Fenster

Beratungsergebnisse erfassen.

Neben und unter dem Datumsfeld finden Sie die Kontrollkdstchen Gespréch
hat stattgefunden und Drohender Abbruch, die Sie bei Bedarf markieren
kénnen. Darunter finden Sie die Méglichkeit, im Feld Sonstige

Anmerkungen Notizen zu vermerken.

Das gespeicherte Datum im Feld Datum des Beratungsgespréchs wird im

Dokumentationsbogen ausgegeben, wenn Sie durch Markieren des

Kontrollkdstchens Gesprdch hat stattgefunden bestétigen, dass die

Beratung durchgefiihrt wurde.

Im Bereich Weitere Schritte kénnen Sie die Radiopunkte BO-Konferenz

oder Berufswegekonferenz akfivieren

Im Abschnitt Teilnehmende protokollieren Sie die an der Konferenz

beteiligten Personen. Geben Sie dazu den Namen der oder des

Teilnehmenden in das Feld ein und betdtigen Sie 0 . Der Eintrag wird im

darunterliegenden Feld iibernommen.

o
Datum des Beratungsgesprachs @

D Gesprdch hat stattgefunden

D Drohender Abbruch

Sonstige Anmerkungen

Weitere Schritte

() BO-Konferenz

(_) Berufswegekonferenz

L 1e

Termin der Konferenz

Teilnehmende

S0

Keine Eintrage zur Anzeige vorhanden.

Anschlusswiinsche

Bildungsgang/
Angebot/Mafinahme

1

2

Ergebnisse

il

Wer [

25

Wer l

3.

Wer l

UBERNEHMEN ABBRECHEN

Abbildung 20: Unterdialog "Beratungsergebnisse erfassen”

Schule/Institution/
Einrichtung/Tréger/Rechtskr.

Im rechten Teil des Fensters Beratungsergebnisse erfassen, konnen Sie bis zu drei Ergebnisse dokumentieren, jeweils die zusténdige Person eintragen und eine

Frist aufnehmen.

Die Tabelle Anschlusswiinsche ist mit der Tabelle im Register Anschluss identisch und wird dort verwaltet.
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Betdtigen Sie im Anschluss Ubernehmen im Unterdialog Beratungsergebnisse erfassen, danach Ubernehmen im Unterdialog im Anmeldedaten bearbeiten und

anschlieflend Speichern auf der Webseite ANMELDUNG SEK. Il, um |hre Angaben zu speichern.

Sie kénnen die von |hnen erfassten Beratungsergebnisse stets bearbeiten. Daflir markieren Sie den Eintrag in der Tabelle Beratungsgesprdchen im Register

Beratung und klicken Sie auf das Schaltsymbol mit dem Stift 0

Um die von lhnen erfassten Beratungsergebnisse zu l8schen, klicken Sie den Eintrag in der Tabelle Beratungsgesprdche im Register Beratung an und betdtigen

Sie das Schaltsymbol mit dem Papierkorb 6 .
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7. Anmeldebogen generieren

BERLIN | 3}

Fir Anschlusswiinsche an eine gymnasiale Oberstufe, einem beruflichen Gymnasium, einer zweijdhrigen Fachoberschule, einer Integrierten
Berufsausbildungsvorbereitung und einer Berufsfachschule kénnen Sie auf der Webseite SCHULER > ANMELDUNG SEK. Il im Register Abgebende Schule einen

Anmeldebogen erstellen.

Wahlen Sie einen oder mehrere Datensdtze in der Tabelle aus und betdtigen Sie das Schaltsymbol mit A o (oben rechts). lhnen werden in einen PDF-Dokument

der oder die Anmeldebdgen ausgegeben. Diese verbleiben anschlieflend bei den Bewerberinnen und Bewerbern.

Die sonstige Anschlusswiinsche (Anschlusswiinsche, die im Register Sonstiges erfasst waren), die Anschlusswiinsche an Berufsschulen und Institutionen werden im

Anmeldebogen nicht ausgegeben. Stattdessen werden die Platzhalter fiir diese Anschlusswiinsche leer sein.
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8. Dokumentationsbogen generieren

Zusatzlich zum Anmeldebogen kdnnen Sie auf der Webseite SCHULER > ANMELDUNG SEK. Il im Register Abgebende Schule zudem einen Dokumentationsbogen

zum Ubergang in die Sekundarstufe Il erstellen.

Wahlen Sie dazu einen oder mehrere Datensdtze in der Tabelle aus und betdtigen Sie das Schaltsymbol mit D ° (oben rechts). Ihnen werden in einen PDF-
Dokument der oder die Dokumentationsbégen ausgegeben. Der Originalbogen dient der Dokumentation und verbleibt anschlief3end bei den Schiilerinnen und

Schiilern.

Wenn als Erstwunsch eine Berufsausbildung erfasst ist, dann wird im Dokumentationsbogen das Hacken bei der folgenden Option in der Dokumentationsbogen

gesetzt:

[1 Der Schiler michte zum Ausbildungsjahr 2025/26 eine Berufsausbildung beginnen. Ein
Antrag auf Ruhen oder Befreien von der Schulpflicht wurde ggf. bei der zustandigen
regionalen Schulaufsicht gestellt. Entsprechende Nachweise wurden ggf. vorgelegt.

Wenn als Erstwunsch ein Anschluss an gO, bGym, zweij. FOS, IBA oder BFS erfasst ist, dann wird im Dokumentationsbogen das Hacken bei der folgenden Option in

der Dokumentationsbogen gesetzt:

[l Der Schiler winscht zum kommenden Schuljahr, einen Bildungsgang an einer
offentlichen allgemeinbildenden oder beruflichen Schule zu besuchen.

Wenn als Erstwunsch ein Anschlusswunsch aus dem Register Sonstiges erfasst ist, dann wird im Dokumentationsbogen das Hdkchen bei der folgenden Option in der

Dokumentationsbogen gesetzt:

[] Der Schiiler (bzw. Erziehungs- und Sorgeberechtigte) hat einen Antrag auf Ruhen oder
Befreien von der Schulpflicht bei der zustandigen regionalen Schulaufsicht gestelit.
Entsprechende ggf. erforderliche Nachweise wurden vorgelegt.
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9. Interner Schulformiibergang
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Wenn Sie in der Berliner LUSD einen internen Schulformiibergang in eine Schulform der Sekundarstufe Il anlegen, wird der Anschlusswunsch mit dieser Schulform und

Ihrer Schule automatisch in den Anmeldungen der Schiilerinnen und Schiiler eingetragen.

Dazu miissen Sie in der Berliner LUSD folgende Schritte durchfiihren:

Gehen Sie auf die Webseite SCHULER > KANDIDATENVERFAHREN > STATUSVERWALTUNG: Register Interner Schulformiibergang.

1.

Klicken Sie auf das Lupe-Symbol0 . Es &ffnet sich der Unterdialog Schiiler suchen.

Tragen Sie in Felder Nachname, Schulform, Stufe/Semester oder Klasse die Werte ein, nach den die Suche erfolgen soll, und klicken Sie auf das Filter-

Symbol 0

In der Tabelle erscheinen nun alle Schiilerinnen und Schiiler, die der
Suchanfrage entsprechen. Wahlen Sie einen oder mehrere Datensdétze,
indem Sie sie markieren und auf die Schaltflache Wdhlen klicken. Wenn
Sie alle Suchergebnisse in der Tabelle auf der Webseite angezeigt haben
mochten, dann klicken Sie auf Alle wahlen.

Haken Sie das Kontrollkdstchen in der Tabelleniiberschrift an. Die
ausgewdhlten Schiilerinnen und Schiiler sind griin unterlegt, wie in der
Abbildung 21 gezeigt. (Sie kénnen aber auch jeden Datensatz einzeln
bearbeiten, indem Sie das Kontrollkéstchen vor dem einzelnen Datensatz

aktivieren.)

Schiiler > Kandidatenverfahren > Statusverwaltung

Kandidaten Interner Schulformiibergang

e Interner Schulformiibergang

Vorname Akt Schulform Zielschulform Zielstufi Zielhalbjahr

Akt
Stufe

Nachname

L]
L]
L]
L1

Comsee Jun [ [ [
Cl o Jun [ [ ||
s omse Jun [ [ ]

N omee Jun [ [ ]
Il_ll_l----

Bitte beachten Sie, dass bei einem Wechsel im aktuellem Halbjahr die schulformibergreifenden Kurse des Schiilers erhalten
bleiben, alle weiteren bestehenden Kurszuordnungen ebenso wie die bestehende Klassenzuordnung werden geldscht.

Abbildung 21: Webseite "Statusverwaltung" - Register "Interner Schulformiibergang”
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6. Klicken Sie nun auf das Stift-Symbol 0 Es offnet sich der Unterdialog

Schulformiibergang bearbeiten, wie in der Abbildung 22 dargestellt. Kandidateninformation

7. Wichtig ist, dass Sie bei Halbjahr das kommende Schuljahr bzw. Zielhalbjahr Aktuelles Halbjahr (]

eintragen. Halbjahr 12025/1

8. Wahlen Sie nun iiber die Auswahlliste im Feld Wunschschulform die Schulform Wunschschulform ‘GYM_SEK_”
11

aus (z.B. GYM_SEK_I1), die die Schiilerinnen und Schiiler besuchen sollen. Wahlen R

o Stichtag
Sie die Wunschstufe 11/1.

Prioritat
9. Klicken Sie auf die Schaltflache Ubernehmen. Das Dialogfenster schlief3t sich und

Sie befinden sich wieder auf der Webseite SCHULER > KANDIDATENVERFAHREN

> STATUSVERWALTUNG im Bereich Interner Schulformiibergang. Die

Datensdtze bleiben weiterhin markiert und enthalten die eingegebenen Zieldaten

. . . . . Abbildung 22: Eingabe der Zieldaten fiir den internen Schulformiibergang
in den Spalten Zielschulform, Zielstufe und Zielhalbjahr.

10. Klicken Sie nun auf die Schaltflache Speichern.

Nach diesen Schritten wird in allen Anmeldungen der Schiilerinnen und Schiiler, fiir die Sie den internen Schulformiibergang durchgefiihrt haben, einen neuen

Anschlusswunsch in lhrer Schule mit dem Bildungsgang, den Sie im Feld Zielschulform angegeben haben.
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10. Anmeldung abschliefien

Solange der Datensatz im Lebenszyklusstatus Initial angelegt verbleibt, ist dieser fiir die aufnehmenden Schulen nicht sichtbar. Um den Datensatz fir die
aufnehmenden Schulen freizugeben und in der Schule in der 1. Prioritdt fiir die Aufnahme zu ibertragen, missen Sie den Lebenszyklusstatus auf Anmeldedaten

erfasst dndern.

1. Markieren Sie einen oder mehrere Datensétze.

2. Betdtigen Sie das Symbol mit dem Daumen hoch 0 Sind sie sicher, dass Sie fur 2 Datensdtze die
Aufnahme der Anmeldedaten abschlieffen mochten?

3. Bestdtigen Sie die Freigabe der Datensdtze im gedffneten Fragedialog ,,Sind Sie sicher,

dass Sie fiir X Datensatze die Aufnahme der Anmeldedaten abschlieflen mdchten?“

4. Klicken Sie am Ende auf Speichern. Abbildung 23: Fragedialog beim AbschlieBen der Aufnahme von
Anmeldedaten

So ist erkennbar, dass Sie die Datenaufnahme fiir diesen Datensatz beendet haben.

Warnhinweis

Sobald Sie den Lebenszyklusstatus Anmeldedaten erfasst vergeben, bekommt der erste Anschlusswunsch den Bearbeitungsstand iibertragen.

Ein Anschlusswunsch mit diesem Status kann nicht mehr geléscht werden.
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