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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 kdnnen.

KAPITALCHEN Menis bzw. Menlpunkte und Pfadangaben
' ‘ Hinweis auf Eintrage in der Aufgabenliste Blau unterstrichen Verweis (Link)
L Blau hervorgehoben Bezeichnung von Bereichen in Tabellen
TIPP Tipp, wie Ihre Arbeit erleichtert werden kann Rot hervorgehoben Bezeichnung von Registern
? Hinweis auf die Online-Hilfe Griun hervorgehoben Kennzeichnung von Informationen
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Allgemeine Voraussetzungen fir die Zeugniserstellung

= Die ausfuhrlichen Voraussetzungen finden Sie in der Anleitung S 4 Erstellung von Zeugnissen.

“'\.II = Die Beurteilungsart der Klasse bzw. der Schilerinnen und Schiiler muss vorher von lhrer Schule
ﬁ.@ auf der Webseite UNTERRICHT>UV-BEARBEITUNG>KLASSENORGANISATION festgelegt werden.

= Auf der Webseite UNTERRICHT>ZEUGNISKONFIGURATION>NOTENKONFIGURATION muss vor der
Zeugniserstellung die Notenkonfiguration erfolgen.
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Zeugnis erstellen
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Zeugnis zuweisen

Zunachst missen Sie den Schilern die Zeugnisse zuweisen.

Gehen Sie dazu auf die Webseite UNTERRICHT>ZEUGNISSE>ZEUGNISSE ERSTELLEN Register Zeugnis zuweisen.

Halbjahr (®) Kiasse () SemK St/Sem () Name
12024/1 3a < (1)
| Zeugnis generieren || Zeugnis abrufen ‘

1.Halbjahres-und 2. Abschluss- und 3. Arbeits- und

D Status

] e00

] e00

] e00

| @00

H-- s -—-
4

Klasse

3a

3a

3a

SF/BK

GSS_GS

6SS_GS

GSS_GS

GS5_GS

St/Sem

03/1

03/1

03/1

03/1

Jahreszeugnis

Abgangszeugnis

Sozialzeugnis

HINWEIS: Bitte prufen Sie vor der globalen Zuordnung von Zeugnissen/Abschlussen, ob fur einzelne Schiler bereits

eine Zuweisung erfolgt ist, die nicht Giberschrieben werden darf!
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SCHLIESSEN

Wabhlen Sie die entsprechenden Parameter Klasse, SF/BK,
St/Sem oder Name aus und klicken Sie auf .

Es erscheint eine Tabelle mit Schilerdaten.

Der Status ist , d.h. dass noch kein Zeugnis
zugewiesen wurde.

Wahlen Sie alle oder einzelne Schuler aus.

Klicken Sie auf o .
Es offnet sich der Dialog Zuweisung bearbeiten.
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4, In der Tabellenspalte Zeugnisart weisen Sie dem Schiuler
Zeugnisart Fehlz.unterdr.  Ausgabedatum’ eine Zeugnisart zu. Es stehen 3 verschiedene Zeugnisarten
1. Halbjahres- und Jahreszeugnis zur Auswabhl:
72104 -7 isN 3-4 “ .07. .. . .
| eugnts Roten L 23.07.2025 e  Das 1. Zeugnis ist ein Zeugnis zum entsprechenden
2. Abschluss- und Abgangszeugnis Haijahr bzw. Jahreszeugnis.
| «| ] o Das 2. Zeugnis ist ein Abschluss- bzw. Abgangszeugnis.
3. Arbelts- und Sazialzeugnis . Das 3. Zeugnls |§t ein Arbeits- un_d Sozialzeugnis.
: - . Das 4. Ist ein Beiblatt zum Zeugnis.
|2 600 - AuS Indikatoren (2 Hje) “ ‘ D 23.07.2025
4 Beiblatt 5.  Klicken Sie in das Kastchen vor der Zeugnisart und wahlen
(2620 - Beiblatt 1 [] 23.07.2025 Sie Uber die Auswahlliste das entsprechende Zeugnis aus.
6. Geben Sie das Ausgabedatum ein.
Abschluss zuweisen Abschlussprognose zuweisen
Abschluss - Kein Eintrag - ‘. Abschlussprognose |—I(ein Eintrag - 4 | Optional kdnnen Sie einer Schulerin bzw. einem Schiiler

auch einen Abschluss oder eine Prognose zuweisen.

Prognose zuweisen

Prognose | Kein Eintrag- ] 5. Kiicken Sie auf RGN

6.  Speichern Sie den Vorgang ab.

UBERNEHMEN ABBRECHEN
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Halbjahr (®) Klasse () semK St/Sem (") Name
1202472 | Jac | )
‘ Zeugnis generieren H Zeugnis abrufen

1.Halbjahres-und ~ 2.Abschluss-und 3. Arbeits- und
Status Name Klasse SF/BK  St/Sem

Jahreszeugnis Abgangszeugnis Sozialzeugnis

Z 600 - AuS Indikd

-

GSS GS | 0412 7 104 - Zeugnis Note| -

HINWEIS: Bitte prufen Sie vor der globalen Zuordnung von Zeugnissen/Abschlussen, ob fur einzelne Schuler bereits
eine Zuweisung erfolgt ist, die nicht uberschrieben werden darf!

Z 600 - AuS Indikgeg

SCHLIESSEN

L L 1 J]
9 Wenn der Status auf steht, dann wurde der Schulerin /dem Schuler ein Zeugnis zugewiesen.

L L 1=

— Wenn der Status auf steht, dann wurde ein Abchluss- oder Abgangszeugnis zugewiesen.
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Wechseln Sie auf der Webseite UNTERRICHT>ZEUGNISSE>ZEUGNISSE ERSTELLEN zum Register Zeugnis generieren.

(®) Kiasse () seBK

Halbjahr St/Sem () Name
202472 <] 4 «]
Zeugnisart ‘Z 104 - Zeugnis Noten 3-4 “ | o
P TG ==l | Zeugnis abrufen
‘/_:' Stufenweise ‘ji.;' Klassenwe... '/-:' Einzeln
1. Halb]ahres— und 2.Abschluss- und 3. Arbeits- und
| Name Klasse SF/BK  St/Sei 4. Beibl

4

Unterschriftsfelder

Titel D Vorna...

Druckoptionen
D kein Duplexdrucker D Duplikate

® A 7

Namenszusatz Nachn...

Sortierung Rickseite

TESTDRUCK GENERIEREN SCHLIESSEN

10.

Wahlen Sie die entsprechenden Parameter Klasse, SF/BK, St/Sem oder

Name und Zeugnisart aus und klicken Sie auf 0
Wahlen Sie zwischen den Optionen Stufenweise, Klassenweise und
Einzeln aus.

Es erscheint eine Tabelle mit den Daten der gewéhlten Parameter.
Optional kdnnen Sie Angaben zu den Unterschriftsfeldern sowie den

Druckoptionen auswéhlen.
Klicken Sie auf AL Mit dem Testdruck haben Sie die

Mdglichkeit die Zeugnisse auf Fehler zu prifen. Sie kénnen beliebig viele
Testdrucke erstellen.

O

Klicken Sie auf , so werden PDF-Dokumente der Zeugnisse erstellt und die Zeugnisse werden in der Datenbank
hinterlegt. Die so generierten Zeugnisse kénnen nicht mehr geldscht werden.
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Zeugnis abrufen
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Wechseln Sie auf die Webseite UNTERRICHT>ZEUGNISSE>ZEUGNISSE ERSTELLEN Register Zeugnis abrufen.

Y

Halbjahr (®) Klasse () semK St/Sem () Name
2024/2 <] 4 «| (1)
Zeugnis zuweisen || Zeugnis generieren | Zeugnis abrufen
Einw.
Datum Testdruck Klasse SF/Stufen Schiiler Zeugnistyp dig.
Zeugnis
Z 104 - Zeugnis
B 15.06.2025 16:44:39 KL 4-6 / 04/2
Noten 3-4

I 15.06.2025 16:44:34

W 15.06.2025 16:43:35

KL 4-6 / 04/2

1

1 bis 3 von 3 Ergebnissen

Z 104 - Zeugnis
KL 4-6 / 04/2
Noten 3-4

Z 104 - Zeugnis
Noten 3-4

iz |

11.

12.

15.

Waéhlen Sie die entsprechenden Parameter Klasse,
SF/BK, St/Sem oder Name und Zeugnisart aus und

Klicken Sie auf .

Es erscheint eine Tabelle mit den Daten der gewahlten Parameter.

Klicken Sie auf @ und wabhlen Sie sich die gewlnschte Schiilerin
bzw. den gewiinschten Schiler oder die gewiinschte Klasse aus.

. Gehen Sie am Ende der Zeile auf E .

Es erscheint oben rechts ein Download-Fenster.

. Klicken Sie auf Datei 6ffnen.

Sie kdnnen nun das PDF-Dokument speichern und drucken.

. . SCHLIEBEN
icken sie aut IS

O

-

Die Zeilen mit den Testdrucken konnen Sie markieren und mit Klick auf 6 I6schen.
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