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1. Eine Schulversdumnisanzeige erstellen

1. Navigieren Sie zur Webseite SCHULER>SCHULERBASISDATEN>SCHULVERSAUMNIS

2. Wahlen Sie gewtlinschten Schuler Uber die Schilersuche aus.
o Die Webseite ist SCHULVERSAUMNIS ist aktiv. Das Register aktuelle Schulversaumnisse ist griin hinterlegt.

aktuelle Schulversdumnisse | vergangene Schulversdumnisse |

tibermittelt Anzahl Anzahl Anzahl Summe Fehltage erneuter

Art der Anzeige
Fehlta Fehlstunden  Verspit der Anzei Schulbesuch . . . .
o e g e e Um einen Eintrag zuzuklappen, klicken Sie auf das
R AT 53002024 13 4 1 Dreieck in der ersten Spalte des jeweiligen Eintrags.

Der Eintrag wird dann zugeklappt angezeigt.

Hauptanzeige 1.0 02.09.2024 < 4 1 9

Folgeanzeige 1.1 02.09.2024 4 0 0 4 31.07.2024

aktuelle Schulversaumnisse ‘ vergangene Schulversdumnisse ‘

. ubermittelt Anzahl Anzahl Anzahl Summe Fehltage em Um die aufgeklappten Eintrédge wieder aufzuklappen,
Art der Anzeige . . - .
am Fehltage ~ Fehlstu & erAnzeige  Schulbesuch se klicken Sie erneut auf das Dreieck in der ersten Spalte.

» Werfahren 1 02.09.2024 13 4 1

3. Nachdem Sie die die gewiinschten Schulerinnen und Schiiler ausgewahlt haben, klicken Sie nun auf c

Hinweis

6 e Sie kdnnen nun ein neues Verfahren 6ffnen, wenn es kein Verfahren im Register aktuelle Schulversaumnisse gibt.
e Wenn es ein Verfahren im Register aktuelle Schulversaumnisse gibt, dann kénnen Sie nur eine Folgeanzeige im

aktuellsten Verfahren erstellen.

e Es dffnet sich der Dialog Schulversdumnis anzeigen.

e Hier kdnnen Sie die Fehlzeiten sowie schulische MaRnahmen eintragen und am Ende speichern.
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1.1. Fehlzeiten melden

[Tt [ MaRnahmen Schule || MaBnahmen Schulamt

Art der Meldung

Summe der ganzen Fehltage Summe einzelner Fenlstunden Summe z3hlender Verspatungen

(é:' Hauptanzeige

() Folgeanzeige Berechnete Fehltage

B E—)

Zihlende Fehltage (Verfahren) Schulversumnisstufe (Verfahren)

[ ] Besucht wieder regelmatig die Schule seit

Klassenleitung und Schule

Klassenleftung (Name, Vorname) Anzeigende Schule (BSN) Datum der Obermittlung

UBERNEHMEN ABBRECHEN

Fehlzeiten melden ‘ Mafinahmen Schule H Maftnahmen Schulamt ‘

Art der Meldung

= R Summe der ganzen Fenliage Summe einzelner Fenlstunden Summe zahlender Verspatungen

(®) Hauptanzeige " 2

(_) Folgeanzeige Berschnete Fehltage Zanlenge Fehltage (verfanren) Schulversaumnisstufe (Verfahren)
4 4 2

B E—

(11.02.2025714.02.2025 4 Tage O:) 03.02.2025 4Vsp. &  05.02.2025 2 Stunden &

[ Besucht wieder regelmaBig die Schule seit

Klassenleitung und Schule

Klassenleitung (Name, vorname) Anzeigende Schule (BSN) Datum der Ubermittiung

ABBRECHEN
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Beim Eroffnen eines neuen Verfahrens bleiben die Felder der
zunachst leer.

Wahlen Sie im Auswahlfeld Art des Versdumnisses die gewlnschte Fehlzeit
aus.

Art des Versdaumnisses® v

Fehltage im Zeitraum
Fehltage
Fehlstunden

Verspatungen

Sie kénnen erst weitere Fehlzeiten hinzufligen, wenn alle Felder ausgefiillt sind.

Warnhinweis
Achten Sie darauf, dass sich die angegebenen Daten fur die Fehlzeiten nicht
Uiberschneiden.

Klicken Sie UBERNEHMEN

Der Dialog Schulversdumnis schlief3t sich.

Um sich die erfassten Werte anzusehen klicken Sie in der Spalte Art der
Anzeige auf das neue Verfahren.

Die angezeigten Werte umfassen die Summe der ganzen Fehltage, die Summe der
Einzelstunden, die Summe der zahlenden Verspatungen und die berechneten
Fehltage fur die aktuelle Anzeige.

Die Werte fir ,Zahlende Fehltage* und ,Schulversdumnisstufe” beziehen sich
hingegen auf das gesamte Verfahren.



7. Bei Bedarf kbnnen Sie das Kontrollkastchen Besucht regelmaRig die Schule seit, unterhalb der erfassten Fehlzeiten, anhaken und geben Sie bitte
ein Datum ins Datumfeld ein.

D Besucht wieder regelmaRig die Schule seit

Im unteren Bereich des Registers Fehlzeiten melden befinden sich nicht editierbare Felder mit den Angaben zur Klassenleitung und Schule.
Diese Felder geben an, wer und wo die Schulversaumnisanzeige erfasst wurde. AuRerdem finden Sie hier das Datum der Ubermittlung der
aktuellen Anzeige. Ist die Anzeige noch nicht an das Schulamt tGbermittelt, bleibt dieses Feld leer. Die Felder Klassenleitung (Name, Vorname)
und Anzeigende Schule (BSN) werden automatisch mit den Angaben aus Ihrem LUSD-Konto gefillt.

8. Wenn Sie die Erfassung Fehlzeiten abgeschlossen haben, klicken Sie auf UBERNEHMEN , um das neue Verfahren mit einer Hauptanzeige

zu erstellen.
e Der Dialog Schulversdumnis schlief3t sich
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1.2. Regqister ,Mallhahmen Schule*

Schutverséumnis anzeigen 9. Die schulischen Malinahmen kdnnen Sie auch direkt beim Hinzufligen einer
Fehizeien melden | | NIRRT | MeBrahmen Schulam | Anzeige erfassen. Dafur wechseln Sie im Unterdialog Schulversaumnis anzeigen
DI | etnahmen Folgeanzsigen | zum Register MaRnahmen Schule.
Mafnahme Datum Ergebnis Ansprechperson

10. Wahlen Sie in der Auswabhlliste MaRnahme eine Malinahme aus.
Matinahme Datum i i e Das Feld zur Datumeingabe ist aktiviert.

Keine Eintrage zur Anzeige vorhanden.

11. Geben Sie das Datum direkt in das Feld ein oder nutzen Sie den Kalender, der sich
durch einen Klick auf @dffnet.

12. Danach wahlen Sie das entsprechende Ergebnis in der Auswabhlliste Ergebnis aus
z.B. Uber Fehlzeiten informiert.

13. Das Auswabhlfeld Ansprechperson wird nur bei den folgenden Mal3hahmen aktiviert
und kann, wenn gewtinscht, ausgefiillt werden.
6 KJGD - Kinder-und Jugendgesundheitsdienst

°
;z;f:&:;i:z eines BuRgelds entsprechend & 126 SchulG D ° EFB _ El‘ZlehungS- und Famlllenberatung
- —_— e KJPD - Kindﬂer- urjd Jugendpsychiatrischer_ Di_enst
S nbe R ¢ PBdPol - Praventionsbeauftragte*r der Polizei
[ Fefzeiten melden | PTERIERREEMTY | Manahmen Schulam: e JGV - Jugendhilfe im Gerichtsverfahren
MaBnahmen Folgeanzeigen [ ) FG —_ Famlllengencht
Mafnahme Datum Ergebnis Ansprechperson
] - -
Mafinahme Datum Ergebnis Ansprechperson H I n W el S

Telefonat mit GSV 09.09.2024 tber Fehlzeiten informiert

-\-‘\'I Sie kénnen auf das Kontrollkéstchen Empfehlung eines
3‘@ Buf3geldes entsprechend 8§ 126 SchulG anhaken und im
- Auswahlfeld Begriindung z.B. keine Kooperation der GSV

auswahlen.

o<€—<— Sie haben auch die Moglichkeit, die erfassten MaBnahmen zu l6schen.
Empfehlung eines Buf3gelds entsprechend & 126 SchulG D
Begrindung

UBERNEHMEN ABBRECHEN
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14. Klicken Sie auf eine gewlnschte Malihahme.
e Die MalRnahme ist grun hinterlegt.

15. Klicken Sie aufe.

e Die ausgewahlte Mal3nahme wird aus der Tabelle entfernt.

16. Klicken Sie auf UBERNEHMEN

o Damit werden die von lhnen eingegebenen Daten Ubernommen, und der Unterdialog Schulversdumnis anzeigen wird geschlossen.
e Sie befinden sich wieder auf der Webseite SCHULVERSAUMNIS.

17. Klicken Sie abschliefRend auf SPEICHERN , um die iUbernommenen Daten nicht zu verlieren.

1.3. Reaqister ,MalRnahmen Schulamt®

Schulversdumnis anzeigen

Fehlzeiten melden H Mafinahmen Schule ‘ Mafnahmen Schulamt

MaRnahmen Schulamt

Mafinahme Datum Ergebnis

Keine Eintrage zur Anzeige vorhanden.

Buftgeld (Gesamthohe)
Abschluss Bufsgeldverfahren

Verfahren eingestellt

An Schule zurlickgegeben

UBERNEHMEN ABBRECHEN
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Das Register ist nicht editierbar, Sie konnen hier also keine Anderungen vornehmen,
aber Sie kdnnen die Daten einsehen.
Beim Eroffnen eines neuen Verfahrens ist das Register zunéchst leer.

Wenn die Schulversdumnisanzeige an das Schulamt in LUSDik Ubermittelt wurde und
das Schulamt Anderungen in diesem Register vornimmt und speichert, kénnen Sie die
Daten sofort in diesem Register in der Berliner LUSD einsehen.

Die Malinahmen, die das Schulamt im Register Malinahmen Schulamt erfasst, gelten
fur alle Anzeigen im Verfahren.

Unterhalb der Zeile An Schule zurtickgegeben befindet sich ein Hinweisfeld, warum das
Verfahren zur Uberarbeitung zuriickgegeben wurde.

Bei einem Eintrag befindet sich das Verfahren im Lebenszyklusstatus Uberarbeitung
notwendig.



2. Eine Folgeanzeige im Verfahren hinzufiigen

Nachdem Sie ein Verfahren mit der Hauptanzeige angelegt haben, kénnen Sie nun eine Folgeanzeige in diesem Verfahren hinzufligen.

EICIERS LTI SR TN TEEEN | vergangene Schulversdumnisse

iibermittelt Anzahl Anzahl Anzahl Summe Fehltage erneuter
Art der Anzeige
am Fehltage Fehlstunden Verspatungen der Anzeige Schulbesuch se
v Verfahren 1 3 0 0
Hauptanzeige 1.0 3 0] 0 3

18. Um eine Folgeanzeige hinzuzufugen, klicken Sie auf aunterhalb der Tabelle mit den aktuellen Schulversdumnissen.
¢ Wenn es ein Verfahren unter aktuellen Schulversaumnissen gibt, 6ffnet sich der Unterdialog Schulversdumnis anzeigen fur die Erfassung einer

Folgeanzeige in diesem Verfahren.
¢ Falls es mehrere Verfahren unter aktuellen Schulversaumnissen gibt, wird die neue Folgeanzeige zum aktuellsten Verfahren hinzugefigt.
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2.1. Reaqister ,Fehlzeiten melden®

Schulversdumnis anzeigen

(R GeTll | Maftnahmen Schule || Mafnahmen Schulamr

Art der Meldung

) Hauptanzeige

- Folgeanzeige Berechnete Fehltage

Art des Versaumnlisses™

| ] Besueht wieder regelmafig die Schule seit

Klassenleitung und Schule

Klassenleitung (Mame, vorname) Anzeigende Scnule (BSN)

ABBRECHEN

2.2. Reaqister ,Mallnahmen Schule”

Schulversdumnis anzeigen

Fehlzeiten melden MaRnahmen Schule Mainahmen Schulamt

| Ma®nahmen Hauptanzeige | MaRnahmen Folgeanzeigen

Mafnahme Datum Ergebnis Ansprechperson

| : |

Index Rnahme Datum Ergebnis

Ansprechperson

Keine Eintrage zu ige vorhanden.
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ABBRECHEN

19.

20.

21.

22.

Der Unterschied besteht darin, dass beim Anlegen der Folgeanzeige
die Option Folgeanzeige unter Art der Meldung ausgewahlt ist.

Geben Sie die gewlnschten Daten fir die Fehlzeiten wie im Thema
1.1. Fehlzeiten melden ein.

Klicken Sie auf e .

Der Unterdialog Schulversdumnis anzeigen schliel3t sich und Sie
befinden sich auf der Webseite SCHULVERSAUMNIS.

Wenn Sie MaRnahmen fiir die Folgeanzeige erfassen mdchten,
wechseln Sie zum Register MalRnahmen Schule.

Da Sie eine Folgeanzeige anlegen, wird in diesem Register zunachst
das Unterregister Malinahmen Folgeanzeigen gedffnet.

Geben Sie die gewlinschten Daten fiir die MalRnhahmen wie im
Thema 1.2. MaRnahmen Schule ein.

Der Unterschied besteht darin, dass im Register Malinahmen
Folgeanzeigen eine zusatzliche Spalte mit dem Titel ,Index®
angezeigt wird.

In dieser Spalte erscheint der Index der Folgeanzeige, in der die
MaRnahme angelegt wurde. Das bedeutet, dass Sie in diesem
Register die Manahmen aller Folgeanzeigen sehen kénnen und
mithilfe des Indexes erkennen, in welcher Folgeanzeige die jeweilige
Mafnahme angelegt wurde.



@ Hinweis
Ldschen konnen Sie jedoch nur die MalRnahmen, die in der aktuellen Folgeanzeige erfasst wurden.

Fehlzeiten melden | EEELTGE WG] ‘ Mafinahmen Schulamt ‘
| Mafinahmen Hauptanzeige | Mafnahmen Folgeanzeigen

|Maf5nahme Datum Ergebnis Ansprechperson
Index Maf3nahme Datum Ergebnis Ansprechperson
11 Ordnungsmafinahme 04.09.2024 kurzzeitige Besserung Frau/Herr Musternachname
11 Schulhilfekonferenz 05.09.2024 GSV nicht erschienen
1.2 Kenntnisnahme/Beratung 06.09.2024 keine weiteren Mafinahmen Frau/Herr Musternachname

SIBUZ

UBERNEHMEN ABBRECHEN
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e Zum Beispiel wird die zweite Folgeanzeige angelegt. Im Register
MalRnahmen Schule unter Malinahmen Folgeanzeigen® werden
zwei Malnahmen angezeigt, die in der Folgeanzeige 1.1 erfasst
wurden und eine MaRhahme aus der aktuellen Folgeanzeige 1.2.
Die Malinahmen mit dem Index 1.1 kbénnen nicht geléscht werden.
Die Malinahme mit dem Index 1.2 kann geldscht werden.

¢ Im Register MalRnahmen Schule kdnnen Sie nicht nur die
Maflnahmen aus den anderen Folgeanzeigen einsehen, sondern
auch eine Ubersicht der MaRnahmen der Hauptanzeige erhalten.

e Wenn Sie zum Register MaRnahmen Hauptanzeige wechseln,
konnen Sie diese einsehen.
Léschen oder Hinzufligen von Malinahmen fiir die Hauptanzeige ist
jedoch im Unterdialog fur das Anlegen oder Bearbeiten der
Folgeanzeige nicht mdglich.
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3. Eine Schulversaumnisanzeige tUbermitteln

H". Hinweis
@ Bitte vergewissern Sie sich, ob alle Angaben von den Lehrkréften richtig und vollstandig angegeben worden sind,
- bevor Sie die Daten tbermitteln.

23. Wahlen Sie die gewtinschten Schilerinnen und Schiler tGber die Schilersuche aus.
e Die Webseite ist SCHULVERSAUMNIS ist aktiv. Das Register aktuelle Schulversdumnisse ist griin hinterlegt.

24. Klicken Sie in die Zeile der gewiinschten Schulversaumnisanzeige
¢ Die gewiinschte Schulversaumnisanzeige ist grin hinterlegt.

25. Klicken Sie auf 0
e Es erscheint eine Meldung mit der Frage: Sind Sie sicher, dass Sie dir ausgewahlte Anzeige an das Schulamt Gbermitteln mdchten?

26. Klicken Sie auf JA.

¢ Die Ubermittelte Schulversaumnisanzeige wird im Register aktuelle Schulversaumnisse in der Tabelle angezeigt und der Lebenszyklusstatus hat sich von
Initial angelegt auf Ubermittelt geéndert

Zéhlende
Anzahl Anzahl Anzahl Su hltage erneuter Bei
Fehltage seit Lebenszyklusstatus
Fehltage Fehlstunden Verspdtungen der Anzeige ulbesuch seit 1 Fehita
.Fehltag

13 7 4 3 initial angelegt
9 4 1 9 Ubermittelt

4 0 0 4 31.07.2024 in Bearbeitung
0 0 3 0 initial angelegt

27. Klicken Sie abschlieRend auf SPEICHERN .
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