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Dies ist die Kurzanleitung fiir das Anlegen
einer digitalen Schulversdumnisanzeige lber
das Berliner Schulportal.

Eine ausfiihrliche Anleitung finden Sie nach
der Anmeldung im Berliner Schulportal hier:

https://schulportal.berlin.de/
fachverfahren/blusd/anleitungen/
schulversaeumnisanzeige

Bei Fragen wenden Sie sich bitte an das
Schulservice-Zentrum Berlin (SSZB):

sszb(@schule.berlin.de
030 - 90249 4666
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Melden Sie sich im Berliner Schulportal an.
https://schulportal.berlin.de/start

=)

EI Anmelden

Berliner
Schulportal

Fachverfahren Bildungsmedien Serviceangebote

Anmelden Barrierefrel  Suche  Mend

Herzlich willkommen auf dem Berliner Schulportal

Das Berliner Schulportal

Wir begriien alle Nutzerinnen und Nutzer ganz herzlich. Mit dem Berliner
Schulportal — lhrem digitalen Schreibtisch — wollen wir Ihnen helfen, sich im
Schulbetrieb der Hauptstadt zurechtzufinden. Pddagogische Beschéftigte,
Lerende und Erziehungsberechtigte haben hier die M&glichkeit, Zugang zu
verschiedenen digitalen Werkzeugen, digitalen Fachverfahren wie
Lemplattformen, digitalen Bildungsmedien und digitalen Services zu erlangen.
Die Senatsverwaltung bindet laufend weitere Dienste an das Portal an.

Hierzu benotigen Sie |hre L-Kennung, mit der Sie sich
auch an lhrem mobilen Endgerat anmelden.

Login mit L-Kennung &3

Als Schulpersonal anmelden
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Suchen Sie im Menu an der rechten Seite nach
»oervices und Werkzeuge®,

® @ Q=

Hauptnavigation

Abmelden Bamerefrel Suche Menl

Services und Werkzeuge

Unter ,,Services und Werkzeuge® finden Sie die Kachel
zur Schulversdumnisanzeige.

Kommunizieren und Administrieren

>
B @ BigBlueButton

BiD Messenger BigBlueButton E-Mail fur padagogische
Beschaftigte

Sichere Kommunikation zwischen Erstellen Sie sichere Videokonferenzen, an
c denen auch nicht registrierte Nutzende des  Senden und empfangen Sie Nachrichten
Berliner Schulportal teilnehmen kénnen
Teilen Sie Prasentationen oder bieten Sie
Gruppenarbeiter=
Zum Di- . = Anleitungen =

WEBENC | ANZEIGE S UMNIS

Notenerfassung mit dem <hulversaumnis-Anzeige

Nach dem Klick auf die Kachel werden Sie zur
Eingabe eines Codes aufgefordert. Dazu miissen Sie
zur BiD-Messenger-App wechseln.
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EXKURS

Aufgrund der sensiblen Daten erreichen Sie die Schulversaum-
nisanzeige nur mittels Zwei-Faktor-Authentifizierung. Fiir die
Zwei-Faktor-Authentifizierung wird eine Authentifizierungs-App
bendtigt. Hierzu konnen Sie den BiD-Messenger nutzen. Dieser
stellt Ihnen die Funktion zur Generierung von Authentifizierungs-
codes zur Zwei-Faktor-Authentifizierung bereit. Diese Funktion
konnen Sie auch ohne Registrierung/Anmeldung am BiD-Mes-
senger nutzen. lhre Schule muss den Messenger nicht erst frei-
geben oder dem Angebot beitreten.

Die Anleitung zum Einrichten des BiD-Messenger finden Sie in
der Hauptnavigation unter ,,Meine Daten® > Zwei-Faktor-
Authentifizierung am unteren Rand.

Hauptnavigation

Services und Werkzeuge

Lehren und Lernen

Informationen

Dokumente

Hilfe und Support

Administration

Meine Daten
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Nachdem Sie die Zwei-Faktor-

Authentifizierung eingerichtet

Bildung im Dialog

haben, offnen Sie die App ,,BiD-Messenger®.,

Klicken Sie unten rechts auf ,,Mehr.

Wahlen Sie ggf. die folgende Schaltflache:

Authentikator
: ol
Authentifizierungscode zur zweistufigen Authentifizierung innerhalb des Berliner

Schulportals

Tippen Sie auf den Code, um ihn zu kopieren.

@ Tippen Sie auf den Code zum Kopieren.

953 045

Wechseln Sie zur Webseite des Berliner Schulportals
und fligen Sie den Code ein. Betdatigen Sie die
Eingabe-Taste oder die Schaltflache ,,Anmelden®.

Authentifizierungscode

= -
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Wahlen Sie aus der Klassenauswahl eine Klasse aus.

Klassenauswahl

Meine Klassen:

8.6 Gemeinschaftsschule 5

Im Schulamt werden Haupt- und Folgeanzeigen zu
einem Vertahren gebiindelt. Um eine Hauptanzeige
zu erstellen, wahlen Sie eine Schiilerin oder einen
Schuler und klicken auf ,,Neues Verfahren eroffnen®.

Schulversiaumnisse

Schiler:in wahlen

b + Neues Verfahren eroffnen

Es offnet sich ein Dialog mit drei Registern. Im ersten
Register tragen Sie die Fehlzeiten ein.

Schulversdumnis anlegen - Verfahren 1 - Hauptanzeige 1.0 - z Tre

Fehizeiten od. Schulbesuch melden  MaRnahmen Schule  MaRnahmen Schulamt

Art der Meldung Ubersicht Versaumnisse
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Sie konnen mehrere zusammenhdngende Fehltage,
einzelne Fehltage oder Fehlstunden sowie Verspdatun-
gen melden. Insgesamt miissen es fiinf berechnete
Fehltage sein.

Art der Fehlzeiten

Fehltage im Zeitraum ie Schule seit
Fehltag
Fehlstunden

Verspatung

Bei einem Fehlzeitraum wahlen Sie das erste und das
letzte Datum. Wochenenden werden nicht mitberech-
net. Klicken Sie auf ,,Hinzufliigen®.

Versaumte durchgehend im Zeitraum unentschuldigt Unterricht

Art der Fehlzeiten Von Bis

Fehitage im Zeitraum v 02.09.2024 i &= + Hinzufugen
September 2024 Toggle calendar

MO. DI M. DO. FR. SA. SO

Besucht wieder regelmaliig die Schule seit

Um einen einzelnen Fehltag zu ergdnzen, wahlen Sie
,Fehltag® in der Auswahlliste sowie das Datum des
Fehltags und klicken auf ,Hinzufligen®,

Art der Fehlzeiten

Fehitag + Hinzuftigen

Fehltage im Zeitraum

Fehltag
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Um einzelne Fehlstunden oder Verspdtungen zu
melden, miissen Sie ein Datum wdhlen und die
Anzahl der Fehlstunden oder Verspatungen an
diesem Tag eintragen. Klicken Sie auf ,Hinzufligen®,

Bei Verspatungen werden gemaf3 der AV die ersten
zwei eingetragenen Verspatungen automatisch nicht
mitberechnet. Tragen Sie also alle Verspatungen ein.

Sechs Fehlstunden und/oder Verspdtungen werden
automatisch als ein Fehltag beriicksichtigt.

Verspéatungen an folgenden Tagen

Art der Fehlzeiten Datum Anzahl Verspatungen

02.09.2024 - 05.09.2024 | 4 Tage & ‘ ‘ 09.092024 |1Tag @ | 10.09.2024|7Vsp. @  11.09.2024 |3 Vsp. ©

In der Ubersicht sehen Sie die berechneten Fehltage.
Hier wurden von zehn Verspdtungen die ersten zwei
gestrichen, sodass acht zdahlen. Diese ergeben einen

zusatzlichen Fehltag.

Hauptanzeige Summe der ganzen Fehltage Summe einzelner Fehlstunden Summe zahlender Verspatungen

5 0 8

Folgeanzeige
Berechnete Fehltage Zahlende Fehltage Schulsdumnisstufe

6 6 2
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Im Register ,Mafinahmen Schule® miissen Sie das
verbindliche Gesprdch mit den gesetzlichen
Stellvertrerer*innen (GSV) dokumentieren oder
weitere Maf3nahmen hinterlegen.

Fehlzeiten od. Schulbesuch melden Maftnahmen Schule Maftnahmen Schulamt

Hauptanzeige  Folgeanzeigen

MaBRnahme Ergebnis

Attest seit
Telefonat mit GSV

personliches Gesprach mit
GsvV

Sie konnen ein Ergebnis eintragen und liber das Plus-
Symbol weitere Mafinahmen hinzufligen. Es besteht
auch die Moglichkeit, Kontaktdaten beim Jugendamt
o. A. zu noftieren.

Fehlzeiten od. Schulbesuch melden  MaBnahmen Schule  Malnahmen Schulamt

Hauptanzeige  Folgeanzeigen

MaRnahme Datum Ergebnis Ansprechperson

personliches Gesprach mit... v 09.09.2024 (i Schulversdumnisanzeige ... v

uber Fehlzeiten informiert
Vereinbarung getroffen

Schulversdumnisanzeige
angekindigt
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Sie konnen auflerdem die Empfehlung fiir ein Buf3igeld
aussprechen.

Abschlief3end klicken Sie auf,,Speichern®.

Begriindung

Empfehlung eines Bullgelds entsprechend § 126  Begriindung

‘ keine Kooperation der GSV

In der Ubersichtstabelle sehen Sie nun, dass die An-
zeige den Lebenszyklusstatus ,,initial angelegt® hat.

Dies bedeutet, sie ist nur in der Schule, noch nicht im
Schulamt sichtbar.

Informieren Sie spatestens jetzt lhre Schulleitung liber
die Anzeige, damit die Schulleitung die Anzeige liber
die LUSD an das Schulamt Gibermitteln kann.

Bis zur Ubermittlung kénnen Sie Eintrége noch &n-
dern, indem Sie auf KA klicken.

Zahlende
Fehitage seit Bearbeitungs...
Art der Anzeige Ubermittelt am 1.Fehltag Lebenszyklus... Schulamt

»  Verfahren 1 12.08.2024 2 initial angelegt
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Folgeanzeige stellen

Um eine Folgeanzeige zu erstellen, klicken
Sie auf Il in der rechten Spalte der Tabel-
le. Fehlzeiten der Folgeanzeige werden im

Rahmen des Verfahrens addiert.

Klicken Sie NICHT auf . Mit dieser

Schaltflache wiirden Sie eine neue Hauptanzeige
stellen.

Bearbeitungsstand Schulamt

Sie konnen den Bearbeitungsstand im Schulamt se-
hen. Dieser wird sichtlich am Lebenszyklusstatus ,,in
Bearbeitung® Auflerdem sehen Sie in der Spalte ,,Be-
arbeitungsstand Schulamt®, ob bereits Maf3inahmen
getroffen wurden.

Die Mafinahmen gehen von Verwarnungen, Anhorung
iber ein Bufigeldverfahren bis hin zur polizeilichen
Zuflihrung.

aktuelle Schulversdumnisse  vergangene Schulversdumnisse

Zahlende
Fehltage seit Bearbeitung...
Ubermittelt am 1.Fehltag Lebenszyklu... Schulamt

05.09.2024 1 in Bearbeitung 1. Verwarmung

05.09.2024 5 in Bearbeitung
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Es kann vorkommen, dass das Schulamt eine Uberar-
beitung der Anzeige verlangt. Der Lebenszyklusstatus
gndert sich dann auf ,,Uberarbeitung notwendig®. Kli-
cken Sie auf die Anzeige mit diesem Status.

i aktuelle Schulversdumnisse  vergangene Schulversdumnisse

Zihlende
Art der Anzahl Anzahl Fehltage seit Bearbeitung...
Anzeige Ubermittelt am Fehltage Fehlstunden 1.Fehltag Lebenszyklu... Schulamt

Uberarbetun,
Verfahren 1 05.09 2024 erarn 9 1. Verwarnung
notwendig

Hauptanzeige

10 05.09.2024 5 in Bearbeitung

Uberarbeitung

Folgeanzeige 1.1 06.09.2024 )
notwendig

Im Register ,,Mafinahmen Schulamt* kann das Schul-
amt im unteren Bereich vermerken, warum die Anzei-
ge an Sie zuriickgegeben wurde.

Nach einer Anpassung muss die Schulleitung die An-
zeige erneut an das Schulamt Gbermitteln.

Informieren Sie lhre Schulleitung bitte liber die An-
passung, damit die Anzeige libermittelt werden kann.

An Schule zuruckgegeben 09.09.2024

Es ist kein ausreichendes Elterngespridch dokumentiert.
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Anhang - Ubersicht iiber Lebenszyklusstatus

Lebenszyklusstatus

Initial angelegt

Ubermittelt

In Bearbeitung

Uberarbeitung
notwendig
OWi-Verfahren

Abgeschlossen

Eingestellt

Erkldrung

Die Anzeige wurde
erstellt und ist in der
Schule sichtbar.

Die Anzeige wurde von
der Schulleitung an
das Schulamt
ibermittelt.

Das Schulamt hat die
Anzeige zur Kenntnis
genommen und ggf.
Maf3nahmen ergriffen.

Das Schulamt benétigt
eine Uberarbeitung.

Ein Buf3geld wurde
verhdngt.

Mit Zahlung des
Buf3geldes ist das
Verfahren
abgeschlossen.

Das Schulamt hat das
Verfahren eingestellt.

Sichtbar in

Schulportal (Klassenleitung), LUSD
(Schulleitung) im Register ,,aktuelle
SchulversGumnisse”

Schulportal (Klassenleitung), LUSD
(Schulleitung), LUSDik (Schulamt) im
Register ,,aktuelle SchulversGumnisse

Schulportal (Klassenleitung), LUSD
(Schulleitung), LUSDik (Schulamt) im
Register ,,vergangene
SchulversGumnisse”

Bearbeitbar
im Schulportal

nein
nein

ja
nein

nein

nein
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