Anleitung | Schulversdumnisanzeige anlegen im Berliner Schulportal

Anleitung | SchulversGumnisanzeige anlegen im Berliner Schulportal

Diese Anleitung flihrt in die Funktionalitdten zum Anlegen einer SchulversGumnisanzeige gemaf3
§ 11 der AV Schulbesuchspflicht ein. Nach fiinf unentschuldigten Fehltagen im Schulhalbjahr ist
eine SchulversGumnisanzeige zu stellen, wobei sechs unentschuldigte Fehlstunden als ein Fehl-

tag gelten. Ab der dritten Verspdtung im Schulhalbjahr zahlt jede weitere Verspdtung als eine

Fehlstunde. Dies gilt nicht fiir Zeugnisse, wo Verspdtungen gesondert beriicksichtigt werden.

Schulversdumnisanzeigen werden im Berliner Schulportal nur angelegt. Sie sind von der Schul-
leitung an das zustdndige Schulamt bzw. bei beruflichen Schulen an die Schulaufsichtsbehérde

aus der LUSD zu ibermitteln.

Haupt- und Folgeanzeigen werden zu einem Verfahren zusammengefasst. Diese haben eine In-
dex. Die erste Hauptanzeige hat den Index 1.0, eine Folgeanzeigen im selben Verfahren erhal-
ten den Index 1.1, 1.2 usw.

Wird nach Abschluss des Verfahrens eine neue Hauptanzeige erstellt, tragt diese den Index 2.0.

Alle Fehlzeiten eines Verfahrens werden summiert.

Anzeigeart Tl Ubermittelt Tl  Fehltage 1. Fehlstd. 1. Verspat. 1.  Sum.Fehltage Tl  Schulriickkehr 1.  Z&hl. Fehltage 1!

~ Verfahren 1 26 3 0 26

Hauptanzeige 1.0 11 3 0] 11

Folgeanzeige 1.1 5 0 0] 5

Folgeanzeige 1.2 10 0 0] 10
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Login

» @ Q

Anmelden Barrierefrei  Suche

Meni

Gehen Sie im Browser zu
https://schulportal.berlin.de

Melden Sie sich am oberen
rechten Rand im Schulportal
an.

Anmeldung zum Berliner Schulportal

Wenn Sie zum padagogischen Personal einer offentlichen Berliner Schule gehdaren, klicken Sie bitte hier:

Login mit L-Kennung [

Als Lehrkraft loggen Sie sich
mit lhrer L-Kennung ein.

“aceive | BERLIN | 3

sl Fomilis

< 1123456 @edu-schule.berlin

Kennwort eingeben

Wahlen Sie lhr Konto und ge-
ben Sie lhr Passwort ein.

Schnellzugriff

SCHULVERSAUMNIS
& | ANZEIGE

Den Link zur
SchulversGumnisanzeige finden
Sie im Schnellzugriff.

Version 1.0 (Stand 04.04.2026)

Seite 2| 9



https://schulportal.berlin.de/

Anleitung | Schulversdumnisanzeige anlegen im Berliner Schulportal

Authentifizierungscode

Anmelden =I

Sie miussen sich zusdatzlich Uber
Ilhre Zwei-Faktor-Authentifikati-
on identifizieren.

Schule, Klasse, Schiilerinnen oder Schiiler wahlen

Meine Schulen

a Meine Schulen

® Gemeinschaftsschule 1

Wahlen Sie die Schule aus, fiir
die Sie eine SVA anlegen
mochten.

Meine Klassen - Gemeinschaftsschule 1

[Gemeinschuﬁsschu\e 1 ]

Meine Klassen

Klasse

1b
Klasse
10c

Wahlen Sie die Klasse aus.
Uber die Auswahlliste oben
links konnen Sie ggf. die Schule
wechseln.

Schulverséumnisse - Gemeinschaftsschule 1 - Klasse 1b - Sul -

Klasse
Name, Vomname

1b e e

Y 5 Aktuelle Schulverséumni = Ver hulver

Name, Vorname
Anzeigeart T Ubermittelt Tl Fehltage L Feh

Name, Vorname Fiir den ausgewdhlten Schiiler:in liegen keine Daten vor. Bitte wahlen Sie
=

Name, Vorname

Die gelbe Namenskachel zeigt
an, welche Schiilerin oder wel-
cher Schiiler ausgewdhlt ist.

Version 1.0 (Stand 04.04.2026)
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Ubersicht Ve

Summe einzelner Fehlstunden (Anzeige) Zshlende Fehltage (im Verfahren)

[
= (im Verfahrer)

Erziehungsberechtigte informiert

Datum *

8

Bufigeld
Empfehlung eines Bufigelds entsprechend § 126 (@

Begriindung *

Fehlzeiten

Die Erziehungsberechtigten wurden iiber die Fehlzsiten informiert und

© Die Pllichtfelder miissen ausgefillt werden. Bitte iberpriifen Sie Ihre Eing

0

es wurde zum Schulbesuch aufgefordert.

ben. X Abbrechen

Hauptanzeige anlegen
Um eine Hauptanzeige anzule-
+ Neues Verfahren erdffnen gen, klicken Sie unten rechts aus
,»+ Neues Verfahren eréffnen”
Schulversgumnis anlegen - Verfahren 1 - Hauptanzeige 1.0 - x
(1] Fehlzeiten/ k=) Schule o Schulamt

Der Dialog zum Anlegen einer
SVA 6ffnet sich im Tab ,,Fehlzei-
ten/Schulbesuch melden“

Erziehungsberechtigte informiert

Datum *

\: &

Die Erziehungsberechiigien wurden iiber die Fehlzeiten informiert und es wurde zum Schulbasuch aufgefordert.

Bei der Hauptanzeige miissen
Sie das Datum dokumentieren,
an dem Sie die Erziehungsbe-
rechtigten liber die Fehlzeiten
informiert und zum Schulbesuch
des Kindes aufgefordert haben.
Dies kann auch schriftlich ge-
schehen.

Bufigeld

eines BuBgelds enfsprechend § 126 (@

Begriindung *

[

Q

Zeigen Efalg

3 Zusammenarbeit mit RSD (Jugendamt) / EF8
Zusammenarbeit mit SIBUZ/KJPD/KJGD
familidre Situation lGsst an Wirksamkeit zweifeln

Sie kénnen bei der Meldung
empfehlen, dass kein Bufigeld
verhdngt werden soll. Dann
missen Sie aus der Auswabhlliste
einen Grund wdhlen. Diese sind
mit den Schuldmtern abgespro-
chen und fiihren in der Regel zu
einer Einstellung des Verfahrens.

Version 1.0 (Stand 04.04.2026)

Seite 4| 9




Anleitung | Schulversdumnisanzeige anlegen im Berliner Schulportal

Bufigeld
Empfehlung eines Bufigelds entsprechend § 126 ()

Begriindung

keine Kooperation der GSV

Um ein Bufigeld zu empfehlen,
aktivieren Sie den Schalter. Sie
kénnen eine Begriindung wah-
len. Die Schuldmter entscheiden
in eigener Verantwortung, ob ein
Ordnungswidrigkeitenverfahren
eroffnet wird.

Fehlzeiten

Meue Fehlzeit

[ Bitte wahlen w ]
Fehltoge im Zeitraum fasst.
Fehltag

Sie kénnen zusammenhdngende
Fehlzeiten, einzelne Tage oder
(mehrere) Fehlstunden oder
Verspdtungen an einem Tag

Es wurden keine Fehlzeiten erfosst.

ie Schule seit
Fehlstunden . melden.
Verspdtung =
Fehlzeiten
oue Fenlz=t © ter! *  Nach Auswahl der Daten klicken
Fehltage im Zeitraum v ‘ ‘ 09.03.2026 | =] | 21.03.2026 =] + Hinzufiigen

Sie auf ,,+ Hinzufiigen®

Fehlzeiten

Neue Fehlzeit

Bitte wdhlen ~

09.03.2026 - 21.03.2026 |10 Tage [i]  24.03.2026|1Tag [il  27.03.2026 |3 Stunden [i]

Bei Fehlzeitenrdumen iiber Wo-
chengrenzen hinweg, werden
Wochenendtage automatisch
herausgerechnet.

Achtung: Ferien- und Feiertage
werden nicht automatisch her-
ausgerechnet.

Version 1.0 (Stand 04.04.2026)
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Klassenleitung und Schule

Klassenleitung (Mame, Yorname):
Anzeigende Schule (BSN): -

Datum der Ube'mi'i.uwg: -

Die anzeigende Schule und das
Datum der Ubermittlung werden
erst eingetragen, nachdem die
Anzeige von der Schulleitung
iibermittelt wurde.

SPEICHERN ist erst aktiv, wenn
die Information der Erziehungs-
berechtigen dokumentiert ist,
mindestens fiinf berechnete
Fehltage eingetragen wurden
und ggf. eine Begriindung fiir
die Nicht-Empfehlung eines
Buflgeldes ausgewdhlt ist.

5 Aktuelle S & It = v
Anzeigeart T Ubermittelt tl  Fehltage 1L Fehlstd. 1L Verspéat.
~ Verfahren 1 11 3 1]
Hauptanzeige 1.4 11 3 0

Tl Sum.Fehltage

11

Nach dem Speichern sind die
Fehlzeiten im Verfahren sichtbar.
Sie kénnen die Verfahrenszeile
aufklappen und sehen dann alle
Haupt- und Folgeanzeigen des
Verfahrens.

Version 1.0 (Stand 04.04.2026)
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Status der Anzeigen und des Verfahrens

| Z&hl. Fehltage Tl Status fl

11 initial angelegt

initial angelegt

Nach dem Speichern ist die An-
zeige nur angelegt und fiir die
Schulleitung sichtbar. Dies er-
kennen Sie am Status ,initial an-
gelegt”.

Die Schulleitung muss die Anzei-
ge nun an das Schulamt Giber-
mitteln. Danach dndert sich der
Status zu ,ibermittelt”,

Weitere Status

men.

» eingestellt - Das Verfahren wurde eingestellt.

* jn Bearbeifung - Das Schulamt hat aktiv einen ersten Schritt auf dem Wege zu einem
Ordnungswidrigkeitenverfahren unternommen oder die Anzeige zur Kenntnis genom-

Uberarbeitung notwendig - Das Schulamt bittet um eine Uberarbeitung der Anzeige.
»  OWi-Verfahren - Das Schulamt hat ein Buf3geld verhdngt.

* abgeschlossen - Das Verfahren wurde mit Bu3geld beendet.

Weitere schulische Mafinahmen dokumentieren

SchulversGumnis anzeigen - Verfahren 1 - Hauptanzeige 1.0 - '] X

[f] Fehlzeiten / Schulbesuch melden 0 Mafinah Schule o M h Schulamt

Hauptanzeige Fg Folgeanzeigen
)
Mafinahmen

Mafinahme  Datum Ergebnis  Ansprechperson Aktion

Attestpflicht seit

Telefonat mit Erzishungsberechfigten

persénliches Gespréich mit Erziehungsberachtigien
Schreiben an Erziehungsberechfigte

Hausbesuch

Sie kdnnen im Tab ,Maf3inahmen
Schule” weitere Mafinahmen aus
einer Auswahlliste dokumentie-
ren, um bspw. der (Nicht-)Emp-
fehlung eines Bufigeldes eine
weitere Begriindung hinzuzufi-
gen.

Die Mafinahmen sind mit den
Schuldmtern abgestimmt.

[] Fehlzeiten / Schulbesuch melden n Mafinahmen Schule 1t Mafinahmen Schulamt

Mafinahmen

Mafinahme Datum Ergebnis Ansprechperson

01.04.2026 | B

EFB - Erzishungs... W Kindeswohlgefah... ‘ |,|ug.1! 123 EFBO1 Frau M

Insbesondere bei Einbindung
auferschulischer Akteure kann
es sinnvoll sein, eine Ansprech-
person, z. B. der EFB, hinzuzufi-
gen.

Das Feld ,,Ansprechperson” ist
aber kein Pflichtfeld.

Version 1.0 (Stand 04.04.2026)
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Folgeanzeigen stellen

* Nach angelegter Hauptanzeige
ist die Schaltflache ,,+ Folgean-
zeige hinzufligen® aktiv.

+ Folgeanzeige hinzufiigen 4+ Neues Verfahren eréffnen e Sije stellen in der Rege[ sola nge

Folgeanzeigen, bis das Schul-

amt ein Verfahren einstellt oder

abschlief3t.
Schulversdumnis anzeigen - Verfahren 1 - Folgeanzeige 1.1 - x
[ Fbtsitn, Schubenschrmaidan G MofiochmenScule 5 Menshman Sehsens * Bei einer Folgeanzeige melden
e _ Sie Fehlzeiten analog zur Haupt-
Bungeld anzeige.
Empeung siesSugelcs rtrechend 5 126 @D * Sie kdnnen den Status zur Buf3-

Begrindung

geldempfehlung anpassen.

‘ keine Kooperation der GSV v

Fehizeen ¢ Sie kdnnen weitere schulische

Neue Fehlzeit

Maf3nahmen dokumentieren.

‘ Bitte wiihlen v

30.03.2026 - 03.04.2026 | 5Tage [l

Erneuten Schulbesuch melden

* In einer Folgeanzeige kdnnen

Sie den erneuten Schulbesuch
Besucht wieder regelmaflig die Schule seit melden.

O ‘ 03.04.2026 £ * Dies ist im Schulamt sichtbar,
das dann ggf. Maf3nahmen an-

passt.
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Maf3nahmen des Schulamts - insb. Status ,,Uberarbeifung notwendig®

Schulvers&umnis anlegen - Verfahren 1 - Folgeanzeige 1.2 - x
[] Fehlzeiten/ melden Schule Schulamt
Mafinahmen

Mafinahme Datum Ergebnis
Es wurden noch keine Mafinohmen vom Schulamt eingefragen.

Ubersicht BuBgeldverfahren

Bufigeld (Gesamihéhe): 0 Abschluss Bufigeldverfahren: -
Verfahren eingestellt

Datfum: - Begriindung: -

An Schule zuriickgegeben

Datfum: - Begriindung: -

TZustéindiges Schulamt

Name: Schulamt Marzahn-Hellersdorf

Ansprechperson: - Kontok: -

Im Tab ,,Maf3nahmen Schulamt
kdnnen Sie sehen, welche Maf3-
nahmen das Schulamt ggf. er-
griffen hat.

An Schule zuriickgegeben
Datum: - Begriindung: -
Zustéindiges Schulamt

Mame: Schulamt Marzahn-Hellersdorf

Befindet sich eine Anzeige im
Status ,Uberarbeitung notwen-
dig“ ist im Bereich An Schule zu-
riickgegeben unter Begrindung
ersichtlich, was an der Anzeige
zu liberarbeiten ist.

Nach der Anpassung muss die
Schulleitung die Anzeige erneut
aus der LUSD tbermitteln.

Vergangene SchulversGumnisse

Name, Vorname

(e el ey

[ Aktuelle Schulverséumnisse [E] Vergangene Schulversdumnisse

Anzeigeart Tl Ubermittelt 1.  Fehltage 1. Fehlstd. 1l

Wurde ein Verfahren beendet
oder eingestellt, ist es im Haupt-
Tab ,Vergangene SchulversGum-
nisse“ archiviert.

Ubersicht Bufigeldverfahren

Verfahren eingestellt

Datum: - Begriindung: -

Bufigeld (Gesamthche): O Abschluss Buigeldverfahren: -

Im Tab ,,Maf3nahmen Schulamt
ist bei Einstellung des Verfahrens
eine kurze Begriindung ersicht-
lich.

Version 1.0 (Stand 04.04.2026)
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