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Allgemeine Hinweise

Senatsverwaltung
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und Familie

Alle verwendeten Personennamen und Leistungsdaten sind anonymisiert. Tatséichliche Ubereinstimmungen sind zuféllig und nicht beabsichtigt.
Die Bildschirm-Ausschnitte dienen lediglich der allgemeinen Darstellung des Sachverhalts und kénnen in Inhalt und Schulform von den tatsdchlich bei den

Nutzenden 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 Schaltfldchen ist jedoch immer gleich. Die Farbe orientiert sich an dem Bereich, in dem man sich aktuell befindet.

Symbole

Typografische Konventionen

Besondere Information zur Programmbedienung

Ausdriicklicher Hinweis bei Aktionen, die unerwiinschte
Wirkungen haben kdnnen

Hinweis auf Eintrdge in der Aufgabenliste

Tipp, wie lhre Arbeit erleichtert werden kann

Hinweis auf die Online-Hilfe
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Fettschrift

Kursivschrift

KAPITALCHEN

Blau unterstrichen

Blau hervorgehoben

Rot hervorgehoben

Griin hervorgehoben

Vom Programm vorgegebene Bezeichnungen
fir Schaltflachen, Dialogfenster etc.

Vom Anwender eingegebene/gewdhlte Werte

Meniis bzw. Meniipunkte und Pfadangaben

Verweis (Link)
Bezeichnung von Bereichen in Tabellen

Bezeichnung von Registern

Kennzeichnung von Informationen
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Einflihrung

Diese Anleitung erldutert, wie Antrdge auf Aufnahme in Willkommensklassen im Ubergang Sek. Il in LUSDik abgebildet und durch die Klarungsstelle
bearbeitet werden.
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1. Die Webseite ,,Willkommensschiiler auswerten®

Auf der Webseite WILLKOMMENSKLASSEN > WILLKOMMENSSCHULER AUSWERTEN erhalten Sie als Klgrungsstelle einen Uberblick aller Anmeldungen

fiir die Willkommensklassen im Ubergang zur Sek. I1.

£ 2 Willkommen - Klirungsstelle [>

# Start
Willk i v Anmeld B Bericht auswshlen v
> Willkemmensschiiler auswerten n G 2
> Schulen zuordnen
M Lleitbogennummer Lebenszyklusstatus ~ MName. Vorname Geburtsdatum  letzte Bearbeitung Erstsprache Deutschkenntnisse  Zielsprachstand Zielschule BSN Klasse
> Kapazitaten festlegen
I B 2 -8 -y I-§ _|-§ |-§ ||
0 A':meldedm" 02.02.2010 09.09.2026 Englisch A2 A2 Grundschule 01 00701
erfass
Zur Aufnahme .
O — 10.10.2011 09.09.2026 Franzésisch Al A1/A2 0SZ2 04804 w24-01
O Zielschule 01.09.2026 09.09.2026 Arabisch B2/C1 A2/B1 Schule 58 02801 Wik 3.2
zugeordnet
Zur Aufnahme
O — 20.02.2010 11.09.2026 Spanisch 0SZ2 04804 w24-01

Abbildung 1: Webseite "Willkommensklassen > Willkommensschiiler auswerfen”

Links in der Kopfzeile der Tabelle finden Sie vier Schaltsymbole:

e Durch Klick Sie auf das Symbol méffne’r sich eine Liste der Spaltentitel. Indem Sie Haken setzen oder entfernen, kdnnen Sie Spalten in der
Tabelle ein- oder ausblenden.

e Durch Klick auf E wird die initiale Ansicht der Spalten angezeigt.
e Durch Klick auf werden die Filter in den Spalten zuriickgesetzt.
e Durch Klick auf kénnen Sie sich die Tabelle als Excel-Datei ausgeben lassen.

LUSDIK Release 35, Stand: 14.09.2026, LUSDik Willkommensklassen
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Unterhalb der Tabelle befinden sich die Schaltfldchen Anmeldedaten erfasst, Hinzufiigen und Léschen.

@ Hinweis: Ohne markierte Datensdtze ist nur die Schaltfldche Hinzufiigen aktiv.

Zielschule

Lebenszyklusstatus

06Y13 bl

Mit Klick auf die Spalteniiberschriften werden die Datensdtze alphabetisch auf- oder absteigend sortiert. _

[lalle ist gleich
—Anmeldedate ) )
-  erfasst 06Y13 | ist nicht
AuBBerdem finden Sie in den Kopfzeilen ein Filterfenster . Je nach Spalte erhalten Sie dort [Jaufgenommet gleich
durch einen Klick eine Auswahl der wahlbaren Eintrdge, wie z.B. in der Spalte Lebenszyklusstatus oder Sie Initial beinhaltet
. . . vy ) . _ o _
geben dort einen freien Text ein und bestatigen mit dem Filtersymbol lhren Filterwunsch. nesss 06Y13 | beinhaltet
— Zielschule nicht
- lIﬂFnLﬁHﬂf b . . v
Abbildung 2: Abbildung 3: Weitere
Vorgegebene Filteroptionen
Filteroptionen

LUSDIK Release 35, Stand: 14.09.2026, LUSDik Willkommensklassen
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2. Datensdtze hinzufiigen

Um einen Antrag auf Aufnahme in eine Willkommensklasse hinzuzufiigen, klicken Sie auf der Webseite WILLKOMMENSSCHULER AUSWERTEN auf die

Senatsverwaltung
fiir Bildung, Jugend
und Familie

BERLIN

Schaltflache Hinzufiigen. Dadurch &ffnet sich der Unterdialog Datensatz hinzufiigen im Register Personliche Angaben/Wunsch.

Hier kdnnen Sie die personenbezogenen
Stammdaten, vorgelegte Dokumente, Adressdaten

sowie erste schul- und vermittlungsrelevante

Persénliche Angaben/Wunsch

Gesetzliche Stellvertreter

Status

Datensatz hinzufigen x

Vorgelegte Dokumente Wohnort
Angaben erfassen.
Meldebescheinigung liegt vor: | Strale ™ l
. . 0. . . Ausweis liegt vor: | x
Pilichtfelder sind mit einem * gekennzeichnet. Sind Hausnummer |
Arztbeleg liegt vor: | Adresszusatz:
diese ausgefiillt und das Kontrollkéstchen der Person
Stadt ™

Einverstandniserkldrung zur Speicherung der Daten
unten rechts markiert, wird die Schaltfléche

Speichern aktiv.

Wenn Sie die Schaltflache Speichern klicken,
schlief3t sich der Unterdialog und der hinzugefiigte
Datensatz erscheint in der Tabelle der Anmeldungen

mit dem Lebenszyklusstatus /nitial angelegt.

abgebende Institution *:
Nachname *:

Vorname *:
Geburtsdatum *:
persdnliche E-Mail:
Geschlecht *:

Alter bei Ersterfassung:
Staatsangehdrigkeit *:
Geburtsland *:

Deutschkenntnisse:

Tag.Monat.Jahr

Postleitzahl *:

Bezirk *:

Telefon:

Schule & Wunsch

-

)

-

-

gewinschter Zielsprachstand:

Berufswunsch:

Dauer der S5chulbesuchsjahre
bisher in Berlin:

Dauer der Schulbesuchsjahre
bisher im Heimatland:

Schule:

4

[
[
[
[

[

Erstsprache *:

-

|:| Ich bin damit einverstanden, dass die in WiKo erfassten Daten zu
meiner Person, zum Zweck der Steuerung des
Bewerbungsverfahrens und zu Sicherstellung einer
Anschlussperspektive gespeichert werden.

Abbildung 4: Unterdialog "Datensatz hinzufigen” - Register "Persénliche Angaben/Wunsch”

Zweitsprache:

-

)
)
d
)
)
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3. Datensdatze bearbeiten

Um einen Datensatz zu bearbeiten, klicken Sie auf der Webseite WILLKOMMENSSCHULER AUSWERTEN auf den Namen des Datensatzes in der Tabelle.

Dadurch &ffnet sich der Unterdialog Datensatz bearbeiten im Register Persénliche Angaben/Wunsch. In diesem kdnnen Sie gewiinschte Anderungen

Persénliche Angaben/Wunsch | Gesetzliche Stellvertreter | Status  Datensatzhistorie

vornehmen.

Wechseln Sie zum Register Gesetzliche Stellvertreter, um

diese anzulegen.

Mit Klick auf das Schaltsymbol offnet sich ———

|I
’ I

Gesetzlicher Vertreter
die Maske fiir den Gesetzlichen Vertreter 1. Die Pflichtfelder Art des gesetzlichen Vertreters: l - ] Adresse des gesetzlichen Vertreters
. . . . . . StrafBe:
sind mit einem roten Balken gekennzeichnet. Sollte die Adresse Trel (Dokrorgradk | - l )
identisch mit der der Schiilerin bzw. des Schiilers sein, kdnnen _
Nachname: l ] Zusatzangaben: [ ]
. . . ey . . PLZ:
Sie die Schaltfldche betdtigen, um die Adresse aus dem Vorname: [ ] | ]
Auskunftssperre: J Ort: l ]

Register Personliche Angaben/Wunsch zu iibernehmen. Erst

Kommunikation

wenn die Pflichtfelder ausgefiillt sind, knnen Sie die Angaben Postempfanger:

. . . b htigt:
zu der hinzugefiigten Person speichern. g

Telefon privat:

Telefon geschaftlich:

Wenn Sie einen weiteren Gesetzlichen Stellvertreter hinzufigen

Mebiltelefon:

mochten, klicken Sie erneut auf das Schaltsymbol

Mit Klick auf kdnnen Sie die Gesetzlichen Abbildung 5: Unferdialog "Datensafz bearbeiten” - Register “Gesetzliche Stellverfreter”

E-Mail:

8o

Stellvertreter wieder entfernen.

LUSDIK Release 35, Stand: 14.09.2026, LUSDik Willkommensklassen
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4, Schulen zuordnen
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Um die Willkommensschiiler Schulen zuzuordnen, miissen Sie auf der Webseite WILKKOMMENSKLASSEN > WILKOMMENSSCHULER AUSWERTEN den

oder die Datensdtze markieren und die Schaltfldche be’rd’rigen. Dadurch erhalt der Datensatz den Lebenszyklusstatus
Anmeldedaten erfasst. Datensdtze mit diesem Status erscheinen dann auf der Webseite WILLKOMMENSKLASSEN > SCHULEN ZUORDNEN in der

Tabelle Willkommensschiiler.

Willkommensschiiler Schulen

nc % B

B Abgebende Institution Sprachstand Name, Vorname

I i1 N i2

Geburtsdatum  Alter bei Ersterfassung StraBe S Schulname

Integrierte Al 23.04.2010 16 Berliner Strafie 5 0 ossos Schule 403
Sekundarschule 01
[ o8sBo4 Schule 403
O osBo4 Schule 403
O 03810 0sZ3
[0 o702 Schule 343
. O o7B02 Schule 343
»
O 12802 Schule 609

Abbildung 6: Webseite "Schulen zuordnen”

In den Kopfzeilen der Tabellen finden Sie auch hier vier Schaltsymbole:

Sprachstand Klasse
I k1
WKK_SEK_Il_Alpha  WIKO-A &1
WKK_SEK_II_A2 WIKO 51
WEK_SEK_IILAT WIKO 52
WKK_SEK_IILA1 WK 41

WEK_SEK_II W 261

WKK_SEK_II W 262
WEKK_SEK_Il_Alpha  WKK 61

e Durch Klick Sie auf das Symbol mé’)ffnet sich eine Liste der Spaltentitel. Indem Sie Haken setzen oder entfernen, konnen Sie Spalten in der

Tabelle ein- oder ausblenden.

e Durch Klick auf E wird die initiale Ansicht der Spalten angezeigt.

e Durch Klick auf werden die Filter in den Spalten zuriickgesetzt.
o Durch Klick auf kénnen Sie sich die Tabelle als Excel-Datei ausgeben lassen.

LUSDIK Release 35, Stand: 14.09.2026, LUSDik Willkommensklassen
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Zwischen den Tabellen befindet sich die Schaltfldche B , die aktiv wird, sobald mindestens eine Willkommensschiilerin bzw. ein Willkommensschiiler in

der linken und eine Schule in der rechten Tabelle markiert ist.

In der Tabelle Schulen sind nicht nur die Schulen, sondern die einzelnen Klassen und deren Sprachsténde aufgelistet. In den Spalten Soll, Ist und Freie

Platze ist zudem ersichtlich, wie viele Platze vorgesehen sind, wie viele Schiiler zugordnet wurden und wie viele Platze noch frei sind.

@ Hinweis: Es werden nur Klassen der Schulen angezeigt, die den vorher festgelegten Bildungsgang laut Einrichtungsschreiben aufweisen!

Um den oder die Datensdtze einer Schule bzw. der Klasse entsprechend dem Anmeldeliste - BSN: 03810 - Klasse: WK 41

Sprachstand zuzuordnen, klicken Sie auf das Schaltsymbol . Der Datensatz feme fomane | P°5"e"zah'. o o - Hmn
- T - T - -

verschwindet dadurch aus der Tabelle Willkommensschiiler und wird in der Anmeldeliste = — P P—

der Schule aufgelistet. Zudem erhdlt er den Bearbeitungsstand zugeordnet. . . Beriiner . .

StraBe

Diese dffnen Sie durch Klick auf die BSN in der Tabelle Schulen. Dort kdnnen Sie

Zuordnungen wieder riickgdngig machen, indem Sie den Datensatz markieren und die

Schaltflache klicken.

Wenn Sie den zugeordneten Datensatz zur Anmeldung an die Schule iiberweisen wollen,

stellen Sie sicher, dass die Schule markiert ist, und betatigen Sie die Schaltfldche

. Dadurch erhdlt der Datensatz den Bearbeitungsstand

angenommen und wird fiir die Schule in der LUSD auf der Webseite SCHULER >

EINSCHULUNG/SCHULWECHSEL sichtbar.

Abbildung 7: Anmeldeliste

LUSDIK Release 35, Stand: 14.09.2026, LUSDik Willkommensklassen
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5. Kapazitdgten festlegen

Auf der Webseite WILLKOMMENSKLASSEN > KAPAZITATEN FESTLEGEN kdnnen die Kapazitdten der Willkommensklassen an den weiterfiihrenden
Schulen gepflegt werden.

Klicken Sie dazu in der Zeile der gewlinschten Klassen in der Spalte Soll auf das Feld und geben Sie die geplante Kapazitat bzw. die maximale Anzahl

von Pldatzen ein.

Kapazitat festlegen

Schule Bildungsgang Klassenbezeichnung Bemerkung Freie Platze

02801 Schule 58 WKK_SEK_ILAT Wiko 3.2 8 1 7
02801 Schule 58 WKEK_SEK_|I_LAZ Wiko 2 15 0 15
02801 Schule 58 WKK_SEK_[ILAZ Wiko 2.2 135 0 15
02801 Schule 58 WKK_SEK_II B1 Wiko 1 15 0 15
03810 0573 WKK_SEK_II_A1 WK 41 15 2 13
04802 Schule 184 WKK_SEK_[ILAZ w261 15 0 15
04802 Schule 184 WKK_SEK_II_A1 w262 15 0 15
04802 Schule 184 WK SEK AT w263 15 0 15
04803 Schule 185 WIKK_SEK_II WK25.1 0 0
04B03 Schule 185 WKK_SEK_II WK25.2 0 0
04803 Schule 185 WIKK_SEK_II WK25.3 0 0
04804 0sZ2 WKK_SEK_II wz4-01 2 -2
04804 0572 WKK_SEK_II w24-02 0 0
04806 Schule 188 WKIK_SEK_[1 B1 WK 26-1 0 0
04806 Schule 188 WKK_SEK_ILAT WK 26-2 0 0
04806 Schule 188 WKEK_SEK_II_Alpha WK26-3 0 0
04806 Schule 188 WKK_SEK_[LAZ WK26-4 0 0
04806 Schule 188 WKK_SEK_II_A1 WK26-5 0 0
04806 Schule 188 WKK_SEK_II_A1 WK26-6 0 0
04806 Schule 188 WK _SEK_ILAT WK26-7 0 0
05801 Schule 239 WKK_SEK_II TTWK1 0 0
. - 1- 78 von 78 Elemente

Abbildung 8: Webseite "Kapazitéten festlegen”
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@ Hinweis: Nur von den Schulen in der LUSD eingerichtete Klassen werden hier angezeigt.

Hilfe

Mit Ihren Fragen zu LUSDIK, auch wenn Sie bei der Anwendung Hilfe benétigen, wenden Sie sich bitte an das Schulservicezentrum Berlin (SSZB),

Tel. +49 30 90249 4666, sszb@schule.berlin.de.

Diese und weitere Anleitungen finden Sie im Schulportal unter LUSDIK

LUSDIK Release 35, Stand: 14.09.2026, LUSDik Willkommensklassen
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