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Allgemeine Hinweise

Alle verwendeten Personennamen und Leistungsdaten sind anonymisiert. Tatsachliche Ubereinstimmungen sind zufallig und nicht beabsichtigt.

Die Bildschirm-Ausschnitte dienen lediglich der allgemeinen Darstellung des Sachverhalts und kdnnen in Inhalt und Schulform von den tatsachlich bei den
Benutzern der Berliner LUSD verwendeten Daten abweichen.

Aus Grinden der besseren Lesbarkeit wird auf die gleichzeitige Verwendung mannlicher und weiblicher Sprachformen verzichtet. Sdmtliche
Personenbezeichnungen gelten gleichwonhl fir beide Geschlechter.

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 befindet.

Symbole Typografische Konventionen
@ Besondere Information zur Programmbedienung Fettschrift Vom Programm vorgegebene Bezeichnungen

fur Schaltflachen, Dialogfenster etc.

Ausdricklicher Hinweis bei Aktionen, die unerwinschte Kursivschrift Vom Anwender eingegebene/gewahlte Werte
Wirkungen haben kénnen.

KAPITALCHEN Menuls bzw. Menupunkte und Pfadangaben
= Hinweis auf Eintrage in der Aufgabenliste Blau unterstrichen Verweis (Link)
L Blau hervorgehoben Bezeichnung von Bereichen in Tabellen
TIPP Tipp, wie lhre Arbeit erleichtert werden kann Rot hervorgehoben Bezeichnung von Registern
R Hinweis auf die Online-Hilfe Griuin hervorgehoben Kennzeichnung von Informationen
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Auf dieser Webseite kbnnen Sie ...

— mit Hilfe des Assistenten jeweils einen Schuler an lhre Grundschule aufnehmen.

Sie mochten ...

Prifen, ob ein Schiuler bereits in der Berliner LUSD erfasst ist

Dazu gehen Sie auf die Webseite SCHULER>SCHULERAUFNAHME

|L(] l Schuler > Schileraufnahme

Schulerfilter

» Schule Nachname® Vorname* Geburtsdatum®
x] [ | | @ ©

¥ Schiiler

» Schillerbasisdaten Nachname Vorname m/w

» Kandidatenverfahren Keine Eintrage zur Anzeige vorhanden.

® Schiileraufnahme

LABO-Import

» Unterricht

» Supportclient

» Extras

» Statistik

WEITER SCHLIEBEN

BPEL neiin |

Abbildung 1 Berliner LUSD Webseite Schiileraufnahme

Release 17, Stand: 19.10.2021, | E 2.4 — A1 Schileraufnahme

Geben Sie im Bereich Schiilerfilter

das vollstdndige Geburtsdatum* des

Kindes ein, das Sie als Schiler aufnehmen mochten.
In den Feldern Nachname* und Vorname* geniigt
der Platzhalter *.

Klicken Sie auf 0 .

In der Liste erscheinen alle

Schiuler in der Berliner LUSD mit dem eingegebenen
Geburtsdatum
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Ergebnis
der Priifung

Bedeutung

Weiteres Vorgehen

Das Kind
erscheint in
der
Ergebnisliste.

Das Kind ist bereits
in der Berliner LUSD
erfasst.

Prifen Sie: Welche Schule hat das Kind schon erfasst?

o Klicken Sie in die Zeile des Schulers. Sie ist griin hervorgehoben.

¢ Kilicken Sie auf das Symbol O .
Es erscheint das Dialogfenster Schule des Schilers anzeigen.
e Geben Sie im Feld StraBe* mindestens die ersten flinf Buchstaben der StraBe des Schiilers ein.

e Klicken Sie auf 0

Ergebnis im Bereich
Schulinformationen

Bedeutung

Nachster Schritt

keine Angaben

Das Kind ist mit einer
anderen Stral3e in der
Berliner LUSD
angelegt.

e Prifen Sie weitere mogliche
Strallennamen.

e Klaren Sie ab, ob es sich wirklich um ein
anderes Kind mit identischen
Personendaten (Vorname, Nachname und
Geburtsdatum) handelt.

Informationen zur Schule

Das Kind ist an dieser
Schule angemeldet

e Nehmen Sie Kontakt mit der Schule auf,
damit diese das Kind als Abganger definiert
und freigibt, sofern die Voraussetzungen
dazu vorliegen.

. . SCHLIEBEN
e Klicken Sie auf _

Das Kind
fehlt in der
Ergebnisliste.

Das Kind kann in die
Berliner LUSD
aufgenommen

werden.

Nehmen Sie das Kind als Schiler neu auf.
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Einen Schiler neu in die Schule aufnehmen

Dazu gehen Sie auf die Webseite SCHULER>SCHULERAUFNAHME

1.

6.
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Geben Sie im Bereich Schiilerfilter das vollstandige Geburtsdatum* des Kindes ein, das Sie aufnehmen mdchten.

* In den Feldern Nachname* und Vorname* gentigt der Platzhalter *.

Klicken Sie auf 0 .
+ Das Kind fehlt in der Ergebnisliste.

Klicken Sie auf NEU

* Es erscheint die Webseite
SCHULER > SCHULERAUFNAHME
* Im Feld Schiilerstatus steht der
Eintrag:
Zugeordnet.

Geben Sie die Schulerdaten ein.

Klicken Sie auf SPEICHERN )

* Es wird ein Kandidatenverhaltnis zur
eigenen Schule
angelegt.
* Kilicken Sie auf OK.

Klicken Sie auf .

S

Navigation Schnellsuche

» Schule

v Schiler

» Schulerbasisdaten

» Kandidatenverfahren
Anmeldung zur Einschulung
Anmeldung Sek. |
Anmeldung Sek. 11
Aufnahme zur Einschulung

® Schiileraufnahme
LABO-Import

» Unterricht

» Supportclient

» Extras

» Statistik

be;; i Em

Schiiler > Schuileraufnahme

Schaler

Status

RIE N GETELN | Zusatz-Informationen

Kommunikation

Nachname® ‘

Telefon

Namenszusatz

‘— Kein Eintrag -

Mobiltelefon

Vorname* H

Rufname ‘

Geboren am” [21.11.2011

| |
| |
| E-Mail |
| |

|

Geburtsort* ‘

Geschlecht® ‘

Konfession

‘— Kein Eintrag -

Adresse

PLZ*

Notfallkontakt 4
‘ @ Notfallnummer
| Nationalitat

“ | Staatsangehdrigkeit1* |deutsch < ‘

4 | Staatsangehorigkeit2 | 4 ‘
Zuzug nach DE | | @
Geburtsland | 4 ‘
Familiensprache® |Deut5ch “ ‘

Ort*

Strafte”

Hausnummer*

Adresszusatz

K
|
|
|
|

|

|

|

|

|
Auskunftssperre D

ZURDCK WEITER SPEICHERN SCHLIEBEN

Abbildung 2 Webseite Schiileraufnahme Register Stammdaten
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Schiiler > Schiileraufnahme

Navigation Schnellsuche a
> Sdule Bewerbung: Freigabe Unterlagen
Unterlagen komplett |:|
- Erfasst durch
¥ Schiler Ei i | Kein Eint
i . ignungsprafun - Kein Eintrag - “
» Schiilerbasisdaten Forderprog./ Stichtag / S < 9
» Kandidatenverfahren sopéd. Forderungsart SR W I R |‘St Kandidat h | 4 | ‘
Anmeldung zur Einschulung . .
Anmeldung Sek. | Wunschschule el bishy I2020/2 ‘ |
Anmelduna Sek. 11 Zielschulform® “
nmetdung sex. SF St/Sem Prio
Aufnahme zur Einschulung Zielstufe* | <
® Schiileraufnahme Keine Eintrage zur Anzeige vorhanden. Klasse | . |
LABO-| rt
mpo Schiller jetzt aktivieren
» Unterricht Benachrichtigt D
IR ENTERTIETGENN | Wunschsprachen c
> S rtclient
Sppote e Sprache Seit Bis
» Extras Keine Eintrége zur Anzeige vorhanden.
» Statistik
(W) 1/1
| Lt Betlin

Abbildung 3 Webseite Schiileraufnahme Bereich Bewerbung

Z
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Es erscheint die Webseite SCHULER >
SCHULERAUFNAHME - Bereich
Bewerbung Freigabe

Im Feld Zielhalbjahr ist das aktuelle
Halbjahr vorbelegt.

Wabhlen Sie in den Feldern Zielhalbjahr,
Zielschulform*, Zielstufe* und Zielberuf

die gewlinschten Daten aus.

Optional kénnen die
Kontrollkastchen "Unterlagen
komplett" und "Benachrichtigt"
angehakt werden.

Aulerdem kénnen auch ein
Nachforderungsdatum zu fehlenden
Unterlagen, Angaben
Eignungsprufung sowie der Status
des Kandidatenverfahrens
eingetragen werden

Sollten Sie einen neuen Schulanfanger aufnehmen, so erscheint nach der Eingabe Zielschulform z.B. Grundschule und der
entsprechenden Zielstufe das Feld Herkunftsschule.

Dieses Feld wahlen Sie nur aus, wenn der Schulanfanger von einer Schule auRerhalb lhres Einzugsbereiches stammt.

Sie kdnnen die Auswahl der Schulen auf der Webseite SCHULE > SCHULUMFELD < SCHULEN pflegen.

8. Klicken Sie auf NSRRI
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9. Klicken Sie auf .

» Es erscheint die Webseite SCHULER > SCHULERAUFNAHME - Bereich Ansprechpartner. Sie kdnnen nun die Ansprechpartner erfassen.

10. Sobald Sie die Dateneingabe abgeschlossen haben, klicken Sie auf .

Mochten Sie einen weiteren Schiiler aufnehmen ...

@ e Rufen Sie erneut die Webseite SCHULER > SCHULERAUFNAHME auf.

o e Wiederholen Sie die Schritte des Assistenten.

Release 17, Stand: 19.10.2021, | E 2.4 — A1 Schileraufnahme
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Ansprechpartner erfassen

‘ L]c i Schiiler > Schiileraufnahme

Navigation Schnellsuche B L e, AR oo L bl oc. 1.  Klicken Sie auf das Symbol 0 )
. Schule CTTEE R, * Es erscheint das Dialogfenster
\ schitor Rolle Name so PE Telefon privat Strafie PLZ Ort Ansprechpartner hinzufﬁgen.

Keine Eintrdge zur Anzeige vorhanden.
» Schiilerbasisdaten

» Kandidatenverfahren
Anmeldung zur Einschulung
Anmeldung Sek. |
Anmeldung Sek. Il
Aufnahme zur Einschulung

® Schiileraufnahme
LABO-Import

»  Unterricht

» Supportclient

» Extras
> Statistik

Q060
oA Berlin

Abbildung 4 Webseite Schiileraufnahme Bereich Ansprechpartner
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@ Ansprechpartner

Rolle | Eltern

Anrede |Famil|'e

Nachname® |

Vorname® |

Namenszusatz |— Kein Eintrag -

Titel |, Kein Eintrag -

sorgeberechtigt l:‘
Postempfang D

0 Adresse

PLZ*

Ort*

StrafRe®

Hausnummer*

Adresszusatz

Auskunftssperre

Kommunikation

Tel privat / NF

Tel geschéftlich / NF
Mobiltelefon / NF
E-Mail

Fax

keine Auskunft D

Schulverhéltnis

Elterngremien Klassen Verhéltnis

Keine Eintrdge zur Anzeige

vorhanden.

Elternvertretung |kein Mitglied
GEV |kein Mitglied

Schulkonferenz |kein Mitglied
BEA |kein Mitglied

1]

UBERMEHMEN ABBRECHEN

Abbildung 5 Dialogfenster Ansprechpartner hinzufiigen

2.
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Geben Sie die gewlinschten Daten ein.

Personliche Daten des Ansprechpartners

Geben Sie im Bereich Ansprechpartner und
Adresse die gewlinschten Daten ein

it + = Plichtfeld Inhalt

Rolle Wahlen Sie einen Eintrag aus der Auswabhlliste.
Anrede Wabhlen Sie einen Eintrag aus der Auswabhlliste.
Nachname* Bis zu 40 Zeichen mdglich.

Vorname* Bis zu 40 Zeichen maglich.

Release 17, Stand: 19.10.2021, | E 2.4 — A1 Schileraufnahme
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Namenszusatz

Wahlen Sie einen Eintrag aus der Auswahlliste.

Titel

Wahlen Sie einen Eintrag aus der Auswabhlliste.

sorgeberechtigt

Legen Sie durch Klick in das Kontrollkastchen fest, ob der Ansprechpartner sorgeberechtigt ist

Postempfanger

Legen Sie mindestens einen Postempfanger je Schiiler fest!
¢ Kilicken Sie in das Kontrollkastchen.
Es ist angehakt.
e Um das Hakchen wieder zu entfernen, klicken Sie erneut in das Kontrollkastchen.

PLZ* und Ort*

StraBRe /| Hausnummer*

Nutzen Sie zur Eingabe die Suche Postleitzahl & Ort auswahlen.

Klicken Sie hierfur auf das Symbol @

Bis zu 40 Zeichen mdglich.

TIPP Klicken Sie auf das Symbol um die Adressdaten des Schulers fur den Ansprechpartner zu
ubernehmen.

Ansprechpartner als Postempfanger festlegen

. Klicken Sie im Bereich Ansprechpartner in das Kontrollkastchen hinter der Bezeichnung Postempfanger.

. Es ist angehakt.

. Um das Hakchen zu entfernen, klicken Sie erneut in das Kontrollkastchen.

Kommunikationsdaten des Ansprechpartners

. Geben Sie im Bereich Kommunikation Rufnummern, eine E-Mail Adresse und ggf. eine Faxnummer ein.

. Sie kénnen optional das Kontrollkastchen "keine Auskunft" anhaken, wenn der Ansprechpartner nicht auskunftsberechtigt ist.
Release 17, Stand: 19.10.2021, | E 2.4 — A1 Schileraufnahme
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Rufnummer fiir Notféalle

. Klicken Sie im Bereich Kommunikation den Optionsschalter NF neben der Telefonnummer an, die Sie im Notfall anrufen sollen.

Diese Nummer wird in den Schiilerstammdaten angezeigt!

Sie mochten einen vorhandenen Ansprechpartner iilbernehmen (z.B. von Geschwister-Kindern).

o Kilicken Sie im Bereich Ansprechpartner auf das Symbol ® .
Es erscheint das Dialogfenster Schiiler Ansprechpartner Suche

@ o Geben Sie mindestens den Nachnamen ein. Moglich ist auch die Suche mit 2 Buchstaben und *.
Klicken Sie auf .

o Klicken Sie in der Ergebnisliste die gewilinschte Person an.

_ _ UBERNEHMEN
e Kilicken Sie auf .

_ _ UBERNEHMEN
3. Klicken Sie auf )
4. Kiicken Sie auf IINHEASEARN

5. Sobald Sie die Dateneingabe abgeschlossen haben, klicken Sie auf die Schaltflache .

Einen ehemaligen Berliner LUSD-Schuler aufnehmen
Gehen Sie dazu auf die Webseite SCHULER>SCHULERAUFNAHME

1. Geben Sie im Bereich Schiilerfilter das vollstandige Geburtsdatum* des Schiilers ein, den Sie aufnehmen mdchten.
Release 17, Stand: 19.10.2021, | E 2.4 — A1 Schileraufnahme
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* In den Feldern Nachname* und Vorname* gentigt der Platzhalter *.

2. Klicken Sie auf o

» Der Schiler erscheint in der Ergebnisliste.

3. Klicken Sie in die Zeile des Schiilers. Sie wird grin markiert.
4. Prifen Sie: Welche Schule hat den Schiiler bereits erfasst?

o Kiicken Sie auf das Symbol o
Es erscheint das Dialogfenster Schule des Schiilers anzeigen.
¢ Geben Sie im Feld StraBe* mindestens die ersten finf Buchstaben der StraRe des Schiilers ein.

e Kilicken Sie aufo .

Senatsverwaltung
fiir Bildung, Jugend
und Familie

BERLIN

Ergebnis im
Bereich
Schulinformationen

Bedeutung

Nachster Schritt

keine Angaben

Der Schiler ist mit
einer anderen Straf3e in
der LUSD angelegt.

e Prifen Sie weitere mdgliche StralRennamen.

¢ Klaren Sie ab, ob es sich wirklich um einen
anderen Schiler mit identischen
Personendaten (Vorname, Nachname und
Geburtsdatum) handelt.

Informationen zur
Schule

Der Schiiler ist an
dieser Schule
angemeldet.

¢ Nehmen Sie Kontakt mit der Schule auf, damit
diese den Schiuler als Abganger definiert und
freigibt, sofern die Voraussetzungen dazu
vorliegen.

Release 17, Stand: 19.10.2021, | E 2.4 — A1 Schileraufnahme
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5. Klicken Sie auf .

* Es erscheint die Webseite SCHULER > SCHULERAUFNAHME - Bereich Schiilerstammdaten.

* Im Feld Schiilerstatus steht der Eintrag: Zugeordnet.

6. Klicken Sie auf .
7. Klicken Sie auf .

» Es erscheint die Webseite SCHULER > SCHULERAUFNAHME - Bereich Bewerbung.
* Im Feld Zielhalbjahr ist das aktuelle Halbjahr vorbelegt.

8. Wahlen Sie in den Feldern Zielhalbjahr, Zielschulform*, Zielstufe* und Zielberuf (nur berufliche Schulen) die gewlinschten Daten aus.

9.  Klicken Sic auf SRR

» Es wird ein Kandidatenverhaltnis zur eigenen Schule mit den Werten Wunsch-SF, -stufe und -beruf angezeigt.
* Im Feld Prio wird die nachste freie Prioritat vergeben.

10. Klicken Sie auf .

» Es erscheint die Webseite SCHULER > SCHULERAUFNAHME - Bereich Ansprechpartner.

» Sie kénnen nun die Ansprechpartner bearbeiten oder neu erfassen.

11. Klicken Sie auf .

12. Sobald Sie die Dateneingabe abgeschlossen haben, klicken Sie auf .
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