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Dies ist die Kurzanleitung für das Anlegen 
einer digitalen Schulversäumnisanzeige über 
das Berliner Schulportal. 

Eine ausführliche Anleitung finden Sie hier: 

https://schulportal.berlin.de/
serviceangebote/dienste/
schulversaeumnisanzeige

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

sszb@schule.berlin.de

030 – 90249 4666

https://schulportal.berlin.de/serviceangebote/dienste/schulversaeumnisanzeige
https://schulportal.berlin.de/serviceangebote/dienste/schulversaeumnisanzeige
https://schulportal.berlin.de/serviceangebote/dienste/schulversaeumnisanzeige
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Melden Sie sich im Berliner Schulportal an.  
https://schulportal.berlin.de/start 

Hierzu benötigen Sie Ihre L-Kennung, mit der Sie sich 
auch an Ihrem mobilen Endgerät anmelden. 
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Suchen Sie im Menü nach „Fachverfahren“.

Unter Fachverfahren finden Sie die Kachel zur 
Schulversäumnisanzeige. 
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Aufgrund der sensiblen Daten erreichen Sie die  
Schulversäumnisanzeige nur mittels Zwei-Faktor-
Authentifizierung.  Für die Zwei-Faktor-
Authentifizierung wird eine Authentifizierungs-App 
benötigt. Hierzu können Sie den BiD-Messenger 
nutzen. Dieser stellt Ihnen die Funktion zur 
Generierung von Authentifizierungscodes zur Zwei-
Faktor-Authentifizierung bereit. Diese Funktion 
können Sie auch ohne Registrierung/Anmeldung am 
BiD-Messenger nutzen. Ihre Schule muss den 
Messenger nicht erst freigeben oder dem Angebot 
beitreten.

Die Anleitung zum BiD-Messenger finden Sie auf der 
folgenden Webseite: 

https://schulportal.berlin.de/
serviceangebote/dienste/
schulversaeumnisanzeige 

Sie müssen dort den Link „Zwei-Faktor-Authentifizie-
rung einrichten und nutzen“ anklicken und sich dann 
im Schulportal anmelden.

https://schulportal.berlin.de/serviceangebote/dienste/schulversaeumnisanzeige
https://schulportal.berlin.de/serviceangebote/dienste/schulversaeumnisanzeige
https://schulportal.berlin.de/serviceangebote/dienste/schulversaeumnisanzeige


Digitale Schulversäumnisanzeige

Wählen Sie aus der Klassenauswahl eine Klasse aus. 

Im Schulamt werden Haupt- und Folgeanzeigen zu 
einem Verfahren gebündelt. Um eine Hauptanzeige 
zu erstellen, wählen Sie eine Schülerin oder einen 
Schüler und klicken auf „Neues Verfahren eröffnen“.

Es öffnet sich ein Dialog mit drei Registern. Im ersten 
Register tragen Sie die Fehlzeiten ein. 
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Sie können mehrere zusammenhängende Fehltage, 
einzelne Fehltage oder Fehlstunden sowie Verspätun-
gen melden. 

Bei einem Fehlzeitraum wählen Sie das erste und das 
letzte Datum. Wochenenden werden nicht mitberech-
net. Klicken Sie auf „Hinzufügen“.

Um einen einzelnen Fehltag zu ergänzen, wählen Sie 
„Fehltag“ in der Auswahlliste sowie das Datum des 
Fehltags und klicken auf „Hinzufügen“.
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Um einzelne Fehlstunden oder Verspätungen zu 
melden, müssen Sie ein Datum wählen und die 
Anzahl der Fehlstunden oder Verspätungen an 
diesem Tag eintragen. Klicken Sie auf „Hinzufügen“. 

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

Sechs Fehlstunden und/oder Verspätungen werden 
automatisch als ein Fehltag berücksichtigt. 

In der Übersicht sehen Sie die berechneten Fehltage.
Hier wurden von zehn Verspätungen die ersten zwei 
gestrichen, sodass acht zählen. Diese ergeben einen 
zusätzlichen Fehltag. 
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Im Register „Maßnahmen Schule“ können Sie das ver-
bindliche Gespräch mit den gesetzlichen Stellvertre-
ter*innen (GSV) dokumentieren oder weitere Maßnah-
men hinterlegen. 

Sie können ein Ergebnis eintragen und über das Plus-
Symbol weitere Maßnahmen hinzufügen. Es besteht 
auch die Möglichkeit, Kontaktdaten beim Jugendamt 
o. Ä. zu notieren.
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Sie können außerdem die Empfehlung für ein Bußgeld 
aussprechen. 

Abschließend klicken Sie auf „Speichern“. 

In der Übersichtstabelle 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 spätestens jetzt Ihre Schulleitung über 
die Anzeige, damit die Schulleitung die Anzeige über 
die LUSD an das Schulamt übermitteln kann. 

Bis zur Übermittlung können Sie Einträge noch än-
dern, indem Sie auf  klicken. 
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Folgeanzeige

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

Sie können den Bearbeitungsstand im Schulamt se-
hen. Dieser wird sichtlich am Lebenszyklusstatus „in 
Bearbeitung“. Außerdem sehen Sie in der Spalte „Be-
arbeitungsstand Schulamt“, ob bereits Maßnahmen 
getroffen wurden. 

Die Maßnahmen gehen von Verwarnungen, Anhörung 
über ein Bußgeldverfahren bis hin zur polizeilichen 
Zuführung. 
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Es kann vorkommen, dass das Schulamt eine Überar-
beitung der Anzeige verlangt. Der Lebenszyklusstatus 
ändert sich dann auf „Überarbeitung notwendig“. Kli-
cken Sie auf die Anzeige mit diesem Status. 

Im Register „Maßnahmen Schulamt“ kann das Schul-
amt im unteren Bereich vermerken, warum die Anzei-
ge an Sie zurückgegeben wurde.

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

Informieren Sie Ihre Schulleitung bitte über die An-
passung, damit die Anzeige übermittelt werden kann.
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Anhang – Übersicht über Lebenszyklusstatus

Lebenszyklusstatus Erklärung Sichtbar in Bearbeitbar 
im Schulportal

Initial angelegt Die Anzeige wurde 
erstellt und ist in der 
Schule sichtbar.

Schulportal (Klassenleitung), LUSD 
(Schulleitung) im Register „aktuelle 
Schulversäumnisse“

ja

Übermittelt Die Anzeige wurde von 
der Schulleitung an 
das Schulamt 
übermittelt.

Schulportal (Klassenleitung), LUSD 
(Schulleitung), LUSDik (Schulamt) im 
Register „aktuelle Schulversäumnisse“

nein

In Bearbeitung Das Schulamt hat die 
Anzeige zur Kenntnis 
genommen und ggf. 
Maßnahmen ergriffen.

nein

Überarbeitung 
notwendig

Das Schulamt benötigt 
eine Überarbeitung. 

ja

OWi-Verfahren Ein Bußgeld wurde 
verhängt. 

nein

Abgeschlossen Mit Zahlung des 
Bußgeldes ist das 
Verfahren 
abgeschlossen. 

Schulportal (Klassenleitung), LUSD 
(Schulleitung), LUSDik (Schulamt) im 
Register „vergangene 
Schulversäumnisse“

nein

Eingestellt Das Schulamt hat das 
Verfahren eingestellt. 

nein


	Melden Sie sich im Berliner Schulportal an. https://schulportal.berlin.de/start
	
	Hierzu benötigen Sie Ihre L-Kennung, mit der Sie sich auch an Ihrem mobilen Endgerät anmelden.
	
	
	Suchen Sie im Menü nach „Fachverfahren“.
	
	Wählen Sie aus der Klassenauswahl eine Klasse aus.
	
	Im Schulamt werden Haupt- und Folgeanzeigen zu einem Verfahren gebündelt. Um eine Hauptanzeige zu erstellen, wählen Sie eine Schülerin oder einen Schüler und klicken auf „Neues Verfahren eröffnen“.
	
	Es öffnet sich ein Dialog mit drei Registern. Im ersten Register tragen Sie die Fehlzeiten ein.
	

