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Allgemeine Hinweise

Alle verwendeten Personennamen und Leistungsdaten sind anonymisiert. Tatscichliche Ubereinstimmungen sind zuféllig und nicht beabsichtigt.

Die Bildschirm-Ausschnitte dienen lediglich der allgemeinen Darstellung des Sachverhalts und kénnen in Inhalt und Schulform von den Benutzenden der Berliner

LUSD verwendeten Daten abweichen.

Abbildungen

Die in dieser Anleitung abgebildeten Symbole und Schaltfldchen 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 aktuell befindet.

Symbole

@ Besondere Information zur Programmbedienung

Ausdriicklicher Hinweis bei Aktionen, die unerwiinschte Wirkungen haben konnen

- —

IJ Hinweis auf Eintrdge in der Aufgabenliste
TIPP Tipp, wie lhre Arbeit erleichtert werden kann
? Hinweis auf die Online-Hilfe
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Typografische Konventionen

Fettschrift Vom Programm vorgegebene Bezeichnungen fiir Schaltflachen, Dialogfenster etc.
Kursivschrift Von den Anwendenden eingegebene/gewdhlte Werte

KAPITALCHEN Menliis bzw. Meniipunkte und Pfadangaben

Blau unterstrichen Verweis (Link)

Blau hervorgehoben Bezeichnung von Bereichen in Tabellen

Rot hervorgehoben Bezeichnung von Registern

Griin hervorgehoben Kennzeichnung von Informationen
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1. Die Berliner LUSD starten und sich als Benutzerin oder Benutzer anmelden

Um auf die Berliner LUSD zugreifen zu kdnnen, benétigen Sie:
e einen dafiir eingerichteten Computer, der in das Schulverwaltungsnetz eingebunden und an die Zentrale Schulverwaltungsumgebung (ZSVU) angebunden ist.

e einen Benutzernamen sowie ein Passwort. Beides erhalten Sie in der Regel von der Berliner LUSD-Administratorin/ dem Berliner LUSD-Administrator lhrer

Schule.

Um die Berliner LUSD zu starten und sich anzumelden, gehen Sie wie folgt vor:

1. Melden Sie sich an lhrem Schuldesktop an und geben Sie im Browser Microsoft Edge die Internetadresse (URL): https://berlinerlusd.verwali-berlin.de/lusd/ ein
bzw. klicken Sie auf das LUSD-Icon auf lhrem Schuldesktop. Es erscheint der Startbildschirm der Berliner LUSD wie in der Abbildung 1.

Abbildung 1: Startbildschirm der Berliner LUSD
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2. Klicken Sie auf LUSD starten. Es erscheint der Anmeldedialog der Berliner LUSD.

Herzlich Willkommen

Um zu starten, melden Sie sich bitte an

Abbildung 2: Anmeldemaske der Berliner LUSD
3. Geben Sie |hren Benutzernamen und |hr Passwort ein und klicken Sie auf .

Hinweis

O

Nach drei Fehlversuchen wird der Zugang fiir 30 Minuten gesperrt!

4. Klicken Sie auf . Es erscheint die Startseite der Berliner LUSD.

= ©  Willkommen -atest05 @)

® 1205.2 Schiilerstatus Familiensprache Ihre Nachrichten
Mai 2023 B o
Mo Di Mi Do Fr Sa So Acweandertert-ON
1042 B s Willkommen auf der Anwendertestumgebung ohne
- » S gebung
S Halbjahreswechsel (A-OH) b
01 02 03 04 05 06 07
6 '3 sc®

15 16 17 18 19 20 21

22 25 24 25 26 27 28 Berlinpassanteil MB-Anteil
29 30 31 L3
» Ihre Termine: [+ 75 2
Aufn.zur Einsc . Unterricht iste-Schiller Aktuelle Informationen
ay finden Sie auf dem Portal
’ \ eGor School
TS ¢ 4 Unterstitzung erhalten
Sie durch das SS7B
\ 3 sszb@st in.d
+49 309021 4

Abbildung 3: Startseite der Berliner LUSD
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Q Hinweis

Weitere Informationen zu den Funktionen der Startseite finden Sie in der Anleitung ,,Die Startseite der Berliner LUSD* und in der Onlinehilfe
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2. Navigation zur Website den Ubergang in die Sekundarstufe Il

Um auf die Webseite ANMELDUNG SEK. Il zuzugreifen, miissen Sie die Rolle Berater:in Berufs- und Studienorientierung (BSO) in der Berliner LUSD haben. Um
zur Webseite ANMELDUNG SEK. Il zu &ffnen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Durch Klick oufE gelangen Sie zum Hauptmenii.

2. Wahlen Sie den Meniipunkt SCHULER > ANMELDUNG SEK. II.
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3. Initiale Ansicht auf der Webseite ,Anmeldung Sek. II*

Auf der Webseite ANMELDUNG SEK. Il werden lhnen oben und unten die Schaltsymbole sowie eine Tabelle angezeigt, die in die Register Abgebende Schule,

Aufnehmende Schule und Ranglisten unterteilt ist. Standardmdafig ist kein Datensatz ausgewdhlt und die Tabelle wird im Register Abgebende Schule angezeigt

(Abbildung 4).
@ Schiiler > Anmeldung Sek. Il
Navigation Schnellsuche B n o °
Abgebende Schule l Aufnehmende Schule H Ranglisten
> Schule L]
D Status Leitbogennummer Name, Vorname Geb.datum Zielschule Abschlussprogn Dual sch
L
v Schiler
» Schiilerbasisdaten v Y Y \/ ) U
» Kandidatenverfahren Initial &
Anmeldung zur Einschulung D angelegt 11092007 '
Anmeldung Sek. | .
Initial
® Anmeldung Sek. Il D 21.02.2011
X angelegt
Einschulung/Schulwechsel
Schiileraufnahme ] Initial 02.09.2009
Datenimport angelegt
Initial
> Unterricht D 22.07.2010
angelegt
> Supportclient (] Initial 17.01.2009
angelegt o
> Extras e i
P o .
> Statistik 280 Datensatze

SCHLIESSEN

Abbildung 4: Tabelle auf Webseite "Anmeldung Sek. II" im Register "Abgebende Schule"

In dieser Tabelle werden alle Schiilerinnen und Schiiler angezeigt, die in lhrer Schule die 10. Stufe besuchen bzw. in der Berliner LUSD die Zuordnung zur 10. Stufe
haben. Als aufnehmende Schule miissen Sie auf das Register Aufnehmende Schule oder Ranglisten wechseln.
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In der Tabelle sind im Register Aufnehmende Schule folgende Spalten zu sehen:
o Ein Kontrollkdstchen, das markiert werden muss, um den Datensatz zu bearbeiten.
e Der Status der Anmeldung
e Die Leitbogennummer
e Name und Vorname des Datensatzes
e Das Geburtsdatum
e Abgebende Schule
e Die Abschlussprognose
e Dual, d.h. die Information dariiber, ob eine duale Ausbildung gewiinscht ist

e 1.Wunsch eigene Schule, d.h. wenn z.B. eine Anmeldung mehrere Anschlusswiinsche an lhre Schule hat, dann ist in dieser Spalte der erste in der Reihenfolge

Anschlusswunsch gezeigt.
o 1.Beruf
e 1.Bearbeitungsstand

e 2.Wunsch eigene Schule, d.h. wenn z.B. eine Anmeldung mehrere Anschlusswiinsche an lhre Schule hat, dann ist in dieser Spalte der zweite in der

Reihenfolge Anschlusswunsch gezeigt.

e 2.Beruf
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e 2.Bearbeitungsstand

3.Wunsch eigene Schule, d.h. wenn z.B. eine Anmeldung mehrere Anschlusswiinsche an |hre Schule hat, dann ist in dieser Spalte der dritte in der Reihenfolge

Anschlusswunsch gezeigt.
e 3.Beruf
e 3.Bearbeitungsstand
e Unterstiitzungsbedarf
o Giiltigkeit Unterstlitzungsbedarf
e Datum der Beratung
e Erhohter Beratungsbedarf

e Nachvermittlung
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In allen Spalten - mit Ausnahme der Spalte Nachvermittlung - werden die in der Anmeldung eingetragenen Daten direkt angezeigt. In der Spalte Nachvermittlung

hingegen erfolgt eine berechnete Anzeige basierend auf den Daten aus der Anmeldung und bestimmten festgelegten Regeln.

Mégliche Inhalte der Spalte Nachvermittlung:

¢ Nein

e 1. Wunsch
e 2.Wunsch
e 3.Wunsch

Mehrere Eintrdge sind moglich, zum Beispiel: 1. Wunsch, 2. Wunsch
Regeln zur Anzeige des Merkmals Nachvermittlung:

1) Kein Nachvermittlungsmerkmal vorhanden:

Wenn bei keinem der eingetragenen Anschlusswiinsche das Merkmal Nachvermittlung festgestellt wird, wird in der Spalte Nein angezeigt.
2) Definition des Merkmals Nachvermittlung bei einzelnen Wiinschen:

a) Spezielle Regel fiir den 1. Wunsch:

Wenn der Anschlusswunsch mit Prioritat 1 vom Status ,, dberfragen®autf ,,angemeldef“wechselt und dieser Wechsel ab dem 17.05. erfolgt, dann erhdlt dieser

Wunsch das Merkmal Nachvermittlung. In der Spalte wird entsprechend 1. Wunsch angezeigt.

b) Allgemeine Regeln fiir 1., 2. und 3. Wunsch:

Ein Anschlusswunsch (1., 2. oder 3. Prioritat) erhdlt das Merkmal Nachvermittlung, wenn:

10
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i) der Wunsch ab dem 17.05. neu hinzugefiigt wurde, oder
ii) der Wunsch ab dem 17.05. eine PrioritGtsdnderung erfahren hat.

In diesem Fall erscheint der jeweilige Wunsch (z. B. 2. Wunsch) in der Spalte Nachvermittlung.

Hinweis
Andere Wiinsche, deren Reihenfolge beibehalten wurde und die nicht neu hinzugefiigt wurden, erhalten dieses Merkmal nicht. Das Merkmal

@ »Nachvermittlung“ wird also nur fiir diejenigen Anschlusswiinsche angezeigt, bei denen eine Anderung der Prioritét oder eine Neueintragung

ab dem 17.05. erfolgt ist.

Ausnahmen:
Das Merkmal Nachvermittlung wird nicht beriicksichtigt bei:

e Anschlusswiinschen im Register Sonstiges
¢ Anschlusswiinschen mit einer Institution erfasst wurden

e Anschlusswiinschen der dualen Ausbildung.

11
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5. Datensdtze filtern und sortieren

BERLIN | 3}

Auf der Webseite ANMELDUNG SEK. Il haben Sie die Mdglichkeit Tabellen nach einer bestimmten Spalte zu filtern oder zu sortieren.
Standardmdafig sind die Eintrdge in der Tabelle alphabetisch aufsteigend nach der Spalte Name, Vorname sortiert.

Um die Eintrage in der Tabelle auf- oder absteigend zu sortieren, klicken Sie auf die Kopfspalte der Spalte. Der aktuelle Sortierstatus wird durch einen Pfeil in der

Kopfzeile angezeigt (siehe Abbildung 5).

Geb.datum ~

Abbildung 5: Sortierstatus als Pfeil in der Kopfspalte

Nach dem ersten Klick erfolgt die aufsteigende Sortierung der Inhalte in der Spalte, nach dem zweiten Klick die absteigende Sortierung und nach dem dritten Klick

wird die Sortierung der Spalte zuriickgesetzt.

Um die Eintrdge in der Tabelle nach einem bestimmten Merkmal zu filtern oder einen Datensatz gezielt zu suchen (z.B. nach Status), geben Sie den Suchbegriff ins
Filterfeld in der entsprechenden Spalte ein. Anschlief3end klicken Sie auf das Filter-Symbol und wéhlen eine Filteroption, z.B.: ,,enthalt“. Nach der Auswahl

aktualisiert sich die Ansicht der Tabelle gemdaf3 der von lhnen vorgenommenen Filterung.

D Status
’

Abbildung 6: Filterfeld unterhalb der Kopfspalte

12
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6. Als aufnehmende Schule die Anmeldung bearbeiten

Suchen Sie in der Tabelle unter dem Register Aufnehmende Schule
nach den Datensdtzen der Schiilerinnen und Schiiler, die Sie

bearbeiten wollen. Um einen Datensatz zu bearbeiten, markieren Sie

den Datensatz und betétigen Sie das Stift-Symbol o .

Es 6ffnet sich der Unterdialog Anmeldedaten bearbeiten im Register

Anschluss.

Im Register Anschluss sehen Sie die Anschlusswiinsche der Bewerberin

oder des Bewerbers sowie die zugehdrigen Kapazitaten.

Bis einschliefllich 16.05. umfasst die Zahl der offenen Bewerbungen
alle Bewerbungen, die den Bearbeitungsstand iibertragen oder
angemeldet haben und bei denen der 1. Prioritdtswunsch keinen

Bearbeitungsstand (also leer) aufweist.

Ab dem 17.05. werden alle Bewerbungen im Bildungsangebot gezahlt,

die den Bearbeitungsstand iibertragen oder angemeldet haben.

“uawie | BERLIN | 3
und Fomilie

‘ Bewerber H GSV H Schullaufbahn H Unterstiitzungsbedarf ] Beratung

Anschluss Schule l Anschluss Ausbildung H Sonstiges |

Zu den Anschlusswiinschen hinzufiigen

Bildungsgang mit der Fachrichtung
Schule

Anschlusswiinsche

Bildungsgang/
Angebot/Maf3nahme Bent

ISS_SEK_II
BGYM/GTG/TeMa

BFS2/Soz/SO Staatl. gepr. Sozialpadagogische
Assistentin

Schule/Instit Freie Offene
Einrichtung/1 Pldtze Bew.

s 134 195

03B10 125 0

NR  Bearbeitungsstand

04B04 75 0

000

Abbildung 7: Unterdialog "Anmeldedaten bearbeiten”

Die Anzahl der freien Platze wird nach der folgenden Formel berechnet: Pldatze gesamt im Bildungsangebot in der Schule minus Anzahl der angenommenen

Bewerbungen.

13
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6.1. Bearbeitungsstdnde fiir eine Anmeldung vergeben

Als aufnehmende Schule kénnen Sie den Bearbeitungsstand des Anschlusswunsches an |hrer Schule dndern. In LUSD gibt es folgende Bearbeitungsstande:

Bearbeitungsstand Bedeutung und Auswirkung auf Datensatz

leer Der Bearbeitungsstand ist nicht editierbar, die Anmeldung ist in der Schule nicht sichtbar.

libertragen Die abgebende Schule hat den Status Anmeldedaten erfasst vergeben. Die Anmeldung ist in der aufnehmenden Schule sichtbar.
Wenn es 1.Anschlusswunsch und kein Bildungsgang Berufsschule ist, kann als ndchste nur der Bearbeitungsstand angemeldet
vergeben werden. Wenn es 2. oder 3.Anschlusswunsch ist, kdnnen als ndchste die Bearbeitungsstdnde vorldufig angenommen,
angenommen und abgelehnt vergeben werden.

angemeldet Die Bewerberin oder Bewerber hat sich in der 1.Wunschschule angemeldet. Als ndchste kdnnen die Bearbeitungssténde vorldufig
angenommen, angenommen und abgelehnt vergeben werden. Die Anmeldung bleibt in der Wunschschule und die folgende
Wunschschule bekommt die Anmeldung nicht. Der Bearbeitungsstand ldsst sich auf iibertragen zuriicksetzen - siehe mehr im Abschnitt
6.2.

vorlaufig Die Anmeldung bekommt den Lebenszyklusstatus Aufnahme méglich. Als ndchste kann der Bearbeitungsstand angenommen

angenommen vergeben werden. Die Anmeldung bleibt in der Wunschschule und die folgende Wunschschule bekommt die Anmeldung nicht. Der

Bearbeitungsstand ldsst sich zurlicksetzen - sieche mehr im Abschnitt 6.3.

14
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angenommen Die Anmeldung bekommt den Lebenszyklusstatus zur Aufnahme liberwiesen und es kann ein Kandidatenverhdltnis auf der Webseite
EINSCHULUNG/SCHULWECHSEL angelegt werden. Die Anmeldung bleibt in der Wunschschule und die folgende Wunschschule
bekommt die Anmeldung nicht. Der Bearbeitungsstand ldsst sich zurlicksetzen - siehe mehr im Abschnitt 6.4.

abgelehnt Der Folgeanschlusswunsch (ndchster Anschlusswunsch in der PrioritGtsreihenfolge) bekommt den Bearbeitungsstand iibertragen. Der
Datensatz wird in der dortigen Schule sichtbar, bleibt jedoch auch in der abgelehnten Schule. Der Bearbeitungsstand l&sst sich
zurlicksetzen - sieche mehr im Abschnitt 6.5.

Hinweis

O Bei den Anschlusswiinschen mit dem Bildungsgang Berufsschule gibt es kein Bearbeitungsstand angemeldet. Sie kénnen den Bearbeitungsstand

direkt auf angenommen &ndern, auch wenn der Anschlusswunsch auf PrioritGt 1 steht.

15
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6.2. Bearbeitungsstand angemeldet zuriicksetzen

Als aufnehmende Schule kénnen Sie den Bearbeitungsstand angemeldet zuriicksetzen. Dafiir 6ffnen Sie die Auswabhlliste in der Spalte Bearbeitungsstand mit einem

Klick und wdhlen Sie den Bearbeitungsstand iibertragen aus, wie in der Abbildung 8 dargestellt.

Anschlusswiinsche
Bildungsgang/ Schule/Instit! Freie  Offene
Beruf ) : NR  Bearbeitungsstand
Angebot/Mafinahme Einrichtung/1 Plitze Bew.
1 ISS_SEK_II 11K08 154 195 angemeldet v
2 BGYM/GTG/TeMa 03B10 125 0
tbertragen

Abbildung 8: Bearbeitungsstand ,angemeldet” auf ,(ibertragen” zurlicksetzen

16
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6.3. Bearbeitungsstand vorldufig angenommen zuriicksetzen

Als aufnehmende Schule kénnen Sie den Bearbeitungsstand vorldufig angenommen zuriicksetzen. Dafiir klicken Sie den Anschlusswunsch an, bei dem Sie den

Bearbeitungsstand vorléufig angenommen zurlicksetzen méchten, und klicken Sie auf das Schaltsymbol mit dem Pfeil riickwdrts G Der Bearbeitungsstand wird

sich auf libertragen dndern. Weiter kdnnen Sie einen weiteren Bearbeitungsstand vergeben.

Anschlusswinsche
Bildungsgang/ Besuf Schule/Institt Freie  Offene MR || Bearbenungsstand
Angebot/Mafinahme Einrichtung/1 Platze Bew.
Y N I S 0 i
BGYM/GTG/TeMa 03B10
3 BFS2/Soz/SO Staatl. gepr. Sozialpadagogische ~ 04B04 75 0
Assistentin
o0
Abbildung 9: Bearbeitungsstand "vorldufig angenommen" zuriicksetzen
Anschlusswiinsche
Bildun n Schule/Instit Freie  Offene
Angeb:ts/g:ia:{iahme Berut Einrichfung/'l Plitze Bew. HR | (Bebelnmmiand
OO S [ [P R
BGYM/GTG/TeMa 03B10
3 BFS2/Soz/SO Staatl. gepr. Sozialpadagogische ~ 04B04 75 0

Assistentin
000

Abbildung 10: Ergebnis der Zuriicksetzung vom Bearbeitungsstand "vorldufig angenommen”
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6.4. Bearbeitungsstand angenommen zuriicksetzen

Senatsverwoltung
for Bildung, Jugend
und Fomilie

BERLIN

Als aufnehmende Schule kénnen Sie den Bearbeitungsstand angenommen zuriicksetzen. Dafiir klicken Sie den Anschlusswunsch an, bei dem Sie den

Bearbeitungsstand angenommen zuriicksetzen mdchten, und klicken Sie auf das Schaltsymbol mit dem Pfeil riickwdérts G Der Bearbeitungsstand wird sich auf

ibertragen dndern. Weiter konnen Sie einen weiteren Bearbeitungsstand vergeben.

Anschlusswiinsche
Bildungsgang/ Schule/Institt Freie  Offene
Beruf NR  Bearbeitungsstand
Angebot/MaRnahme Einrichtung/] Plitze Bew. R
N N O S P 0 i
BGYM/GTG/TeMa 03B10
3 BFS2/Soz/SO Staatl. gepr. Sozialpadagogische ~ 04B04 75 0
Assistentin
Abbildung 11: Bearbeitungsstand "angenommen" zuriicksetzen
Anschlusswiinsche
Bildungsgang/ Schule/Institt Freie  Offene
Beruf NR  Bearbeitungsstand
Angebot/MaRnahme Einrichtung/] Plitze Bew. Aol
BGYM/GTG/TeMa 03B10
3 BFS2/Soz/SO Staatl. gepr. Sozialpadagogische =~ 04B04 75 0
Assistentin

Abbildung 12: Ergebnis der Zuriicksetzung vom Bearbeitungsstand "angenommen"
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6.5. Bearbeitungsstand abgelehnt zuricksetzen

Senatsverwoltung
for Bildung, Jugend
und Fomilie

BERLIN

Als aufnehmende Schule kénnen Sie den Bearbeitungsstand abgelehnt zuriicksetzen. Dafiir klicken Sie den Anschlusswunsch an, bei dem Sie den Bearbeitungsstand

abgelehnt zuriicksetzen mochten, und klicken Sie auf das Schaltsymbol mit dem Pfeil riickwdrts G

Szenario 1:

Der Bearbeitungsstand dndert sich auf iibertragen, wenn der vorherige Anschlusswunsch den Bearbeitungsstand abgelehnt hat oder wenn Sie den
Bearbeitungsstand abgelehnt beim 1.Anschlusswunsch zuriicksetzen. Weiter kdnnen Sie einen weiteren Bearbeitungsstand vergeben.

Anschlusswinsche
Bildun n Schule/Instit Freie  Offene
Angebcg)ts/g;a:{lahmt Berut Einrich:.mg/'l Platze Bew. MR, [Bearbeimingsstand
N N I S i
2 BGYM/GTG/TeMa 03B10 125
3 BFS2/Soz/SO Staatl. gepr. Sozialpadagogische ~ 04B04 75 0
Assistentin
00
Abbildung 13: Bearbeitungsstand "abgelehnt" nach dem Szenario 1 zurlicksetzen
Anschlusswiinsche
Bildun n Schule/Instit: Freie  Offene
Angeb:tslgsla:{lahmc e Einrich:mg/'l Platze Bew. NR || Bearheftungsstand
I T O T N T
BGYM/GTG/TeMa 03B10
3 BFS2/Soz/SO Staatl. gepr. Sozialpadagogische ~ 04B04 75 0
Assistentin

000

Abbildung 14: Ergebnis der Zuriicksetzung vom Bearbeitungsstand "abgelehnt" nach dem Szenario 1
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Szenario 2:

Wenn der vorherige Anschlusswunsch hingegen den Bearbeitungsstand iibertragen oder leer hat, wird der von lhnen zuriickgesetzte Bearbeitungsstand auf leer

gesetzt. In diesem Fall wird die Anmeldung nach dem Speichern nicht mehr an lhrer Schule sichtbar sein, da sie sich in einer Schule in der héheren Prioritat in der
Bearbeitung (Bearbeitungsstand iibertragen) befindet.

Anschlusswiinsche
Bildui n Schule/Instit Freie  Offene
Angebn::/g;a:/mhme Beruf EInridicmg/'I Place|[Ba | || Deebetuingsstand
ISS_SEK_II 11K08 ‘
—-unl 1
3 BFS2/Soz/SO Staatl. gepr. Sozialpadagogische ~ 04B04 4
Assistentin

Abbildung 15: Bearbeitungsstand "abgelehnt" nach dem Szenario 2 zurlicksetzen

Achtung:
Nach dem Speichern werden Sie die Anmeldung
nicht mehr sehen kénnen, da eine andere Schule die

Bearbeitungsrechte hat.

Anschlusswiinsche

Bildungsgang/ !
) B
1 ISS_SEK_II 11K08 154 195 ‘ ] <
2 | BGYM/GTG/TeMa 03B10 125 0 “ I
3 BFS2/Soz/SO Staatl. gepr. Sozialpadagogische ~ 04B04 75 0 B

Assistentin

o 00Q®

Abbildung 16: Ergebnis der Zuriicksetzung vom Bearbeitungsstand "abgelehnt" nach dem Szenario 2



und Fomilie

7. Mehrere Aufnahmen gleichzeitig durchfiihren

Im Register Aufnehmende Schule kénnen Sie mehrere Anmeldungen gleichzeitig vornehmen. Das funktioniert fiir alle Anmeldungen, die den Bearbeitungsstand
ibertragen beim Anschlusswunsch in lhrer Schule haben. Um dies durchzufiihren, fiihren Sie die folgenden Schritten durch:
1. Markieren Sie die Anmeldungen, die in der Spalte 1.Bearbeitungsstand oder 2.Bearbeitungsstand oder 3.Bearbeitungssatnd den Eintrag ilibertragen
haben.

) ) . o L . Sind Sie sicher, dass Sie 3 Datensatze zur Aufnahme
2. Klicken Sie auf das Schaltsymbol mit dem Daumen nach oben . Somit offnet sich der {ibernehmen:méchien?

Riickfragedialog, in dem Sie bestdtigen, ob Sie die ausgewdhlten Datensdtze zur Aufnahme

ibernehmen mdchten.

Abbildung 17: Fragedialog bei der Aufnahme von mehreren
Anmeldungen

3. Bestdtigen Sie die Aufnahme der Datensdtze im gedffneten Fragedialog ,,Sind Sie sicher,

dass Sie X Datensdtze zur Aufnahme ibernehmen méchten?

4, Klicken Sie am Ende auf Speichern. Somit dndert sich der Status der Datensdtze auf zur Aufnahme iiberwiesen. Ab jetzt kdnnen Sie fiir diese Datensdtze

auf der Webseite EINSCHULUNG/SCHULWECHSEL Kandidatenverhdlinisse anlegen.
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8. Aufnahmebescheid generieren

BERLIN | 3}

Im Register Aufnehmende Schule kénnen Sie den Aufnahmebescheid fiir die Anmeldungen generieren. Das funktioniert fiir alle Anmeldungen, fiir die Sie den

Bearbeitungsstand angenommen im Anschlusswunsch in lhrer Schule vergeben haben. Um dies durchzufiihren, fiihren Sie die folgenden Schritten durch:

1. Markieren Sie einen oder mehrere Datensdtze, die in der Spalte 1.Bearbeitungsstand oder 2.Bearbeitungsstand oder 3.Bearbeitungssatnd den Eintrag

iibertragen haben.

2. Klicken Sie auf das Schaltsymbol mit den Buchstaben AB Q(oben rechts).

3. lhnen werden in einem PDF-Dokument die Aufnahmebescheide ausgegeben.
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9. Liste mit BuB- und GSV-Daten generieren lassen

Im Register Aufnehmende Schule kénnen Sie eine Excel-Datei generieren, die Adress- und Kommunikationsdaten der ausgewdhlten Bewerberinnen und Bewerber
sowie Adress- und Kommunikationsdaten von deren gesetzlichen Stellvertreter enthélt. Um die Excel-Datei zu generieren:

1. Markieren Sie einen oder mehrere Datensdtze.

2. Klicken Sie auf das Schaltsymbol mit Excel @ (oben rechts).

3. Ihnen werden in einem Excel-Dokument der oder die Datensdtze mit Adress- und Kommunikationsdaten ausgegeben.
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10. Als aufnehmende Schule eine Anmeldung hinzufiigen

Senatsverwoltung

for Bildung, Jugend B E R LI N i

und Fomilie

Im Register Aufnehmende Schule kénnen Sie die Datensétze als aufnehmende Schule hinzufiigen. Das Hinzufiigen erfolgt iber Plus-Symbol. Mit dem Klick darauf

offnet sich der Unterdialog Datensatz hinzufiigen. Der Unterdialog enthalt den Schiilerfilter mit drei Pilichtfeldern: Nachname, Vorname und Geburtsdatum, wie in

der Abbildung 18 dargestellt.

Schiilerfilter

Nachname* Vorname* Geburtsdatum®

| | | | | @

Abbrechen

Abbildung 18: Unterdialog "Datensatz hinzufiigen" im Register "Aufnehmende Schule"

Nach der Eingabe der Daten und Klick auf Weiter erfolgt die Suche
liber die Datensdtze in der LUSD-Datenbank. Gesucht werden die
Ubereinstimmungen der Kombination aus dem eingegebenen

Nachnamen, Vornamen und Geburtsdatum.

Wenn es eine Ubereinstimmung gefunden wurde, ist das Hinzufiigen
nicht moglich. Sie bekommen eine Meldung mit der Information iiber

die Schule, wo der Datensatz in der Berliner LUSD existiert.

Wenn es keine Ubereinstimmung mit den Daten in der Berliner LUSD
gibt, kénnen Sie den Datensatz hinzufiigen. Sie kdnnen alle Felder in
Registern Bewerber, GSV, Schullaufbahn und Anschluss ausfiillen.
Um den Datensatz zu Speichern ist es notwendig alle Pflichtfelder
auszufiillen und mindestens einen Anschlusswunsch in lhrer Schule im

Register Anschluss zu erfassen.
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Hinweis
Die Pflichtfelder sind in der Regel mit einem Sternchen hinter dem Titel markiert (z.B Nachname*, Vorname*, Geboren am*). Das Feld

@ Abgebende Schule ist im Register Schullaufbahn nicht als Pflichtfeld markiert, muss jedoch ausgefiillt werden. Tragen Sie in dieses Feld lhre

Schule ein.

Nach dem Ubernehmen und Speichern erhélt die Anmeldung automatisch den Status Anmeldedaten erfasst und der 1.Anschlusswunsch in lhrer Schule den

Bearbeitungsstand iibertragen.
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11. Register ,,Ranglisten®

Ab Release 30 kdnnen Ranglisten in allen Schulen mit Aufnahme in

die Sekundarstufe Il abgebildet werden.

Die Ranglisten werden pro Bildungsgang im jeweiligen Unterregister
angeboten - fiir alle Bildungsgdnge |hrer Schule mit Ausnahme des
Bildungsgangs Berufsschule. Fiir den Bildungsgang Berufsschule

wird keine Rangliste erstellt.

Die Anmeldungen werden im Register Ranglisten in den
Unterregistern mit der Kurzbezeichnung des jeweiligen

Bildungsgangs angezeigt,

e wenn dieser Bildungsgang als 1. Anschlusswunsch
angegeben ist und der Bearbeitungsstand angemeldet
lautet;

e wenn dieser Bildungsgang als 2. Anschlusswunsch

angegeben ist und der Bearbeitungsstand iibertragen lautet;

BERLIN

Schiiler > Anmeldung Sek. II

‘ Abgebende Schule H Aufnehmende Schule

IVE 8 | BGYM/GTG/GeMe [ FOS2/GTG/BauT H FOS2/GTG/GeMe H BGYM/GTG/TeMa H WKK_SEK_II

00O
SoPadBedarf
D Ranglistenplatz  Name, Vorname SoPadBedarf b Aufnahme Begriindung
Y Y Y Y Y Y
4 »
3 Anmeldungen - 125 Platze gesamt - Aufnahme maglich bei O

SCHLIESSEN

Abbildung 19: Register "Ranglisten” fiir Bildungsgang ,IBA/GTG/GeMe", initialer Zustand

e wenn dieser Bildungsgang als 3. Anschlusswunsch angegeben ist und der Bearbeitungsstand iibertragen lautet.

Die Spalten Ranglistenplatz, Aufnahme und Begriindung sind initial leer. Sie werden spdater mit den Daten befiillt, die Sie manuell eintragen. Die Spalten Name,

Vorname, SoPddBedarf und SoPdadBedarf bis werden automatisch bereitgestellt. Die Daten in der Spalte Nachvermittlung werden auf Basis der Anmeldedaten

und bestimmter festgelegter Regeln berechnet (siehe Abschnitt 4.1).
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11.1. Daten in den Ranglisten verwalten

BERLIN | 3}

Um einen Ranglistenplatz zu vergeben, tragen Sie die entsprechende Zahl in das Feld der Spalte Ranglistenplatz ein. Die Datensdtze in der Tabelle werden

automatisch gemaf3 Ihrer Eingabe in der Reihenfolge angepasst.

Hinweis
A@ Wenn beispielsweise der Datensatz X aktuell den Platz 1 hat und Sie einem anderen Datensatz Y ebenfalls den Platz 1 zuweisen, erhdlt Y diesen

Platz. Die Reihenfolge aller nachfolgenden Datensétze wird entsprechend angepasst - ihre Ranglistenplatze verschieben sich jeweils um eine

Position nach hinten. Die Datensdize ohne Reihenfolgenummer bleiben immer ganz unten in der Liste.

Um zu vermerken, ob die Aufnahme einer Bewerberin oder eines Bewerbers in die Rangliste méglich ist oder nicht, miissen Sie die Spalte Aufnahme entsprechend

befillen.

Aufnahme méglich (Eintrag Ja in der Spalte Aufnahme):

Markieren Sie die gewiinschten Datensdtze und klicken Sie auf das Schaltsymbol mit dem Daumen nach oben 0

Bei diesen Datensdtzen dndert sich der Bearbeitungsstand des Anschlusswunschs in der Anmeldung wie folgt:
e Fiir IBA- und WKK-Bildungsgdnge auf angenommen.
e Fiir alle anderen Bildungsgdnge auf vorldufig angenommen.

Aufnahme nicht méglich (Eintrag Nein in der Spalte Aufnahme):

Markieren Sie die entsprechenden Datensdtze und klicken Sie auf das Schaltsymbol mit dem Daumen nach unten O

In diesem Fall wird der Bearbeitungsstand des Anschlusswunschs in der Anmeldung auf abgelehnt gesetzt.
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Hinweis

Wenn Sie beispielsweise bereits die Entscheidung Ja zur Aufnahme erteilt haben und diese nun in Nein Gndern mochten, miissen Sie den

@ Bearbeitungsstand zundchst im Register Aufnehmende Schule auf iibertragen zuriicksetzen (wie in den Abschnitten 6.3 und 6.4 beschrieben).

auch fiir die Anderung von Nein auf Ja.

Erst danach kénnen Sie - wie oben beschrieben - im Register Ranglisten eine neue Entscheidung zur Aufnahme treffen. Dasselbe Vorgehen gilt

Bei Ablehnungen kénnen Sie eine Begriindung angeben, die im
Aufnahmebogen der ndchsten Wunschschule ausgegeben wird.
Die Begriindung tragen Sie direkt in das Freitextfeld der
gleichnamigen Spalte Begriindung ein - und zwar bei allen
Datensdtzen, bei denen in der Spalte Aufnahme der Eintrag Nein

lautet.

Nach allen Anderungen in den Bildungsgangregistern speichern Sie die
von |hnen eingetragenen Daten, indem Sie auf die Schalffléche
Speichern klicken - bevor Sie in ein anderes Register oder
Unterregister mit weiteren Bildungsgdngen wechseln oder die Webseite

verlassen.

Schiiler > Anmeldung Sek. Il

l Abgebende Schule H Aufnehmende Schule l

[ BGYM/GTG/GeMe || FOS2/GTG/BauT || FOS2/GTG/GeMe || BGYM/GTG/TeMa || WKK_SEK Il

00O

SoP&dBedarf

D Ranglistenplatz  Name, Vorname SoP&adBedarf e Aufnahme Begriindung
Y Y Y Y| Y Y7
D 1 Ja
[] 2 Ja
D 3 Nein Hier ist ein Text.

4 »

3 Anmeldungen - 125 Platze gesamt - Aufnahme maoglich bei 2

Q0

SCHLIESSEN

Abbildung 20: Register "Ranglisten” fiir Bildungsgang ,,IBA/GTG/GeMe" mit vergebenen Pldtzen und
Eintrdgen liben mégliche Aufnahme
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11.2. Anzeige der Spalten verwalten und Excel-Liste generieren

In den Unterregistern im Register Ranglisten kdnnen Sie definieren, welche Spalten in der Tabelle erscheinen und welche nicht. Klicken Sie dafiir auf das
Schaltsymbol mit den Spalten O (oben links). Somit wird die Liste mit den verfiigbaren in der Tabelle Spalten gedffnet (siehe Abbildung 21).

Alle Kontrollkdstchen sind im Beispiel markiert - diese Spalten werden lhnen bereits in der Tabelle angezeigt. Um eine Spalte in der Tabelle auszublenden, entfernen

IBA/GTG/Gst ’ BGYM/GTG/GeMe H FOS2; Sie die Markierung im Kontrollkdstchen beim entsprechenden Spaltentitel.

1 sel ~/ Um eine Spalte wieder einzublenden, setzen Sie das Hakchen im Kontrollkdstchen.
[ Select
SRR Um den initialen Stand der Anzeige der Spalten mit einem Klick wiederherzustellen, klicken Sie auf das Schaltsymbol mit
/| Name, Vorname
SoPadBedarf dem durchgestrichenen Filter 6 (oben links).
[| [] SoP&dBedarf bis
| i Um die Tabelle als Excel zu exportieren, klicken Sie auf Sie auf das Schaltsymbol mit Excel (oben links). Die Daten
Begrindung
[ Priorisierung werden in einem Excel-Dokument entsprechend der aktuellen Ansicht der Tabelle in der Berliner LUSD ausgegeben.
" Das bedeutet: Wenn Sie Spalten ausgeblendet oder die Daten in der Tabelle gefiltert haben, wird dies im exportierten

Abbildung 21: Liste der Spalten . ..
J P Bericht genauso ibernommen.
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12. Kapazitdten in der Schule bearbeiten

Als aufnehmende Schule kénnen Sie die Kapazitéten in Ihrer Schule eintragen oder éndern. Das erfolgt auf der Webseite SCHULE > SCHULBASISDATEN >

AUFNAHMEKAPAZITAT.
Schule > Schulbasisdaten > Aufnahmekapazitat Auf dieser Webseite werden die Bildungsgdnge in lhrer Schule
angezeigt, wie in der Abbildung 22 dargestellt. Sie kénnen die
Kia Kia Vortahir Vorjahr:
_ Plitze Reservie- o oo TONEE Kapazitdten klassenweise eintragen, indem Sie die Zahl der
Bildungsgang Beruf an ohne KLan
gesamt rungen ohne
O e (O et Klassen in die Spalte Klassen an OBSL und Klassen ohne
FOS2/Gewerbe, Technik, 2 OBSL eintragen. Die Zahl der ,,Platze gesamt“ wird sich
Gestaltung/Bautechnik 25 1 l
und Holztechnik entsprechend der eingegebenen Anzahl der Klassen
BFSS/Gewerbe,Techn.ik, Batizeichnesin 50 2 anpassen.
Gestaltung/Bautechnik
iR B 75 3 Alternativ kénnen Sie die Anzahl der Platze im Bildungsgang
Gestaltung/Gestaltung
FOS? foenerheieehnil direkt in der Spalte Pldtze gesamt ohne Angabe der Anzahl

Gestaltung/Gestaltungs- 100 K

und Medientechnik von Klassen eingeben.

IR E R T Nach dem Sie die Daten eingetragen oder gedndert haben,

Gestaltung/Gestaltungs- 125 5 .
klicken Sie stets auf Speichern.
Die Daten, die Sie auf dieser Webseite eintragen, sind fiir die
Schulaufsicht im Programm LUSDik (LUSD Informations- und
Abbildung 22: Webseite fiir Erfassung der Kapazitéten Kommunikationsschnittstelle) sichtbar. Die Schulaufsicht kann

in LUSDik die Werte iiberschreiben. Fiir Sie werden diese Anderungen sofort in Berliner LUSD auf der Webseite AUFNAHMEKAPAZITAT sichtbar.
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