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1 Anleitung zur Nutzerbereitstellung fiir digitale Lernplattformen
und Bildungsmedien

Um den Zugriff auf zahlreiche Lernplattformen und Bildungsmedien (im Folgenden , Dienste” ge-
nannt) wie zum Beispiel itslearning, bettermarks, Cornelsen Diagnose und Fordern, Navigium, Duden,
Lernraum Berlin etc. schnell, bequem und datenschutzkonform zu ermaoglichen, stellt das Land Berlin
das Berliner Schulportal zur Verfligung. Mit dem Benutzerkonto im Berliner Schulportal konnen Nut-
zerinnen und Nutzer sich per Single Sign-on anmelden und benétigen nur einmal Zugangsdaten, um
auf die verschiedenen Dienste zuzugreifen.

Damit die Dienste an Ihrer Schule genutzt werden kénnen, missen die Nutzerinnen und Nutzer, die
ein Benutzerkonto fur diese Dienste erhalten sollen, an diese Ubermittelt werden.

Fur die Ubermittlung gibt es zwei Méglichkeiten:

1. Wenn lhre Schule bereits die Schulverwaltungssoftware Berliner LUSD einsetzt, kbnnen die Nutze-
rinnen und Nutzer Uber die Berliner LUSD {ibermittelt werden.

2. Wenn lhre Schule die Schulverwaltungssoftware Berliner LUSD noch nicht einsetzt, kdnnen Sie
eine Liste der Nutzerinnen und Nutzer im Berliner Schulportal hochladen. Lesen Sie hierzu bitte die
Anleitung , Nutzerbereitstellung tiber das Berliner Schulportal” unter.

Ilhnen liegt die Anleitung flr die Nutzerbereitstellung fir beide Mdglichkeiten vor.

Die gesonderten Anleitungen finden Sie unter Serviceangebote > Registrierung und Anmeldung:

e Berliner Schulportal - Lernplattformen - Nutzerbereitstellung (LUSD)

e Berliner Schulportal - Lernplattformen - Nutzerbereitstellung (BSP)

1.1 Nutzerbereitstellung iiber die Berliner LUSD

Uber die Berliner LUSD kénnen Sie fiir verschiedene Dienste die Zuordnungen der Schiilerinnen,
Schiiler, Lehrkrafte und Lehramtsanwarterinnen und Lehramtsanwarterinnen in die Verarbeitung ih-
rer personenbezogenen Daten einpflegen.

1.1.1 Dienste auf Schulebene freischalten

In einem ersten Schritt muss die Nutzung der betreffenden Dienste (hier am Beispiel fir die Platt-
form bettermarks) in den Schulstammdaten hinterlegt werden. Melden Sie sich dazu in der Berli-
ner LUSD an.

Klicken Sie anschlieBend auf Schule > Schulbasisdaten > Schulstammdaten, um zu den Schulstamm-
daten zu gelangen (Abb. 1).
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Wechseln Sie in den Schulstammdaten in den Reiter Zuordnungen (1) (Abb. 2). In der rechten Spalte
erscheint eine Tabelle zur Dienstzuordnung. Klicken Sie auf das kleine Pluszeichen rechts unten (2),

um eine Zuordnung hinzuzufiigen.

Schule > Schulbasisdaten > Schulstammdaten

Navigation Schnellsuche B Schule
v Schule & Schulnummer ]
¥ Schulbasisdaten Schultyp |
® Schulstammdaten Name I
sehulformen Schulrager ——
Stufen/Semester o
Facher Schulleiter:in L]
Féchersortierfolge Eanziag=angebat w
Stundentafel Giiltig ab | ‘ [::7]
Zusatzangebote Profilwechsel | ‘ @
Raumbestand
Klassen-/Kursgréien Adresse
> Personal Postleitzahl | ]
»  Schulumfeld Ort —
> Eigene Werte StraRe ]
> Administration Hausnummer u
> Assistenten
Adresszusatz

> Schiiler

Stammdaten | QAT S ERNTERE )

oo on

Dienstzuordnung
Antolin
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Berliner Schulportal
bettermarks

Diagnose & Fordern
Duden

Leseo

Online Diagnose GS
Online Diagnose SEK |

Abbildung 2: Berliner LUSD: Schulstammdaten — Register ,Zuordnete Dienste”
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Es erscheint ein Dialog, in dem Sie die Zuordnung zu einem Dienst auf Schulebene auswahlen kénnen
(Abb. 3). Setzen Sie den Haken vor einem oder mehreren Diensten, indem Sie in das Auswabhlfeld kli-
cken (1), und bestatigen Sie mit Ubernehmen (2).

D Dienstzuordnung

|tslearn|ng

- bettermarks

|| Web-ENC
D Diagnose & Fordern

|:| Leseo

UBERNEHMEN J|  ABBRECHEN

Abbildung 3: Berliner LUSD: Zuordnung fiir eine Dienst hinzufligen

Nach der Ubernahme schlieft sich der Unterdialog. Bestitigen Sie nun lhre Eingabe, indem Sie auf
die Schaltflache Speichern klicken. Die Berechtigung auf Schulebene ist damit gesetzt und Sie kénnen
nun die Zuordnung fiir einzelne oder mehrere Nutzerinnen und Nutzer hinzufligen.
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1.1.2 Benutzerkonto fiir eine Schiilerin, einen Schiiler oder Personal erstellen

Wenn Sie ein Dienst-Benutzerkonto fiir eine Schilerin oder einen Schiiler erstellen méchten, klicken
Sie im Navigationsmen auf Schiiler > Schiilerbasisdaten > Schiilerstammdaten (Abb. 4).

P
LA

Navigation Schnellsuche B
~

» Schule

v Schuler

¥ Schilerbasisdaten
® Schiilerstammdaten

Abbildung 4: Berliner LUSD: Navigationsmeni — Schiilerstammdaten

Wenn Sie ein Dienst-Benutzerkonto fiir eine Lehrkraft, Lehramtsanwarterinnen und Lehramtsanwar-
ter erstellen mochten, klicken Sie auf Schule > Personal > Personal bearbeiten (Abb. 5).

e
st

Navigation Schnellsuche a

v Schule
» Schulbasisdaten

v Personal

® Personal bearbeiten

Abbildung 5: Berliner LUSD: Navigationsmen( — Personal bearbeiten

Berliner Schulportal | Nutzerbereitstellung | v1.0 (09/2023) Seite 6 von 56



BERLINER S
SCHULPORTAL ussrsoms | BERLIN i

Die folgenden Schritte sind fiir beide Nutzergruppen weitgehend identisch und werden am Beispiel
eines fiktiven Schiilers dargestellt. Nur wenn sich die Vorgehensweise bei Lehrkraften, Lehramtsan-
warterinnen und Lehramtsanwartern, Schiilern und Schilerinnen unterscheidet, wird darauf einge-
gangen.

Einzelne Personen suchen und auswahlen

Wahlen Sie eine Person aus, indem Sie im oberen Bereich der Webseite auf die Lupe (1) in der rech-
ten Ecke klicken (Abb. 6).

Schiler > Schulerbasisdaten > Schilerstammdaten Q 0 o Keine Auswahl o

Abbildung 6: Berliner LUSD: Schiilerstammdaten - Suchfunktion

Es offnet sich ein Dialog, in dem Sie nach der gewiinschten Person suchen kénnen (Abb. 7). Geben Sie
dazu die entsprechenden Parameter (zum Beispiel den Namen einer Schilerin oder eines Schiilers) in
die Eingabefelder (1) ein und klicken Sie auf den Filter (2).

_: Kandidaten Kandidaten Warteliste Angenommen
./ Schiiler [v] Aktive [] Ehemalige [] Zugeordnete [ ] Externe
| Erweiterte Suche H Expertensuche l

Machname Schulform Stufe/Semester Klasse

[ >(| B ‘I * i

I:[ SI  Nachname Vorname m/w/d/o SF/BK St/Sem

Keine Eintrage zur Anzeige vorhanden.

Abbildung 7: Berliner LUSD: Schiilerstammdaten — Schiilersuche durchfiihren

In den Suchergebnissen erscheinen alle Personen, die die Suchkriterien erfillen. Setzen Sie vor den
gesuchten Personen bzw. zukiinftigen Nutzerinnen und Nutzern einen Haken, indem Sie in das Aus-
wahlfeld klicken. Die ausgewahlten Datensatze sind farblich hinterlegt. Bestatigen Sie die Auswahl
mit Wahlen (1) (Abb. 8).
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Ausfiihrliche Anleitungen zur Suche in der Berliner LUSD finden Sie hier fir Schilerinnen und Schiler
und hier fiir Personal.

O Kandidaten Kandidaten Warteliste Angenommen

@ Schiiler Aktive l:‘ Ehemalige I:‘ Zugeordnete l:‘ Externe

| Erweiterte Suche H Expertensuche |
Nachname Schulform Stufe/Semester Klasse

(Anmad | < J ] o

Nachname Vorname m/w/d/o SF/BK St/Sem Klasse Schule

1

1 bis 1 von 1 Ergebnissen

ALLE WAHLEN WAHLEN ABBRECHEN

Abbildung 8: Berliner LUSD: Auswahlmen der Schilersuche
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1.1.3 Zuordnung fiir eine Nutzerin oder einen Nutzer vornehmen

Je nachdem, welchen Untermenipunkt Sie gewahlt haben, sehen Sie nun den Datensatz einer Lehr-
kraft, einer Lehramtsanwarterin, eines Lehramtsanwarters, einer Schilerin oder eines Schilers.

Klicken Sie im Fall einer Schiilerin oder eines Schiilers auf Zusatz-Informationen (1) (Abb. 9). Hier fin-
den Sie im unteren Bereich der rechten Seite die Tabelle zur Dienstzuordnung (2), um zu prifen, far
welchen Dienst bei dieser Nutzerin oder diesem Nutzer bereits eine Zuordnung dokumentiert wor-
den ist. Um eine Zuordnung hinzuzufiigen, klicken Sie auf das kleine Pluszeichen (3).

Schiiler > Schiilerbasisdaten > Schillerstammdaten ® O O schiler1/1 ©
Schiler Zusatz-Informationen
Status | Aktiv <] Schuler
Nachname* |_ ® | Konfession ] ]
Namenszusatz |_ “ | Geburtsname ] |
Vorname* |- | Zuzug nach DE ‘_ ‘ @
Rufname | I | Zusatz-Informationen
Geboren am* T @ Uberpr. Masern-Status ‘— <
Geburtsort* |— | Zugeordnete Dienste
Geschlecht* —— « B
Adresse Keine Eintrage zur Anzeige vorhanden.
PLZ* — @
ort* —— |
Strafe® |_ |
Hausnummer* |- |
Adresszusatz | |
Auskunftssperre D

3 YG)

Abbildung 9: Berliner LUSD: Datensatz eines ausgewahlten Schiilers
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Klicken Sie im Fall einer Lehrkraft, einer Lehramtsanwarterin oder eines Lehramtsanwarters auf den
Reiter Schule (1) (Abb. 10). Hier finden Sie mittig auf der linken Seite die Tabelle zu den Dienstzuord-
nungen (2) und kdnnen prifen, fir welchen Dienst bei dieser Nutzerin oder diesem Nutzer bereits
eine Zuordnung dokumentiert worden ist. Um eine Zuordnung hinzuzuftigen, klicken Sie auf das
kleine Pluszeichen (3).

Schule > Personal > Personal bearbeiten 0 0 0 o Personal 1 /1 o
Personen Emu| Unterricht H Stunden || Unterrichtsverteilung ‘
Schulbezo aten betriebliche Funktion
ADT-Hauptgruppe ‘Le hrer b Sonstige Funktionen/Anrechnungsgriinde

UV-relevant

Mitglied Schulkonferenz ‘kein Mitglied
Zugeordnete Dienste

Dienstzuordnung

Keine Eintrage zur Anzeige vorhanden.

Keine Eintrage zur Anzeige vorhanden.

Dienstzuordnung
Lernraum Berlin

itslearning

Sprechstunde bettermarks

Wochentag Stunde Diagnose & Fordern

Keine Eintrage zur Anzeige vorhanden. Leseo

L]
[]
[]
L]
[]
[]

UBERNEHMEN ABBRECHEN

NEUE FUNKTION SCHLIEBEN

Abbildung 10: Berliner LUSD: Datensatz einer ausgewdahlten Lehrkraft
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Es 6ffnet sich ein Dialog, in dem Sie die Zuordnung fiir einen Dienst hinzufligen kdnnen. Setzen Sie im
Auswabhlfeld vor den betreffenden Diensten einen Haken, um die Zuordnung hinzuzufiigen. Der Ein-
trag ist daraufhin farblich hinterlegt. Klicken Sie anschlieBend auf Ubernehmen (1) (Abb. 11).

|:| Dienstzuordnung

itslearning

- bettermarks

|| Web-ENC
|:| Diagnose & Fordern

|:| Leseo

UBERNEHMEN ABBRECHEN

Abbildung 11: Berliner LUSD: Zuordnung fiir einen Dienst hinzufligen

Der Dialog schlieft sich und Sie sehen wieder die vollstandigen Daten der ausgewahlten Nutzerin
oder des ausgewahlten Nutzers vor sich. Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern, um den Vorgang
abzuschlieBen.
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Lehrkrafte, Lehramtsanwarterinnen und Lehramtsanwarter als UV-relevant kennzeichnen

Lehrkrafte sowie Lehramtsanwarterinnen und Lehramtsanwarter missen aullerdem als unterrichts-
verteilungsrelevant (UV-relevant) gekennzeichnet sein, damit sie fir die Nutzung der Dienste berech-
tigt sind. Das Kontrollkastchen dazu sehen Sie unter dem Reiter ,,Schule”, oberhalb der Tabelle zu der
Dienstzuordnung (1) (Abb. 12).

Schule > Personal > Personal bearbeiten

Personen Unterricht || Stunden || Unterrichtsverte

Schulbezogene Daten

ADT-Hauptgruppe Padagog. Personal <
UV-relevant
Mitglied Schulkonferenz |kein Mitglied <

Zugeordnete Dienste

Dienstzuordnung

D bettermarks

SO

Abbildung 12: Nutzerin oder Nutzer als UV-relevant kennzeichnen

Wenn die Zuordnung zu einem Dienst in der Berliner LUSD fiir die Nutzerin oder den Nutzer hinter-
legt ist und sie oder er als UV-relevant gekennzeichnet ist, werden die erforderlichen Daten automa-
tisch an den betreffenden Dienst (ibermittelt und dort ein Benutzerkonto erstellt.

Die Daten aus der Berliner LUSD werden iiber Nacht an das Berliner Schulportal und an die Dienste
Ubermittelt.

Hinweis

Seit der Gesetzesanderung im Herbst 2021 gestattet das Berliner Schulgesetz es explizit, perso-
nenbezogene Daten zum Zwecke des Einsatzes von Lernmanagementsystemen zu verarbeiten
(§64 Abs. 11). Seither ist es nicht mehr notwendig, eine schriftliche Einwilligung aller betroffenen
Personen einzuholen, bevor personenbezogene Daten auf eine Lernplattform libertragen werden.
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1.1.4 Zuordnungen fiir mehrere Nutzerinnen und Nutzer vornehmen

Um die Zuordnungen mehrerer oder aller Nutzerinnen und Nutzer gleichzeitig in der Berliner LUSD zu
hinterlegen, navigieren Sie zunachst zu Unterricht > Export / Import > Lernplattformen (Abb. 13).

|

Navigation Schnellsuche a
~
» Schule
» Schiiler

v Unterricht

v Export / Import
ENC Export
ENC Import
Stundenplan Export
® | ernplattformen

Abbildung 13: Berliner LUSD: Navigationsmeni — Lernplattformen

Die folgenden Schritte sind fiir Lehrkrafte, Lehramtsanwarterinnen und Lehramtsanwarter, Schilerin-
nen und Schiiler identisch und werden am Beispiel fiktiver Schiiler verdeutlicht.

Klicken Sie auf der linken Seite im oberen Bereich der Webseite auf die Lupe neben Schileraus-
wahl (Abb. 14).

Unterricht > Export / Import > Lernplattformen

Personal

Q Schiilerauswahl

Abbildung 14: Berliner LUSD: Lernplattformen — Schiilerauswahl durchfiihren
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Es 6ffnet sich ein Dialog, in dem Sie nach den gewtinschten Personen suchen kénnen (Abb. 15).

Geben Sie dafur die entsprechenden Parameter (zum Beispiel die Stufe/das Semester) in die Eingabe-
felder ein (1) und klicken Sie auf den Filter (2).

Kandidaten Kandidaten Warteliste Angenommen
'Cé:' Schiler Aktive Ehemalige Zugeordnete l:‘ Externe
| Erweiterte Suche H Expertensuche ‘

Nachname Schulform Stufe/Semester Klasse

f | ] fos F " oH

I:‘ Sl Nachname Vorname m/w/d/o SF/BK St/Sem Klasse Schule

1 =S T 7 N [

GS5_GS 06/2 10K10-Gen

- E_- ssojion | L

GS5_GS 06/2 10K10-Gen

2 Er—--r-- ssssloon L Liocose

GSS_GS 06/2 10K10-Gen
GSS_GS 06/2 10K10-Gen
GSS_GS 06/2 10K10-Genv

1
1 bis 82 von 82 Ergebnissen

n ALLE WAHLEN WAHLEN ABBRECHEN

Abbildung 15: Berliner LUSD: Schiilersuche durchfiihren

In den Suchergebnissen erscheinen alle Nutzerinnen und Nutzer, die die Suchkriterien erfiillen.

Fiir die Auswahl setzen Sie vor den gewlinschten Nutzerinnen und Nutzer einen Haken, indem Sie in
das Auswabhlfeld klicken. Die ausgewahlten Nutzerinnen und Nutzer sind farblich hinterlegt. Bestati-
gen Sie die Auswahl mit Wahlen (3).

Sollen alle Nutzerinnen und Nutzer der Schule angezeigt werden, fiillen Sie die Eingabefelder nicht
aus, sondern klicken Sie nur auf den Filter (2) und anschlieRend auf Alle wahlen (4) (Abb. 15).

Ausfiihrlichere Anleitungen zur Suche in der Berliner LUSD finden Sie hier fiir Schiilerinnen und Schi-
ler und hier fiir Personal.
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Nachdem Sie lhre Auswahl getroffen haben, werden alle von Ihnen ausgewahlten Nutzerinnen und
Nutzer in einer Tabelle angezeigt (Abb. 16).

Um eine Zuordnung hinzuzuftigen, wahlen Sie zunachst die betreffenden Nutzerinnen und Nutzer
aus. Dafiir setzen Sie entweder einen Haken vor den Namen der Nutzerinnen und Nutzer (1) oder Sie
setzen einen Haken links von der Uberschrift Name (2), um alle gleichzeitig auszuwahlen. Die ausge-
wahlten Nutzerinnen und Nutzer sind daraufhin farblich hinterlegt.

Unterricht > Export / Import > Lernplattformen

Personal

@ Schiilerauswahl

l:‘ Name m/w Akt. Schulform Akt. Stufe Klasse  Sch.-5tatus Registrierung
P 3 Y 7 M =TT
0 GSS_SEK | Aktiv 07.08.2021
ll——ﬂ----
m GSS_GS 06/2 Aktiv
D m Aktiv
] w  GSSSEKI 0972 Aktiv
] m  GSSSEKI 1072 Altiv
[] w  GSS GS 06/2 Aktiv
[ ] m Aktiv v
‘bettermarks 4 |0 0 @

Beachten Sie, dass durch das Entfernen einer Einwilligung alle Daten der betreffenden Personen in dem Service (z.B. in einer
Lernplattform) unwiderruflich entfernt werden. n

BERICHT SCHLIEBEN

Abbildung 16: Berliner LUSD: Anzeige der ausgewahlten Schilerinnen und Schiiler

AnschlieBend wahlen Sie in der Auswahlliste unterhalb der tabellarisch aufgefiihrten Nutzerinnen
und Nutzer einen Dienst aus und klicken auf den Daumen nach oben (3). Klicken Sie auf Spei-
chern (4), um den Vorgang zu bestéatigen.

Wenn die Zuordnung in die Nutzung des Dienstes in der Berliner LUSD fiir die Nutzerinnen und Nut-
zer hinterlegt ist, werden die erforderlichen Daten automatisch an diesen Dienst tibermittelt und ein
Benutzerkonto fir diese Personen erstellt.

Die Daten aus der Berliner LUSD werden iiber Nacht an das Berliner Schulportal und an die Dienste
Ubermittelt.

Berliner Schulportal | Nutzerbereitstellung | v1.0 (09/2023) Seite 15 von 56
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1.2 Kurse fiir die Ubertragung zu den Diensten anlegen

Damit Lehrkrafte mit ihren jeweiligen Klassen und Kursen die Dienste nutzen kénnen, miissen diese
zunachst Gber die Berliner LUSD angelegt sowie die Schiilerinnen, Schiiler und Lehrkréafte (im Folgen-
den werden unter ,Lehrkrafte” ebenfalls Lehramtsanwarterinnen und Lehramtsanwaérter impliziert)
ihnen zugeordnet werden. Kurse oder Klassen kénnen nicht im Dienst angelegt oder angepasst wer-
den.

Bitte beachten Sie: Bei vielen Diensten werden nur die Kurse, jedoch nicht die Klassen tbertragen.

Teilweise gibt auch es eine Einschrankung hinsichtlich der Anzahl an Lehrkraften oder der Art des
Kurses (Fach), die (ibermittelt werden kénnen.

Um einen Kurs anzulegen, navigieren Sie zu der Webseite Unterricht > UV-Bearbeitung > Kursbear-
beitung (1) und klicken Sie auf das kleine Pluszeichen rechts unten (2) (Abb. 17).

|
|
L Unterricht > UV-Bearbeitung > Kursbearbeitung

Navigation Schnellsuche B Kursbearbeitun

Rursbearbeitung
* Schule & - e

D Kursbez  Fach SF/BK St/Sem Kurs fir Lehrer KA KD KO Std Epo Modus BiliSpr Anz.Sch Wo/H)
> Schiiler Keine Eintrage zur Anzeige vorhanden.

¥ Unterricht

* Export / Import
UV-Bearbeitung
® Kursbearbeitung

Lehrer-Kurszuordnung
Schiiler-Kurszuerdnung
Kurswechsel
Stundenplanpflege
Klassenorganisation
Stufenwechsel
Prifung UV
Planung aktivieren

> Leistungserfassung
> Abschlisse Sek |

> Zeugnisse < >
* Zeugniskonfiguration ~ 0 9 0 6
» Natannriifinnon 3

FEHLENDE KLASSEN-KURSE ERGANZEN SCHLIEBEN

Abbildung 17: Berliner LUSD: Anzeige der Kurse in der Kursbearbeitung
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Fillen Sie in dem sich 6ffnenden Fenster , Kurs-Anlegen” die Daten fiir den gewiinschten Kurs aus
(Abb. 18). Die Klasse (1) und die Lehraft (2) kann hier bereits direkt zugeordnet werden. AuRerdem
konnen Sie hier mehrere Kurse gleichzeitig anlegen (3) und anschliefend nur die Lehrkraft oder die
Klasse anpassen. Somit sparen Sie Zeit bei der Kurserstellung. Klicken Sie abschlieRend auf
Ubernehmen (4). Die Seite der Kursbearbeitung ist nun wieder zu sehen. Klicken Sie Speichern (3)
(Abb. 15), um den Prozess abzuschlieRen.

Kursdetails

| | Extern -

Schulform |GSS_SEK_ «| Kursart” Wi - Wahlpflichtkurs «|
Stufe |1D_{“l 4 | Kursoption |BU - bilingualer Unterricht ‘ |
Kurs fur |Ubergreifend 4 | Differenzierung B - B-Differenzierung 4 |
Fach |B| 4 | Sprache E 1 |
Bezeichnung™ |1015I_W | |01 Epochal® [1a-1 . |
Stundenanzahl® |2 | Modus* W - wichentlich ‘ |
Lehrer |beyer | | Anzahl Wachen |20 |
Thema |[UL}| Umweltlehra 14 |

|v‘| Thema auf dem Zeugnis anzeigen
Fachbezeichnung und Thema sollten maximal ca. 35 Zeichen haben.

Anzahl Kurse |1 |
n LUBERMEHMEN ABBRECHEN

Abbildung 18: Berliner LUSD: Kurs anlegen
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1.2.1 Nutzerin oder Nutzer den Kursen zuordnen

Als Nachestes miissen Sie sowohl die Schilerinnen und Schiiler als auch die Lehrkrafte den Kursen
zuordnen. Die folgenden Schritte sind fur beide Nutzergruppen weitgehend identisch und werden am
Beispiel einer fiktiven Lehrkraft dargestellt.

Navigieren Sie zu Unterricht > UV-Bearbeitung > Lehrer-Kurszuordnung (1) (Abb. 19) oder fiir Schiile-
rinnen und Schiiler zu Schiler-Kurszuordnung. Klicken Sie auf die Lupe neben Lehrerauswahl (2) und
suchen eine Lehrkraft, die Sie zuordnen mochten. Klicken Sie anschlieBend auf die Lupe neben Kurs-
auswahl (3) auf den angelegten Kurs aus Schritt 1.2. Klicken Sie nun auf das Symbol >> (4) zwischen
den beiden Tabellen, um die Lehrkraft dem Kurs zuzuordnen. Beenden Sie die Aktion, indem Sie auf
die Schaltflache Speichern (5) klicken.

Sie kdnnen beiden Tabellen beliebig viele Lehrkrafte bzw. Schiilerinnen und Schiler hinzufiigen und
eine Zuordnung mehrerer Personen zu einem Kurs oder zu mehreren Kursen vornehmen. Wahlen Sie
dann die Personen und Kurse {iber das Kadstchen links des Kiirzels bzw. der Kursbezeichnung an. Kli-
cken Sie dann auf das Symbol >> (4) und abschlieRend auf Speichern (5).

[LI i cht > UV-Bearbeitung > Lehrer-Kurszuordnung

Navigation Schnellsuche B

@ Lehrerauswahl @® Kursauswahl
~
> Schule | Korzel  UV-Std  k.Rstd  Nachname || Kursbez Fach AnzL KA KD  Su
> Schiiler [ | aoot 7 7 Preuf [ ] 032DEUOL  Deu 2 P - 7

¥ Unterricht

> Export / Import
¥ UV-Bearbeitung
Kursbearbeitung
® | ehrer-Kurszuordnung
Schiler-Kurszuordnung
Kurswechsel
Stundenplanpflege

|~

Klassenorganisation
Stufenwechsel
Prufung UV
Planung aktivieren
Leistungserfassung
Abschliisse Sek |

Zeugnisse

Zeugniskonfiguration v

vy v v v

SCHLIEBEN

Abbildung 19: Berliner LUSD: Anzeige der Lehrkrafteauswahl und Kursauswahl
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1.3 Registrierungscodes fiir die Nutzung des Dienstes fiir Schiilerinnen und
Schiiler erstellen

Sobald die Zuordnungen in der Berliner LUSD eingepflegt sind, kann fiir die Schiilerinnen und Schiiler
ein Registrierungscode fir die Nutzung der Dienste erstellt werden.

Navigieren Sie zu der Webseite Unterricht > Export / Import > Lernplattformen und fiihren Sie eine
Schiilersuche durch wie im Kapitel ,,1.1.4 Zuordnungen fiir mehrere Nutzerinnen und Nutzer doku-

mentieren” beschrieben.

Wahlen Sie die Schiilerinnen und Schiiler aus, fir die Sie einen Registrierungscode erstellen méchten
(Abb. 20). Klicken Sie anschlieRend auf die Schaltflache rechts unterhalb der Tabelle mit den Sucher-
gebnissen (1).

Unterricht > Export / Import > Lernplattformen

Personal

@ Schiilerauswahl
mfw Akt Schulform Akt Stufe Klasse  Sch.-Status Registrierung

II"E—-- oo |2

o G55 SEK | 07.08.2021
l_-_---

m G55 G5 06,2

m Aktiv

w G35 SEK | 0972 Aktiv

m G55 SEK_| 1042 Aktiv

w G55 65 062 Aktiv
[ | m Aktiv o
:betl.ennarﬁs. | 0 0 @

Beachten Sie, dass durch das Entfernen einer Einwilligung alle Daten der betreffenden Personen in dem Service (2.B. in einer
Lernplattform) unwiderruflich entfernt werden.

Abbildung 20: Berliner LUSD: Anzeige der ausgewahlten Schiilerinnen und Schiiler

Daraufhin |adt sich die Webseite neu und es erscheint in der Tabellenspalte das Datum der Erstellung
des Registrierungscodes (2). An dem Erscheinen des Datums erkennen Sie, dass die Erstellung des
Codes durchgefiihrt wurde. Wihlen Sie Speichern (3), um die vorgenommene Anderung zu spei-
chern.
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1.3.1 Registrierungscodes fiir Schiilerinnen und Schiiler in einer PDF-Datei generieren

Wahlen Sie in der Ergebnistabelle die Schiilerinnen und Schiler aus, fur die bereits eine Zuordnung
zu einem Dienst eingepflegt und fiir die bereits ein Registrierungscode erstellt wurde. Klicken Sie die
Schaltflache Bericht (4) (Abb. 20) an, die nun nicht mehr ausgegraut, sondern aktiv geworden ist.

Durch Anwaéhlen des Berichts wird eine PDF-Datei (Abb. 21) mit einem personlichen Registrierungs-
code (1) generiert. Mit diesem Registrierungscode kann sich die jeweilige Schiilerin, der jeweilige
Schiler am Berliner Schulportal anmelden und ein eigenes Benutzerkonto einrichten. Mit dem Be-
nutzerkonto haben die Schiilerinnen und Schiiler Zugriff auf die Dienste, flr die sie bereits in der Ber-
liner LUSD freigeschaltet worden sind bzw. fiir die eine Zuordnung eingepflegt worden ist.

Gemeinschaftsschule 1 keine Strasse
10115 Berlin-Mitte
Tel: 0000000000

Einladung zur Lernplattform

fiar Lemke, Yalda, Klasse 6b

Wir laden dich/Sie zur Teilnahme an der Lernplattform unserer Schule ein.
Bitte melde/n dich/Sie sich unter https://schulportal berlin.de/registrierung
ab dem 10.09.2021

mit folgendem Registrierungscode an:

Rd7bw5ca

10115 Berlin-Mitte, 09.09.2021

Abbildung 21: Berliner LUSD: Registrierungscode fiir Schiilerinnen und Schiiler fiir das Berliner Schulportal
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1.4 Nutzerbereitstellung liber das Berliner Schulportal

Wenn lhre Schule die Schulverwaltungssoftware Berliner LUSD noch nicht einsetzt, konnen Sie die
Nutzerinnen und Nutzer (iber das Berliner Schulportal fir die Lernplattformen bereitstellen. Dafiir
muss zuerst eine Zuordnung auf Schulebene hinterlegt werden. Wenn Sie bereits mit der Berliner
LUSD arbeiten, ist dies nicht notwendig und daher auch nicht moglich.

1.4.1 Dienste auf Schulebene freischalten

Rufen Sie das Berliner Schulportal unter https://schulportal.berlin.de auf und klicken Sie oben rechts

auf Anmelden (1) (Abb. 1).

| BERLIN 1 \

Senatsverwaltung fur
Bildung, Jugend und Familie

Herzlich Willkommen auf dem Berliner Schulportal

Bikd: Depostphotos | Gooduz

Liebe Berliner Lehrkrafte,

um Sie bei der taglichen Arbeit zu unterstatzen, stelit Ihnen die
Senatsverwaltung fur Bildung, Jugend und Familie ein E-Mail-Postfach fur die
dienstliche Nutzung zur Verfugung. Zurzeit befinden wir uns noch in der
Pilotierungsphase mit einigen wenigen Testschulen und planen im Laufe des

| Jahres 2021 unser Angebot auch allen anderen Berliner Lehrkraften zur

Verfugung zu stellen

Sollten Sie bereits tber einen Registrierungsschiussel verfugen, finden Sie hier
zum R Sie weitere

Unterstatzung z B. zur Anmeldung oder zur Nutzung des E-Mail-Postfachs,

dann werden Sie auf unser Hilfe-Seite fundig.

Ihre Senatsverwaltung far Bildung, Jugend und Familie

Anmeldung und Registrierung

Wenn Sie sich als Personal einer Berliner Schule mit Ihrem Dienst-Zugang
anmelden wollen, dann klicken Sie bitte hier.

Wenn Sie eine Einladung fur das Berliner Schulportal als Gastnutzer erhalten
haben, konnen Sie sich hier registrieren.

Sie haben Inren Benutzernamen oder Ihr Kennwort vergessen?

Serviceangebote

)

Anmeiden

Abbildung 1: Berliner Schulportal: Startseite
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Gehen Sie anschlieBend auf Login mit L-Kennung (1) und geben Sie lhre Zugangsdaten ein, um sich
am Berliner Schulportal anzumelden (Abb. 2).

Anmeldung zum Berliner Schulportal

Wenn Sie zum padagogischen Personal einer dffentlichen
Berliner Schule gehdren, klicken Sie bitte hier:

Login mit L-Kennung

Abbildung 2: Berliner Schulportal: Dialog zur Anmeldung

Falls Sie noch kein Benutzerkonto fir das Berliner Schulportal eingerichtet haben, finden Sie unter
Berliner Schulportal > Serviceangebote > Registrierung und Anmeldung am Berliner Schulportal Infor-
mationen zum Registrierungsprozess.
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Klicken Sie auf den Reiter Administration (1) (Abb. 3) in der oberen Menileiste und im Anschluss auf
die zugehorige Abbildung zu Schule (2).

Senatsverwaltung fur
Bildung, Jugend und Familie

Berliner > >

Schuldaten bearbeiten

L — O — | —
=(1) =1)
Bid: depositphotos/jmbophoto Bid: depostphotos/jmbophoto Bid: depositphotos/jmbophoto
Schule Klassen Kurse
Hier konnen Sie die Daten Ihrer Schule Hier konnen Sie die Klassen Ihrer Schule Hier konnen Sie die Kurse Ihrer Schule
bearbeiten. bearbeiten. bearbeiten.

Bikd: depostphotos/jmbophoto Bild: depostphotos/jmbophoto Bild: depostphotos/jmbophoto

; .; g
= |

Personal Schiiler:innen Schuldaten importieren
Hier konnen Sie das Personal Ihrer Schule  Hier konnen Sie die Schiler:innen Ihrer Hier konnen Sie Schuldaten zu Ihrer Schule
bearbeiten Schule bearbeiten. importieren

Abbildung 3: Berliner Schulportal: Schuldaten bearbeiten

Daraufhin erscheinen Ihre Schuldaten inklusive der Schulformen und gegebenenfalls bereits aktivier-
ten Diensten (1) (Abb. 4). Gehen Sie nun auf Bearbeiten (2).

Schuldaten

Schulnummer
06805

Schulname
J.-A.-Zeune-Schule fur Blinde und Berufsfachschule Dr. Silex

Schulformen:

= AGYM

= BSSA

= FS

= GS
GSS_GS
GYM_5
HausU

= VHS

Dienste:

= bettermarks
= DuF

= itslearning
= Lernraum

= Leseo

- N

Abbildung 4: Berliner Schulportal: Ubersicht der Schuldaten
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Wahlen Sie die Dienste aus, die Sie fir lhre Schule aktivieren mochten (Abb. 5). Klappen Sie dafir die
Auswabhlliste aus und wahlen Sie den Dienst aus (1). Klicken Sie anschliefend auf hinzuftgen (2) und
auf Speichern (3), um die Aktivierung abzuschlieRen.

Dienste:
Dienst - hinzuTUgen

bettermarks
DuF

itslearning

Lernraum

Leseo

Abbildung 5: Berliner Schulportal: Hinzufligen der Dienste
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Klicken Sie auf den Reiter Administration (1) in der oberen Meniileiste (Abb. 6). Klicken Sie auf die
zugehorige Abbildung zu Schuldaten importieren (2).

Senatsverwaltung fur
Bildung, Jugend und Familie

Berliner Schulportal > Administration > Schuldaten bearbeiten

Schuldaten bearbeiten

| — | —
-e
84 depostonatosfinbophoto 8ic depostphatos(inbophoto
Schule Klassen
Hier konnen Sie die Daten Ihrer Schule Hier konnen Sie die Klassen Ihrer Schule
bearbeiten bearbeiten
81 depostpnatosinbophoto Ep—
Personal Schuler innen
Hier konnen Sie das Personal Ihrer Schule  Hier konnen Sie die Schler-innen Ihrer
bearbeiten Schule bearbeiten

Abbildung 6: Berliner Schulportal: Schuldaten bearbeiten

.
8

%

Kurse

Hier konnen Sie die Kurse Ihrer Schule
bearbeiten.

5id- deposipho
Schuldaten lmpomeren

Hier konnen Sie Schuldaten zu Ihrer Schule
importieren

Meine Daten Administration

Serviceangebote [‘ E

Abmelden  Meni

Daraufhin erscheinen auf der rechten Seite der Webseite zwei Dateien zum Download (Abb. 7). Kli-
cken Sie auf die Datei Vorlage-Import-Datei (1).

Schuldaten importieren

Downloads

Verwende UTF-8 als Zeichenkodierung der Importdatei

Importdatei hochladen g

Schuldaten importieren

Mit der Funktion "Schuldaten importieren” kénnen Sie Daten von Lehrkraften sowie

Schiilerinnen und Schiilern [hrer Schule, die Uber das Berliner Schulportal einer Lermnplattform

bereitgestellt werden sollen, importieren. Unter "Downloads” auf der rechten Seite finden Sie
eine Anleitung und wichtige Hinweise fur die Erstellung der Import-Datei sowie eine Vorlage, die
Sie zur Befillung mit Ihren Schuldaten verwenden kénnen.

Abbildung 7: Berliner Schulportal — Schuldaten importieren

Berliner

Schulportal | Nutzerbereitstellung | v1.0 (09/2023)

B Anleitung zum

Erstellen einer CSV-
Import-Datei
(pdf, 419 kB, Stand
05.02.2021)

& Vorlage-Import-

Datei

(zip, 282 b, Stand

15.01.2021)

Seite 25 von 56



BERLINER
SCHULPORTAL

BERLIN | }

Der Dialog fiir den Download startet automatisch. Wahlen Sie zwischen Offnen mit oder Datei spei-

chern (1) und bestatigen Sie mit OK (2) (Abb. 8).

Schuldaten importieren

Verwende UTF-8 als Zeicl

Sie machten folgende Datei 6ffnen:

Importdatei hochladen i Vorlage-Importdatei.zip

Vom Typ: Compressed (zipped) Folder (282 Bytes)
Von: https://idm-dev.lernraum-berlin.de

Schuldaten impol

‘Wie soll Firefox mit dieser Datei verfahren?

Mit der Funktion "Schuldaten @® Gffnen mit | Windows-Explorer v
Schilerinnen und Schilern Ihreg (O Datei speichern n
berengeSte"t werden sollen, im' [] Fiir Dateien dieses Typs immer diese Aktion ausfihren

eine Anleitung und wichtige Hin die
Sie zur Befillung mit Ihren Schi o Abbrechen

Abbildung 8: Berliner Schulportal — Download der Importdatei

Downloads

B Anleitung zum
Erstellen einer CSV-
Import-Datei

(pdf, 419 kB, Stand
05.02.2021)

B Vorlage-Import-
Datei

(zip, 282 b, Stand
15.01.2021)

Wenn Sie sich dafiir entschieden haben, die Importdatei sofort zu 6ffnen, ist die Datei bereits ent-
packt. Sollten Sie die Datei zuerst speichern, laden Sie eine komprimierte Datei (zip-Format) herun-
ter. Sie kdnnen die Datei entpacken, indem Sie mit der rechten Maustaste auf die Datei und

daraufhin auf Alle extrahieren (1) klicken (Abb. 9).

» Downloads > Neuer Ordner

-~
Mame Anderungsdatum Typ Grafie

i Vorlage-Importdatei 01 049 2099 1002 ZIP-komprimierter Ord... 1KB
Offnen
In neuem Fenster &ffnen
B Mit Skype teilen
Alle extrahieren...
An "Start” anheften
Mit Microsoft Defender Gberprifen...

& H

Freigabe

Offnen mit...

Zugriff gewshren auf >

Vorgéngerversionen wiederherstellen

Senden an >

Ausschneiden

Kopieren

Verkniipfung erstellen
Léschen

Umbenennen

Eigenschaften

Abbildung 9: Komprimierte Vorlage der Importdatei: Unterdialog der rechten Maustaste
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Bestatigen Sie anschlieRend mit Extrahieren (1) (Abb. 10).

{ ZIP-komprimierte Ordner extrahieren

Wahlen Sie ein Ziel aus und klicken Sie auf "Extrahieren”.

Dateien werden in diesen Ordner extrahiert:

\Downloads\Neuer Ordner\Vorlage-Importdatei|

Durchsuchen...

[] Dateien nach Extrahierung anzeigen

Abbildung 10: Extrahieren der zip-Datei

Die Datei wird extrahiert. Es handelt sich um eine CSV-Datei, die mit einer Tabellen-Kalkulationssoft-

ware wie bspw. Excel gedffnet und bearbeitet werden kann. Klicken Sie die Datei doppelt an, um sie
zu 6ffnen (Abb. 11).

Mame Anderungsdaturm Typ Grofe
Ii Verlage-Importdatei 01.09.2021 10:50

Microsoft Excel-C5V-Da... 1KB

Abbildung 11: extrahierte CSV-Datei
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Sie sehen nun die leere Tabelle vor sich. Befiillen Sie die Felder mit den Daten der Nutzerinnen und
Nutzer, fiir die Benutzerkonten erstellt werden sollen, wie in Abbildung 12 beispielhaft dargestellt.

A B T D E F G H | J
1 |Schulnummer BenutzerLfdNr BenutzerTyp BenutzerVorname BenutzerNachname BenutzerGeburtsdatum Benutzerlah BenutzerSchulform BenutzerKlasse BenutzerDienste
2 |00X00 18 Max Musterschiler 01.01.2009 6 GS5_GS 6a bettermarks
3 |03Y10 25 Mohammed Al Musterschiler 01.02.2009 6 GS5_GS 6a bettermarks
4 |03Y10 3L Marianne Musterlehrerin 01.01.1930 6 GSS_GS 6a bettermarks
5 |03Y10 4L Mustafa Musterlehrer 01.02.1930 6 GSS_GS 6a bettermarks

Abbildung 12: Beispiel einer korrekt ausgefiillten Tabelle fiir den Datei-Import

Hinweis

Die Spalte ,,BenutzerDienste” kann mit jedem Dienst beflillt werden, fir die Ihre Schule freigeschal-
tet ist bzw. die lhnen zur Auswahl (wie beispielhaft in Abb. 5) angeboten wird. Es kann jedoch im-
mer nur ein Dienst beim CSV-Import angegeben werden. Weitere Dienste konnen spater
hinzugefligt werden. Eine Liste der Dienstkirzel finden Sie unter der Vorlage fiir die Import-Datei.
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Beachten Sie bitte die folgenden Anmerkungen zu den Spalten:

Spaltenbezeichnung

Mogliche Werte

Schulnummer

BSN

BenutzerLfdNr Laufende Nummer. Bitte durchgangig numme-
rieren.

BenutzerTyp Flr Schiler*innen ,S” eintragen, flr Lehrkrafte
,L“ eintragen

BenutzerVorname maximal 40 Zeichen

BenutzerNachname maximal 40 Zeichen

BenutzerGeburtsdatum im Format tt.mm.jjjj

BenutzerJahrgang Zahl zwischen 0 und 14. Kann fiir Lehrkrafte leer

gelassen werden.

BenutzerSchulform

Maximal 20 Zeichen. Kann fur Lehrkréafte leer
gelassen werden.

BenutzerKlasse

Name der Klasse, maximal 6 Zeichen. Kann fur
Lehrkrafte leer gelassen werden.

BenutzerDienste

z. B. bettermarks, DuF, itslearning, Lernraum
Berlin, Leseo, Duden

Wenn Sie die Daten ausgefiillt haben, speichern Sie die Datei ab. Bitte achten Sie darauf, dass Sie die
Datei im CSV-Format und nicht als Excel-Datei abspeichern (1) (Abb. 13).

Dateiname: | Vorlage-Importdatei

Dateityp: | CSV UTF-8 (durch Trennzeichen getrennt)

Autoren: Markierungen:

» Ordner ausblenden

Markierung hinzufligen

Abbrechen

Abbildung 13: Speichern der Import-Datei im CSV-Format
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Die vorbereitete Datei konnen Sie nun auf dem Berliner Schulportal hochladen. Gehen Sie hierzu in
Ihr Benutzerkonto im Berliner Schulportal und rufen Sie erneut Administration > Schuldaten bearbei-
ten > Schuldaten importieren auf.

Klicken Sie auf Importdatei hochladen (1) (Abb. 14) und wahlen Sie anschlieBend die Tabelle aus, in
der Sie die Daten gespeichert haben.

Schuldaten importieren
Downloads

Verwende UTF-8 als Zeichenkodierung der Importdatei B Anleitung zum

Erstellen einer CSV-
Importdatel hochladen g Import-Datei

(pdf, 419 kB, Stand
05.02.2021)

Schuldaten importieren
& Vorlage-Import-

Mit der Funktion "Schuldaten importieren” kénnen Sie Daten von Lehrkraften sowie Datei
Schiilerinnen und Schiilern Ihrer Schule, die (iber das Berliner Schulportal einer Lernplattform (zip, 282 b, Stand
bereitgestelit werden sollen, importieren. Unter "Downloads™ auf der rechten Seite finden Sie 15.01 2021')

eine Anleitung und wichtige Hinweise fiir die Erstellung der Import-Datei sowie eine Vorlage, die
Sie zur Befullung mit Ihren Schuldaten verwenden kénnen.

Abbildung 14: Berliner Schulportal: Schuldaten importieren

Falls die Daten nicht den Vorgaben entsprechen, werden Sie an dieser Stelle durch Fehlermeldungen
darauf hingewiesen. Dabei wird auch die Tabellenzeile angezeigt, in der ein Datenfeld nicht korrekt
ausgefullt ist (Abb. 15).

Folgende Datenséatze werden nach betatigen der Schaltflache [Speichern] gespeichert.
Durchgestrichen dargestelite Zeilen sind fehlerhaft und werden nicht abernommen. In diesen Fallen
wird die dazu gehdrnge Fehlermeldung unterhalb der Zeille eingeblendet

Schule LfdNr Typ Vorname Nachname Geb.Datum Jahrgang Schulform Klasse Dienste

00x00 1 S Max Mustarschiler 01.04 2000 8 GSS5 GS Ba bettermarks
Zeile 2: Es kinnen nur Daten fir die eigene Schule importiert werden.

03v10 2 é'-;I’«I!@hanramed"&‘l . D1022000 B8 GSS5 G5 B8a beftermarks
Musterschiler

Zeille 3° Schiiler bereits vorhanden

03v1n 32 L  Maranne Mustershrerin01.01.1990 & GSS G5 Ba bettermarks
Zeile 4: Personal nicht in LIV enthalten

03¥10 4 L Mustafa  Mustorohror 01021990 8 GSS GS Ba bettermarks
Zeile 5: Personal nicht in LIV enthalten
Eine Klasse kann nur einen Klassenlehrer haben

Speichern 'I

Abbildung 15: Berliner Schulportal: Fehlermeldung beim Datei-Import
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Wenn Sie den Datei-Import korrekt durchgefiihrt haben, werden alle Daten im Berliner Schulportal

aufgelistet. Klicken Sie auf Speichern (1), um die Daten zu speichern (Abb. 16).

Folgende Datensatze werden nach betatigen der Schaltflache [Speichern] gespeichert. Durchgestrichen
dargestelite Zeilen sind fehlerhaft und werden nicht ubernommen. In diesen Fallen wird die dazu
gehorige Fehlermeldung unterhalb der Zeile eingeblendet.

Schule LfdNr Typ Vorname Nachname

03Y10 1 S
03Y10 2 S
03Y10 3 S
03Y10 4 S

Maxima

Musterschilerin01.01 2009 6

Mohammed Musterschaler 01.02.2009 6

Mustafa
Mara

Speichern ll

Musterschiiler 02.01.2009 6
Musterschiilerin03.01.2009 6

GSS_GS
GSS_GS
GSS GS
GSS_GS

6a
Ga
Ga
Ga

Abbildung 16: Berliner Schulportal: Ubernahme der importierten Daten

Geb.Datum Jahrgang Schulform Klasse Dienste

bettermarks
bettermarks
bettermarks
bettermarks

Wenn Sie die folgende Abschlussmeldung sehen, war der Speichervorgang erfolgreich (Abb. 17):

Schuldaten importieren

Fir den Import wurde die Datei "Importdatei_Test.csv" verwendet.

Verarbeitete Datensatze aus der Datei: 4 gelesen / 0 fehlerhaft / 4 importiert.

Abbildung 17: Berliner Schulportal: Bestatigung des erfolgreichen Datei-Imports

Im Anschluss werden die Daten automatisch an die Dienste ibermittelt, die in die Tabellenspalte ein-
getragen wurden, und es werden die entsprechenden Accounts erstellt (nach etwa 15 Minuten).

Hinweis

Seit der Gesetzesanderung im Herbst 2021 gestattet das Berliner Schulgesetz es explizit, perso-
nenbezogene Daten zum Zwecke des Einsatzes von Lernmanagementsystemen zu verarbeiten
(§64 Abs. 11). Seither ist es nicht mehr notwendig, eine schriftliche Zuordnung aller betroffenen
Personen einzuholen, bevor personenbezogene Daten auf eine Lernplattform lbertragen werden.
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1.4.3 Manuelle oder nachtragliche Erstellung von Nutzerinnen und Nutzern

Um Nutzerinnen und Nutzer manuell oder nachtraglich im Berliner Schulportal einzupflegen und sie

an Dienste zu Ubermitteln, gehen Sie in Ihrem Benutzerkonto auf Administration (1) und auf die Ab-
bildung zu Personal (2) oder Schiiler:innen (3) (Abb. 18).

Senatsverwaltung far
Bildung, Jugend und Familie

Berines SChuiponal > AGTIS&ation > SChusIaten Dearbosen

Schuldaten bearbeiten
é
o =

Schule
Hier konnen Sie die Daten Itver Schale
bearbed

-8

Personal

Hier konnen Sie das Personal threr Schule
bearbeiten

Meine Daten

i& "

Klassen Kurse

Heer konnen Sie die Kurse Ihver Schule
bearbeden

Her konnen Swe de Klassen Ihver Schule
bearbeiten

=] &

Schiiler:innen . Schuldaten importieren
Heer konnen Sie Schuldaten zu Iheer Schule
mporberen

Hoer konnen Sie dwe Schiler innen ihrer
Schule bearbeden

Administration Serviceangebote

[C 4

i

Abbildung 18: Berliner Schulportal: Schuldaten bearbeiten

Hinweis

den Datensdtzen des Lehrpersonals hinterlegt werden.

Die Zuordnung fiir zur Verfiigung stehende Dienste kann mit der gleichen Vorgehensweise in
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Die folgenden Schritte sind fiir Schiilerinnen, Schiler und Lehrpersonal weitgehend identisch und
werden anhand von Datensatzen fiktiver Schiilerinnen und Schiiler exemplarisch erklart.

Auf der Seite Schiler:innen klicken Sie auf Schiler:in hinzufiigen (1), um eine Schiilerin oder einen

Schiiler im Berliner Schulportal anzulegen (Abb. 19).

Schuler:innen suchen

Schule
03Y10

Nachname

Vorname

Schulform hd

Jahrgang -

Klasse hd

Schiler:in hinzufagen Leeren | Suchen II

Abbildung 19: Berliner Schulportal: Schilerinnen und Schiiler suchen/hinzufiigen
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Geben Sie die Daten der jeweiligen Schiilerin oder des jeweiligen Schiilers in die Eingabefelder ein
und legen Sie Schulform (1), Jahrgang (2) und Klasse (3) fest (Abb. 20).

Sie kénnen nur Klassen auswahlen, die bereits in das Berliner Schulportal hochgeladen wurden. Ge-
gebenenfalls missen in einem Schritt zuvor neue Klassen angelegt werden. Eine Anleitung hierzu fin-
den Sie ab ,,1.2. Klassenverwaltung tUber das Berliner Schulportal”.

Setzen Sie einen Haken vor den Diensten (4) und wahlen Sie Speichern (5) (Abb. 20), damit die Schi-
lerin oder der Schiiler einem oder mehreren Diensten hinzugefiigt wird. Die Ubermittlung der Daten

an die Plattform erfolgt automatisch.

Schiiler:in hinzufiigen

Schule
06505

Nachname
Muster

Vomame
Schilerin

Geburtsdatum
01.01.2016 m

Schulform
GSS_GS

Jahrgang
1

Klasse
GS5_GS-1-1

Dienste:

[ | bettermarks

4 DuF

[ Jitslearning

[ ] Lernraum

[ |Leseo

x Abbrechen Speichern :I

Abbildung 20: Berliner Schulportal: Schiiler:in hinzufligen

Im Fall von Lehrpersonal werden nur Nachname, Vorname und das Geburtsdatum eingetragen. Die
Zuordnung zu den Diensten funktioniert auf die gleiche Weise wie bei Schiilerinnen und Schilern.

Berliner Schulportal | Nutzerbereitstellung | v1.0 (09/2023) Seite 34 von 56



BERLINER
SCHULPORTAL

BERLIN | }

Nach der Ubermittlung gelangen Sie wieder zur Unterseite ,Schiiler:innen suchen”. Mithilfe der
Suchfunktion kdnnen Sie tUberpriifen, ob die Schiilerin oder der Schiiler erfolgreich hinzugefugt
wurde. Geben Sie dafur den Vor- und/oder Nachnamen der Schiilerin oder des Schiilers in die ent-
sprechende Eingabezeile (1) ein und klicken Sie auf Suchen (2) (Abb. 21). Die Schiilerin oder der Schii-
ler wird dann unterhalb der Suchleiste angezeigt (3).

Schiiler:innen suchen

Schule
03Y10

Machname

. Musterschiilerin

Vorname
Maria-Annabelle

Schulform -

Jahrgang -

Klasse hd
Schuler:in hinzufugen Leeren Suchen :I
Markierung: Umkehren | Alle | Aufheben 0 markierte Dalensatze:

Musterschilerin, Maria-Annabelle - 02.01.2006
Klasse Ga

Abbildung 21: Berliner Schulportal: Suche nach angelegten Schiilerinnen und Schiilern
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1.4.4 Registrierungscode fiir Schiilerinnen und Schiiler generieren

Im Berliner Schulportal konnen Sie den Code fiir Schiilerinnen und Schiiller unmittelbar generieren,

mit dem diese sich als Nutzerinnen und Nutzer am Berliner Schulportal registrieren kdnnen.

Melden Sie sich am Berliner Schulportal an und rufen Sie Administration > Schuldaten bearbeiten >

Schiler:innen auf. Suchen Sie eine Schiilerin oder einen Schiiler und wahlen sie oder ihn mit einem

Klick auf das Kastchen (1) aus (Abb. 22).

Wollen Sie fir mehrere Schiilerinnen und Schiiler gleichzeitig einen Registrierungscode generieren,

suchen Sie nach einer Klasse oder geben iberhaupt keine Daten in die Suchfelder ein, sondern kli-

cken lediglich auf Suchen (2).

Sollten Sie zuvor bereits eine Suche gestartet haben, entfernen Sie die Eingaben zuerst mit Lee-

ren (3). Sind die Suchfelder geleert, wahlen Sie erneut Suchen (2). Es werden nun mehrere bzw.

samtliche Schilerinnen und Schiiler in einer Liste aufgefiihrt.

Schiiler:innen suchen

Schule
03Y10

MNachname

Vorname

Schulform

Jahrgang

Klasse
GS5_Gs-6-6a

Schiler:in hinzufagen n

Markierung: Umkehren | Alle | Aufheben

1 markierte Dafensédtze: Registrierungscode erzeugen Dienstzuordnung bearbeiten

Al Musterschuler, Mohammed - 01.02.2009
Klasse 6a

Ibn Al Musterschiler, Markus - 01.02.2009
Klasse 6a

Musterschiiler, Max - 01.01.2009

Klasse 6a

Musterschiler, Metin - 02.01.2009
Klasse 6a

O

Registrierungscode: DF2al2uD

(gliltig bis 10.04.2022)

Registrierungscode: cU6aj823

(gultig bis 10.04.2022)

Registrierungscode: gD472RE9

(gllltig bis 10.04.2022)

Reqistrierungscode: wK792dz3

(gliltig bis 10.04.2022) n

Abbildung 22: Berliner Schulportal: Schiiler:innen suchen: Liste mit Suchergebnissen

Wahlen Sie die Schiilerinnen und Schiiler aus, fiir die Sie einen Registrierungscode generieren moch-

ten. Klicken Sie am oberen Rand der Gesamtliste auf Alle (4), falls Sie samtliche angezeigten Schiile-

rinnen und Schiiler auswéahlen méchten (Abb. 22).

Den Registrierungscode generieren Sie fiir einzelne und fiir mehrere Schiilerinnen und Schiler auf

die gleiche Weise: Klicken Sie am oberen Rand der Liste auf Registrierungscode erzeugen (5),
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nachdem Sie die Schiilerinnen und Schiiler ausgewahlt haben. Der Registrierungscode erscheint da-
raufhin rechts neben den Namen (6) und muss den Schilerinnen und Schiilern nun mitgeteilt wer-
den.

1.4.5 Bearbeiten von Schiilerinnen und Schiilern: Nachtragliches Einpflegen von Bewilli-

gungen

Neben der Erstellung neuer Benutzerkonten fiir Schiilerinnen oder Schiiler kdnnen Sie die Daten von
bereits existierenden Schiilerinnen oder Schilern bearbeiten und Zuordnungen fiir Dienste nachtrag-
lich einpflegen. Rufen Sie daflir Administration > Schuldaten bearbeiten > Schiiler:innen auf und fiih-
ren eine Suche durch. Wahlen Sie anschliefend die gesuchte Schiilerin oder den gesuchten Schiiler in
der Ergebnisliste aus. Der Name wird farblich hervorgehoben.

AnschlieBend konnen Sie die Daten der Schiilerin oder des Schiilers dndern und unter Dienste die Zu-
ordnung fir Dienste hinterlegen (Abb. 23). Setzen oder entfernen Sie dafiir den Haken im Auswahl-
feld vor einem Dienst (1) und klicken Sie auf Speichern (2), um den Vorgang abzuschlieRen.

Schiiler:in bearbeiten

Schule
06505

Nachname
Muster

Vormame
Schilerin

Geburtsdatum
01.01.2016 m

Schulform
GSS_GS

Jahrgang
1

Klasse
GSS_GS-1-1

Dienste:

|| bettermarks

[ Jitslearning

[ ] Lernraum

[ |Leseo

x Abbrechen € Schilerin loschen | Speichemn :I

Abbildung 23: Berliner Schulportal: Zuordnung von Schiilerinnen und Schiilern fiir Dienste einpflegen
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Hinweis

Seit der Gesetzesanderung im Herbst 2021 gestattet das Berliner Schulgesetz es explizit, perso-
nenbezogene Daten zum Zwecke des Einsatzes von Lernmanagementsystemen zu verarbeiten
(§64 Abs. 11). Seither ist es nicht mehr notwendig, eine schriftliche Zuordnung aller betroffenen
Personen einzuholen, bevor personenbezogene Daten auf eine Lernplattform lbertragen werden.

Eingepflegte Schiilerinnen und Schiiler [6schen

An dieser Stelle konnen Sie den Datensatz einer Schiilerin oder eines Schiilers auch I6schen. Klicken
Sie dafir auf Schiler:in |6schen (3) (Abb. 23) und bestatigen Sie anschlieRend mit Ja (1) (Abb. 24).

Bitte beachten Sie: Mit dem Loschen einer Schiilerin oder eines Schiilers aus dem Berliner Schulpor-
tal werden auch samtliche Daten geldscht, die an andere Dienste tGbertragen wurden.

Wenn der Datensatz der Schiilerin oder des Schiilers erfolgreich geléscht wurde, sollte sie oder er
nicht mehr auf der Gesamtliste unterhalb der Suchfunktion erscheinen.

Schiiler:in bearbeiten

Schule
06505

Nachname
Muster

Vormame
Schilerin

Geburtsdatum
01.01.2016 m

Schulform
GSS_GS

Jahrgang
1

Klasse
GSS_GS-1-1

Dienste:

[ | bettermarks

4 DuF

[ Jitslearning

[ ] Lernraum

[ JLeseo

Nachname, Vorname und Geburtsdatum werden geldscht. Bereits aktivierte
Zugange zu den Lernplattformen werden dadurch auch geldscht. Sind Sie sicher?

Ja Nein

Abbildung 24: Berliner Schulportal: Eingepflegte Schiilerinnen und Schiiler [6schen
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Mehreren Schiilerinnen und Schiiler gleichzeitig Dienste zuordnen

Sie kdnnen auch mehreren Schiilerinnen und Schiilern die Dienste gleichzeitig zuordnen. Wahlen Sie
hierzu zunachst bestimmte oder alle Schiilerinnen und Schiilern aus, indem Sie diese entweder ein-
zeln markieren (1) (Abb. 25) oder alle Gber das Feld Alle (2) auswahlen. AnschlieBend kénnen Sie
Uber die Auswahl Dienstzuordnung bearbeiten (3) den ausgewahlten Schilerinnen und Schilern die
verschiedenen Dienste zuordnen.

Schiiler:innen suchen

Schule
03Y10

MNachname

Vorname |

Schulform -
Jahrgang -
Klasse
GSS_GS-6-6a X~
Schiler:in hinzufagen Leeren (o}
Markierung: Umkehren | Alle | Aufheben 1 markierte Datensatze: Registrierungscode erzeugen Dienstzuordnung bearbeiten
0 Al Musterschuler, Mohammed - 01.02.2009 Registrierungscode: DF2al2uD
Klasse 6a (gultig bis 10.04.2022)
0O Ibn Al Musterschiler, Markus - 01.02.2009 Registrierungscode: cU6aj823
Klasse 6a (gultig bis 10.04.2022)
Musterschiler, Max - 01.01.2009 Registrierungscode: gD472RE9
Klasse 6a (gultig bis 10.04.2022)
0 Musterschuler, Metin - 02.01.2009 Reqistrierungscode: wK792dz3
Klasse 6a (gultig bis 10.04.2022)

Abbildung 25: Berliner Schulportal: Schiiler:innen suchen: Liste mit Suchergebnissen
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1.5 Klassenverwaltung iliber das Berliner Schulportal

Wenn Sie fir die Nutzerbereitstellung fiir die Dienste zunachst Klassen erstellen oder bearbeiten

missen, lasst sich dies einfach auf dem Berliner Schulportal umsetzen. Zudem kénnen dort auch

Klassen geloscht werden. Gehen Sie dazu auf Administration > Schuldaten bearbeiten und klicken Sie
auf das dazugehorige Bild zu Klassen (1) (Abb. 26).

Senatsverwaltung fur
Bildung, Jugend und Familie

Berliner Schulportal > Administration > Schuldaten bearbeiten

Schuldaten bearbeiten

_)
ol

8
B\
4

Bikd: depostphatos/imbophoto

Schule

Hier konnen Sie die Daten Ihrer Schule
bearbeiten

Bikd: depostphatos/imbophoto

Personal

Hier konnen Sie das Personal Ihrer Schule
bearbeiten

Werkzeuge

S

Biid: depositphotos/imbophoto

Klassen

Hier konnen Sie die Klassen Ihrer Schule
bearbeiten

Bild: depositphotos/imbophoto

Schiiler:innen

Hier konnen Sie die Schiiler:innen Ihrer
Schule bearbeiten

Bildur Meine Daten  Administration  Serviceangebote

.)
. - |

Bid: depostphotos/jmbophoto

Kurse

Hier konnen Sie die Kurse Ihrer Schule
bearbeiten.

Bid: depostphotos/jimbophoto

Schuldaten importieren

Hier konnen Sie Schuldaten zu Ihrer Schule
importieren

C 4

Abmelden

Mend

Abbildung 26: Berliner Schulportal: Schuldaten bearbeiten — Klassen
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Nutzen Sie die Suchfunktion, um eine bestimmte Klasse zu finden. Geben Sie dafiir den Klassenna-
men in das Suchfeld ein (1) und klicken Sie dann auf Suchen (2) (Abb. 27).

Klicken Sie in den Suchergebnissen auf den farblich hervor gehobenen Namen der Klasse (3), um die
Klasse zu bearbeiten. Um eine neue Suche zu starten, entfernen Sie zunachst lhre Sucheingaben mit
Leeren (4).

Klassen suchen

Schule
03Y10

Klassenname
& 1

Klasse hinzufugen

n Leeren

Suchen II

6a (GSS, Jahrgang 6)
Klassenlehrer:
Stellvertreter:

6a (GSS5_GS, Jahrgang 6)
Klassenlehrer:
Stellvertreter:

Schilerinnen: 1

Schileriinnen: 13

Abbildung 27: Berliner Schulportal: Ergebnis der Klassensuche
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AnschlieBend kdnnen Sie in den Eingabefeldern die Schulform, den Jahrgang oder den Namen der
Klasse andern (Abb. 28). Klicken Sie auf Speichern (1), um den Vorgang abzuschlieRen.

Léschen der ausgewahlten Klasse nicht maglich. Es sind noch Schiller- oder Personalzuordnungen vorhanden.

Klasse bearbeiten

Schule
03Y10

Schulform
G55_G5

Jahrgang
B

6a_1

Klassenname

Klassenlehrer

Stellvertreter

& Abbrechen

€ Klasse loschen

Abbildung 28: Berliner Schulportal: Klasse bearbeiten

1.5.2 Klassen loschen

Speichern =I

Um eine Klasse zu l6schen, klicken Sie auf Klassen |6schen (2) (Abb. 28). Bestatigen Sie mit Ja (1), um

den Loéschvorgang abzuschlieRen. (Abb. 29).

Sollten der zu l6schenden Klasse noch Schiilerinnen, Schiler oder Personal zugeordnet sein, werden

Sie mit einer Meldung darauf hingewiesen (3) (Abb. 28). Eine Anleitung zum Loschen der Zuordnung

finden Sie unter,,1.2.5 Schilerzuordnungen zu Klassen [6schen”.

Stellvertreter

Klasse l6schen - Sind Sie sicher?

Ja

Nein

Abbildung 29: Berliner Schulportal: Eine Klasse |6schen
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1.5.3 Klassen hinzufiigen

Unter Administration > Schuldaten bearbeiten > Klassen haben die Moglichkeit, weitere Klassen fir
Ilhre Schule im Berliner Schulportal anzulegen. So kénnen Sie Schiilerinnen und Schiiler im Klassen-
verbund suchen und finden, wenn Sie z. B. mehrere Zuordnungen fir einen Dienst einpflegen méch-
ten. Klicken Sie zunéachst auf Klasse hinzufligen (1) (Abb. 30).

Klassen suchen

Schule
03Y10

Klassenname

Klasse hinzufiigen Leeren Suchen II

Abbildung 30: Berliner Schulportal: Klassen suchen und hinzufiigen

Tragen Sie die Klassendaten ein und klicken Sie auf Speichern (1), damit die Klasse angelegt wird
(Abb. 31). Nachdem Sie eine Klasse hinzugefiigt haben, gelangen Sie zurlick zur Klassensuche.

Klasse hinzufiigen

Schule

03Y10

Schulfarm

BS X~
Jgahrgang X -
Klassenname

9a_BF

Klassenlehrer A
Stellvertreter A

€ Abbrechen Speichemn :I

Abbildung 31: Berliner Schulportal: Klasse hinzufiigen
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1.5.4 Schiilerinnen und Schiiler einer Klasse zuordnen

Schiilerinnen und Schiiler knnen neu oder bereits angelegten Klassen im Berliner Schulportal ein-

fach zugeordnet werden. Suchen Sie zunachst die gewlinschte Klasse und klicken Sie in der Ergebnis-

liste auf Schiler:innen (1) (Abb. 32).

Klassen suchen

Schule
03Y10

Klassenname
9a_BF

Klasse hinzufiigen Leeren | Suchen II

9a_ BF (BS, Jahrgang 9)
Klassenlehrer:
Stellvertreter:

Abbildung 32: Berliner Schulportal: Ergebnis der Klassensuche

Schiiler:innen: 0

Daraufhin werden lhnen alle der Klasse zugeordneten Schiilerinnen und Schiiler angezeigt bzw. ist
bei einer neu angelegten Klasse eine leere Liste zu sehen. Wahlen Sie nun Schiiler:innen zuordnen (1)

(Abb. 33).

Zugeordnete Schiler:innen

Schule: 03Y10
Klassenbezeichnung: BS - Jahrgang 9 - 9a_BF

Schileriinnen zuordnen

Der Klasse sind keine Schiler:iinnen zugewiesen.

« Abbrechen

Abbildung 33: Berliner Schulportal: Ergebnisliste der zugeordneten Schilerinnen und Schiiler
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Geben Sie den Namen einer Schiilerin oder eines Schiilers in die darauffolgende Maske ein, oder su-
chen Sie mehrere Schiilerinnen und Schiiler, z. B. innerhalb eines Jahrgangs.

Markieren Sie nun die gesuchten Schilerinnen und Schiiler, klicken Sie auf Schiler:innen Gberneh-
men (1) (Abb. 34) und speichern Sie die Zuordnung ab.

Schiiler:innen zuordnen

Schule: 03Y10

Klassenbezeichnung: BS - Jahrgang 9 - 9a_BF

Nachname

Vorname

Schulform A

Jahrgang X -

9

Klasse -
« Zuruck Leeren Suchen :I

Markierung: Umkehren | @ | Aufheben

3 markierte Datensatze: Schulerinnen ubernehmen

Muster, Bertha - 02 02 2002

v
- GYM, Jahrgang 9, 9a

Mustermann, Gloria - 01.01.2006
GYM, Jahrgang 9, 3a

Mustermann, Markus - 01.01.2006
GYM, Jahrgang 9, 9a

Abbildung 34: Berliner Schulportal: Ausgewahlte Schiilerinnen und Schiiler einer Klasse zuordnen
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Senatsverwaltung
fiir Bildung, Jugend
und Familie

BERLIN | }

Um Zuordnungen von Schiilerinnen und Schilern zu Klassen zu |6schen, fiihren Sie erst eine Klassen-
suche durch und rufen tiber Schiiler:innen (1) (Abb. 32) die Ubersicht der zugeordneten Schiilerinnen

und Schiler auf.

Wahlen Sie als Nachstes die Schiilerinnen und Schiiler aus, deren Klassenzuordnung Sie entfernen

mochten, und klicken Sie auf Zuordnung entfernen (1) (Abb. 35).

Zugeordnete Schiiler:innen

Schule: 03Y10
Klassenbezeichnung: BS - Jahrgang 9 - 9a_BF

Schilerinnen zuordnen

Markierung: Umkehren | Alle | Aufheben

1 markierte Datensaize: Zuordnung entfernen

Muster, Bertha - 02.02.2002
GYM, Jahrgang 9

Mustermann, Gloria - 01.01.2006
GYM, Jahrgang 9

Mustermann, Markus - 01.01.2006
GYM, Jahrgang 9

O

€ Abbrechen

Abbildung 35: Berliner Schulportal: Klassenzuordnung entfernen
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fir Bildung, Jugend
und Familie

BERLIN | }

1.6 Kursverwaltung iiber das Berliner Schulportal

Wenn Sie fir die Nutzerbereitstellung fiir die Dienste zunachst Kurse erstellen oder bearbeiten mis-

sen, lasst sich dies auch auf dem Berliner Schulportal umsetzen. Zudem kénnen dort Kurse auch ge-

6scht werden. Gehen Sie dazu auf Administration > Schuldaten bearbeiten und klicken Sie auf das

dazugehorige Bild zu Kurse (1) (Abb. 36).

Senatsverwaltung fur
Bildung, Jugend und Familie

Berliner Schulportal > Administration > Schuldaten bearbeiten

Schuldaten bearbeiten

| — | — i —
-0
Bi: depostphatosimbopnoto B4 depostphotosinbopnto B depostphotosiimbophoto
Schule Klassen Kurse
Hier konnen Sie die Daten Ihrer Schule Hier konnen Sie die Klassen Ihrer Schule  Hier konnen Sie die Kurse Ihrer Schule
bearbeiten bearbeiten bearbeiten
‘ i ‘ | ‘ i
Bi:depostphotosiimopnato i depostphotosinbopnato B depostphotosmbophoto
Personal Schiiler:innen Schuldaten importieren
Hier konnen Sie das Personal Ihrer Schule  Hier konnen Sie die Schalerinnen Ihrer Hier konnen Sie Schuldaten zu Ihrer Schule

bearbeiten. Schule bearbeiten. importieren.

Meine Daten Administration

Serviceangebote C-b

Abmeiden

Abbildung 36: Berliner Schulportal: Schuldaten bearbeiten — Kurse
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BERLIN | }

Nutzen Sie die Suchfunktion, um bestimmte Kurse zu finden. Geben Sie dafiir die Kursbezeichnung in

das Suchfeld ein (1) (Abb. 37) oder eine andere einschrankende Information und klicken Sie dann auf

Suchen (2).

Klicken Sie in den Suchergebnissen auf den farblich hervor gehobenen Namen der Kurse (3), um die
Kurse zu bearbeiten. Um eine neue Suche zu starten, entfernen Sie zunachst Ihre Sucheingaben mit

Leeren (4).

Kurs suchen

Schule
08Y035

Kursbezeichnung

Schulform

Jahrgang

Fach

Kurs hinzufigen

n Leeren

Suchen I:I

Englisch 1a
Englisch, GS, Jahrgang 1

Englisch 3b
Englisch, GS, Jahrgang 3

Mathe 3a

Mathematik, GS, Jahrgang 3

Abbildung 37: Berliner Schulportal: Ergebnis der Kurssuche

Schiler:innen: 9
Personal: 1

Schiler:innen: 6

Personal: 1

Schilerinnen: 1
Personal: 0

AnschlieBend konnen Sie in den Eingabefeldern die Schulform, den Jahrgang, das Fach oder den Na-
men des Kurses dndern (Abb. 38). Klicken Sie auf Speichern (1), um den Vorgang abzuschlieRen.
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Loschen des ausgew ahlten Kurs nicht mdglich. Es sind noch Schiller- oder Personalzuordnungen vorhanden.

Kurs bearbeiten

Schule
08Y05

Schulform
Ubergreifend

Jahrgang
1

Kursbezeichn
Englisch 1a

ung

Fach
Englisch

X -

x Abbrechen

< Kurs loschen

Abbildung 38: Berliner Schulportal: Kurs bearbeiten

1.6.2 Kurse loschen

Speichern :I

Um einen Kurs zu 16schen, klicken Sie auf Kurs 16schen (2) (Abb. 38). Bestatigen Sie mit Ja (1), um den

Léschvorgang abzuschlieBen. (Abb. 39).

Sollten dem zu l6schenden Kurs noch Schiilerinnen, Schiiler oder Personal zugeordnet sein, werden

Sie mit einer Meldung darauf hingewiesen (3) (Abb. 38). Eine Anleitung zum Léschen der Zuordnung

finden Sie unter ,,1.3.5 Schulerzuordnungen zu Kursen |6schen”.

Kurs ldschen - Sind Sie sicher?

Ja

Mein

Abbildung 39: Berliner Schulportal: Einen Kurs [6schen
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1.6.3 Kurse hinzufiigen

Unter Administration > Schuldaten bearbeiten > Kurse haben die Mdéglichkeit, weitere Kurse fiir lhre
Schule im Berliner Schulportal anzulegen. So kénnen Sie Schiilerinnen und Schiiler nach Kursen su-
chen und finden, wenn Sie z. B. mehrere Zuordnungen fiir einen Dienst einpflegen mdéchten. Klicken
Sie zunachst auf Kurse hinzufligen (1) (Abb. 40).

Kurs suchen

Schule
08Y0D5

Kursbezeichnung

Schulform -
Jahrgang hd
Fach hd

Kurs hinzufiigen Leeren | Suchen :I

Abbildung 40: Berliner Schulportal: Kurs suchen und hinzufligen
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Tragen Sie die Schuldaten inklusive Kursbezeichnung (1) und dem gewiinschten Fach (2) ein und kli-
cken Sie auf Speichern (3), damit der Kurs angelegt wird (Abb. 41). Nachdem Sie einen Kurs hinzuge-
fligt haben, gelangen Sie zurlick zur Kurssuche.

Kurs hinzufiigen

Schule
08Y05

Schulform

GS X~

;ahrgang X -

1 Kursbezeichnung
Musik 5d
Fach
Musik X~
X Abbrechen Speichemn :I

Abbildung 41: Berliner Schulportal: Kurs hinzufiigen
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1.6.4 Schiilerinnen, Schiiler und Lehrpersonal einem Kurs zuordnen

Schiilerinnen, Schiler und Lehrpersonal kdnnen neu oder bereits angelegten Kursen im Berliner
Schulportal einfach zugeordnet werden. Suchen Sie zunachst den gewiinschten Kurs und klicken Sie
in der Ergebnisliste auf Schiler:innen (1) oder Personal (2) (Abb. 42).

Kurs suchen

Schule
08Y05

Kursbezeichnung

Schulform hd

Jahrgang
hd
5 X

Fach X -
Musik

Kurs hinzufligen Leeren | Suchen :I

Musik 5d 1 Schiler.innen: 0
Musik, GS, Jahrgang 5 2 Personal: 0

Abbildung 42: Berliner Schulportal: Ergebnis der Kurssuche

Schilerinnen und Schiler

Nachdem Sie die Schiilerinnen und Schiiler aufgerufen haben, werden Ihnen alle dem Kurs zugeord-
neten Schilerinnen und Schiiler angezeigt bzw. ist bei einem neu angelegten Kurs eine leere Liste zu
sehen. Wahlen Sie nun Schiiler:innen zuordnen (1) (Abb. 43).

Zugeordnete Schiller:innen

Schule: 08Y05
Kursbezeichnung: Musik 5d
Fach: Musik

Schilerinnen zuordnen

Dem Kurs sind keine Schilerinnen zugewiesen.

x Abbrechen

Abbildung 43: Berliner Schulportal: Ergebnisliste der zugeordneten Schiilerinnen und Schiler

Geben Sie den Namen einer Schiilerin oder eines Schiilers in die darauffolgende Maske ein, oder su-
chen Sie mehrere Schiilerinnen und Schiiler, z. B. innerhalb eines Jahrgangs.

Markieren Sie nun die gesuchten Schilerinnen und Schiiler, klicken Sie auf Schiler:innen Gberneh-
men (1) (Abb. 44) und speichern Sie die Zuordnung ab.
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Schiiler:innen zuordnen

Schule: 08Y05
Kursbezeichnung: Musik 5d
Fach: Musik

Nachname

Vorname

Schufform

Jahrgang
1

Klasse

« Zuriick

Mark ierung: Umkehren | Alle | Aufheben

Leeren

Suchen :I

BERLIN | }

2 mark jerte Datensétze: Schileriinnen Ubernehmen

GS, Jahrgang 1, 1a

Finiton, Calypsin - 04.05.2015

GS, Jahrgang 1, 1a

Pannan, Hannan - 01.02.2012

GS, Jahrgang 1, 1a

Finiton, Calypscn - 04.05.2015

Abbildung 44: Berliner Schulportal: Ausgewahlte Schilerinnen und Schiiler einem Kurs zuordnen
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Lehrpersonal

Wenn Sie Lehrpersonal dem Kurs hinzufiigen mdchten, klicken Sie nach der Kurssuche auf Perso-
nal (2) (Abb. 42). Daraufhin werden Ihnen alle dem Kurs zugeordneten padagogischen Beschéftigten
angezeigt bzw. ist bei einem neu angelegten Kurs eine leere Liste zu sehen. Wahlen Sie nun Personal
zuordnen (1) (Abb. 45).

Zugeordnetes Personal

Schule: 08Y05
Kursbezeichnung: Musik 5d
Fach: Musik

Personal zuordnen

Dem Kurs ist kein Personal zugewiesen.

x Abbrechen

Abbildung 45: Berliner Schulportal: Ergebnisliste des zugeordneten Lehrpersonals

Geben Sie den Namen einer oder eines padagogischen Beschaftigten in die darauffolgende Maske
ein (1) (Abb. 46) oder lassen Sie die Felder leer und klicken Sie anschlieBend auf Suchen (2). Hier kon-
nen Sie nur Lehrpersonal zuordnen, die Sie zuvor unter Schuldaten bearbeiten > Personal angelegt
haben.

Personal zuordnen

Schule: 08Y05
Kursbezeichnung: Musik 5d
Fach: Musik

Nachname

Vorname

« Zuriick Leeren | Suchen :I

Abbildung 46: Berliner Schulportal: Personal zuordnen
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Wahlen Sie anschlieRend das gewilinschte Lehrpersonal aus (3) (Abb. 47) und legen deren Rolle
fest (4), (Hauptlehrer oder Nebenlehrer). Nun klicken Sie auf Personal Gibernehmen (5). Sichern Sie

im nachsten Schritt, indem Sie auf Speichern klicken.

Personal zuordnen

Schule: 08Y 05
Kursbezeichnung: Musik 5d
Fach: Musik

Nachname

Vorname

< Zurick Leeren | Suchen II

Rolle

Markierung: Umkehren | Alle | Aufheben 2 markierte Datensdtze: Ha
uptlehrer

Personal ibemehmen

;

|

Abbildung 47: Berliner Schulportal: Personal zuordnen und Rollen vergeben
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1.6.5 Zuordnungen zu Kursen l6schen

Um Zuordnungen von Schiilerinnen und Schiilern zu Kursen zu lI6schen, flihren Sie erst eine Kurssu-
che durch und rufen tiber Schiiler:innen (1) (Abb. 42) die Ubersicht der zugeordneten Schiilerinnen

und Schiler auf.

Wahlen Sie als Nachstes die Schilerinnen und Schiiler aus, deren Kurszuordnung Sie entfernen moch-
ten, und klicken Sie auf Zuordnung entfernen (1) (Abb. 48).

Gleichermalien kdnnen Sie auch mit Personal verfahren.

Zugeordnete Schiler:innen

Schule: 08Y05
Kurskezeichnung: Musik 2d
Fach: Musik

Schiiler:innen zuordnen

Markierung: Umkehren | Alle | Aufheben 1 markierte Datensétze: Zuordnung entfernen

Petito, Mario - 02.03.2013
(58S, Jahrgang 5, 5b

__ Tolana, Romana - 02.03.2013
— G5, Jahrgang 5, 5b

__ Tolana, Romanan - 02.03.2013
— G5, Jahrgang 5, 3a

x Abbrechen

Abbildung 48: Berliner Schulportal: Kurszuordnung entfernen
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