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Allgemeine Hinweise

Alle verwendeten Personennamen und Leistungsdaten sind anonymisiert. Tatsachliche 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 Schaltflachen sind in der Berliner LUSD mit unterschiedlichen Farben unterlegt. Die Funktion der
Symbole und Schaltflachen ist jedoch immer gleich. Die Farbe orientiert sich an dem Bereich, in dem man sich aktuell befindet.

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

fur Schaltflachen, Dialogfenster etc.

Ausdriicklicher Hinweis bei Aktionen, die unerwiinschte  Kursivschrift Vom Anwender eingegebene/gewéhlte Werte

Wirkungen haben kénnen.

KAPITALCHEN Meniis bzw. MenlUpunkte und Pfadangaben
' ‘ Hinweis auf Eintrage in der Aufgabenliste Blau unterstrichen Verweis (Link)
L4 Blau hervorgehoben Bezeichnung von Bereichen in Tabellen
TIPP Tipp, wie lhre Arbeit erleichtert werden kann Rot hervorgehoben Bezeichnung von Registern
? Hinweis auf die Online-Hilfe Grun hervorgehoben Kennzeichnung von Informationen
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Im Hauptmeni Extras kénnen Sie die Lehrerzuordnung fur lhre Schule durchfiihren. Auf der Webseite EXTRAS>LEHRERZUORDNUNG kdnnen Lehrkrafte
automatisch bzw. manuell zugeordnet und Personal kann hinzugefuigt werden.

1. Personaldaten hinzufligen

v Schule
* Sthulbasisdaten
* Personal
® Personal bearbeiten

Personaliibersicht
Fachgruppen

* Sthulumfeld

* Eigene Werte

* Administration

* Assistenten

» Schiler

* Untericht
» Supportclient
* Extras

> Statistik

bernzm

Stand: 30.04.2024 — Anleitung

1.
Schule > Personal > Personal bearbeiten @ 0 0 Personal 1 /1 0
, -~ 11K08 - Gemeinschafsschule § - Berlin-Mitte w
Schule || Unterricht || Stunden || Unterrichtsverteilung
Personenbezogen Diensthezogen o 2 .
Titel - Kein Eintrag - Personalnummer
Name® Vertragsnummer o
Zusatz - Kein Eintrag - Beschaftigtenkreis - Keine Personalart -
Vomame® Schulnummer 3.
Geburtsdatum® 01.01.1900 ADT-Schliissel* - kein Eintrag -
Gesthlecht™ - Kein Eintrag - Anst:Verhaltnis* - Keine Vertragsart - °
deutsch Lehramishefahigung® |- Keine Einstellungsqualifika .. <

Adresse
Postleitzahl*
ort*

StraBe/Hausnr*

schulintemes Korzel*

I(ummunikaﬁun Zusatz-Informationen

Telefon
Mobiltelefon
E-Mail

Fax

: Lehrerzuordnung

Um eine Lehrerzuordnung durchfiihren zu kénnen, gehen Sie auf die Webseite
SCHULE>PERSONAL>PERSONAL BEARBEITEN.

AnschlieRend klicken Sie auf 0.

Die Webseite SCHULE>PERSONAL>PERSONAL BEARBEITEN ist aktiv.

Geben Sie die Daten des Schulpersonals ein.

Die Pflichtfelder, versehen mit einem *, miissen von Ihnen ausgefillt werden.

Klicken Sie auf BEcaSssii]

) ) SCHLIEBEN
Klicken Sie auf .

Die Webseite SCHULE>PERSONAL>PERSONAL BEARBEITEN schlie3t und Sie befinden
sich auf der Startseite der Berliner LUSD.
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2. Automatische Lehrerzuordnung

Hinweis
9 « Uberpriifen Sie, bevor Sie die Daten speichern, ob die Ergebnisse des Abgleichs richtig sind.
Extras > Lehrerzuordnung
NN-Lehrer 1. Um eine automatische Lehrerzuordnung durchzufiihren gehen Sie auf die
Zuzuordnende Eintrage Personalstamm Webseite EXTRAS>LEHRERZUORDNUNG.
Name Vertragsnummer  Geb. Dat. Kiirzel Name Vertragsnummer i i . L.
T — e A « Das Register ReLiV-Lehrer ist aktiviert.
usternachname! . . e . .
L ustervomamessas 27516 0101157 [ w6 atestos, - o Inderlinken Tabelle Zugeordnete Eintrage sehen Sie die Daten aus dem
(] Mostermachnameds1 o - [ ] w07 atestos, - Fachverfahren LiV.
——— [ xc08  atesor.- « Inder rechten Tabelle Personalstamm sehen Sie die erfassten Daten lhrer
1) amareammegass 2529 nossor | © LIS Schule
Musternachname928 o D xx10 Gl .
L Mustervorname9285 29059 RN [ st atestio, - ABGLEICH
0 Musternachname96s . L] w12 atest1n, - 2. Kilicken Sie auf .
Mustervorname9658 P ates _ . . . . . as
] Mot g E :ﬁ « Der automatische Abgleich wird gestartet und die zuzuordnenden Eintrage werden
30277 01.01.197 XX ate: 5= . ..
oy S - | dem Personallstamm hinzugeflgt.

G <

ABGLEICH SPEICHERN SCHLIESSEN

Stand: 30.04.2024 — Anleitung: Lehrerzuordnung
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3. Manuelle Lehrerzuordnung
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BERLIN

Extras > Lehrerzuordnung

ReLiV-Lehrer NN-Lehrer

Zuzuordnende Eintrage

Name

Musternachname1!
Mustervorname191

Musternachname1!

Mustervorname19¢

Musternachname1y
Mustervorna,e1y.
|:| Musternachname1*

Mustervorname19¢

|:| Musternachname1!

Mustervorname19¢

Musternachname2(

Mustervorname20(

—— Musternachname2(

Vertragsnummer  Geb. Dat.

56355 01.01.1970
57974 01.01.1970
58394 01.01.1970

01.01.1970
58461 01.01.1970
59366 01.01.1970

A

v

H

Personalstamm

Kiirzel  Name

L

[ ] w06 atestos, -
[ ] xx07  atestos, -
[ ] xx08  atesto7,-

xx09 atest08, -

]

0

Zuzuordnende Eintrige

Name Vertragsnummer  Geb. Dat.
Musternachname1¢

|:| 56355 01.01.1970
Mustervorname191
Musternachname1!

I:l 57974 01.01.1970
Mustervorname19¢
Musternachname1!

[ 58444 01.01.1970
Mustervorname19&
Musternachname1!

[] 58461 01.01.1970
Mustervorname19¢
Musternachname2(

|:| 59366 01.01.1970
Mustervarname20C
Musternachname2(

59953 01.01.1970
Mustervorname20z
— Musternachname?(

A

v

©

ABGLEICH SCHLIESSEN

Personalstamm

Kiirzel Name Vertragsnummer

L N e T

[ ] xx06  atestos, -
[] xx07  atestos, -
[] xx08  atesto7,-
o [] xx09  atestog, -
@ [ ] =10  atestos,-
[] w11 atest1o, -
[] xx12  atestit,-
[] xxt3  atest12, -
[] xx14  atest13,-
[] xx15  atestis,-
= - v
< >

Stand: 30.04.2024 — Anleitung: Lehrerzuordnung

D xx12 atest1TN \

[] 13 atest12,- \
[ ] axt4  atest13,-

[ ] w15 atest14, -

(’_‘ o : > \

Um eine manuelle Lehrerzuordnung durchzufihren gehen Sie auf die
Webseite EXTRAS>LEHRERZUORDNUNG.

Das Register ReLiV-Lehrer ist aktiviert.

In der linken Tabelle Zugeordnete Eintrage sehen Sie die Daten aus dem
Fachverfahren LiV.

In der rechten Tabelle Personalstamm sehen Sie die erfassten Daten lhrer
Schule.

Klicken Sie in die gewiinschte Zeile in der linken Tabelle.
Die Person in der Zeile ist orange hinterlegt.

Klicken Sie in die gewtinschte Zeile in der rechte Tabelle.
Die Person in der Zeile ist orange hinterlegt.

Betatigen Sie das Schaltsymbol 9

Der Eintrag in der linken Tabelle erscheint nicht mehr.

In der rechten Tabelle erscheint jetzt die Vertragsnummer der gewlinschten Person.

Klicken Sie auf EESEESsEl

Wenn Sie weitere Lehrerinnen und Lehrer manuell zuordnen wollen, dann

SCHLIEBEN

wiederholen Sie die Schritte 2 — 5 oder klicken Sie auf -

Die Webseite EXTRAS>LEHRERZUORDNUNG schliel3t und Sie befinden sich auf der
Startseite der Berliner LUSD.
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4. Personaldaten aus LiV hinzufiigen
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Hinweis

@ « Bevor Sie die neuen Daten aus LiV hinzufligen, tberprifen Sie, ob die Daten bereits bei Ihrer Schule schon vorhanden sind.
ReLiv-Lehrer | MM-Lehrer
Zuzuordnende Eintrage Um einen Datensatz aus LiV hinzuzufligen gehen Sie auf die
Mame B Webseite EXTRAS>LEHRERZUORDNUNG.
I:I Musternachnamelf 1440 01.01.1970 ) ) ) o
SR e = Das Register ReLiV-Lehrer ist aktiviert.
[ e . <0367 o1.01.1970 In der linken Tabelle Zugeordnete Eintrage sehen Sie die Daten aus dem
_— In der rechion Tab
~ 01.01. 1970 - -
Mustervornamel3s In der rechten Tabelle Personalstamm sehen Sie die erfassten Daten |hrer
[ ] ::zt:::zf::i:‘fj; 471 01.1970 Schule.
[] sermaehname . 450 010119 Klicken Sie in die gewiinschte Zeile in der linken Tabelle.
[] Musternachnametl: o 01.01.1970 Die Person in der Zeile ist orange hinterlegt.
Mustervormame 147
[ Musternachnamelt armaz oreoraeTe - & 3. Betétigen Sie das Schaltsymbol .
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Schule > Personal > Personal bearbeiten

1382, Muster

1382 - - 10K12 -

3 _ Berlin-Mi

EEEEEN | scrute || unterrient || Stunden || Unterrichtsverteilung

QD00 rrsonat1/1 O
@00

Personenberogen
Titel

Name*

Zusatz

Vorname®
Geburtsdatum®
Geschlecht*
Nationalitat®

Adresse

Postleitzahl®
Ort*

Strafie/Hausnr*

01.01.1970

Dienstbezogen
Personalnummer
Vertragsnummer
Beschaftigtenkreis
Schulnummer
ADT-Schlussel*
Anst-Verhaltnis*
Lehramtsbefshigung®

schulinternes Korzel®

schulinternas Kirzel*

Telefon
Mobiltelefon
E-Mail

Fax

Z)

Hinweis

SPEICHERN SCHLIESSEN
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Die Webseite SCHULE>PERSONAL>PERSONAL BEARBEITEN 0ffnet sich.
Die hinzugefiigte Person aus der linken Tabelle wird angezeigt.

Tragen Sie bitte im rechten Bereich Dienstbezogen im Feld schulinternes
Kirzel ein Kirzel ein.

Klicken Sie auf EEEESEaiii].

Es erfolgt eine Hinweismeldung: Speichern erfolgreich!
Wenn Sie weiteres Personal hinzufiigen wollen, dann

) L ) ) ) SCHLIEBEN

wiederholen Sie die Schritte 2 — 5 oder klicken Sie auf -

Die Webseite EXTRAS>LEHRERZUORDNUNG schlief3t und Sie befinden sich auf
der Startseite der Berliner LUSD.

« Wenn Sie die Daten von LiV bernommen oder verkniipft haben, werden Anderungen der Stammdaten tberschrieben.
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