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Allgemeine Hinweise
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Alle verwendeten Personennamen und Leistungsdaten sind anonymisiert. Tatséachliche 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 befindet.

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

Ausdricklicher Hinweis bei Aktionen, die unerwiinschte

Wirkungen haben kénnen.

Hinweis auf Eintrage in der Aufgabenliste

TIPP Tipp, wie Ihre Arbeit erleichtert werden kann
> Hinweis auf die Online-Hilfe
=]

Kursivschrift

KAPITALCHEN

Blau unterstrichen

Blau hervorgehaoben

Rot hervorgehoben

Grun hervorgehoben
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fur Schaltflachen, Dialogfenster etc.

Vom Anwender eingegebene/gewéhlte Werte
Meniis bzw. MenlUpunkte und Pfadangaben
Verweis (Link)

Bezeichnung von Bereichen in Tabellen
Bezeichnung von Registern

Kennzeichnung von Informationen
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Daten zur Bearbeitung suchen und tibernehmen

Auf vielen Webseiten kénnen Sie Daten direkt eingeben und bearbeiten. In den meisten Fallen missen Sie die zu bearbeitenden Datensatze jedoch
zunéachst suchen und Ubernehmen. Dies ist z.B. bei der Bearbeitung von Schiiler-, Personal- und Unterrichtsdaten der Fall.

Nachfolgend wird erklart ...
e aus welchen Schritten jede Suche in der Berliner LUSD grundsatzlich besteht und wie Sie mit dem Suchergebnis verfahren kénnen

¢ wie die am haufigsten genutzten Suchen funktionieren

Darlber hinaus gibt es auf manchen Webseiten spezielle Suchen deren Handhabung jeweils in der Berliner LUSD-Hilfe beschrieben wird.

= Praxisnahe Beispiele zu den Suchen finden Sie in der Berliner LUSD-Hilfe. Sie erreichen die Berliner LUSD-Hilfe auf jeder Webseite der Berliner

LUSD durch einen Klick auf das Symbol E]

Personal Ilhrer Schule suchen

Im Dialogfenster Personalsuche wird zwischen aktiven und inaktiven Personal unterschieden. Grundsétzlich bezieht sich die Personalsuche auf
aktives Personal. Wollen Sie nach inaktivem Personal suchen, missen Sie das Kontrollkastchen inaktives Personal anhaken.

Personalsuche

Personalauswahl

Beschéftigtenkreis

ADT-Hauptgruppe  Kiirzel Machname

<J L | [ | [ < 9

I:‘ inaktives Personal
Personal der Schule
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Register — Suche

1. Klicken Sie auf das Symbol @

e Es erscheint das Dialogfenster Personalsuche. Das Register Suche ist ausgewahlt.

o Alle Suchfelder im Bereich Personalauswahl sind mit * vorbelegt

2. Legen Sie die Suchkriterien fest.

BERLIN

Suchmaoglichkeit

ADT-Hauptgruppe

Beschaftigtenkreis

¢ Der Platzhalter * steht jeweils flr den Eintrag alle.

e Um einen Eintrag auszuwahlen, klicken Sie ihn in der Auswabhlliste an.

Alternativ kdnnen Sie ein Zeichen eingeben:

Das Feld fullt sich automatisch mit dem ersten Eintrag, der mit diesem Zeichen beginnt.

Kurzel

Nachname

Mdglich sind mindestens 1 Buchstabe und * .

¢ Sie konnen gleichzeitig nach den Kriterien ADT-Hauptgruppe, Kiirzel, Nachname und Beschéftigtenkreis suchen.

3-,__0;_"[— ¢ Ein Datensatz in der Ergebnisliste erflllt alle ausgewahlten Suchkriterien.

3. Klicken Sie auf das Symbol 0 Das Suchergebnis erscheint in einer Tabelle, die Sie bearbeiten kénnen.
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Personalsuche

Personalauswahl

Erweiterte Suche

ADT-Hauptgruppe  Krzel Nachname Beschaftigtenkreis S|e kdnnen d|e Tabe”e Wie fOIgt bearbeiten:

P . . | * | . B 0

D inaktives Personal i i i

Personal der Schule Eine Spalte auf- oder absteigend sortieren

| | ADT-Hauptgn Kiirzel = Name Vertragsnumi Beschaftigter Amtliche Fun ADT-Schliisse Klicken Sie auf die SpaltenUberSChl’ift.

Tl AODS ‘ Keing Parso . Beim ersten Klick wird die Tabelle nach dieser Spalte aufsteigend sortiert

" Lehrer  AOD4 -Keine Perso PKB-Lehrkraf und © angezeigt. _ _

ml A0 st S Beim zweiten Klick wird die Tabelle nach der Spalte absteigend sortiert und
enrer enrkrarte - Kein Eintrag i

D Lehrer A057 105552 Lehrkrafte AdL(ISS+Gym angezelgt'

D Lehrer A58 99621 Lehrkrafte AdL(ISS+Gym

[ Lehrer A059 99535 Lehrirafte bb BBStudien Spaltenbreiten anpassen

[ tetrer  a060 N BBStudien Fassen Sie die Spaltentrennlinie zwischen den Uberschriften mit der linken

__ Lehrer A061 99551 Lehrkrafte bb BBStudien Maustaste an und halten die Taste gedriickt.

Ziehen Sie die Trennlinie auf die gewtiinschte Position. Diese Positionierung

wird nicht dauerhaft gespeichert.

4. Sie kénnen nun zur Ubernahme auswahlen ...

+ alle Personen: Klicken Sie hierflir in das Kontrollkastchen neben der Spaltenbezeichnung ADT-Hauptgruppe. Alle Personen sind angehakt und
werden rot hervorgehoben.

» einzelne Personen: Klicken Sie hierfir in die Kontrollkéstchen vor den gewiinschten Personen. Nur diese sind angehakt und rot hervorgehoben.
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5. Klicken Sie auf , um die Datensétze in das Arbeitsfenster zu tibernehmen. Damit wird das Dialogfenster Personalsuche geschlossen.

Haben Sie mit Hilfe einer Suche mehrere Datensatze iibernommen ...

e wird dies im Arbeitsbereich rechts oben anzeigt

Schule > Personal > Personal bearbeiten @ 9 9 o o Personal 1 /48 o

e konnen Sie in diesen Datensatzen vor- o und o zurlickblattern.

e konnen Sie gezielt zu einem Datensatz wechseln

- Klicken Sie hierfur auf das Symbol o Es erscheint ein Dialogfenster.

- Klicken Sie die Zeile mit dem gewlinschten Datensatz an. Die Zeile wird farbig hinterlegt.

- Kilicken Sie auf . Das Dialogfenster schlie3t sich. Uber der Tabelle sehen Sie Informationen zum ausgewahlten Datensatz.

Das Suchergebnis ...
9 e bleibt so lange erhalten, bis Sie eine neue Suche durchfihren.

== o Wird nicht fir Webseiten im Menu Unterricht>... Gbernommen. Hier miissen Sie jeweils neu suchen.
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Register — Erweiterte Suche

1. Klicken Sie auf das Symbol @
» Es erscheint das Dialogfenster Personalsuche. Das Register Suche ist ausgewabhilt.

2. Kilicken Sie auf das Register Erweiterte Suche.

Personalauswahl

BTN o suche |

‘Nachname “ | “= “ | ‘ | und
‘Nachname 4 | ‘= b | ‘ | und
‘Nachname b | ‘= b | ‘ | 0

|:| inaktives Personal

3. Geben Sie lhre Suchkriterien ein.

e Im linken Auswahlfeld wahlen Sie ein Suchkriterium aus.
e Im mittleren Auswahlfeld wéhlen Sie die Beziehung zwischen Suchkriterium und Suchbegriff aus. Bei Texten bezieht sich das Kriterium auf die

alphabetische Sortierung. Folgende Beziehungen sind mdglich:
= gleich
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<= Kkleiner gleich / alphabetisch vor und gleich
>= gréRer gleich / alphabetisch nach und gleich
> groRer als / alphabetisch nach

< kleiner als / alphabetisch vor

<> ungleich

e Imrechten Eingabefeld geben Sie Ihren Suchbegriff ein.
- Auf Gro3- und Kleinschreibung brauchen Sie nicht zu achten.
- Das erste Zeichen muss eine Zahl oder ein Buchstabe sein.
- Die Verwendung von * als Platzhalter ist méglich.

Verknipfung verbunden, das heil3t, alle Bedingungen missen wahr sein.

e Jeder Datensatz in der Ergebnisliste erfullt alle ausgewahlten Suchkriterien.

o Die Suchkriterien werden in der Ergebnisliste als weitere Spalten rechts hinzugefuigt. Verwenden Sie bei Bedarf den
Rollbalken.

6‘.' e Sie kdnnen bis zu 3 Suchkriterien gleichzeitig angeben. Diese Suchkriterien sind mit einer so genannten UND-

Ausfihrliche Hinweise und praxisnahe Beispiele zur Personalsuche finden Sie in
der Berliner LUSD-Online-Hilfe. Sie erreichen die Berliner LUSD-Hilfe auf jeder

.Dg

Webseite der Berliner LUSD durch einen Klick auf das Symbol E
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Personal bearbeiten

1. Navigieren Sie zur Webseite SCHULE>PERSONAL>PERSONAL

BEARBEITEN.
Schule > Personal > Personal bearbeiten Q 9 9 0 o Personal 1/1 o
Novigation Scelche — - Gemeinschaftsschule 5 - Berlin-Mitte ©®@ 2. Wahlen Sie das gewlnschte Personal tber die Personalsuche aus.
RN sctue | unteriet | Sunden | ucerictivertung | e Das Personal wird in einer Tabelle (wie beim Thema Personal lhrer
e Personenbezogen Dienstbezogen Schule suchen beschrieben) angezeigt.
» Schulbasisdaten
v Personal Titel ‘—Kein Eintrag - { Personalnummer |24508177 ‘
¢ Personal bearbeiten Name' ‘ | Vertragsnummer 3. Klicken Sie in die gewunschte Zeile des Personals und anschlieend
Personalibersicht Zusatz ] Beschaftigtenkreis |Vewvahungskréﬁe ‘ auf WEITER .
Fach : . , . . . .
Shaf q;”'l’dpe” Vormame | Shirunme  Das Dialogfenster Personalsuche schlief3t sich und Sie befinden sich
» Schulumfe . ! g ot Firtran . .
. Eigene Werte s DTSl len g auf der Webseite SCHULE>PERSONAL>PERSONAL BEARBEITEN und
» Administration Ges.chleclhf ‘WEIbUCh ‘ Anst.—\/erhatt.ms‘ |-Kewﬂne\/f:rtlagsart- . ‘ das Register Personen ist aktiv.
N — Nationalitat ‘deutsch { Lehramtsbefhigung |—I(emeE|nstellunq5%allﬁka.l. ‘ e Sie kénnen nun personenbezogene, dienstbezogene,
e sl s i | adressbezogene, kommunikationsbezogene und
Adresse ’—‘z“satz_|nmamn Zusatzinformationen eingeben bzw. verandern.
- e Postleitzahl* @
» Supportclient Ort* ‘BerUn-Lichtenberg ‘ Telefon | ‘ 4. Klicken Sie auf SPEICHERN
Strafe/Hausnr.” ‘Schamweberstr. 105 ‘ Mobiltelefon | ‘
b E-Mal | 5. Wenn Sie schulbezogene Daten bearbeiten méchten, dann klicken
> Statisti Fax | | Sie auf das Register Schule.
L. .
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Schule > Personal » Personal bearbeiten Q 9 0 o o Personal 1/1 o 6. Sie kénnen jetzt im Bereich Schulbezogene Daten lhre
Datenanderungen vornehmen.
I - 11K08 - Gemeinschaftsschule 5 - Berlin-Mitte @ 0 @

Personen “ Unterricht H Stunden H Unterrichtsverteilung ‘

. Achtung!
e betriebliche Funktion Entfernen Sie den Haken UV-relevant, wenn die Person im aktuellen
ADT-Hauptgruppe ‘Lehrer ‘ ‘ Schuljahr nicht in der Unterrichtsverteilung eingesetzt ist.

Sonstige Funktionen/Anrechnungsgriinde

UV-relevant D o Fine :
Keine Eintrage zur Anzeige vorhanden. 7 Klicken Sie auf .
freier Trager D
Mitglied Schulkorferenz ‘Mitgl'led ) 8. Im Bereich Zugeordnete Dienste kdnnen Sie Dienste wie z.B
a 6 Lernraum Berlin einsehen, hinzufligen bzw. I6schen indem Sie auf
Zugeordnete Dienste Unterschriften/Zeugni... ‘SSV-stellvertretende Schull... « 0 bzw. 6klicken.
. 9. Im Bereich Betriebliche Funktion haben Sie die Moglichkeit
Dienstzuordnung Amtliche Funktionen

e Sonstige Funktionen/Anrechnungsgriinde hinzuzuftigen bzw. zu

Keine Eintrage zur Anzeige vorhanden. Stellv. Leiter/-in sozialpadagogischer Bereich : I6schen indem Sie auf 0 bzw. 6k|icken,

a 6 ¢ im Auswahlfeld Unterschriften/Zeugnisdruck eine
Funktionsbezeichnung auszuwahlen.

Sprechstunde

* e Amtliche Funktionen hinzuzufiigen bzw. zu Idschen indem Sie auf
Wochentag Stunde  Zeit Raum 0 bzw. 6klicken.

" Montag 2 NN 10.Im Bereich Sprechstunde konnen Sie Sprechstunden vom

Schulpersonal hinzufligen, bearbeiten bzw. I6schen indem Sie auf

0 bzw. o oder auf 6 klicken.

11.Wenn gewlinscht, kénnen Sie auch auf gehen, um
Q0 000 Funktionen hinzuzufiigen bzw. zu bearbeiten.
e Es offnet sich der Unterdialog Funktionen hinzufiigen/bearbeiten.

[NEUE FUNKTION SCHLIESSEN _ _ |
12.Klicken Sie abschlieend auf IIELASUZ0M
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w Schule > Personal > Personal bearbeiten QO 00 rersonati/ 1 Q

Nevigation Shnelsuche a | 47 - QA-409 - 11K08 - Gemeinschaftsschule 5 - Berlin-Mitte Q00 13. Wenn Sie unterrichtsbezogene Daten bearbeiten m('jchten, dann
Personen || Schule | [T | Stunden—| Unterrichtsverteilung k"cken Sle auf daS Reglster Unterncht

T Schule Qualifikation/en - Rel iV Unterrichtsfacher Schule . " . . L

[ ehbasidaten EE— O P e Inder linken Tabelle Qual|f|_.kat|on/en — ReLiV sehen Sie die

* Personal berbeten S P ——— 1 0% Qualifikationen der ausgewahlten Person.
N ] e a0% e Die Daten werden aus LiV Glbernommen und kénnen nicht

» Schulumfeld [ ] war 40% verandert werden.

+ Eigene Werte

» Administration . . . .

P — 14. In der rechten Tabelle Unterrichtsfacher Schule kdnnen Sie
> Schiler Unterrichtsfacher hinzufiigen, bearbeiten bzw. I6schen indem Sie auf

» Unterricht 0 bzw. 0 oder auf 6 klicken.

» Supportclient

. . : SPEICHERN
= 15. Klicken Sie auf

» Statistik {, o 6

S
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Schule > Personal > Personal bearbeiten

- 11K08 - Gemeinschaftsschule 5 - Berlin-Mitte

0000 o Personal 1/1 o

Personen H Schule H Unterricht ‘ Unterrichtsverteilung

000

Halbjahr/Semester ‘2024/1 «

Erhdhungen/Minderungen

+/-Si Grund Anmerkung

6,00 Abordnung

000

Anrechnungen

+/-Si Grund Anmerkung

Keine Eintrage zur Anzeige vorhanden...

00

Abordnungen/Freistellungen

+/-S1 Schulnummer Grund Anmerkung

Keine Eintrage zur Anzeige vorhanden...

000

Pflichtstunden

Unterrichtswirksame Stunden
UV-Stunden
+ Ubertrag vorh. Hl

= Pflicht-Reststunden

Ubertrag in folgendes Halbjahr

0,00
0,00

22,00

Anmerkung

stellvertretende Schulleiterin - «
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16. Wenn Sie stundenbezogene Daten ansehen bzw. bearbeiten
mdchten, dann klicken Sie auf das Register Stunden.

17. Wahlen Sie im Feld Halbjahr/Semester das gewlinschte
Halbjahr/Semester aus.

¢ Sije sehen die Stunden des Personals.

18. Im Bereich Erhohungen/Minderungen kénnen Sie Erhéhungen,
Minderungen hinzuftigen, bearbeiten bzw. I6schen indem Sie auf

0 bzw. o oder auf 6 klicken.

19. Im Bereich Anrechnungen kénnen Sie Anrechnungen hinzufligen,

bearbeiten bzw. [6schen indem Sie auf 0 bzw. O oder auf 6
klicken.

20. Im Bereich Abordnungen/Freistellungen kénnen Sie die
Abordnungen und Freistellungen hinzufligen, bearbeiten bzw.
I6schen indem Sie auf 0 bzw. O oder auf 6 klicken.

21. Im Feld Pflichtstunden geben Sie den gewilinschten Wert ein.

22. Im Feld Unterrichtswirksame Stunden geben Sie den gewlnschten
Wert ein.

e Die Werte in den Feldern Pflicht-Reststunden und Ubertrag in
Folgendes Schuljahr werden neu berechnet.

23. Klicken Sie abschlieBend auf ISR

Die vollstandige oder auszugsweise Weitergabe an Dritte (Unternehmen, Behoérden), sowie Veranderungen am Inhalt dieses Dokuments sind ohne Einwilligung der
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Personal inaktiv setzen

Bevor eine Person im aktuellen Schuljahr bzw. Halbjahr inaktiv gesetzt wird, sollen die ihr zugeordneten Klassen bzw. Kurse
entfernt und ersetzt werden.

(™

Inaktiv setzen kénnen Sie:

©

Nicht-LiV-Personal und LiV-Personal ohne Personalnummer.
Konsequenzen

e Inaktiv gesetzte Personen erscheinen nicht mehr auf der Webseite SCHULE>PERSONAL>PERSONALUBERSICHT
und auf Personallisten

o Im Register Schule ist der Haken im Feld UV-relevant entfernt. Die Person kann damit keinen Klassen und Kursen
mehr zugeordnet werden.

e Beziehungen zu historischen Klassen und Kursen bleiben bestehen.
Der Name wird auf Zeugnissen und in der Leistungshistorie weiterhin angezeigt.

e Das Lehrerkiirzel wird fur friihere Halbjahre weiterhin in den Berichten Leistungshistorie, Leistungshistorie A3 und
Schiiler-Historie angezeigt.
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1. Navigieren Sie zur Webseite SCHULE>PERSONAL>PERSONAL BEARBEITEN.

2. Wahlen Sie das gewiinschte Personal Uber die Personalsuche aus.
e Das Personal wird in einer Tabelle (wie beim Thema Personal Ihrer Schule suchen beschrieben) angezeigt.

3. Klicken Sie in die gewiinschte Zeile des Personals und anschlielend auf .

Senatsverwaliung
B Bilchang, Jugend
und Fomilie

BERLIN

¢ Das Dialogfenster Personalsuche schlief3t sich und Sie befinden sich auf der Webseite SCHULE>PERSONAL>PERSONAL BEARBEITEN und

das Register Personen ist aktiv.

4. Klicken Sie auf &3
e Die Person wird ohne Nachfrage inaktiv gesetzt.

5. AbschlieRend klicken Sie auf ISR
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Personal wieder aktiv setzen

6\.' Wieder aktivierte Personen ...

e erscheinen wieder auf der Webseite SCHULE>PERSONAL>PERSONALUBERSICHT und auf Personallisten.

e haben im Register Schule im Feld UV-relevant keinen Haken.
Um diese Personen Klassen und Kursen zuordnen zu kénnen, klicken Sie in das Kontrollkastchen nach dem Feld UV-

relevant.

1. Navigieren Sie zur Webseite SCHULE>PERSONAL>PERSONAL BEARBEITEN.

2. Wahlen Sie das gewilinschte Personal tber die Personalsuche aus.
e Das Personal wird in einer Tabelle (wie beim Thema Personal Ihrer Schule suchen beschrieben) angezeigt.

3. Klicken Sie in die gewiinschte Zeile des Personals und anschlielend auf .
¢ Das Dialogfenster Personalsuche schlief3t sich und Sie befinden sich auf der Webseite SCHULE>PERSONAL>PERSONAL BEARBEITEN und

das Register Personen ist aktiv.

4. Klicken Sie auf @.
e Die Person wird aktiviert.

5. AbschlieBend Klicken Sie auf IS

Stand: 24.09.2024 - B6 Daten zur Bearbeitung suchen und Gibernehmen (Personalsuche)

Die vollstandige oder auszugsweise Weitergabe an Dritte (Unternehmen, Behoérden), sowie Veranderungen am Inhalt dieses Dokuments sind ohne Einwilligung der
Senatsverwaltung fir Bildung, Jugend und Familie nicht gestattet.
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