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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.

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

Wirkungen haben kénnen.

KAPITALCHEN Meniis bzw. Menlpunkte und Pfadangaben
' ‘ Hinweis auf Eintrage in der Aufgabenliste Blau unterstrichen Verweis (Link)
L 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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Stammdaten der Schiuler:innen pflegen

Sie mochten ...

e bei aktiven und zugeordneten Schiler:innen

- Schilerstammdaten bearbeiten.
- den Schilerstatus bearbeiten.
- einen Schiler I6schen.

e einen Bericht zu Schillerdaten erstellen.

Schulerstammdaten bearbeiten

Navigieren Sie zur Webseite SCHULER>SCHULERBASISDATEN>SCHULERSTAMMDATEN

1. Wabhlen Sie die gewiinschte Schiulerin bzw. den gewtinschten Schiler Giber die Schiilersuche aus.

@ Weitere Informationen zur Schilersuche finden Sie in der Anleitung ,Schilersuche® oder in der Berliner LUSD-Onlinehilfe.

Die Webseite SCHULERSTAMMDATEN ist aktiv. DaRegister Stammdaten ist grin hinterlegt.
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@ Schuler > Schulerbasisdaten > Schilerstammdaten e 0 o Schuler 1/1 o

00 Haben Sie mit der Suche mehrere
Zusatz-Informationen Datensitze iUbernommen...

Navigation Schnellsuche B
Schiler (volljahrig)

" schule Status Kommunikation
¥ Schiler Nachname® Telefon
v Schillerbasisdaten Namenszusatz Mobiltelefon ° wird dies hier angezeigt_
® Schiilerstammdaten . E-Mail
Vorname
Eltern/Ansprechpartner
Rufr Notfallkontakt
Schullaufbahn uiname . . . . .
ccnupicht Geboren am Notfallnummer J kénnen Sie in diesen Datenséatzen
Qualifikationen Geburtsort* Nationalitdt
Halbj./Sem-Daten Geschlecht® Staatsangehorigkeit1* o =
oot vor und zuriickblattern.
eforderung Staatsangehorigkeit?
Betriebe/Praktika Adresse Zuzug nach DE
Kindergarten/Hort PLZ* . . .
Mehrfachbearbeitung ort* Gepurtsland L] Konnen Sle QEZIE,"t ZU elinem DatensatZ

* Kandidatenverfahren Familiensprache®

Strafe® o
Anmeldung zur Einschulun . . .

gzurt 9 Hausnummer wechseln in dem Sie auf klicken.
Aufnahme zur Einschulung
Schiileraufnahme Adresszusstz

Datenimport Auskunftsspffrre

Es offnet sich das Dialogfenster Schiler auswéhlen.
Klicken Sie auf die Zeile mit dem gewinschten Datensatz.

SCHLIESSEN . . . . .
A eriin Die Zeile wird griin hinterlegt.
, , UBERNEHMEN )
Klicken Sie auf . Das Dialogfenster
Uber der Tabelle sehen Sie den Namen und weitere Daten schlieft sich.
der gewahlten Schilerin bzw. des ausgewahlten Schiilers.
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2. Geben Sie Ihre Datenanderungen ein.

Informationen zu den Bereichen Schiler, Adresse, Kommunikation und Nationalitat.

BERLIN

Feld Eingabe Bemerkung Schulform
mit * = Pflichtfeld
Status gewilnschter Eintrag alle
)
Vorname
Nachname* Nachname Namenszusatz alle
Nachname
mussen der Schreibweise auf der
Geburtsurkunde oder dem
Personalausweis entsprechen
Namenszusatz alle
Vorname* Vorname alle
Rufname alle
Bei volljahrigen Schiilerinnen bzw.
Geboren am* Geburtsdatum Schiilern steht ein Hinweis im alle
Bereich Schiiler
Geburtsort* Geburtsort alle
N . Bei Anschreiben wird diese
Geschlecht* ausgewabhlter Eintrag Eingabe fiir die Anrede benutzt. alle
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Fir einen Ansprechpartner missen
Sie die Option NF anhaken.

Feld Eingabe Bemerkung Schulform
mit * = Pflichtfeld
PLZ* Postleitzahl Postleitzahl und Ort miissen in alle
Ort* Wohnort ?chre.lbwglse und Zugehdorigkeit alle
Ubereinstimmen.
Stral3e* Strale alle
Hausnummer* Hausnummer alle
Adresszusatz Gewdlinschter Eintrag alle
Kontrollkastchen .
Auskunftssperre bei Bedarf anhaken oder entfernen alle
Telefon Telefonnummer o Gilltige Formate: alle
e +49.611.123.3456
e (611) 1234
. 5 e 0049 (611) 1234 5678
Mobiltelefon Handy-Nummer e +49 611/123456 alle
e 12345
e 0611-12345
) . Beachten Sie das Eingabeformat
E-Malil E-Mail-Adresse fur E-Mail-Adressen. alle
Die Eintrage der Liste pflegen Sie
auf der Webseite
Geben Sie einen SCHULER>SCHULERBASISDATEN >
Notfallkontakt Notfallansprechpartner ein ELTERN/ANSPRECHPARTNER. > alle
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Den Eintrag pflegen Sie auf der
Webseite SCHULER >

Notfallnummer nur Anzeige SCHULERBASISDATEN > alle
ELTERN/ANSPRECHPARTNER

Staatsangehdorigkeit1* Staatsangehdrigkeit alle
Staatsangehorigkeit2 2. Staatsangehorigkeit alle

Feld Eingabe Bemerkung Schulform
mit * = Pflichtfeld

Datum fir den Zuzug nach

Zuzug nach DE Deutschland. alle
Geburtsland Geburtsland alle
Erstsprache* Erstsprache alle

Zweitsprache

Zweitsprache

3. Klicken Sie auf .

4. Wechseln Sie die Schilerin bzw. den Schiler und wiederholen Sie die Schritte 2 und 3 oder klicken Sie auf .
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Den Schulerstatus bearbeiten

Auf der Webseite Schillerstammdaten kdnnen Sie den Schiilerstatus verandern ...

e von Kandidat auf Aktiv

Kandidaten:innen kénnen nur aktiviert werden, sobald folgende Bedingungen erfullt sind (alle!):

- Kandidatenstatus: angenommen (siehe Webseite SCHULER > KANDIDATENVERFAHREN > KANDIDATEN)
- das Freigabedatum im Feld Freigabe zum ist erreicht.

- das Freigabedatum muss in dem von lhnen eingetragenen Zielhalbjahr liegen.

- Zielschulform und -stufe sind angegeben sind.

e von Zugeordnet auf Aktiv

1. Wahlen Sie die gewilnschten Schiler:innen Uber die Schiilersuche aus.

2. Klicken Sie im Auswabhlfeld Schilerstatus den gewiinschten Eintrag an.

kand idat v
Kandidat
Aktiv

3. Klicken Sie auf SPEICHERN .

4, Wechseln Sie den Schiler und wiederholen Sie die Schritte 2 und 3 oder klicken Sie auf .
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Einen Datensatz von Schiler:innen ldschen

Das LOschen einer Schilerin bzw. eines Schiilers in der LUSD ist grundsatzlich zu vermeiden. Sollte ein Datensatz einer Schilerin bzw. eines Schilers
z.B. auf eine andere Schule wechseln, unabhangig davon ob diese mit der LUSD arbeitet, so darf dieser Datensatz nicht geléscht werden. In diesem Fall
wird der Schulerstatus auf Ehemalig gesetzt (unter Schiler > Kandidatenverfahren > Abgéanger).

Die LUSD lasst eine Doppelerfassung einer Schilerin bzw. eines Schilers nicht zu. Jedoch kann es passieren, dass ein Datensatz mit unterschiedlicher
Schreibweise des Namens oder Vornamens aber mit demselben Geburtsdatum und derselben Adresse versehentlich doppelt erfasst wurde. In diesem Fall
muss der falsche Datensatz geléscht werden. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Wahlen Sie die gewtinschte Schulerin bzw. den gewtinschten Schuler tber die Schiilersuche aus.

2. Geben Sie im Feld Geburtsort auf der Webseite SCHULERSTAMMDATEN ein: doppelt.
SPEICHERN

3. Klicken Sie auf _

4. Klicken Sie auf SCHLIEGEN

5. Gehen Sie auf die Webseite SCHULER>SCHULERBASISDATEN>SCHULPFLICHT.

6. Klicken Sie im Bereich Ruhen der Schulpflicht das Kontrollkastchen Schiler ist verstorben an.

7. Klicken Sie auf SHEIG ) .
8. Kilicken Sie auf _
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Einen Bericht ausgeben

BERLIN | R

Zu den Schulerstammdaten kénnen Sie sich Berichte ausgeben lassen.

w0

Die haufigsten Berichte wie Schulbescheinigung, Schilerstammblatt und Schilergesamtliste kdnnen Sie Uber die Schaltsymbole rechts
oben auf der Webseite SCHULERSTAMMDATEN im Schnellzugriff erreichen.

Weitere Berichte finden Sie auf der Webseite EXTRAS>BERICHTSVERWALTUNG.
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