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Einfiihrung

Diese Anleitung beschreibt die Funktionen von LUSDIK (LUSD-Informations- und
Kommunikationsschnittstelle) fiir den Einschulungsprozess. Dieser beginnt mit dem Import der
Meldedaten. Dann werden die Kinder ihrer zustdndigen Grundschule zugeordnet, wo die
Anmeldedaten aufgenommen werden. Diese kénnen im Schulamt ausgewertet werden. Schlief3lich
werden die Kinder den aufnehmenden Schulen iiberwiesen. Die Datensdtze durchlaufen
verschiedene Lebenszyklusstatus. Der Status eines Datensatzes bestimmt, auf welchen Webseiten
dieser sichtbar und bearbeitbar ist.

Lebenszyklusstatus ‘ Beschreibung

Initial angelegt Initial angelegt oder vom LABO importiert

ESB-BSN zugeordnet Einer Anmeldeschule zugeordnet

Zur Anmeldung iberwiesen Einer Anmeldeschule iberwiesen

Anmeldedaten erfasst Von der Schule oder dem Schulamt mit Merkmal

,2Anmeldedaten erfasst” versehen

Zielschule zugeordnet Einer aufnehmenden Schule zugeordnet
Zur Aufnahme iiberwiesen Einer aufnehmenden Schule liberwiesen
Aufgenommen Von der aufnehmenden Schule aufgenommen

1. Anmelden

Rufen Sie im Browser (Firefox, aktuelle Version) das Anmeldefenster von LUSDIK iiber folgende URL
auf:  https://berlinerlusd.verwalt-berlin.de/lusdik/start.aspx Melden Sie sich mit |hrem

Benutzernamen und lhrem Passwort an.
N
Herzlich Willkommen
Um zu starten, melden Sie sich bitte an

|
Passwort*

ANMELDEN

2. Startseite

Danach &ffnet sich die Startseite. Auf der linken Seite finden Sie das Navigations-Mendi, ein- und
ausklappbar. Oben rechts sehen Sie lhren Benutzernamen. Rechts daneben befindet sich das
Schaltsymbol zum Abmelden, links daneben das Schliissel-Schaltsymbol , mit dem Sie |hr

personliches Passwort édndern kénnen.

£ Willkommen - schulamt10 &3

Abbildung 2: LUSDIK-Startbildschirm
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Rechts zeigt Ihnen ein Kreisdiagramm, wie viele Datensdtze in lhrem Bezirk im Bereich Einschulung
welchen Lebenszyklusstatus erreicht haben, ein zweites, wie viele Zuriickstellungen, Antrdge auf
vorzeitige Einschulung und reguldre Einschulungskinder es aktuell gibt.

Die Mitteilungen auf der Startseite (LUSDIK > Start) verlinken auf die dazugehdrige Auswahl an
Datensatzen auf einer der Webseiten. Beispiel: Die Mitteilung ,,[n] Antrédge auf Zuriickstellung
wurden genehmigt” verlinkt auf die Webseite Anmeldungen auswerten. Dort werden dann nur die
Datensdtze mit diesem Eintrag herausgefiltert und angezeigt.

=
I

Start
Datenimport v Anwendertest-OH

LABO-Datenimport Wilkommen auf der Anwendertestumgebung *ohne=* Halbjahresec Datenimport *
Re-Import von A
Sek.I-Datenimport 21 neue Datensatze sind Ihnen von anderen Bezirken dberwiesen SChU |pﬂICht >

worden

LABO-Datenansicht 5 Kinder kdnnen an Schulen in anderen Bezirken angenommen

werden. ins W
e Einschulung

Kinder haben das Merkmal *vermutlich aus ESB weggezogen'.
Schulpflicht > 40 Antrage auf Zuriickstellung wurden gestell.

) AR A AT e o T o G TR ESE-Schule zuordnen

Antrage auf vorzeitige Einschulung wurden gestelk.

Einschulung v

IS

ESB-Schule zuordnen

IS

Antrage auf vorzeitige Einschulung wurden genehmigt.

Anmeldungen auswerten

Anmeldungen auswerten Bedarfe fir sonderpédagogischen Forderbedarf wurden
anerkannt.
Schulplatze vergeben

88 Zuzugsmeldungen wurden von den Schulen zuriickgewiesen. g chulpl Gtze ve rgebe n
An Schulamt Gberweisen 1 Datensitze werden von anderen Bezirken angefordert.
—_ . 2 Adressen wurden von Schulen geandert.

An Schulamt Gberweisen

Abbildung 1. Die ,,Mitteilungen" in der Startseite. Abbildung 2. Meniipunkte in LUSDIK.

Hinweis: Es kann sein, dass die Anzahl in der Mitteilung nicht mit der Anzahl der angezeigten
Datensdtze libereinstimmt, da die Verlinkung auf diejenige Webseite fiihrt, auf der die meisten der
betroffenen Datensdtze zu sehen sind. Dies sind nicht immer alle.

3. LABO-Datenimport

Auf der Seite LABO-Datenimport kénnen Sie die vom Landesamt fiir Biirger- und
Ordnungsangelegenheiten (LABO) bereitgestellten Dateien importieren. Am 1. September werden
die Datensdtze der Kinder iibermittelt, die im ndchsten Jahr schulpflichtig werden. Wochentlich
werden auBBerdem Zuziige von auflerhalb Berlins (zw. 4 und 18 Jahren) iibermittelt; siehe die
Anleitung LUSDIK - Zuziige.

Die Mitteilungen finden Sie in der rechten Tabelle Dateien zum Importieren, wo lhnen Dateiname
und Status angezeigt werden: ,,noch nicht importiert oder ,erfolgreich importiert®. Klicken Sie
Importieren [ imporiien  JENTOYSS ggf. einiger Wartezeit und nach erneutem Laden der Webseite
mithilfe der Schaltflache Aktualisieren erscheint die Datei nicht mehr in der

rechten Tabelle.

— LUSDIK > LABO-Import > LABO-Datenimport
~LABO-Import Import Historie Dateien zum Importieren
> LABO-Datenansicht Es sind keine Elemente zum Anzeigen vorhanden Schulpflicht_Best_000001_11009009_.. | noch nicht importiert

» Einschulung

» Berichte

|
. Lhmis Berin |

Abbildung 4: LABO-Import 1
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Stattdessen werden alle erfolgten Importe links in der Import-Historie aufgelistet.

) start LUSDIK > LABO-Import > LABO-Datenimport
~ LABO-Import Import Historie Dateien zum Importieren
* LABO-Datenansicht 30.07.2019, 10:33:17 btest09 Es sind keine Elemente zum Anzeigen vorhanden.
» Einschulung
» Berichte
—

Abbildung 5: LABO-Import 2

Wenn Sie hier auf den Importbericht B klicken, offnet sich eine Excel-Tabelle, in der lhnen der
Bericht Uiber die importierten Dateien und hierin vorliegende Fehler angezeigt wird.

A | B | c D
1 Import-Bericht LABO Il, Treptow-K&penick, 30.07.2019 10.33
2 23.07.2019 09:36:46 Schulpflicht_Best_000001_11009009_20190722.xml. erfolgreich importiert
3
4 30.07.2019 10:33:27 schulpflicht_Best_000001_11009009_20190722.xm|. a278da09-dd3c-4875-bf7b-22e64e3ceals Fehler in Feld Ort: Der Ortsteil von Berlin konnte nicht ermittelt werden. Bitte tragen Sie ihn manuell ein.

Abbildung 6: Importbericht

4, LABO-Datenansicht

In der LABO-Datenansicht sehen Sie alle Datensdtze aus den Bereichen ,Einschulung” und
»Zuzlige, fiir die das Pflegerecht in lhrem Bezirk liegt. Hier kénnen Sie Datensdtze hinzufiigen,
l6schen und bearbeiten. Wenn Sie einen Datensatz einem anderen Bezirk iiberwiesen haben, bleibt
auch dieser hier zur Dokumentation sichtbar, kann aber nicht mehr bearbeitet werden.

Wird lhnen in der Spalte Status ein gelbes Warnsymbol 4% angezeigt, so handelt es sich um einen
fehlerhaften Datensatz. Um diesen zu korrigieren oder die Stammdaten zu bearbeiten, miissen sie
diesen auswdhlen und auf klicken. Bitte korrigieren Sie auch fehlerhafte Ortsteile
(Berlin-Ortsteil). Der korrekte Ortsteil ist bei der Ubertragung an die LUSD-Schulen Voraussetzung.

Die Spalte Ordnungsmerkmal zeigt das (einmalige) Ordnungsmerkmal des LABO fiir jeden
Datensatz an. Datensdtze, die sie selbst hinzugefligt haben, lassen sich u. a. hieran erkennen: Sie
haben kein Ordnungsmerkmal.

LUSDIK > LABO-Import > LABO-Datenansicht

Importierte Datensitze

Status  Zuz.. Schlertyp Name Vorname Strafe

Einschulung JG 1 K Gioacchino 23.10.14 12527 Ragower Weg 22
Einschulung JG 1 5 ] Jury 29.10.14 12435 Karl-Kunger-Str. 15
Einschulung JG 1 — Magdalina 101214 12487 Heubergerweg 14
Einschulung JG 1 K Taro 11.12.14 12524 Klettenberger Str. 50
v
i + . E— = sagame | o R
< 2

Abbildung 7: LABO-Datenansicht
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Mit der Schaltflache Hinzufiigen kdnnen Sie einen neuen Datensatz erzeugen. Die Eingabefelder,
die im Unterdialog Bearbeiten mit einem roten Balken markiert sind I , sind
Pflichtfelder. Im Eingabefeld Ort tragen Sie bitte den Wohnort im Format Berlin-Ortsteil ein, z.B.
Berlin-Wittenau.

Das Feld Schiilertypenmerkmal bestimmt, auf welchen Webseiten der Datensatz sichtbar sein wird,

hier kdnnen Sie auswdhlen.

Schiilertypenmerkmal ‘ Beschreibung

Einschulungskind Kind ist im reguldren Geburtszeitraum: 1.10.-30.9
Zurlickstellung Die Zuriickstellung wurde genehmigt, Datensatz wird bei

»Schulplatze vergeben® ausgeblendet
Zuriickstellung Vorjahr Zuriickstellung wurde im letzten Jahr genehmigt, Datensatz ist
sichtbar wie Einschulungskind

Antragskind Antrag auf vorzeitige Einschulung

Antragskind Vorjahr Antrag auf vorzeitige Einschulung wurde im letzten Jahr
beantragt

Nicht schulpflichtig Datensatz  wird auf allen Webseiten ,Einschulung”

ausgeblendet, ist nur bei ,,LABO-Datenansicht” zu sehen.

Unter dem Register Gesetzlicher Vertreter konnen bis zu zwei gesetzliche Vertreter eingetragen
werden. Die Schaltflache offnet das Fenster fiir die Neuanlage. Auch hier sind die

Pflichtfelder durch einen roten Balken gekennzeichnet.
Hinweis: Pflichtfelder werden rot gekennzeichnet. Bitte Pflichtfelder eintragen!

Unter dem Register DATENSATZHISTORIE des Unterdialogs Bearbeiten kann nachvollzogen werden,
wer Anderungen durchgefiihrt hat, wann sie stattgefunden haben und was gedndert wurde. Unten

gibt es ein Texifeld fiir freie Eintrdage.

Die Schaltflache erzeug’r eine Exceltabelle mit der zum jeweiligen Datensatz

gespeicherten Datensatzhistorie.

Wenn ein Datensatz mit der Schaltfléche Léschen entfernt wird, kann der Datensatz anschlief3end
nicht mehr wiederhergestellt werden. Es erscheint eine Hinweismeldung, die Sie durch Ja bestatigen

missen. Danach ist der Datensatz endgiiltig geldscht.

5. ESB-Schule zuordnen

S " Um die Kinder ihren zusténdigen ESB-Schulen zu iiberweisen, gehen Sie zu

Einschulung > ESB-Schule zuordnen. Auf der linken Seite sind hier alle

Anmeldungen auswerten . . . . . .
: Kinder zu sehen, die fiir die Einschulung in Frage kommen. Auf der rechten

Sehulpltze vergeben Seite sind alle Schulen mit Primarstufe in Ihrem Bezirk aufgefiihrt, auf3erdem

An Schulamt Gberweisen . . .
»Schule in Brandenburg®, ,,Schule in anderem Bundesland®, ,,Schule im

Abbildung 8: Untermeniipunkt «
ESB-Schule zuordnen Ausland®.
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Erstens kdnnen Sie Datensdtzen automatisch gemaf3 ihrem Einschulungsbereich die zustdndige
ESB-Schule zuordnen. Der Einschulungsbereich ist in der Spalte ESB (in der linken Tabelle)
eingetragen. Betdtigen Sie die Schaltflache | £5N automatisch zuordnen B8 Spalte BSN in der linken Tabelle
wird nun mit der zustdndigen Schule gefiillt. Die Datensdtze erhalten den Status ,,ESB-BSN
zugeordnet”. Dies funktioniert, wenn im Datensatz der Wohnungsstatus ,,alleinige Wohnung“ oder

»Hauptwohnung” an einer giiltigen Adresse liegt.

Zweitens kdnnen Sie einzelne, mehrere oder alle gefilterten Datensdtze auch manuell einer Schule
zuordnen. Sie setzen dazu eines oder mehrere Hakchen ™ in der linken Tabelle und ein weiteres
Hakchen bei einer Schule. Dann klicken Sie das Schaltsymbol B3, Eine solche manuelle Zuordnung

wird nicht durch die automatische Zuordnung liberschrieben.

In beiden Fallen erhdht sich bei der ausgewdhlten Schule die Auslastung in der Spalte Kapazitat
(Zahl vor dem Schragstrich) um die Anzahl der zugeordneten Kinder. Die Datensdtze erscheinen
auch im Unterdialog Anmeldeliste. Fiir diesen klicken Sie auf die BSN der Schule in der

gleichnamigen Spalte.

Einschulkinder Schulen

Schule 419

[

Abbildung 9: ESB-Schule zuordnen

Um die Datensdtze den Schulen zur Anmeldung zu lberweisen, wahlen Sie die gewliinschten
Schulen aus - auch ,,alle markieren“ ist moglich - und klicken Sie zur Anmeldung iiberweisen
BT Die Datensdtze verschwinden aus der linken Tabelle. Auf der Webseite
Anmeldungen auswerten werden sie nun mit dem Lebenszyklusstatus ,,zur Anmeldung iiberwiesen”
angezeigt.

Sie konnen die Zuordnung zu einer ESB-Schule wieder aufheben, indem Sie im Unterdialog
Anmeldeliste, erreichbar per Klick auf die Schulnummer, einen Datensatz auswdhlen und die
Schaltflache Zuordnung aufheben betdtigen. Dies funktfioniert bei Datensdtzen mit einem
Lebenszyklusstatus von ,,ESB-Schule zugeordnet” bis ,,Zielschule zugeordnet”. Alle Datensdtze,
deren Zuordnung aufgehoben wurde, sind anschlieflend im Unterdialog Anmeldeliste unter dem

Register Wegziige einsehbar.

Mdchten Sie den aktuellen Stand der Uberweisungen fiir spdatere Abfragen im Programm

hinterlegen, so wdhlen Sie eine, mehrere oder alle Schulen aus. Klicken Sie dann oben rechts iiber
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der Tabelle Schulen auf das Schaltsymbol Kinder im ESB . Der Bericht Kinder im ESB wird
automatisch in der Historie der jeweiligen Schule abgelegt und lhnen als Word-Dokument zum

Abruf bereitgestellt. Klicken Sie auf das Symbol gcmz oben rechts, um ihn sofort einzusehen.

Im Unterdialog Anmeldeliste, Klick auf die Schulnummer, gibt es das Register Historie. Hier kdnnen
Sie die gespeicherten Vermerke jederzeit nachtrdglich abrufen.

Eine Excel-Liste der iiberwiesenen Datensdtze erhalten Sie per Klick auf das Symbol £ in der
rechten Tabelle.

Anmeldeliste  Wegziige | Historie

Abb.: 10: Anmeldeliste Register Wegziige und Historie

6. Re-Import von Anmeldedaten (von Nicht-LUSD-Schulen)

Fir die ESB-Schulen, die nicht die Berliner LUSD verwenden, gibt es die Mdglichkeit, Excel-Tabellen
mit den aufgenommenen Anmeldedaten zu importieren. Verwenden Sie hierfiir die Vorlage, die auf
der Webseite https://schulportal.berlin.de bereitgestellt wird. Die Spalten in der Tabelle miissen

mit der bereitgestellten Vorlage {lbereinstimmen, es diirfen nur Daten einer einzigen Schule
enthalten sein, die Schule muss in lhrem Bezirk liegen und iiber eine Primarstufe verfiigen, sie muss
als Schule verzeichnet sein, die nicht die Berliner LUSD verwendet.

7. Anmeldungen auswerten

Die Ubersicht iiber die von den Schulen bearbeiteten Anmeldedaten erhalten Sie unter LUSDIK >
Einschulung > Anmeldungen auswerten.

Hier sind alle Datensdtze von Kindern aus Ilhrem Bezirk zu sehen, die zur Anmeldung an eine ESB-
Schule liberwiesen wurden (ab Lebenszyklusstatus ,,zur Anmeldung iiberwiesen®). Und es sind die
Datensdtze aus anderen Bezirken sichtbar, bei denen einer der Schulwiinsche in lhrem eigenen
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Bezirk liegt. In diesem Fall haben Sie eingeschrdnkte Bearbeitungsrechte. Auf der Seite kénnen Sie
die Anmeldedaten bearbeiten, Eintragungen zum Stand der Kommunikation mit den gesetzlichen
Stellvertretern vornehmen und Aufnahme- und Ablehnungsbescheide erstellen.

Mit dem Schaltsymbol moben links tiber der Tabelle gelangen Sie auf eine Liste der Spalten. Hier

kénnen Sie auswdhlen, welche angezeigt werden sollen und welche nicht.

So koénnen Sie beispielsweise in der Spalte ,,GSV informieren nachvollziehen, welche
Erinnerungsschritte bei denjenigen Kindern von der Schule oder dem Schulamt eingeleitet wurden,
die nicht zur Anmeldung erschienen sind. Weitere einblendbare Spalten zeigen lhnen etwa den
Bearbeitungsstand  bei  bestimmten  Antrdgen oder im  Feststellungsverfahren  fir
sonderpddagogischen Férderbedarf an oder den Eintrag, ob eine Europaschule (SESB) gewiinscht

wird.

Zur Anmeldung liberwiesene Datensiitze

Abbildung 11: Anmeldungen auswerten
Mit der Schaltfléche Anmeldedaten erfasst kénnen Sie den Lebenszyklusstatus mehrerer

Datensdtze auf Anmeldedaten erfasst setzen, wenn die jeweilige Schule dies nicht getan hat.

Voraussetzung: Es sind Anmeldedaten eingetragen worden.

Mit dem Symbol Eoben rechts auf der Webseite konnen Sie einen Excel-Bericht iiber samtliche

Datenfelder zur aktuell von Ihnen getroffenen Auswahl von Datensdtzen ausgeben.

7.1 Anmeldedaten bearbeiten

Den Unterdialog Anmeldedaten bearbeiten erreichen Sie iiber die Schaltflache
bzw. auf den anderen Webseiten durch Klick auf Name, Vorname. Hier kdnnen Sie die
Anmeldedaten, aber auch die Stammdaten des Kindes und seiner gesetzlichen Vertreter sowie die

Datensatzhistorie einsehen und bearbeiten.
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Anmeldedaten bearbeiten: X

Schuler  Gesetzliche Stellvertreter | Anmeldedaten | Wunschschulen  Datensatzhistorie  Fehlermeldungen

O Anmeldung und Aufnahme in die zusténdige Grundschule 01G01

O Antrag zur Aufnahme in eine andere &ffentliche Grundschule

(O Vermutlich angemeldet ‘ v

Zurtickstellung ‘ v Vorzeitige ‘ v
Einschulung

Schularzt ‘ v

SoPad-Bedarf ‘ v

[] Kind ist aus dem ESB-Bereich weggezogen
[[] Kind geht bereits zur Schule

[ SEsB bilingual festgestellt am ‘ Tag.Monat.Jahr E

Muttersprache ‘ -

Partnersprache ‘ -

Abbildung 12: Anmeldedaten bearbeiten

Unter dem Register Anmeldedaten (s.0.) lasst sich ganz oben auswdhlen, ob das Kind an der
zustandigen ESB-Schule eingeschult wird, ein Antrag zur Aufnahme an eine andere Schule vorliegt
oder das Kind anderswo - z.B. an einer P-Schule - angemeldet wird.

Der Sachstand in Bezug auf Zuriickstellungen, Beurlaubungen / Befreiungen und Antrdge zur
vorzeitigen Einschulung ldsst sich im mittleren Block eintragen. Wird beim Antrag auf vorzeitige
Einschulung er Wert ,storniert” ausgewdhlt, wird auf der Webseite Anmeldungen auswerten in der
Spalte Status ein weifles Kreuz auf schwarzem Grund @ angezeigt. Der Datensatz wird nicht mehr
auf der Seite Schulplatze vergeben angezeigt. Fiir Antrdge auf Zuriickstellung bzw. auf vorzeitige
Einschulung ist der letzte Wert jeweils ,,genehmigt‘. Die Auswahl weist dem Kind das
Schiilertypenmerkmal ,,Zuriickstellung” bzw. ,,Antragskind“ zu, falls es diesen noch nicht hatte. Wird
ein Hdakchen bei ,,Kind ist aus dem ESB-Bereich weggezogen®, so erscheint in der Spalte Umzug
auf der Seite Anmeldungen auswerten ein Koffersymbol 1, Wird ein Hékchen bei ,,Kind geht bereits
zur Schule® gesetzt findet sich in der Spalte Status ein griiner Haken ¥ und das Kind wird nicht
mehr bei ,,Schulpldtze vergeben” angezeigt.

Ganz unten lassen sich bei Auswahl des Hdkchens ,SESB“ die Sprachstandspriifungen an

Europaschulen hinzufiigen.

Wurde ,,Antrag zur Aufnahme in eine andere offentliche Grundschule“ ausgewdhlt, werden die

Eingabefelder unter dem Register Wunschschulen (s.u.) bearbeitbar. Hier kdnnen Sie Schulwiinsche
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und die angegebenen Griinde dndern. Die Auswahlliste Angenommen ist hilfreich, um anderen
Bezirken mitzuteilen, dass ein Kind in Ihrem Bezirk aufgenommen werden kann. Der Vermerk ist
auch in dem anderen Bezirk sichtbar. Dieser kann Ihnen dann die Pflegerechte {ibertragen (auf der
Seite An Schulamt iiberweisen). Auch die von den Wunschschulen eingetragenen, liberpriiften
Geschwisterkinder sind hier sichtbar.

Anmeldedaten bearbeiten: Bet, Alpha x

Schiler  Gesetzliche Vertreter | Anmeldedaten | Wunschschulen  Datensatzhistorie  Fehlermeldungen

O Anmeldung und Aufnahme in die zustandige Grundschule 04G21

O Antrag zur Aufnahme in eine andere &ffentliche Grundschule

O Vermutlich angemeldet | v

Zurlickstellung [ - ] Vorzeitige [ v ]
Einschulung

Beurlaubung/ [ v ] Typ | v

Befreiung -

von . Tag.Monat.Jahr E bis Tag nhat.Jah B

Schularzt [ v ]

SoPad-Bedarf [ . ] [ v ]

[] Kind ist aus dem ESB-Bereich weggezogen
[ Kind geht bereits zur Schule

SESB [ bilingual festgestellt am [Tag.Monal.Jahr E

Muttersprache [Deutsch v ] Sprachstand :n
Partnersprache [Eng\isch v ] Sprachstand :n

Abbildung 13: Wunschschulen und Geschwisterkinder eintragen

7.2 Antrage bearbeiten

Mit der Schaltflache Antrdge bearbeiten erreichen Sie den gleichnamigen Unterdialog. Hier kdnnen
Sie oder die regionale Schulaufsicht mit dem Radiobutton jeweils eine Art von Antrégen auswdhlen
und den dortigen Bearbeitungsstand eintragen. Eventuell bereits bestehende Eintrdge werden
hierdurch iiberschrieben. Bei Mehrfachauswahl ist also etwas Vorsicht nétig.
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Antrage bearbeiten: x
@® Zuriickstellung ist beantragt -

O Vorzeitige Einschulung M
© Schularzt M
O SoP&d-Bedarf M

Abbildung 14: Antrage bearbeiten

7.3 Gesetzliche Stellvertreter benachrichtigen

Den Unterdialog Gesetzliche Stellvertreter benachrichtigen erreichen Sie durch Betdtigen der
Schaltflache GSV benachrichtigen . Hier konnen Sie die fiir das jeweilige
Schulkind bislang an der Schule und im Schulamt vorgenommenen Einladungs- und
Aufforderungsschritte nachvollziehen. Sie kénnen auch fiir mehrere Datensdtze gleichzeitig die
gleichen Eintragungen vornehmen. Wahlen Sie mehrere Datensdtze aus und betdtigen die
Schaltflache GSV benachrichtigen. Es wird ein leerer Unterdialog angezeigt. Eintragungen gelten
in diesem Fall fiir alle ausgewdhlten Datensdatze. Evil. bereits vorhandene Eintrdge werden nach
Riickfrage iberschrieben. Leere Felder in der Mehrfachbearbeitung (6schen aber nicht vorher

bereits ausgefiillte Felder.

|

Gesetzliche Vertreter benachrichtigen

Durch &ffentliche Bekanntmachung der Grundschule Gber Anmeldung informiert. Tag.Monat.Jahr E
GSV schriftlich durch Grundschule zur Anmeldung eingeladen. Tag.Monat.Jahr E
G5V schriftlich durch Grundschule zur Anmeldung ermahnt. Tag.Monat.Jahr E
Schulamt durch Grundschule Gber Nichtanmeldung informiert. Tag.Monat.Jahr E
GSV durch Schulamt zur Anmeldung ermahnt. Tag.Monat.Jahr E
Weitere Schritte bei Nichtanmeldung durch Schulamt eingeleitet. Tag.Monat.Jahr E
Zuweisungsentscheidung (Ablehnungsbescheid) durch Schulamt mitgeteilt. Tag.Monat.Jahr E

Abbildung 15: Gesetzliche Vertreter benachrichtigen

7.4 Ablehnungsbescheide erstellen

Sie konnen sich Ablehnungsbescheide fiir Erstwunschschulen in Ihrem Bezirk erstellen lassen. Dafiir
wdhlen Sie einen oder mehrere Datensdtze aus und betdtigen das Schaltsymbol
Ablehnungsbescheid L3 rechts iiber der Tabelle. Es erscheint eine Hinweismeldung: ,,Fir X
ausgewdhlte Datensdatze werden Y Ablehnungsbescheide erstellt.“ Damit ein Ablehnungsbescheid

erstellt werden kann, muss...

- sich die beim Datensatz eingetragen Erstwunschschule in Ihrem Bezirk befinden,
- eine Zielschule eingetragen sein, die sich von der Erstwunschschule unterscheidet und

- mindestens ein gesetzlicher Vertreter im Datensatz eingetragen sein.
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Damit der Bescheid auch inhaltlich richtig erstellt wird, miissen folgende Daten in LUSDIK korrekt
gepflegt sein:

- Die Aufnahmekapazitdten der ESB-Schule und der Wunschschulen,
- die Wunschschulen,

- die Begriindungen fiir die Schulwiinsche,

- eventuelle Losverfahren.

Wird in der Hinweismeldung angegeben, dass ein Bescheid erstellt wird, kann eine Leiste durch
Betdtigen des Berichts-Symbols geoffnet werden. Hier wird der Bearbeitungsstand angezeigt;
sie kdnnen die Bescheide 6ffnen und speichern. Haben Sie mehrere Datensdtze ausgewdhlt, wird
ein gemeinsames Dokument fiir alle Bescheide erstellt. Sollte es vorkommen, dass keine Bescheide
angezeigt werden, muss unter Umsténden die Browser-Chronik geldscht werden.

B e

Aufnahmebescheid
v
Erstellt

Ablehnungsbescheid
angenommen 2. WKV SN

Erstelit

1]

01G(
Ja 01G:
Nein 03G:

Abbildung 16: Leiste ,,Berichte”

7.5 Aufnahmebescheide erstellen

Um einen Aufnahmebescheid erstellen zu kénnen, muss fiir den/die ausgewdhlten Datensdtze die
Zielschule mit der Erstwunschschule iibereinstimmen und fiir den Datensatz muss mindestens ein
gesetzlicher Vertreter angelegt sein. Dann kann man, wie fiir den Ablehnungsbescheid beschrieben
(Abschnitt 7.4), einen Aufnahmebescheid erstellen, indem man einen oder mehrere Datensatze
auswdhlt und das Symbol Bl betdtigt.

8. Schulpldtze vergeben

Auf der Webseite LUSDIK > Einschulung > Schulplatze vergeben kdnnen

Einschulung v
Sie die Kinder an die Zielschulen - die aufnehmenden Schulen -

ESB-Schule zuordnen . . . . . .. .
iberweisen. Links finden Sie alle Datensdtze, die den

Anmeldungen auswerten Lebenszyklusstatus  ,,Anmeldedaten  erfasst“ oder ,Zielschule

Schulplatze vergeben zugeordnet” haben.
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Abb”:“lng 17: Meniipunkt Neben de Sortier- und Filterfunktionen iiber den Spalten steht lhnen

i
RN auch ein libergreifender Filter zur Verfiigung. Geben Sie {iber der linken
Mach BSM filtern Tabelle in das Feld Nach BSN filtern die Schulnummer einer Schule mit
I primarstufe ein, so bekommen Sie in der Tabelle sdmtliche Datensdtze
Abbildung 18: BSN-Filter . . . . . .
angezeigt, die eine Verbindung zur angegebenen Schule aufweisen, sei

es als ESB-Schule oder in einem der drei Schulwiinsche.

In der rechten Tabelle sehen Sie alle Schulen mit Primarstufe in lhrem Bezirk. In der Spalte ganz
rechts werden Auslastung und maximale Kapazitdt angezeigt (vor dem Schragstrich steht die
Auslastung, nach dem Schrégstrich die Kapazitat 2£9),

Einschulkinder Schul u

10601 le 405 B 97/0 s
] 10¥ 10G 10603 Schule 40 I B 68/0
I - = 10604 le 4 B 29/0
. | 5 1060° B 800
I P 1060 la B s&/0
_ 10G la B 157 /0
B Y
- ! ! 10G11 le 413 *] 84/0
] 10614 10614 1 lo 41 B 740
| BREs 106 ule 415 B 980
_ - _— 4 le 4 B 175/0
1 Schule 417 B 205/0
] 106 106 — @ | 1es0
| 10 @ 17070
I @ e/
I B e
_— 2 0

m v

R 1 - 45 von 45 Elemente
] s ]

Abbildung 19: Schulplatze vergeben

8.1 Zielschulen automatisch zuordnen

Sie kénnen eine Zielschule automatisch zuordnen, in dem Sie die Schalifléche Automatisch

zuordnen betdtigen. Damit werden die Datensdtze ihrer ESB-Schule zugeordnet,
bei denen die Aufnahme an der zustdndigen ESB-Schule gewiinscht wurde. Alle anderen
Datensdtze werden nicht automatisch zugeordnet. Die automatische Zuordnung iiberschreibt eine

vorherige manuelle Zuordnung nicht.

8.2 Zielschulen manuell zuordnen

Wadhlen Sie einen oder mehrere Datensdize in der linken Tabelle und eine Schule in der rechten
Tabelle aus, oder filtern Sie sich in der linken Tabelle die gewiinschten Datensdtze heraus und

verwenden ,,Alle Markieren®. Betdtigen das Schaltsymbol zwischen den beiden Tabellen.

Nun sind die Datensdtze der aufnehmenden Schule zugeordnet und haben den Lebenszyklusstatus
»Zielschule zugeordnet”. Die Anzahl der zugeordneten Schulkinder wird in der rechten Tabelle in

der Spalte Kapazitdt angezeigt; sie werden auf3erdem in der Einschulungsliste aufgefiihrt.
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8.3 Zuordnung aufheben / Einschulungsliste

Sie kénnen die Zuordnung zu einer Zielschule aufheben. Klicken Sie auf die Schulnummer in der
rechten Tabelle in der Spalte BSN. Es 6ffnet sich der Unterdialog Einschulungsliste. Hier wahlen Sie
einen Datensatz aus und betdtigen die Schaltflache Zuordnung aufheben. Der Lebenszyklusstatus

ist dann wieder ,Anmeldedaten erfasst®.

Einschulungsliste x

Hausburg-Grundschule (02G02)

Hausnr.

U ESB-Schule Name Postleitzahl StraBe

Lebenszyklusstatus Zugeordnet am

Zielschule zugeordnet | 18.02.20 02G01 — 10969 Axel-Springer-Str. 44 :
Zielschule zugeordnet | 18.02.20 02G01 - ‘ 10967 ‘ Fichtestr. ‘ 15

fur Au.fnahme 18.02.20 02G01 — 10249 Kochhannstr. 26
tiberwiesen

v

Zuordnung aufheben SchlieBen

Abbildung 20: Einschulungsliste
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8.4 Kapazitaten festlegen

Den Unterdialog Kapazitdt bearbeiten erreichen Sie durch Klick auf den Link in der Spalte

Kapazitat.

Kapazitat bearbeiten

I

Schule 410 (10G08)

Belegung insgesamt / Cn

ESB-Kinder 36
Verweiler :n
Antrage auf vorzeitige Einschulung
Zuriickstellungen
Zuriickstellungen vom letzten Jahr
Beurlaubungen/Befreiungen
Endglltig zugewiesen
Zahl der Platze im Losverfahren :n
LB

Kinder mit sonderpadagogischem
Férderbedarf

Abbildung 21: Dialog Kapazitdten festlegen

Fiir Schulen mit SESB-Zweig enthdlt der Dialog ein zweites Blatt fiir die Kapazitét in diesem Zweig.
Dessen Kapazitat wird getrennt von der des Regelzweigs gezdhlt und angezeigt, in der Tabelle

Schulen in zwei Zeilen untereinander.

Kapazitat bearbeiten

Schule 4 (01GOT)

Belegung Regelzweig (= ! m: Belegung SESB-Zweig ! [ sn n

ESB-Kinder a7 —
Sprachgruppe Deutsch -

Antrdge auf vorzeiige <

Einzchulung Sprachgruppe rweite

Sprache

Zurdckstellungen
- Sprachgruppe bilingual
Zuruckstellungan vom latzten 17 H
Jahr
Endgiiltig zugewiesen £
Losverfahren
sonderpddagogischem

Forderbedarf

Abbildung 22. SESB-Schulen: Unterdialog Kapazitat bearbeiten

LUSDIK Einschulung: Anleitung, Stand Dezember 2022 S.15



8.5 Losverfahren eintragen

Tragen Sie die Anzahl der im Losverfahren zu vergebenden, freien Schulpldtze im Unterdialog
Kapazitdt bearbeiten in der Zeile ,Zahl der Platze im Losverfahren” ein. Die Kinder, die am
Losverfahren teilnehmen, miissen die entsprechende Schule als Wunschschule eingetragen haben.
In der rechten Tabelle klicken Sie in der Spalte Losverfahren auf Ja, bzw. Nein und der Unterdialog

Losverfahren 6ffnet sich.

Registerkarte fiir jeden der drei
Erstwunsch | Zweitwunsch  Drittwunsch Schulwiinsche mit der eingetragenen
Wunschschule.  Sie  kdénnen einen

Wunschschule: 02G02 )
Haken bei ,Hat am Losverfahren

Hat am Losverfahren teilgenommen Begrindung: teilgenommen* setzen, Sie kdnnen die
Position / Verfgbare Losplitze 3 v / Position elm‘rogen, die das
Einschulkind im Losverfahren

[] im Losverfahren angenommen. . .
bekommen hat und Sie konnen

cinfragen, b dos Kind i

Losverfahren angenommen wurde.

Abbildung 23: Losverfahren Der Eintrag ist notwendig fir die
automatische Erstellung von

Bescheiden.

8.6 Zur Aufnahme Uberweisen

Wahlen Sie eine, mehrere oder alle Schulen aus und betdtigen die Schaltflache [ Obervieien |
Die den Schulen zugeordneten Datensdtze erhalten den Lebenszyklusstatus ,,zur Aufnahme
liberwiesen®. Die Uberwiesenen Datensdtze verschwinden aus der linken Tabelle, sind aber noch
im Unterdialog Einschulungsliste zu finden. Hier kénnen sie auch jederzeit wieder herausgeldst

Zuordnung aufheben

werden. Verwenden Sie hierfiir die Schaltfléche

8.7 Auswahlvermerke erstellen

Um schulweise Auswahlvermerke zu erstellen, wdhlen Sie in der rechten Tabelle der Webseite

Schulplatze vergeben eine, mehrere oder alle Schulen aus. Klicken Sie dann oben rechts das

Schaltsymbol Auswahlvermerk E Die erstellten Vermerke werden unmittelbar im Programm
abgespeichert und sind in den Unterdialogen Einschulungsliste (Klick auf BSN) und Anmeldeliste
(Webseite ESB-Schule zuordnen, Klick auf BSN) unter dem Register Historie abrufbar.

Schule 3 [01GOS]

Auswahboermerk B

SchlieBen

|

Abbildung 24: Historie
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Klappen Sie durch Klick auf die Spalte Berichte auf, kénnen Sie die aktuell erstellten Vermerke

auch gleich gemeinsam in einem Word-Dokument abrufen.

9. An Schulamt Uberweisen

Md&chten Sie einen Datensatz an ein anderes Schulamt liberweisen, tun Sie dies auf der Webseite
An Schulamt Giberweisen.

Einschulkinder Schulimter

Abbildung 25: Seite an Schulamt iiberweisen

Auf der linken Seite werden hier alle Datensdtze in ihrem Bezirk angezeigt, auf der rechten die
Schuldmter der anderen Bezirke. Diesen konnen Sie ausgewdhlte Datensdtze mittels des
Schaltsymbols iiberweisen. Die Datensdtze behalten lhren bisherigen Lebenszyklusstatus.

Danach finden Sie diesen Datensatz noch auf den Seiten LABO-Datenansicht, Anmeldungen

auswerten und Schulpldtze vergeben. Der Datensatz ist dann jeweils durch das Symbol » in der

Zeile gekennzeichnet, und Sie haben nur noch eingeschrdnkte Schreibrechte.

Klicken Sie auf der Webseite An Schulamt iiberweisen auf die Nummer des Schulamts ‘22in der

rechten Tabelle, 6ffnen Sie den Unterdialog Uberwiesene Datensdtze.

' Wollen Sie ein Kind einem anderen Bezirk iiberweisen, weil es umgezogen ist, dann

. achten Sie darauf, dass Sie die Zuordnung zur ESB-Schule aufheben, bevor Sie den
Datensatz iberweisen. Das Auftheben der ESB-Zuordnung kann nur das Schulamt vornehmen, in
dessen Bezirk die ESB-Schule liegt.

9.1 Anfordern

Im Unterdialog Anmeldedaten bearbeiten wird unter dem Register Schiiler ganz unten rechts die
Nummer des Bezirks eingeblendet, der momentan die Pflegerechte fiir den Datensatz hat. Daneben
ist das Schaltsymbol ,,Datensatz onfordern‘zu finden. Ein Klick hierauf versieht den Datensatz mit

dem Merkmal ,,angefordert”, hierfiir ist keine weitere Speicherung nétig.
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Anmeldedaten bearbeiten: Name, Vorname

Schiilerdaten

Schiller | Gesetzliche Stellvertreter

Anmeldedaten

Wunschschulen  Datensatzhistorie  Fehlermeldungen

Schilleranschrift

Schiilertyp: wlungskind Strafe:

Ordnungsmerkmal: Hausnummer

Nachname: Hausnummernzusatz

Vorname: Zusatzangaben:

Rufname pLZ:

Geboren am: E ort:

Geburtsort ‘Wohnungsstatus: -
Geburtsland » | Datum des Wohnungseinzugs E "

1. Staatsangehorigkeit
2. Staatsangeharigkeit:
3. Staatsangeharigkeit:
4. Staatsangehdrigkeit:
Geschlecht:
Auskunftssperre:

Lebenszyklusstatus:

Datensatz
Zustindiges Schulamt [ oo | &
9 i

Abbildung 26: Datensatz anfordern

Der andere Bezirk sieht erstens auf der Webseite An Schulamt {iberweisen in der neuen Spalte
»angefordert von“ die Nummer ihres Bezirks. Zweitens erhdlt er auf der Startseite (LUSDIK > Start)
die Mitteilung: ,[n] Datensdtze wurden von anderen Bezirken angefordert. Ein Klick auf die
Mitteilung flihrt zur Webseite An Schulamt iberweisen. Hier ist nach diesen Datensatzen gefiltert,

sodass diese Datensdtze tiberwiesen werden kdnnen.

Zuzugsmeldungen wurden ven den Schulen

zurlickgewiesen.

Datensatz wurde 1
angefordert

Datensdtze werden von anderen Bezirken

Zusténdiges Schulamt

angefordert.

Abbildung 27: Hinweis ,,Datensatz wurde angefordert".

Nach der Uberweisung erhalten Sie als empfangender Bezirk wiederum eine Mitteilung auf der

Startseite, die auf die Webseite Anmeldungen auswerten verlinkt.

10. Archiv

Am 31.8. wird der aktuelle Bearbeitungszeitraum beendet. Das Programm verschiebt den aktuellen
Datenbestand ins Archiv. Die archivierten Datensdtze aus dem vorvergangenen Jahr werden
endgiiltig geldscht. Unter dem Meniipunkt Archiv ist jetzt der vollstdndige Verteilungsstand vom
31.8. abgebildet. Von allen Datensdtzen, die bei der Archivierung in die aktuelle Bearbeitung
rutschen, bleibt eine Kopie im Archiv stehen. Dies betrifft genehmigte Zuriickstellungen und
abgelehnte oder zuriickgezogene Antrdge auf vorzeitige Einschulung. Die Webseite An Schulamt
iiberweisen und mit ihr der Unterdialog Uberweisungsliste sind nun im Archiv vorhanden. Aktivierung
von Datensdtzen: Alle Datensdtze aus dem Archiv lassen sich nun in den aktuellen
Bearbeitungszeitraum kopieren, indem auf der Webseite Archiv > Einschulung > Anmeldungen

auswerten die Schaltfldche Aktivieren betatigt wird. Diese Schaltfldche funktioniert nur fir jeweils
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einen einzelnen Datensatz. Bearbeitungsstdnde bei Zuriickstellungen und vorzeitigen
Einschulungen lassen sich nachtrdglich auch im Archiv vornehmen. In der Datensatzhistorie kdnnen
Eintrdge vorgenommen werden, falls sich eine nachtrégliche Anderung ergeben hat, die
dokumentiert werden soll.

BT .

Abbildung 28: Schaltflache Aktivieren, Symbol ,,Kopie*

Hilfe

Mit Ihren Fragen zu LUSDIK, auch wenn Sie bei der Anwendung Hilfe bendtigen, wenden Sie sich
bitte an das

Schulservicezentrum Berlin (SSZB),

Tel. 9021 4666, sszb@schule.berlin.de.

Diese und weitere Anleitungen finden Sie im Schulportal unter

https://schulportal.berlin.de/fachverfahren/blusd/anleitungen
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