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Berliner Lehrkrafte-Unterrichts-Schul-Datenbank (LUSD)
M1: Basiswissen BLUSD fiir Sekretariat Sekundarstufe | /
gymnasialer Oberstufe

M1-Sekretariat Sek | / gymOS

Prasenzveranstaltung

Sekretariat / Verwaltungsleitung

Sie erarbeiten sich einen vertieften Uberblick zum Funktionsumfang der
LUSD und kénnen ihre spezifischen Aufgaben beim Schiillermanage-
ment im prozessualen Zusammenwirken mit der Schulleitung bei der
Organisation von Schulprozessen einordnen und praxisnah anwenden.
* Prozessorientierte Menliifiihrung - Navigation
= Hauptarbeitsbereiche des Sekretariats beim Schiilermanagement
= Rollenspezifische Aufgaben im Zusammenwirken mit dem
Gesamtsystem (Unterrichtsorganisation)
= Erfassen, Suchen und Pflegen von Stammdaten
= Schilerstatus in der LUSD
Definition/Bestimmung fiir Schilleraufnahme, ,,Einschulung®,
Schulwechsel, interner Schulformiibergang
= Suchfunktion (vertiefend)
Grundprinzip/Erweiterung an Beispielen
(Einfache Suche - Erweiterte Suche Expertensuche)
= Berichte/Abfrageassistent fiir schulspezifische Abfragen
Einfiihrung/Uberblick Bereiche (Schiiler Personal - Klassen)
= Schiiler aufnehmen/ liberweisen/ abgeben:

. Einschulungsverfahren
,»2Anmeldung SEK I / gymOS*, ,,Aufnahme zur Einschulung”
= Ersterfassung von Schiilern im laufenden Halbjahr
. Aufnahme von Schiilern anderer LUSD-Schulen
. Schiler freigeben als Abganger
. Uberweisen fiir externen Unterricht

Information mit praktischen Ubungen in der LUSD
VAk-Dozententeam

laufend / 9:00 bis 16:00 Uhr

zwei Tage vor Beginn der Veranstaltung

siehe , Kursfahrplan“ im Portal egovernment@school unter
https://www.egovschool-berlin.de/freierplatz

jeder Veranstaltung im Portal egovernment@school ein Ort festgelegt:
= VAk Berlin: 10559 Berlin - Turmstralle 86
= SenBIJF - Standort AF: 10315 Berlin - Alt-Friedrichsfelde 60



S V.

Kursfahrplan — empfohlene chronologische Fortbildungsabfolge -

Schulleitung Sekretariat
Verwaltungsleitung

M1M Einsteigerwissen v v
M1 Basiswissen
Schulleitung v
Sekretariat / VL v
M2 Aufbauwissen
Schulleitung v
Sekretariat / VL v
M3 Spezialwissen
Zeugnisse v x
Schuljahreswechsel v
Release-Wechsel X X

v’ - notwendig - sehr zu empfehlen
% - Teilnahme fakultativ

Schiiler- / Personalmanagement Unterrichtsorganisation

EV - i Schulsekretariat / Verwaltungsleitung Schulleitung / Koordinatoren
Einfiihrungsveranstaltung '
* Migrationsgespréch Popml [ M1 = fir Prmarsture / Forderschule | [ M1 - schulformiibergreifend |
i i M [Continekurs | _oder.. [ Présenzrurs | PrasenzHurs
! ! ;
L E 1 | M1 — fir Sek | und gymnasiale Oberstufe ‘
MWS ! i Online-Hurs _oder | PrasenzHurs |
Migrationsworkshop ! v M2 - schulformspezifisch
'
.,BEfUHeH“ der Exce\-Mappe i M2 ‘ M2 i Schulfcnrmﬁbergre'\fend | Primarstufe / Sek | / gymnasiale Oberstufe
i || Aufbauwissen Cprasencrars | [ ek |
!
v i !
2 H i 2
M1M : | M3 - Zeugnisse erstellen - Uberblick ‘
Finsteigerwissen i 3 Oniine Kurs Vorm,/Nachm.
Schulleitung / Selretariat / Verwaltung | M3 — far Sek | - Abschlussfeststellung
(Vorbereitung auf UWS) i : PrésenzKurs Nachm
Online-Kurs  __oder ... Prasenz-Kurs : ‘;
! | : v ‘ M3 — fir gos — Abiturplanung /-priifung
| ! '
| | M3 Présenz-Kurs Nachm.
77777777777 presananeee ; S
! | _Secaaluiencs | | M3 - Neues zum Releasewechsel M3 — Berichte / Abfrageassistent ‘
i U' """""""""" g Prasenz-Kurs Onfine tturs Vorm,/Nachm
Uberpriifungsworkshoj @D ‘ M3 — Schuliahreswechsel M3 — fur Sek 1/ gOS — Schiileranmeldung ‘
! (Bestatigung der Datenmigration) | = [ Prasenziiurs Oni Vorm./Nachm.




