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Typografische Konventionen

Fettschrift Vom Programm vorgegebene Bezeichnung fiir Schaltflachen, Dialogfenster
etc.

Kursivschrift Vom Anwender eingegebene/gewahlte Werte

KAPITALCHEN Menis bzw. Menlipunkte und Pfadangaben

Blau unterstrichen Verweis (Link)

Blau hervorgehoben Bezeichnung von Bereichen in Tabellen
Rot hervorgehoben Bezeichnung von Registern

Griin hervorgehoben Kennzeichnung von Informationen

0. Einfiihrung

Die Webseite Aufnahme zur Einschulung dient neben der Aufnahme der Einschulungskinder auch
der Bearbeitung der Zuziige von auBerhalb Berlins. Wéchentlich erhalten die Schulamter die
Zuzugsmeldungen vom Landesamt fiir Birger- und Ordnungsangelegenheiten (LABO). Diese leiten Sie
an die Schulen zur Bearbeitung weiter. Datensatze von Kindern im Grundschulalter erhalten
automatisch das Schilertypenmerkmal ,,Zuzug sofort schulpflichtig”. Oder die Schulamter schreiben
zundchst die Eltern an und liberweisen die Datensatze der weiterfiihrenden Schule. Datensatze mit
passendem Alter erhalten hier das Schilertypenmerkmal ,,Zuzug weiterfiihrend”.


https://www.egovschool-berlin.de/

1. Sichten und Prifen der Datensatze

Die Webseite Aufnahme zur Einschulung erreichen Sie tber
LUSD > SCHULER > AUFNAHME ZUR EINSCHULUNG.

Unter dem Register Eingabe finden Sie die Datensatze.

Zieldaten
Nachname, Vorname

4 Geb. Status Merkmal Schule Ergebnis
Abou-7aher, Ramira 27032014 M Einschulungskind L 1 1]
Blaise-labotest, Cécile Foé 28052014 N Einschulungskind 00
Dergic, Timmons 30.08.2014 M Einschulungskind L 1 1)
Dragowski, Colm 10042014 N Einschulungskind L 1 1]
Drokina, Isabeau 08.08.2014 N Einschulungskind o009
Friih, Sher 02.10.2014 M Antragskind L 1 1)
Schmidt, Karl 1201.2014 N Einschulungskind L L L
Testname, Testvorname 01.09.2013 A Einschulungskind 000

Abbildung 1: Website Aufnahme zur Einschulung: Register Eingabe

Zeigt die Ampel in der Spalte Ergebnis griin ®®® ann der Datensatz sofort aufgenommen

werden. Zeigt die Ampel rot ®00 , ist der Datensatz bereits in der LUSD vorhanden. In der Spalte

Status wird noch genauer angezeigt, ob und wie der Datensatz vorhanden ist (s. Tabelle). In der
Spalte Schule wird die aktuelle Schule angezeigt, falls es sich nicht um die eigene handelt. Ein Klick
auf die Schulnummer 6ffnet deren Kontaktdaten.

Sie konnen die Daten der Kinder einsehen und an einigen Stellen auch erganzen: Klicken Sie hierzu
auf den Namen des Kindes. Der Unterdialog Schiilerstammdaten &ffnet sich. Anderungen werden bei
Ihnen und im Schulamt sichtbar.

N Neu. Noch nicht in der LUSD. Kann sofort aufgenommen werden. a0e
A Aktiver Schiiler an der eigenen Schule. Uberpriifen! 800
K Kandidat an der eigenen Schule (bereits aufgenommen). Uberpriifen! 800
E Ehemalig an der eigenen Schule. Uberpriifen! @00
X Externer an der eigenen Schule. Uberpriifen! 800
AB | Aktiv an einer anderen Schule. Uberpriifen! 800
KB | Kandidat an einer anderen Schule (bereits aufgenommen). Uberpriifen! 800

Tabelle 1: Statusiibersicht
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| Ansprechpartner 1 || Ansprechpartner 2
Schiiler Adresse
Nachname PLZ 13405 @
Vomame Ort* | Berlin-Wedding |
Rufname | Ramira | Strafte” | Kurt-5chumacher-Damm |
Geboren am Hausnummer* |31 |
Geburtsort® | Kyoto | Adresszusatz | |
Geschlecht” |n1 - mannlich “ | Auskunftssperre D
MNationalitat Kommunikation
1. Staatsangehdrigkeit” |deutsch < Telefon | |
2. Staatsangehdrigkeit | <] Mabiltelefon | |
Geburtsland lapan <] Email | |
Familiensprache™ |DELIT.‘5C|'I “ |

Abbildung 2: Unterdialog Schiilerstammdaten

2. Anschreiben der gesetzlichen Vertreter

Um die Eltern oder andere gesetzliche Vertreter der nach Berlin zugezogenen Kinder zur Anmeldung

aufzufordern, kénnen Sie Serienbriefe erstellen. Klicken Sie oben rechts auf das Symbol o
Aufnahmeliste, erhalten Sie eine vollstandige Liste der Ihnen (iberwiesenen Datensatze als
Exceltabelle. Filtern Sie diese Liste ggf. nach ,,Zuzug sofort schulpflichtig” bzw. ,, Zuzug
weiterfiihrend“. Aus der Exceltabelle kbnnen Sie einen Serienbrief erstellen. Verwenden Sie hierfir
gef. die Anleitung Serienbrief (Bereich LUSD-Spezialwissen).

3. Datensatz zuriickweisen
Neben Datensatzen mit den Schilertypenmerkmalen ,,Zuzug sofort schulpflichtig” bzw. ,,Zuzug

weiterfiihrend“ ist ganz rechts in der Tabelle ,,Eingabe” das Schaltsymbol Zuriickweisen 1<
angeordnet. Klicken Sie hierauf, 6ffnet sich der Unterdialog Zuriickweisung begriinden.

O Schulbescheinigung liegt vor:
O Ablehnungsbescheid
O nicht erschienen

O bereits aufgenommen

Abbildung 3: Unterdialog Zuriickweisung begriinden
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Besucht das Kind nachweislich eine andere Schule, tragen Sie ,Schulbescheinigung liegt vor” ein und
erganzen mit Hilfe der Auswahlliste die Schulnummer der Schule.

Kann das Kind bei lhnen nicht aufgenommen werden — z. B. wegen Uberfiillung — tragen Sie
»Ablehnungsbescheid” ein.

Sind die gesetzlichen Vertreter des Kindes der Aufforderung zur Anmeldung nicht nachgekommen,
tragen Sie ein: ,,nicht erschienen”.

Besucht das Kind lhre Schule und Sie haben den Datensatz bereits angelegt, wahlen Sie , bereits
aufgenommen®. Diese Auswahl flihr dazu, dass der Datensatz bei lhnen sofort aus der Ansicht
verschwindet. Im Schulamt hat der Datensatz nun den Status ,,aufgenommen®.

Alle diese Mitteilungen kann das Schulamt anschliefend einsehen und je nach Bedarf weitere
Schritte einleiten.

4. Datensatz aufnehmen: Hinzufiigen von Zieldaten

Wechseln Sie auf der Webseite zum Register Zieldaten. Hier sind die Datenséatze zu sehen, die bei
Ihnen aufgenommen werden kénnen - griine Ampel.

Zieldaten

Abou-Zaher, _ -
. 202041 01.08 2020
Ramira

Blaise-Labotest,
Cécile Zoé

01.082020

Dergic, Timmons | 202041 01.08.2020

Dragowski, Colm 01.08.2020

Droking, Isabeau | 202041 01.08.2020

Friih, Sher 01.082020

Schmidt, Karl 202041 01.08.2020

o0

Abbildung 4: Webseite Aufnahme zur Einschulung, Register Zieldaten
Wahlen Sie einen, mehrere oder alle Datenséatze aus. Klicken Sie dann das Schaltsymbol Zieldaten

bearbeiten o . Der Unterdialog Zieldaten eingeben 6ffnet sich.
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Zielhalbjanr” |2020/1 <] Aufnahmedatum® [01.08.2020 i+
Ziel-St/Sem” | .

Ziel-SF/BK" | «

SPEICHERN ABBRECHEM

Abbildung 5: Unterdialog Zieldaten eingeben

Im Unterdialog Zieldaten eingeben sind die Felder Zielhalbjahr und Aufnahmedatum bereits korrekt
vorbelegt. Wahlen Sie noch einen Eintrag bei Zielschulform/Bildungskombination und bei
Zielstufe/Semester und fir die Sekundarstufe Il ggf. Ziel-Beruf auswahlbar. Mit Klick auf

Iegen Sie dann die eingetragenen Zieldaten fest.

5. Datensatz aufnehmen: Anlegen von Kandidatenverhaltnissen

AbschlieRend, als letzter Schritt, sollten Sie auf der Webseite mit dem Schaltsymbol KV anlegen o
fir einzelne, mehrere oder alle Datensatze gleichzeitig Kandidatenverhaltnisse anlegen. Beim
erneuten Laden der Webseite verschwinden die erfolgreich aufgenommenen Datenséatze aus der
Ansicht.

Nun konnen die Kandidatenverhéltnisse tiber LUSD > KANDIDATENVERFAHREN > STATUSVERWALTUNG
bearbeitet werden. Die Datensatze sind ihrer Schule zugeordnet und haben den Status
,angenommen” flir das kommende Schuljahr.

6. Beheben von Problemen

Problem: Ein Datensatz lasst sich nicht aufnehmen. Die rote Ampel leuchtet:

Zieldaten

Machname, Vorname Geb. Status  Merkmal Schule Ergebnis
Arab, Elina 02.05.2011 X Einschulungskind 10K10 ®00
Aydin, Theodor 10.09.2009 E Einschulungskind 900
Bastian, Florence 19.04.2012 A Einschulungskind @00

Abbildung 6: rote Ampel

Behebung: Priifen Sie den Status des Datensatzes (s. Tabelle unter 1.). Kontaktieren Sie, falls notig, die
andere beteiligte Schule und / oder das Schulamt. Wenn das Kind schon bei lhnen an der Schule aktiv
ist, Uberpriifen Sie, ob es sich um ein Antragskind oder eine Zuriickstellung vom Vorjahr handelt. In
diesen Fallen behalten Sie den bereits vorhandenen Datensatz!
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Problem: Es |dsst sich kein Kandidatenverhaltnis mit dem Schaltsymbol O anlegen. Als Fehlermeldung
erscheint:

® Es wurden 0 von 1 erfolgreiche
Kandidatenverhaltnisse angelegt.
Fur folgende Schiiler:
gwertzuioplasdfghjkloyxcvasdfghjklwertzuj
Owertzuiopiasdfghjklédyxcvbnmgwertzuiopiasdfghj

klm
fehlen Stammdaten, Fieldaten oder der Zustand in
LUSDIK oder LUSD hat sich gedndert.

Abbildung 7: Fehlermeldung

Behebung: Zunachst in der Tabelle lberpriifen, ob Zieldaten fehlen, und diese ggf. hinzufiigen. Falls
alle vorhanden sind, im Unterdialog ,Stammdaten” Uberprifen, ob Pflichtangaben fehlen, haufig:
Geburtsort. Gelegentlich wird die Zuordnung von PLZ zu Ortsteil beim Wohnort fehlerhaft sein oder
kein Ortsteil angegeben sein (zwingendes Format: Berlin-Ortsteil). In diesen Fallen {iber die PLZ-Suche

@ die korrekte Kombination aus PLZ und Ortsteil finden und nachtragen.

Falls die Stammdaten bei Kind und Ansprechpartner(n) vollstandig sind, kurz warten und die Webseite
neu laden. Denn evtl. wird der Datensatz vom Schulamt oder einer anderen Schule bearbeitet.
AnschlieBend Uberpriifen Sie, ob der Datensatz noch vorhanden ist und ob er einen anderen Status
hat. Dem neuen Status entsprechend aufnehmen (s. Abschnitt 1)

Bei Fragen oder Anmerkungen zur Anleitung wenden Sie sich bitte an das Schulservicezentrum Berlin
(5SZB), Tel. 9021 4666, sszb@schule.berlin.de.

| eGov Extern Be
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