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Alle verwendeten Personennamen und Leistungsdaten sind anonymisiert. Tatscchliche Ubereinstimmungen sind zuféllig und nicht beabsichtigt.
Die Bildschirm-Ausschnitte dienen lediglich der allgemeinen Darstellung des Sachverhalts und kénnen in Inhalt und Schulform von den tatsdchlich bei den

Benutzern der Berliner LUSD verwendeten Daten abweichen.

Abbildungen

Die in dieser Anleitung abgebildeten Symbole und Schaltfladchen sind in der Berliner LUSD mit unterschiedlichen Farben unterlegt. Die Funktion der
Symbole und Schaltfldchen ist jedoch immer gleich. Die Farbe orientiert sich an dem Bereich, in dem man sich aktuell befindet.

Symbole

Typografische Konventionen

Besondere Information zur Programmbedienung

=T

Ausdriicklicher Hinweis bei Aktionen, die unerwiinschte
Wirkungen haben kénnen

2)
Hinweis auf Eintrdge in der Aufgabenliste
-

TIPP Tipp, wie lhre Arbeit erleichtert werden kann

? Hinweis auf die Online-Hilfe
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Fettschrift

Kursivschrift

KAPITALCHEN

Blau unterstrichen

Blau hervorgehoben

Rot hervorgehoben

Vom Programm vorgegebene Bezeichnungen
fir Schaltflachen, Dialogfenster etc.

Vom Anwender eingegebene/gewdhlte Werte

Menlis bzw. Meniipunkte und Pfadangaben

Verweis (Link)
Bezeichnung von Bereichen in Tabellen

Bezeichnung von Registern
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Griin hervorgehoben  Kennzeichnung von Informationen

1. 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 ihre

r zustdndigen Grundschule zugeordnet, wo die Anmeldedaten aufgenommen werden. Diese kénnen im Schulamt ausgewertet werden. Schliefllich werden
die Kinder den aufnehmenden Schulen liberwiesen. 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 iiberwiesen 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 iiberwiesen

Aufgenommen Von der aufnehmenden Schule aufgenommen

LUSDik Release 23, Stand: 15.05.2023, Einschulung
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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 Ihrem Benutzernamen und lhrem Passwort an.

Herzlich Willkommen

Um zu starten, melden Sie sich bitte an

Benutzername* | |

Passwort*

ANMELDEN

Abbildung 1: LUSDik-Anmeldeseite.

LUSDik Release 23, Stand: 15.05.2023, Einschulung
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Auf der linken Seite finden Sie das Navigations-Menii E, 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 lhr persdnliches Passwort dndern kénnen.

Anwendertest-OM

Wilkommen auf der Anwendertestumgebung “ohne™ Halbpahreswechsel (A-OH

£ Willkommen -

Abbildung 2: LUSDik-Startbildschirm.

Rechts zeigt Ihnen ein Kreisdiagramm, wie viele Datensdtze in IThrem Bezirk im Bereich Einschulung welchen Lebenszyklusstatus erreicht haben, ein zweites,
wie viele Zurlickstellungen, Antrdge auf vorzeitige Einschulung und reguldre Einschulungskinder es aktuell gibt.

Start
Datenimport
Schulpflicht
Einschulung
Ubergang Sek. |

Archiv

Anwendertest-OH

Willkommen auf der Anwendertestumgebung =ohne™ Halbjah|

1 Meue Import-Dateien stehen bereit

w
<

neue Datensatze sind lhnen von anderen Bezirken
fiberwiesen worden.

5 Kinder haben das Merkmal “vermutlich aus ESB

weggezogen'.

Antrage auf Zuriickstellung wurden gestel
Antrage auf Zuriickstellung wurden genehmigt.
Antrage auf vorzeitige Einschulung wurden gestellt.

Antrage auf vorzeitige Einschulung wurden genehmigt.

Bedarfe flir sonderpadagogischen Férderbedarf
wurden anerkannt.

Zuzugsmeldungen wurden von den Schulen
zurlickgewiesen.

1 Datensatze werden von anderen Bezirken angefordert.

Abbildung 3: Die ,Mitteilungen" in der Startseite.
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Start
Datenimport

LABO-Datenimport

Sek.--Datenimport
LABG-Datenansicht
Eignung-import
Schulpflicht

Schiller suchen
ginschulung

EsB-Schule zuordnen
Anmeldungen auswerten
Schulplatze vergeben
An schulamt berweisen
Ubergang Sek. |
Anmeldungen auswerten
Jg:5-Schulen zuordnen
Jg.7-Schulen zuordnen
An Schulamt Gberweisen

Archiv

Re-Impart von Anmeldedaten

>

Abbildung 4: Meniipunkte in LUSDik.

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

a Hinweis

Es kann sein, dass die Anzahl in der Mitteilung nicht mit der
Anzahl der angezeigten Datensdtze iibereinstimmt, da die
Verlinkung auf diejenige Webseite fiihrt, auf der die meisten
der betroffenen Datensdtze zu sehen sind. Dies sind nicht
immer alle.
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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 ibermittelt, die im ndchsten Jahr schulpflichtig werden. Wéchentlich werden auflerdem Zuziige von
auf3erhalb Berlins (zw. 4 und 18 Jahren) iibermittelt; siehe die Anleitung LUSDik - Zuziige.

e LUSDIK > LABO-Import > LABO-Datenimport
~LABO-Import Import Historie Dateien zum Importieren
» LABO-Datenimport Datum Bearbeiter Dateiname Status
* LABO-Datenansicht Es sind keine Elemente zum Anzeigen vorhanden. Schulpflicht_Best_000001_11009009_... = noch nicht importiert
» Einschulung
» Berichte
" Aktualisieren Importieren
be =

Abbildung 3: LABO-Import 1.

Stattdessen werden alle erfolgten Importe links in der Import-Historie aufgelistet

e LUSDIK > LABO-Import > LABO-Datenimport
~LABO-Import Import Historie Dateien zum Importieren
» LABO-Datenimport Datum Bearbeiter Dateiname Status
* LABO-Datenansicht 30.07.2019, 10:33:17 btest09 53] Es sind keine Elemente zum Anzeigen vorhanden.

» Einschulung

» Berichte

Aktualisieren

| L serin

Abbildung 4: LABO-Import 2.

LUSDik Release 23, Stand: 15.05.2023, Einschulung

Die Mitteilungen finden Sie in der rechten Tabelle Dateien zum
Importieren, wo lhnen Dateiname und Status angezeigt werden: ,,noch

nicht importiert“ oder ,erfolgreich Klicken Sie auf

Nach ggf. einiger Wartezeit und nach

erneutem Laden der Webseite mithilfe der Schalfflache

erscheint die Datei nicht mehr in der rechten

Tabelle.

importiert”.

Wenn Sie hier auf den Importbericht @ klicken,&ffnet sich eine Excel-
Tabelle, in der lhnen der Bericht iiber die importierten Dateien und

hierin vorliegende Fehler angezeigt wird.

A | 3 C [)
1 | Import-Bericht LABO Il, Treptow-Kdpenick, 30.07.2019 10.33
2 | BOT.2019(%:36:46
3
4 30.07.201910:32:27

Schulplicht_ Best 000301 1100909 20130722.xml. erfolgreich importiert

Schulpflicht_Best_000001_11009009_20190722.kml. a278da(3-dd3c-4875-bf70- 22e6d=3ceal’

Abbildung 5: Importbericht.

Fehlar in Feld Ort: Der Ortsteil von Berlin konnte nicht ermittelt werden. Bitt= tregen Sie ihn manusll ein.
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In der LABO-Datenansicht sehen Sie alle Datensdtze aus den Bereichen ,,Einschulung” und ,,Zuzilige“, 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 Ihnen in der Spalte Status ein gelbes Warnsymbol

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. Datensatze, die sie selbst hinzugefiigt haben,

lassen sich u. a. hieran erkennen: Sie haben kein Ordnungsmerkmal.

Tag.Mona ...

Importierte Datensétze
Einschulungskind B
Einschulungskind F E
Einschulungskind G
Einschulungskind M F
Einschulungskind s P
1 4 €6 7 & 9 10 »

23.04.2008

13.10.2016

16.10.2016

23.10.2016

04.11.2016

Abbildung 7: LABO-Datenansicht.

LUSDik Release 23, Stand: 15.05.2023, Einschulung

10432 8 23 Initial angeh
e ESB-BSN
= zugeordnet
10719 K rf r te damm ESB:BSN
zugeordnet
14050 llea 7 Initial angel
105 tst 66 ESB:BSN

zugeordnet

1 - 100 von 3098 Elemente

Mit der Schaltflache

kénnen Sie einen neuen Datensatz erzeugen.
Die Eingabefelder, die im Unterdialog
Datensatz Bearbeiten mit einem roten Balken
markiert sind l , sind
Pilichtfelder. Im Eingabefeld Ort tragen Sie
bitte den Wohnort im Format Berlin-Ortsteil ein,
z.B. Berlin-Wittenau.
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Das Feld Schiilertypemerkmal bestimmt, auf welchen Webseiten der Datensatz sichtbar sein wird, hier kénnen Sie auswdhlen.

Schiilertypenmerkmal Beschreibung

Einschulungskind Kind ist im reguldren Geburtszeitraum: 1.10.-30.9

Zuriickstellung Die Zuriickstellung wurde genehmigt, Datensatz wird bei ,,Schulpldtze vergeben” ausgeblendet

Zurlickstellung Vorjahr Zurlickstellung 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 u

Zuzug sofort schulpflichtig Datensatz wird auf allen Webseiten ,,Einschulung” ausgeblendet, ist nur bei der Meniipunkte LABO-
DATENANSICHT und ZUZUGE zu sehen, wenn der Benutzer die entsprechenden Berichtigungen hat.

Zuzug Weiterfiihrend Datensatz wird auf allen Webseiten ,,Einschulung” ausgeblendet, ist nur bei der Menilipunkte LABO-
DATENANSICHT und ZUZUGE zu sehen, wenn der Benutzer die entsprechenden Berichtigungen hat.

@ Hinweis

Die Schiilertypemerkmale ,,Zuzug sofort schulpflichtig” und Zuzug Weiterfihrend“ werden in der Auswdhlliste angezeigt, sind aber nur dann
sichtbar und bearbeitbar, wenn der Benutzer die entsprechenden Berichtigungen hat.

Unter dem Register Gesetzlicher Vertreter kdnnen bis zu zwei gesetzliche Vertreter eingetragen werden. Die Schaltfldche offnet das
Fenster fiir die Neuanlage. Auch hier sind die Pflichtfelder durch einen roten Balken gekennzeichnet.

' flichtfelder werden rot gekennzeichnet. Bitte Pflichtfelder eintragen!
L ]

LUSDik Release 23, Stand: 15.05.2023, Einschulung
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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 Textfeld fiir freie Eintrdge. Die Schaltflache erzeugt eine Exceltabelle mit der zum
jeweiligen Datensatz gespeicherten Datensatzhistorie.

Wenn ein Datensatz mit der Schaltfldche Léschen entfernt wird, kann der Datensatz anschlief3end nicht mehr wiederhergestellt werden. Es erscheint eine
Hinweismeldung, die Sie durch Ja bestdtigen miissen. Danach ist der Datensatz endgiiltig geloscht.

5. ESB-Schule zuordnen

Einschulung e Um die Kinder ihren zustdndigen ESB-Schulen zu iiberweisen, gehen Sie zu EINSCHULUNG > ESB-SCHULE ZUORDNEN.
Auf der linken Seite sind hier alle Kinder zu sehen, die fiir die Einschulung in Frage kommen. Auf der rechten Seite sind
alle Schulen mit Primarstufe in Ihrem Bezirk aufgefiihrt, auf3erdem ,,Schule in Brandenburg®, ,Schule in anderem
Anmeldungen auswerten Bundesland, ,,Schule im Ausland”.
Schulplatze vergeben Erstens konnen Sie Datensditzen automatisch gemaf3 ihrem Einschulungsbereich die zusténdige ESB-Schule zuordnen.
o : Der Einschulungsbereich ist in der Spalte ESB (in der linken Tabelle) eingetragen, wenn ein solcher vom LABO
An Schulamt dberweisen

mitgeliefert wurde. Betdtigen Sie die Schaltflache . Die Spalte BSN in der linken Tabelle

Abbildung 8: Untermentipunkt ESB- wird nun mit der zustandigen Schule gefiillt. Die Datensdtze erhalten den Status ,,ESB-BSN zugeordnet®.

Schule zuordnen.

Zweitens kénnen Sie einzelne, mehrere oder alle gefilterten Datensatze auch manuell einer Schule zuordnen. Sie

setzen dazu eines oder mehrere Hdkchen ® in der linken Tabelle und ein weiteres Hékchen bei einer Schule. Dann klicken Sie das Schaltsymbol . Eine
solche manuelle Zuordnung wird nicht durch die automatische Zuordnung liberschrieben.

10
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In beiden Fallen erhoht 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.

Um die Datensdatze den Schulen zur Anmeldung zu iberweisen, wdhlen
Sie die gewiinschten Schulen aus - auch ,,alle markieren” ist moglich -

und klicken Sie zur Anmeldung iiberweisen AU AT Ay WleeniEsen |

Die Datensdatze verschwinden aus der linken Tabelle. Auf der Webseite

Abbildung 9: ESB-Schule zuordnen. Anmeldungen auswerten werden sie nun mit dem Lebenszyklusstatus

»Zzur Anmeldung iiberwiesen® angezeigt.

Sie kénnen 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 funktioniert bei Datensdtzen mit einem Lebenszyklusstatus von ,,ESB-Schule
zugeordnet” bis ,Zielschule zugeordnet”. Alle Datensdtze, deren Zuordnung aufgehoben wurde, sind anschlief3end im Unterdialog Anmeldeliste unter dem
Register Wegzlige einsehbar.

Mbchten Sie den aktuellen Stand der Uberweisungen fiir spdtere Abfragen im Programm
hinterlegen, so wahlen Sie eine, mehrere oder alle Schulen aus. Klicken Sie dann oben rechts
tiber der Tabelle Schulen auf das Schaltsymbol Kinder im ESB E Der Bericht Kinder im ESB

wird automatisch in der Historie der jeweiligen Schule abgelegt und Ihnen 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 konnen Sie die gespeicherten Vermerke jederzeit nachtrdglich abrufen. Eine

Excel-Liste der liberwiesenen Datensdtze erhalten Sie per Klick auf das Symbol & in der

rechten Tabelle.

Abbildung 10. Register "Historie" - Berichte abrufen.

11
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6. Re-Import von Anmeldedaten

Sie kdnnen Excel-Tabellen mit den aufgenommenen Anmeldedaten importieren, wenn Sie die Anmeldungen in Excel statt in LUSDik dokumentiert haben.
Verwenden Sie hierfiir die Vorlage, die auf der Webseite https://schulportal.berlin.de bereitgestellt wird. Datensdtze, bei denen in der Exceltabelle eine

aufnehmende Schule vermerkt ist, bekommen automatisch in LUSDik diese Schule als Zielschule zugeordnet. Priifen Sie danach noch einmal und iiberweisen

Sie der Schule zur Aufnahme (s. 8.).

/. Anmeldungen auswerten

Einschulung b ..
Die Ubersicht tiber die von den Schulen bearbeiteten Anmeldedaten erhalten Sie unter LUSDIK > EINSCHULUNG >

ESE-Schule zuordnen ANMELDUNGEN AUSWERTEN.

Anmeldungen auswerten Hier sind alle Datensdtze von Kindern aus lhrem Bezirk zu sehen, die zur Anmeldung an eine ESB-Schule iiberwiesen

wurden (ab Lebenszyklusstatus ,,zur Anmeldung iiberwiesen®). Und es sind die Datensdtze aus anderen Bezirken

Schulplatze vergeben

sichtbar, bei denen einer der Schulwiinsche in Ihrem eigenen Bezirk liegt. In diesem Fall haben Sie eingeschrdnkte
An Schulamt dberweisen Bearbeitungsrechte. Auf der Seite kénnen Sie die Anmeldedaten bearbeiten, Eintragungen zum Stand der

Abbildung 11: Untermendipunkt Kommunikation mit den gesetzlichen Stellvertretern vornehmen und Aufnahme- und Ablehnungsbescheide erstellen.

~Anmeldung auswerten”.

B
Zur Anmekdung uberwiesene Datensatze n

Mit dem Schaltsymbol u oben links tber der Tabelle gelangen Sie
auf eine Liste der Spalten. Hier kénnen Sie auswahlen, welche (R p—

angezeigt werden sollen und welche nicht. O | setemnng | G o

Abbildung 12: Seite ,Anmeldung auswerten*.

LUSDik Release 23, Stand: 15.05.2023, Einschulung
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So kénnen 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 fiir sonderpddagogischen Férderbedarf an oder den Eintrag, ob eine Europaschule (SESB)

gewiinscht wird.

Mit der Schaltflache 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 kdnnen Sie einen Excel-Bericht iiber sdmtliche Datenfelder zur aktuell von Ihnen getroffenen Auswahl von

Datensdtzen ausgeben.

7.1 Anmeldedaten bearbeiten

Anmeldedaten bearbeiten:

Schiler  Gesetzliche Vertreter | A

© Anmeldung und Aufnahme in die zustandige Grundschule

ahme in eine andere offentliche Grundschule

Einschulu
TagMonatJahr i

Befreiung

Schularzt ‘ - ‘

SoPad-Bedarf ‘ " ‘ ‘ - ‘

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

[ ss8 bilingual festgestelit am [Tog Monstian

Muttersprache ‘ S Keif Fachi= - ‘ Sprachstand

Partnersprache ‘ - Kein Fach - - ‘ Sprachstand ‘ IEI

| Abbrechen

Abbildung 13: Anmeldedaten bearbeiten: Register: Anmeldedaten.

LUSDik Release 23, Stand: 15.05.2023, Einschulung

Den Unterdialog Anmeldedaten bearbeiten erreichen Sie iber die Schaltfldche

ARSI 1o w. auf den anderen Webseiten durch Klick auf Name, Vorname. Hier

kénnen Sie die Anmeldedaten, aber auch die Stammdaten des Kindes und seiner gesetzlichen

Vertreter sowie die Datensatzhistorie einsehen und bearbeiten.

Unter dem Register Anmeldedaten (s.o.) l@sst sich ganz oben auswahlen, ob das Kind an der
zustdndigen 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 Antrége zur
vorzeitigen Einschulung l&sst sich im mittleren Block eintragen.

13
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Wird beim Antrag auf vorzeitige Einschulung er Wert ,storniert ausgewdhlt, wird auf der Webseite Anmeldungen auswerten in der Spalte Status ein weifies
Kreuz auf schwarzem Grund @ angezeigt.

Der Datensatz wird nicht mehr auf der Seite Schulpldtze vergeben angezeigt. Fiir Antrdge auf Zurilickstellung 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 Hakchen bei ,,Kind
ist aus dem ESB-Bereich weggezogen®, so erscheint in der Spalte Umzug auf der Seite Anmeldungen auswerten ein Koffersymbol W1, Wird ein Hgkchen bei

»Kind geht bereits zur Schule” gesetzt findet sich in der Spalte Status ein griiner Haken v .
Ganz unten lassen sich bei Auswahl des Hakchens ,,SESB“ die Sprachstandspriifungen an Europaschulen hinzufiigen.

Wurde ,,Antrag zur Aufnahme in eine andere dffentliche Grundschule® ausgewdhlt, werden die Eingabefelder unter dem Register Wunschschulen (s.u.)
bearbeitbar. Hier kénnen Sie Schulwiinsche und die angegebenen Griinde dndern. Die Auswahlliste Angenommen ist hilfreich, um anderen Bezirken
mitzuteilen, dass ein Kind in hrem Bezirk aufgenommen werden kann. Der Vermerk ist auch in dem anderen Bezirk sichtbar. Dieser kann lhnen dann die
Pflegerechte iibertragen (auf der Seite An Schulamt iiberweisen). Auch die von den Wunschschulen eingetragenen, iiberpriiften Geschwisterkinder sind hier
sichtbar.

7.2 Antrdge bearbeiten

Mit der Schaltfléche Antrage bearbeiten erreichen Sie den

gleichnamigen Unterdialog. Hier kdnnen Sie oder die regionale Schulaufsicht

Antrage bearbeiten: 3 Datensatze

O Zurickstellung v

mit dem Radiobutton jeweils eine Art von Antrdgen auswdhlen und den
R ae g . dortigen Bearbeitungsstand eintragen. Eventuell bereits bestehende Eintrdge
1 Schularzt ist beantragt

P —— werden hierdurch iiberschrieben. Bei Mehrfachauswahl ist also etwas Vorsicht

ist genehmigt ﬂOfIg
1st abgelehnt

) SoPad-Bedarf

wurde zurickgezogen b

Abbildung 14: Unterdialog : Antrdge bearbeiten.

14
LUSDik Release 23, Stand: 15.05.2023, Einschulung



U5

7.3 Gesetzliche Stellvertreter benachrichtigen

Gesetzliche Vertreter benachrichtigen

Durch &ffentliche Bekanntmachung der Grundschule Gber Anmeldung informiert.
GSV schriftlich durch Grundschule zur Anmeldung eingeladen.

GSV schriftlich durch Grundschule zur Anmeldung ermahnt.

Schulamt durch Grundschule tber Nichtanmeldung informiert.

GSV durch Schulamt zur Anmeldung ermahnt.

Weitere Schritte bei Nichtanmeldung durch Schulamt eingeleitet.

Zuweisungsentscheidung (Ablehnungsbescheid) durch Schulamt mitgeteilt.

Tag.Monat.Jahr
Tag.Monat.Jahr
Tag.Monat.Jahr
Tag.Monat.Jahr
Tag.Monat.Jahr
Tag.Monat.Jahr
Tag.Monat.Jahr

a]aalalala]al

Abbildung 15: Gesetzliche Vertreter benachrichtigen.
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Den Unterdialog Gesetzliche Stellvertreter benachrichtigen erreichen
Sie durch Betdtigen der Schaliflache GSV benachrichtigen

SNl CU  Hier konnen Sie die fir das jeweilige

Schulkind bislang an der Schule und im Schulamt vorgenommenen
Einladungs- und Aufforderungsschritte nachvollziehen. Sie kénnen auch
fir mehrere Datensdtze gleichzeitig die gleichen Eintragungen
vornehmen. Wahlen Sie mehrere Datensdtze aus und betdtigen die
Schaltfldche GSV benachrichtigen. Es wird ein leerer Unterdialog
angezeigt. Einfragungen gelten in diesem Fall fiir alle ausgewdhlten

Datensdtze.

Evil. bereits vorhandene Eintrdge werden nach Riickfrage iiberschrieben. Leere Felder in der Mehrfachbearbeitung 6schen aber nicht vorher bereits

ausgefiillte Felder.

7.4 Ablehnungsbescheide erstellen

2 n Berichte

Aufnahmebescheid
v o

Erstelt

Ablehnungsbescheid
angenommen 2. WiRV N

i

Erstelt

01G(

Abbildung 16: Liste ,Berichte®.

Sie kénnen sich Ablehnungsbescheide fiir Erstwunschschulen in Ihrem Bezirk erstellen lassen. Dafiir wéhlen Sie einen
oder mehrere Datensdtze aus und betdtigen das Schaltsymbol Ablehnungsbescheid K3 rechis iiber der Tabelle. Es
erscheint eine Hinweismeldung: ,,Fiir X ausgewdhlte Datensdtze werden Y Ablehnungsbescheide erstellt.“ Damit ein

Ablehnungsbescheid erstellt werden kann, muss...

- sich die beim Datensatz eingetragen Erstwunschschule in lhrem Bezirk befinden,

- eine Zielschule eingetragen sein, die sich von der Erstwunschschule unterscheidet und

- mindestens ein gesetzlicher Vertreter im Datensatz eingetragen sein.

LUSDik Release 23, Stand: 15.05.2023, Einschulung
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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 kil ge6ffnet werden. Hier
wird der Bearbeitungsstand angezeigt; sie konnen 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 Umstdnden die Browser-Chronik geldscht

werden.

7.5 Aufnahmebescheide erstellen

Um einen Aufnahmebescheid erstellen zu kdnnen, muss fiir den/die ausgewdhlten Datensétze die Zielschule mit der Erstwunschschule {ibereinstimmen und
fir 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 Datensdtze auswdhlt und das Symbol &l betatigt.

16
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8.  Schulpldatze vergeben

Auf der Webseite LUSDIK > EINSCHULUNG > SCHULPLATZE vergeben konnen Sie die Kinder an die Zielschulen - die aufnehmenden Schulen - Giberweisen. Links

finden Sie alle Datensdtze, die den Lebenszyklusstatus ,,Anmeldedaten erfasst“ oder ,,Zielschule zugeordnet” haben.

L - Neben den Sortier- und Filterfunktionen liber den Spalten steht lhnen auch ein tibergreifender Filter zur Verfligung.

ESB-Schule zuordnen Geben Sie iiber der linken Tabelle in das Feld Nach BSN | Hach ESM e ‘ filtern die Schulnummer einer Schule mit

A Primarstufe ein, so bekommen Sie in der Tabelle sdmtliche Datensdtze angezeigt, die eine Verbindung zur
nmeldungen auswerten

angegebenen Schule aufweisen, sei es als ESB-Schule oder in einem der drei Schulwiinsche.
Schulplatze vergeben

In der rechten Tabelle sehen Sie alle Schulen mit Primarstufe in Ihrem Bezirk. In der Spalte ganz rechts werden
An Schulamt Gberweisen

Auslastung und maximale Kapazitdt angezeigt (vor dem Schragstrich steht die Auslastung, nach dem Schrégstrich

Abbildung 17: Untermeniipunkte: die Kapazitat 9£0),
Schulplétze vergeben.

Emschullkinder Schulen n

Mach B5M filtern

5N

O —

Schulname Kapazitsl

Mame, Vomames Lhelschuile ESi-Schule 1. Wunsch Cirlnde ANGERDIMITIEN 2. Wunzch
3

p— N - - ¥ L
1 TN 0 0 0 [h J 0o s KR
= R S R ~ | o532 Schule 20 lz E] oo
5 v K Lada Lia -
B ewm Schule © la B 7o
£l M s s
TR ] B s Sehule 22 la @ 8170
Ll R i 4
0 | sers Schule 31 I B 960
| 11 VIO
—_— " . WP 13 el
L > (] o Sehule 152 Is A g2 /0 b
N 2 i 4 s & 7 8 8 10 - LI 1 - 200 von 3093 Elernente . . 1 1 - B von 280 Elemente

| putomatoch avordnen || SRR

Abbildung 18: Schulplétze vergeben.
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8.1 Zielschulen automatisch zuordnen

Sie kénnen eine Zielschule automatisch zuordnen, in dem Sie die Schaltfldche 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 liberschreibt eine vorherige manuelle Zuordnung nicht.

8.2  Zielschulen manuell zuordnen

Wdhlen Sie einen oder mehrere Datensatze 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 Kapazitat angezeigt; sie werden auflerdem in der Einschulungsliste aufgefiihrt.

8.3 Zuordnung aufheben / Einschulungsliste

Grundschule | ) [0332z Sie konnen die Zuordnung zu einer Zielschule aufheben. Klicken Sie

Einschulungsliste | Historie ‘ auf die Schulnummer in der rechten Tabelle in der Spalte BSN. Es

Lebenszyklusstatus Zugeordnet am ESB-Schule  Name Postleitzahl  SiraRe Hausnr, ('jffnef SiCh der Unterdiolog Einschulungslisie. Hier Wdhlen Sie einen

Zielschule zugeordnet 12.05.23 03G32 A A 1537056 Kuckhoffstr, 59 . . ..
P 3 Datensatz aus und betdtigen die Schaltflache
Zielschule zugeordnet 12.05.23 03G20 E ’ [l Chodewieckistr, 10 |
aufgenommen 19.04.23 12053 B .D 13509 Osianderweg 3 | E'chrdnun'; aufhieben Der Lebenszykluss’ro’rus ist dann wieder
zur Aufnahme |
Exdails 19,0423 03628 HoL o7 Margarete Walter Str. | 12 ‘
| abemwiesen ’ ,Anmeldedaten erfasst“.
| < >

| insgesamt 5 Datensatze

Abbildung 19: Einschulungsliste.

18
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8.4 Kapazitaten festlegen

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

Kapazitét bearbeiten x

Schule 410 (10G08)

Belegung insgesamt 86 ] / Cn

ESB-Kinder I 86 I .
e untereinander.

i :ﬂ
e 2 - Kapazitat bearbeiten x
e st vorzitgsEnscnuung [ |

Schule 4 (01G07)

Zurickstellungen I 0 Belegung Regelzweig I 150 H Belegung SESB-Zweig [ /| s0 H
7| ESB-Kinder [ 1

Zurickstellungen vom letzten Jahr I -

Fir Schulen mit SESB-Zweig enthdlt der Dialog ein zweites Blatt fiir die Kapazitdt in diesem Zweig. Dessen

Kapazitat wird getrennt von der des Regelzweigs gezahlt und angezeigt, in der Tabelle Schulen in zwei Zeilen

Sprachgruppe Deutsch

Antrige auf vorzeitige

Beurlaubungen/Befreiungen I 0 I Einschulung Sprachgruppe zweite
O Sprache

Zurackstellungen

Endgultig zugewiesen = | Sprachgruppe bilingual

Zuruckstellungen vom letzten

—_———— 17 n
Jat =l
Zahl der Platze im Losverfahren :n '
Endgiltig zugewiesen
Kif'wder mit sqnderpédagogischem :n Fab deces

Forderbedarf

Losverfahren

- Kinder mit
Speichern Abbrechen sonderpddagogischem

Forderbedarf

Abbildung 20:Unterdialog Kapazitét

bearbeiten. -

Abbildung 21: SESB-Schulen: Unterdialog Kapazitét bearbeiten.
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8.5 Losverfahren eintragen

Tragen Sie die Anzahl der im Losverfahren zu vergebenden, freien Schulpldtze im Unterdialog Kapazitat bearbeiten in der Zeile ,,Zahl der Platze im

Losverfahren® ein.

Losverfahren x

Erstwunsch | Zweitwunsch  Drittwunsch
Wunschschule: 02G02
Hat am Losverfahren teilgenommen Begriindung:

Position / Verfiigbare Losplatze 3 = i

["] im Losverfahren angenommen.

Abbildung 22: Unterdialog "Losverfahren".

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 offnet sich.

Hier finden Sie jeweils eine Registerkarte fiir jeden der drei Schulwiinsche mit der eingetragenen
Wunschschule. Sie kdnnen einen Haken bei ,Hat am Losverfahren teilgenommen® setzen, Sie kdnnen die
Position eintragen, die das Einschulkind im Losverfahren bekommen hat und Sie kénnen eintragen, ob das

Kind im Losverfahren angenommen wurde. Der Eintrag ist notwendig fiir die automatische Erstellung von Bescheiden.

8.6 Zur Aufnahme liberweisen
Wadhlen Sie eine, mehrere oder alle Schulen aus und betdtigen die Schaltfldche . Die den Schulen zugeordneten Datensdtze

erhalten den Lebenszyklusstatus ,zur Aufnahme iiberwiesen”. Die liberwiesenen Datensétze verschwinden aus der linken Tabelle, sind aber noch im

Unterdialog Einschulungsliste zu finden. Hier kénnen sie auch jederzeit wieder herausgelést werden. Verwenden Sie hierfiir die Schaltfldche

Zuordnung aufheben

8.7 Auswahlvermerke erstellen

Um schulweise Auswahlvermerke zu erstellen, wahlen Sie in der rechten Tabelle der Webseite Schulplatze vergeben eine, mehrere oder alle Schulen aus.

Klicken Sie dann oben rechts das Schaltsymbol Auswahlvermerk E

20
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Die erstellten Vermerke werden unmittelbar im Programm abgespeichert und

sind in den Unterdialogen Einschulungsliste (Klick auf BSN) und Anmeldeliste

e - " (Webseite ESB-Schule zuordnen, Klick auf BSN) unter dem Register Historie
insgesami 1 Deeraatzs abrufbar.

Klappen Sie durch Klick auf m die Spalte Berichte auf, konnen Sie die aktuell

Abbildung 23: Auswahlvermerke "Historie". erstellten Vermerke auch gleich gemeinsam in einem Word-Dokument abrufen.

9. An Schulamt Gberweisen

Einschulung o Méchten Sie einen Datensatz an ein anderes Schulamt liberweisen, tun Sie dies auf der Webseite An Schulamt

Uiberweisen.
ESB-Schule zuordnen

Auf der linken Seite werden hier alle Datensdtze in ihrem Bezirk angezeigt, auf der rechten die Schulamter der

>

Anmeldungen auswerten
anderen Bezirke. Diesen kénnen Sie ausgewdhlte Datensdtze mittels des Schaltsymbols - tiberweisen. Die

8 REpilEC VR R Datensatze behalten Ihren 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

Abbildung 24: Untermeniipunkte: An Symbol » in der Zeile gekennzeichnet, und Sie haben nur noch eingeschrdnkte Schreibrechte.
Schulamt (iberweisen.

Klicken Sie auf der Webseite An Schulamt iiberweisen auf die Nummer des Schulamts 22in der rechten Tabelle, 6ffnen Sie den Unterdialog Uberwiesene
Datensdtze.

21
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Einschulkinder

Name, Vorname * angefol Zielschule ESB-Schule

1. Wunsch

Grinde

Schulamter

[ -keinEintrag-,
Evelyn

O 03P39

03518

O

03611

03G08

o Wady |

| 03625

03602

angenommen 2, Wunsch N Schulamt
O o1 Schulamt Mitte
Ll 02 schulsmt Friedrichshain-Kreuzberg
L1 02 schulamt Charlottenburg-Wilmersdorf
O 05  SchulsmtSpandau
O o6 Schulamt Steglitz-Zehlendorf
[l 07 Schulsmt Tempelhof-Schoneberg
O o8 Schulamt Neukolin
L1 08 Schulsmt Treptow-Kepenick
(> O 10 Schulamt Marzahn-Hellersdorf
O n Schulamt Lichtenberg-Hohenschanhausen
O 12 Schulamt Reinickendorf

08601

Abbildung 25: Seite "An Schulamt (iberweisen".

9.1 Anfordern

Wollen Sie ein Kind einem anderen
Bezirk Uiberweisen, weil es umgezogen ist, dann
achten Sie darauf, dass Sie die Zuordnung zur
ESB-Schule aufheben, bevor Sie den Datensatz
tiberweisen. Das Aufheben der ESB-Zuordnung
kann nur das Schulamt vornehmen, in dessen
Bezirk die ESB-Schule liegt.

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 anfordern

Merkmal ,,angefordert , hierfiir ist keine weitere Speicherung nétig.

it setviar o0

Abbildung 26: Datensatz anfordern.

zu finden. Ein Klick hierauf versieht den Datensatz mit dem

Der andere Bezirk sieht erstens auf der Webseite An Schulamt liberweisen 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 fiihrt zur Webseite An

Schulamt iberweisen. Hier ist nach diesen Datensdtzen gefiltert, sodass diese Datensdtze liberwiesen

werden kénnen.

Zustandiges Schulamt

Datensatz wurde
angefordert

Abbildung 27: Hinweis ,Datensatz wurde angefordert.

LUSDik Release 23, Stand: 15.05.2023, Einschulung

22



S

Senatsverwaliung

fiir Bildung, Jugend B E R LI N 'i

und Familie

[N] : :
zuriickgewiesen.

angefordert.

Zuzugsmeldungen wurden von den Schulen

1 Datensatze werden von anderen Bezirken

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

Startseite, die auf die Webseite Anmeldungen auswerten verlinkt.

Abbildung 28: Meldung der Uberweisung bei der Startseite.

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 gel&scht.

Archiv b

Einschulung )
E5SB-5chule zuordnen

Schulplitze vergeben

An Schulamt Oberweisen

Abbildung 29: Untermendiipunkt
"Anmeldung auswerten" in Archiv.

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 Schaltflache

betdtigt wird. Diese Schaltfldche funktioniert nur fiir jeweils einen einzelnen Datensatz.

Bearbeitungsstdnde bei Zuriickstellungen und vorzeitigen Einschulungen lassen sich nachtraglich auch im Archiv

vornehmen. In der Datensatzhistorie kénnen Eintrdge vorgenommen werden, falls sich eine nachtrégliche Anderung

ergeben hat, die dokumentiert werden soll.

Nach Aktivierung der Schiiler wird eine Kopie des Datensatzes in den Meniipunkt ARCHIV > EINSCHULUNG > ANMELDUNGEN AUSWERTEN erstellt und ist als Kopie

in der Spalte Status sichtbar sein wird.
gesendet.

Der aktive Datensatz wird mit dem LZS "initial angelegt" an das Meniipunkt DATENIMPORT > LABO-DATENANSICHT
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Hilfe
Mit Ihren Fragen zu LUSDik, auch wenn Sie bei der Anwendung Hilfe benétigen, wenden Sie sich bitte an das

Schulservicezentrum Berlin (SSZB),
Tel. 9021 4666, sszb@schule.berlin.de.

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

Diese und weitere Anleitungen finden Sie im Schulportal unter LUSDik
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