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1. EINFUHRUNG

Uber LUSDIK (LUSD-Informations- und Kommunikationsschnittstelle) nehmen die Schuldmter die
Zuzugsmeldungen des Landesamtes fiir Biirger- und Ordnungsangelegenheiten (LABO) entgegen.
Das LABO iibermittelt diese fiir Kinder und Jugendliche, die von auflerhalb nach Berlin gezogen
sind. Diese Anleitung beschreibt die Funktionen von LUSDIK fiir den Import und fiir die Verteilung
der Daten an die Schulen. Die Anleitung ist auf dem Stand von Release 21, das im Juni 2022 ver-

offentlicht wird.



2. ANMELDEN

Rufen Sie aus dem Berliner Landesnetz iiber ihren Browser, vorzugsweise Firefox, das Anmeldefens-

ter von LUSDIK auf: https://berlinerlusd.verwalt-berlin.de/lusdik/start.aspx

Bitte melden Sie sich mit Ihrem Benutzernamen und lhrem Kennwort an. Sie bendtigen einen Ac-

count mit der Rolle ,,Zuziige”.

Herzlich Willkommen

U 2u startén, melden Sie sich bitte an

Pasvwort”

AMELDEN

Abb. 1: LUSDIK-Anmeldemaske

Danach offnet sich die Startseite. Auf der linken Seite finden Sie das Navigations-Meni. Oben
rechts sehen Sie Ihren Benutzernamen. Rechts daneben befindet sich das Schaltsymbol zZum
Abmelden, links daneben das Schliissel-Schaltsymbol E, mit dem Sie |hr persénliches Passwort

andern kdnnen.

LUSDIE, > Stary

 LABO- Impert At sell ] kg By vttt

1 Eirvichulung

Abb. 2: LUSDIK-Startbildschirm

Der Meniibaum enthdlt die Menlpunkte Start, Datenimport und Zuziige mit den links abgebildeten

Untermeniipunkten.

* Start
+ Distenimport
= fuziige

» Zuziige Vert

n

» An Schulamt Gberweizen
* Binschulung

» Ubergang Sek |

Abb. 3: Meniibaum
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https://berlinerlusd.verwalt-berlin.de/lusdik/start.aspx

3. LABO-DATENIMPORT

Auf der Seite LABO-Datenimport kdnnen Sie die vom LABO bereitgestellten Dateien importieren.
Wéchentlich werden Zuzilige von auflerhalb Berlins iibermittelt. Dies umfasst Kinder zwischen 6 und
18 Jahren. Die Mitteilungen finden Sie in der rechten Tabelle Dateien zum Importieren, wo lhnen
Dateiname und Status angezeigt werden: ,,noch nicht importiert oder ,,erfolgreich importiert®. Kli-
cken Sie Importieren L___impoticn___JINPIS ggf. einiger Wartezeit und nach erneutem Laden der

Webseite mithilfe der Schaltflache Aktualisieren erscheint die Datei nicht mehr in
der rechten Tabelle.

 Start 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
.
| L Bertin |

Abb. 4: LABO-Import 1

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

N 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
—

Abb. 5: LABO-Import 2

Wenn Sie hier auf den Importbericht @ klicken, 6ffnet sich eine Excel-Tabelle, in der lhnen Fehler
angezeigt werden. In den meisten Fallen sind dies Kleinigkeiten, die Sie nach dem Import in LUSDIK
korrigieren kénnen. In sehr seltenen Fdllen kénnen Datensdtze nicht importiert werden. In diesen

Fallen kontaktieren Sie bitte das Schulservicezentrum (Kontakt s. 8.).

A | B | c D
1 Import-Bericht LABO II, Treptow-Kdpenick, 30.07.2019 10.33
2 |23.07.2019 09:36:46 Schulpflicnt_Best_000001_11009009_20190722.xml. erfalgreich importiert
3
4 |30.07.2019 10:33:27 Schulpflicht_Best_000001_11009009_20130722.xml. a278da09-dd3c-4875-bf7b-22e64e3cealt

Fehlerin Feld Ort: Der Ortsteil von Berlin konnte nicht ermittelt werden. Bitte tragen Sie ihn manuell ein.

Abb. 6: Importbericht

Anleitung LUSDIK - Zuziige, Stand: 13.5.2021 3



4. DATENANSICHT UND -BEARBEITUNG

» Start Auf der Seite LABO-Datenansicht sehen Sie alle Datensdtze, fiir die

~Datenimport das Pflegerecht in Inrem Bezirk liegt. Hier kénnen Sie die Stammdaten

» LABO-Datenimport
» Re-Import von Anmeldedaten

* LABO-Datenansicht

Grundschule oder einer weiterfiihrenden Schule sofort schulpflichtig ist

* Einschulung

- Merkmale ,,Zuzug sofort schulpflichtig” und ,,Zuzug Weiterfiihrend®.

Abb. 7: Untermeniipunkt LABO-

Datenansicht

merkmal ,,nicht schulpflichtig gesetzt. Mit Klick auf das Symbol Gsst

sich die Zuzugsmeldung als Excel-Dokument ausgeben.

einsehen. Sie kénnen Datensdtze l6schen und neue anlegen. In der

Spalte Zuziige wird ein Symbol t angezeigt, wenn das Kind in der

Fir Jugendliche zwischen 17 und 18 Jahre wird das Schiilertypen-

Die Spalte Ordnungsmerkmal zeigt das (einmalige) Ordnungsmerkmal des LABO fiir jeden Daten-

satz an.

LUSDIK > LABO-Import > LABO-Datenansicht

Importierte Datensitze

Status  Zuz.. Schiilertyp Vorname

I I 1

Einschulung JG 1 K Gioacchino

Einschulung JG 1 ] Jury
Einschulung JG 1 | Magdalina
Einschulung JG 1 K Taro

| PR Toet » « I

Abb. 8: LABO-Datenansicht
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5. ZUZUGE VERTEILEN

Um die Kinder der gewiinschten, aufnehmenden Schule zu iiberweisen, gehen Sie zur Webseite

LUSDIK > Zuziige > Zuziige verteilen.

Abb. 9: Webseite Zuziige verteilen

Auf der linken Seite sehen Sie hier alle Datensdtze mit den Schiilertypenmerkmalen ,,Zuzug sofort
schulpflichtig” (fiir die Uberweisung an Schulen mit Primarstufe) oder ,Zuzug weiterfiihrend (fiir die
Uberweisung an weiterfiihrende Schulen), solange diese noch nicht einer Schule zur Aufnahme
tiberwiesen wurden. Jugendliche zwischen 17 und 18 Jahren bekommen automatisch das Schiiler-
typenmerkmal ,,nicht schulpflichtig” zugeordnet; diese sind nur in der LABO-Datenansicht sichtbar,
kénnen aber durch Anderung des Schiilertyps auf die Webseite Zuziige verteilen geholt werden.
Auf der rechten Seite sind alle Schulen mit Primarstufe und Sekundarstufe | in Ihrem Bezirk aufge-

fuhrt.

Die Tabelle auf der linken Seite kdnnen Sie nach BSN iibergreifend filtern. Wenn Sie auf den Eintrag

Name, Vorname zu einem Kind klicken, &ffnet sich der Unterdialog Bearbeiten.

| Nach BSN filtern |

Adresse PLZ Ort Geburtsort Geschl

- | H I || 7
Eerlin .

Mehrower Allee 12 12687 Marzahn Eerlin w

Abb. 10: Filtern nach BSN
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Oben links haben Sie die Mdglichkeit, mit dem Schaltsymbol zusdtzliche Spalten ein oder vorhan-

dene auszublenden.

Spalt
patten Geb.-Datu

-

31.10.2006

]
Mame, Vorname

geburtsdatum
Schalertypenmerkmal
esh

E Zielschule
o Adresse

13.01.2005

Abb. 11: Spalten einblenden

5.1 Gesetzliche Vertreter anschreiben

Oben links iiber der Tabelle Zuziige finden Sie zwei Schaltsymbole, 3 und m . Mit beiden
werden Standardschreiben als Word-Dokument ausgegeben. Das erste Schaltsymbol generiert ein
erstes Anschreiben, das zweite eine Erinnerung an die gesetzlichen Vertreter des Kindes. Adressiert
wird das Schreiben automatisch an beide gesetzlichen Vertreter, wenn diese gemeinsam mit dem
Kind in einer Wohnung wohnen, sonst ggf. zweimal einzeln. Im Anschluss werden Sie gefragt, ob Sie
mit dem Bericht auch einen Eintrag im Unterdialog Bearbeitungsstand generieren mochten (s. 5.4).
Wenn Sie danach oben rechts auf der Webseite auf das Schaltsymbol oben rechts, klappt sich eine
Leiste aus, in der Sie das Dokument anklicken und &ffnen kénnen. Alternativ kdnnen Sie die fiir alle
Schulen mit dem Schaltsymbol in der rechten Tabelle Schulen abrufbaren Aufnahmelisten zur Er-

stellung von Serienbriefen verwenden.

Zuziige

@ @ B eerie

Ersnain

W HMName, Vorname t Geb.-Datum

EEENE -

Abdulla, Mika Laurin 31.10.20086 _

Abb. 12: Schaltsymbol Anschreiben und Download Anschreiben

5.2 Zielschule zuordnen

Klicken Sie die Schaltflache , so werden alle Datensatze von Grundschulkin-

dern, also mit dem Schiilertypenmerkmal ,,sofort schulpflichtig”, bei denen eine korrekte Adresse

des Kindes hinterlegt ist, automatisch der zusténdigen Grundschule zugeordnet.
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Fiir Kinder an weiterfiihrenden Schulen oder eine nachtrdgliche manuelle Zuordneung wdhlen Sie
auf der linken Seite einen, mehrere oder alle Datensétze mit den Hdkchen & qus. Dann wdhlen Sie

rechts eine Schule und klicken anschlieBend das Schaltsymbol EX.

Die zugeordneten Datensdtze haben den Lebenszyklusstatus ,,Zielschule zugeordnet”. Auf der lin-

ken Seite ist jetzt in der Spalte ,,Zielschule® die entsprechende Schulnummer eingetragen.

5.3 Zur Aufnahme iiberweisen
Wahlen Sie die gewiinschten Schulen aus - auch ,alle markieren” ist méglich - und klicken Sie
Uberweisen. So werden alle diesen Schulen zugeordneten Datensdtze dorthin iiberwiesen. Sie ha-
ben den Lebenszyklusstatus ,,zur Aufnahme iiberwiesen.” Die Schulen sehen die Datensdtze auf
lhrer Webseite ,,Schiileraufnahme®. Sie selbst sehen die Datensdtze nicht mehr in der linken Ta-
belle. Allerdings kénnen Sie die Zuordnung zu einer Schule auch jederzeit, unabhdngig vom Le-

benszyklusstatus des Datensatzes, noch riickgdngig machen. Fiir alle Schulen erhalten Sie in der

entsprechenden Spalte auch eine Excel-Liste m, die Sie z. B fiir Serienbriefe oder lhre Akten ver-

wenden kdnnen.

Bearbeitungsstand Automatisch zuordnen

Abb. 13: Schaltfldchen

Eine Ubersicht iiber alle der Schule zugeordneten, ihr iiberwiesenen und dort aufgenommenen Da-
tensdtze erhalten Sie im Unterdialog Aufnahmeliste. Klicken Sie auf die Schulnummer in der rechten

Tabelle, um diesen zu &ffnen.

Aufnahmeliste x

Schule 396 (10G10)
Mame, Yorname Geb.-Datum  Adresse Schilertypenmerkmal Lebenszyklusstatus Zugeordnet am+
~
Barenstemstr" Zuzug sofort Zielschule
IE—— 04122012 g schulpflichtia zugeardnet 305,202
————— Bernburger Str. . Zuzug sofort Zielschule
Marie EBAGE 12689 schulpflichtig zugeordnet B
Allee der
;- 18122011 Kasmonauterfff Zuzug sofort Zelschule 13.05.2022
schulpflichtig zugeordnet
12681
r Feldberger Ring Zuzug sofort Zielschule
Simone LD 12619 . schulpflichtig zugeordnet HIEE
[ ] Dingolfinger 5tr| Zuzug sofort Zielschule
30.10.2010 13.05.2022
L 12683 ' schulpflichtig zugeordnet
" Zuzug sofort Zielschule
“HIIE 22,11.2013 F schulpflichtig e T 13.05.2022
Zuzug sofort Zielschule
14.03.2011 * 13.05.2022
“ 12681 schulpflichtig zugeordnet
. Zuzug sofort Zielschule
| 28.07.2015 Suhler Str., 12629 13.05.2022
-Ju an unler st . schulpflichtig zugeordnet
Kastanienalles () Zuzug sofort Zielschule
27.05.2015 13.05.2022
— 12627 schulpflichtig zugeordnet
P et baoran SR i e e e
insgesamt 49 Datensatze

Abb. 14: Unterdialog Aufnahmeliste
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5.4 Bearbeitungsstand vermerken

Den Unterdialog Bearbeitungsstand erreichen Sie iiber die Schaltfldche unten
auf der Webseite Zuziige verteilen. Sowohl Sie als auch die Schule, an die Sie einen Datensatz
tiberweisen, kénnen auf diesen Unterdialog zugreifen. Sie kdnnen diesen also fiir die Kommunika-

tion mit den Schulen verwenden.

Ein Verwendungsbeispiel fiir die Uberweisung an weiterfiihrende Schulen: Sie schreiben die Eltern
eines Kindes mit der Aufforderung an, dieses in Berlin an einer Schule anzumelden und lhnen eine
Schulbescheinigung zukommen zu lassen. Im Dialog Bearbeitungsstand setzen Sie entweder auto-
matisch, wie in 5.1 beschrieben, den Eintrag ,,angeschrieben oder von Hand. Genauso verfahren

Sie ggf. mit einer Erinnerung an die Eltern.

Ein Beispiel fiir Grundschulen: Sie iiberweisen den Datensatz eines Kindes der zustdndigen ESB-
Grundschule (5.3). Die Grundschule vermerkt, wenn sie die Eltern angeschrieben hat. Sie nimmt
den Datensatz auf, wenn das Kind angemeldet ist, der Datensatz erhdlt in LUSDIK den Lebenszyk-
lusstatus ,,aufgenommen®. Erfahrt die Schule durch eine Schulbescheinigung, dass das Kind eine
andere Schule besucht, vermerkt sie dies. Und besucht das Kind die zustdndige Schule bereits und
der Datensatz ist vorhanden, dann wahlt sie den an der Schule zuséatzlich vorhandenen Wert ,,be-
reits aufgenommen® aus. Der LUSDIK-Datensatz erhdlt dann den Lebenszyklusstatus ,,aufgenom-

men“. An der Schule, die ihn nicht mehr benétigt, wird er automatisch ausgeblendet.

5.5 Datensatzhistorie einsehen und bearbeiten
Im Unterdialog Bearbeiten, erreichbar durch einfachen Klick auf Name, Vorname des Kindes, kon-
nen Sie unter dem Register Datensatzhistorie nachvollziehen, was bislang mit dem Datensatz ge-
tan wurde; das Programm schreibt bei allen wesentlichen Verdnderungen mit. Auflerdem koénnen

Sie im Freitextfeld unten beliebige Eintrdge von Hand hinzufiigen.

Anmeldedaten bearbeiten:

Schiler  Gesetzliche Stellvertreter  Anmeldedaten Nunschschulen | Datensatrhistorie | Fehlermeldungen

Anderungsdatum  gedndert durch

Testbemerkung 27.04.22

Die Schule 10603 wurde automatisch als Zielschule zugeordnet. 13.05.22 schulamt10

Neuer Eintrag: I Beispieltext...Beispieltext.. | |

Abb. 14: Datensatzhistorie
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6. AN SCHULAMT UBERWEISEN

Mochten Sie einen Datensatz an ein anderes Schulamt iberweisen, gehen Sie zu LUSDIK > Zuziige

> An Schulamt iiberweisen.

_USDIK > Einschulung > An Schulamt iiberweisen

Einschulkinder Schulamter
Nach BSN filtern

Name, Vorname Zielschule ESB-Schule 1. Wunsch Griinde
T

01 Schulamt Mitte

02 | Schulamt Friedrichshain-Kreuzberg

03 ' Schulamt Pankow

04 | Schulamt Charlottenburg-Wilmersdorf
05 Schulamt Spandau

06 | Schulamt Steglitz-Zehlendorf

07 = Schulamt Tempelhof-Schéneberg

08 Schulamt Neukslln

09 Schulamt Treptow-Képenick

10 Schulamt Marzahn-Hellersdorf

11 Schulamt Lichtenberg-Hohenschénhausen

ODo0ooDooooooogoao

12 | Schulamt Reinickendorf

< [0 >

) 0 - 0 von 0 Elemente

Abbildung 15: An Schulamt iiberweisen

Auf der linken Seite werden hier alle Datensdtze mit Schiilertypenmerkmal ,,Zuzug sofort schul-
pflichtig oder ,,Zuzug weiterfiihrend“ angezeigt. Auf der rechten Seite werden Ihnen die Schuldm-
ter der anderen Bezirke angezeigt. Diesen kénnen Sie ausgewdhlte Datensdtze mittels des Schalt-
symbols tiberweisen. Die Datensdtze behalten lhren bisherigen Lebenszyklusstatus, das andere
Schulamt erhdlt das Pflegerecht fiir den Datensatz und kann den Datensatz einer Schule zur Auf-

nahme Uberweisen.

Klicken Sie auf die Nummer eines Schulamtes in der rechten Tabelle, bekommen Sie alle Daten-

sdtze angezeigt, die Sie an dieses Schulamt iberwiesen haben.
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7. DATENSATZE LOSCHEN

Auotmatisch werden Datensatze 12 Monate nach Import geldscht, wenn diese an einer Schule aufge-
nommen wurden (Lebenszyklusstatus ,,aufgenommen®). Um Datensatze manuell zu I6schen, gehen

Sie zu LABO-Datenansicht, wahlen dort einen einzelnen Datensatz aus und betéatigen die Schaltflache
Loschen.

8. HILFE

Mit lhren 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.
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