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Allgemeine Hinweise

Alle verwendeten Personennamen und Leistungsdaten sind anonymisiert. Tatséachliche Ubereinstimmungen sind zuféllig und nicht beabsichtigt.
Die Bildschirm-Ausschnitte dienen lediglich der allgemeinen Darstellung des Sachverhalts und kénnen in Inhalt und Schulform von den Benutzenden der
Berliner LUSD verwendeten Daten abweichen.

Abbildungen

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

Symbole

0

!

Besondere Information zur Programmbedienung

Ausdricklicher Hinweis bei Aktionen, die unerwinschte
Wirkungen haben kénnen.

*:"‘ Hinweis auf Eintrage in der Aufgabenliste

TIPP Tipp, wie Ihre Arbeit erleichtert werden kann
=] Hinweis auf die Online-Hilfe
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Typografische Konventionen

Fettschrift Vom Programm vorgegebene Bezeichnungen fiir Schaltflachen, Dialogfenster etc.
Kursivschrift Vom Anwender eingegebene/gewéhlte Werte

KAPITALCHEN Menus bzw. MenlUpunkte und Pfadangaben

Blau unterstrichen Verweis (Link)

Blau hervorgehoben Bezeichnung von Bereichen in Tabellen

Rot hervorgehoben Bezeichnung von Registern

Griun hervorgehoben Kennzeichnung von Informationen

Grundsatzliches

Die Ebene ScHULE enthélt grundlegende Daten zur Schule selbst als auch Informationen zum Personal der Schule, dem Schulumfeld und der
Benutzerverwaltung fur die Berliner LUSD-Module. Auf diese Daten wird in den anderen Arbeitsbereichen zum Teil zurlickgegriffen. SCHULE stellt die Basis
des Arbeitens mit der Datenbank dar.
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Stufen/Semester zu Schulformen zuordnen
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Auf der Webseite SCHULE>SCHULBASISDATEN>STUFEN/SEMESTER konnen Sie...

- jeder Schulform lhrer Schule die entsprechenden Stufen oder Semester zuordnen.

- festlegen, in welchen Halbjahren die Stufen oder Semester unterrichtet werden.

S

¥ Schule

v

Schulbasisdaten
Schulstammdaten

Schule > Schulbasisdaten > Stufen/Semester

SF/BK
Bezeichnung

01/1

|es

Schulbezogene Stufen/Semester

1. Halbjahr

2. Halbjahr

L]
Schulformen 01/2 [I
® Stufen/Semester
02/1 v v
Facher / D
Fachersortierfolge 02/2 D
Stundentafel 03/1 []
Zusatzangebote
Raumbestand o D
Klassen-/Kursgréen 04/1 ]
> Personal 04/2 ]
» Schulumfeld
» Eigene Werte A D
» Administration 05/2 D
» Assistenten 06/1 D
> Schiller 06/2 []
» Unterricht
|l - ST
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Die Tabelle Stufen/Semester enthalt die
offiziellen Stufen/Semester fur die gewahlte
Schulform.

Sie kdnnen die Tabelle anpassen.

Eine Spalte auf- oder absteigend sortieren
Klicken Sie auf die Spalteniberschrift.
Beim ersten Klick wird die Tabelle nach dieser

Spalte aufsteigend sortiert und “ angezeigt.
Beim zweiten Klick wird die Tabelle nach der

Spalte absteigend sortiert und ™ angezeigt.
Spaltenbreiten anpassen

Fassen Sie die Spaltentrennlinie zwischen
den Uberschriften mit der linken Maustaste an
und halten die Taste gedruckt.

Ziehen Sie die Trennlinie auf die gewtinschte
Position. Diese Positionierung wird nicht
dauerhaft gespeichert.
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Offizielle und schulbezogene Stufen/Semester einer Schulform ansehen

1. Wahlen Sie in der Auswahlliste SF/BK die gewiinschte Schulform aus.
+ Es erscheint die Liste mit allen offiziellen Stufen der gewéhlten Schulform.
» lhre schulbezogenen Stufen/Semester erkennen Sie an den Hakchen in der Spalte Schulbezogene Stufen/Semester.
* In welchem Halbjahr die einzelnen Stufen unterrichtet werden erkennen Sie an den Hakchen in der Spalte 1. Halbjahr oder 2. Halbjahr.

2. Klicken Sie auf SCHEIEGEN .

Schulbezogene Stufen/Semester einer Schulform zuordnen

1. Wabhlen Sie in der Auswabhlliste SF/BK die gewiinschte Schulform aus.

Schule > Schulbasisdaten > Stufen/Semester

SF/BK 6 ‘
. GS
Bezeichnung 5 SESB GS
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SF/BK GS

Bezeichnung Schulbezogene Stufen/Semester ) ) ) ] )

2. Klicken Sie fur die gewiinschten Stufen in der Spalte Schulbezogene Stufen/Semester in das

LA 4 jeweilige Kontrollkéastchen.

01/2 _— _ .

02/ / + Diese sind angehakt.

02/2

. . SPEICHERN

e 3. Kilicken Sie auf _

03/2

04/1 [ ]

. . SCHLIEBENM

04/2 4. Klicken Sie auf _

05/1 [

05/2

06/1 [ ]

06/2

Fur jede hinzugeflgte Stufe/Semester wird
9 — auf der Webseite SCHULE > SCHULBASISDATEN > STUNDENTAFEL die offizielle Stundentafel flr diese Stufe/dieses Semester zur
modifizierten Stundentafel der Schule hinzugefiigt.
— auf der Webseite KONFIGURATION > NOTENDEFINITION ein Standardeintrag vorgenommen.
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Entfernen Sie alle NICHT an der Schule genutzten Stufen/Semester, denn ...

— Alle schulbezogenen Stufen/Semester werden beim Stufenwechsel auf der Webseite UV-Planung beriicksichtigt — auch wenn Sie nicht
fur ein Halbjahr aktiviert sind!

TIPP

— Nicht genutzte Stufen/Semester kdnnen zu unndtigen Ruckfragen bei der Landesschulstatistik fihren.

Schulbezogene Stufen/Semester einer Schulform entfernen

o Eine Stufe/Semester kann nur entfernt werden, wenn ihr/ihm in der aktuellen UV keine Kurse zugeordnet sind.
e Die Kurszuordnung heben Sie auf, indem Sie die Kurse auf der Webseite UNTERRICHT > UV-BEARBEITUNG > KURSBEARBEITUNG

@ — ldschen

— einer anderen Schulform zuweisen
— einer anderen Stufe zuordnen

Wahlen Sie in der Auswahlliste SF/BK die gewlinschte Schulform aus.

2. Klicken Sie bei den gewtinschten Stufen in der Spalte Schulbezogene Stufen/Semester in das jeweilige angehakte Kontrollkdstchen.
» Die Hakchen sind entfernt.

. . SPEICHERN
3. Klicken Sie auf .
4. Klicken Sie auf SCHEIEGEN .
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¢ Sind der entfernten Stufe im aktuellen Halbjahr Schiiler zugeordnet, bleibt diese Zuordnung erhalten.
Ist die entfernte Stufe an lhrer Schule keiner anderen Schulform mehr zugeordnet, wird sie in der einfachen Schuilersuche nicht

mehr angezeigt. Die betroffenen Schiler finden Sie

— in der einfachen Suche Uber den Namen
— in der erweiterten Suche / Expertensuche Uber die Stufen/Semester-Bezeichnung

@ e In der UV-Planung werden die betroffenen Schiiler in die nachste bzw. vorherige Stufe/Semester versetzt.

Die Schule tragt die Verantwortung, die betroffenen Schiler in eine glltige Stufe/Semester zu verschieben: Webseite
UNTERRICHT > UV-BEARBEITUNG > STUFENWECHSEL oder Webseite SCHULER > KANDIDATENVERFAHREN > STATUSVERWALTUNG —
Register Interner Schulformibergang.

Wird eine entfernte Stufe erneut markiert, werden die vor dem Entfernen geanderten Klassen- und Kursgrof3en in der

entsprechenden Webseite wieder angezeigt
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Festlegen, in welchen Halbjahren die Stufen/Semester unterrichtet werden

Schule > Schulbasisdaten > Stufen/Semester
| | 1. Wahlen Sie in der Auswahlliste SF/BK die gewlinschte Schulform aus.
SF/BK GS B
Bezeichnung Schulbezog Stufen/S 1. Halbjahr 2_Halbjahr
01/1 [] 2. Klicken Sie fur jede Stufe/Semester in ein Kontrollkastchen der Spalte 1.
0172 O Halbjahr oder 2. Halbjahr, je nachdem wann die Stufe unterrichtet wird.
o . « Die gewiinschten Halbjahre sind angehakt.
0272 L]
03/1 []
SPEICHERN

i L 3.  Klicken Sie auf :
042 L]
05/1 []

. . SCHLIEGEN
06/1 [] 4. Klicken Sie auf .
06/2 (]

Stand: 19.05.2023 — B11 Schulbasisdaten - Stufen/Semester
Die vollstandige oder auszugsweise Weitergabe an Dritte (Unternehmen, Behorden), sowie Veranderungen am Inhalt dieses Dokuments sind ohne Einwilligung der
Senatsverwaltung fur Bildung, Jugend und Familie nicht gestattet. 8


https://www.berlin.de/sen/bjf/

