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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 aktuell befindet.

Symbole Typografische Konventionen
@ Besondere Information zur Programmbedienung Fettschrift Vom Programm vorgegebene Bezeichnungen

fur Schaltflachen, Dialogfenster etc.

Ausdricklicher Hinweis bei Aktionen, die unerwiinschte Kursivschrift Vom Anwender eingegebene/gewéhlte Werte

Wirkungen haben kénnen.

KAPITALCHEN Meniis bzw. MenlUpunkte und Pfadangaben
' ‘ Hinweis auf Eintrage in der Aufgabenliste Blau unterstrichen Verweis (Link)
L Blau hervorgehoben Bezeichnung von Bereichen in Tabellen
TIPP Tipp, wie lhre Arbeit erleichtert werden kann Rot hervorgehoben Bezeichnung von Registern
? Hinweis auf die Online-Hilfe Grin hervorgehoben Kennzeichnung von Informationen
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Allgemeine Voraussetzungen fir die Zeugniserstellung

1. Die Schulerstammdaten miussen vorhanden sein.

e Uberprifung und Pflege auf der Webseite SCHULER>SCHULERBASISDATEN>SCHULERSTAMMDATEN

H“. Hinweis
@ Ab Klassenstufe 3 ist die Fremdsprache auf der Webseite SCHULER>SCHULERBASISDATEN>QUALIFIKATIONEN zu pflegen!
- Bei SESB-Schulen miissen Muttersprache und Partnersprache unter SCHULER>SCHULERBASISDATEN>SCHULERSTAMMDATEN gepflegt

sein.

2. Die Schiler missen einer Klasse zugeordnet sein.
e Uberprifung und Pflege auf der Webseite UNTERRICHT>UV-BEARBEITUNG>KLASSENORGANISATION
3. Die Schiiler miissen Kursen zugeordnet sein.

e Uberprifung und Pflege auf der Webseite UNTERRICHT>UV-BEARBEITUNG>SCHULER-KURSZUORDNUNG

4. Zu jeder Klasse muss ein Klassenlehrer wegen der Zeugnisunterschrift zugeordnet sein.

o Navigieren Sie dazu auf die Webseite UNTERRICHT>UV-BEARBEITUNG>KLASSENORGANISATION.

e \Wahlen Sie Uber die Klassenubersicht durch Klick auf @ eine Klasse aus. Markieren Sie die zu bearbeitende Klasse und klicken

Sie auf
Stand: 25.09.2023 — S4 Erstellung von Zeugnissen


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

S0

Tt | BERLIN | R

und Familie

Es erscheint das Dialogfenster Klasse dndern. Uber die Auswahlliste im Feld Klassenlehrer wéhlen Sie das Kiirzel des Klassenlehrers aus.

Bezeichnung® |la SF/BK*

Klassenlehrer® |XX14 St/Sem*

Vertreter |

Padagog. Personal | Beurteilungsart

Schiiler(ges/m/w/d/o) Raum

Klassenart |Re—Kl— Regelklasse Bemerkung

sopad. Kleinklasse

Inklusion/Integration |]a

65565
012

ibergreifend

|indikatorenhasierte Beurteil... + |

[1113 107 <]

UBERNEHMEN ABBRECHEN

5. Fur die Zweitunterschrift auf Zeugnissen muss eine ausgewahlte Person (z.B. Schulleiter) zugeordnet werden.

¢ Navigieren Sie auf die Webseite SCHULE>PERSONAL>PERSONAL BEARBEITEN und wahlen Sie Uber die Personalsuche @ das gewuinschte

Personal aus. In unserem Beispiel Annett Radtke mit dem Kiirzel P0O39.

o AnschlieRend 6ffnen Sie das Register Schule und klicken Sie auf die Schaltflache .

¢ Es erscheint das Dialogfenster Funktionen hinzufligen/bearbeiten und Sie kdnnen eine neue Funktion (z.B. Schulleiter) hinzufligen. Achten
Sie darauf die Pflichtfelder auszufillen und in das Kontrollkastchen neben Unterschriften/Zeugnisse durch Anklicken ein Hakchen zu setzen.

Dann gehen Sie auf IEEEAEINEAN

Amtl. Funktion

Bezeichnung |SchuLLeiter/—‘|n

Kiirzel*

Bezeichnung®

Unterschriften/Zeugni...

Inaktiv I:‘
UBERNEHMEN ABBRECHEN

Stand: 25.09.2023 — S4 Erstellung von Zeugnissen
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e AnschlieRend wahlen Sie Giber Personalsuche @ die entsprechende Person aus, 6ffnen das Register Schule und ordnen Sie der neuen
Funktion (z.B. SchulL — Schulleiter/-in) zu.

Schule > Personal > Personal bearbeiten e 9 0 o Personal1 /1 o
Schwarz, Eva - BO79 - 10K10 - Gemeinschaftsschule 1 - Berlin-Mitte .@ o @
Personen Eﬂﬂ| Unterricht H Stunden H Unterrichtsverteilung ‘
Schulbezogene Daten betriebliche Funktion
ADT-Hauptgruppe ‘Lehrer ¢ ‘ Sonstige Funktionen/Anrechnungsgriinde
UV-relevant Schulleitung
Mitglied Schulkonferenz ‘ke'm Mitglied “«
Vorhandene Einwilligungen
Einwilligungen . , .
Unterschriften/Zeugni... SL—SchuLIE|tung| A
Keine Eintrdge zur Anzeige vorhanden. - Kein Eintrag -
Amtliche Funktionen

LdG - Leitung der Grundstufe

0 6 SL - Schulleitung

sLdG - Stellvertretende Leitung
der Grundstufe

Wochentag Stunde Zeit sSL - Stellvertretende
Schulleitung

Sprechstunde

Keine Eintrage zur Anzeige vorhanden.

NEUE FUNKTION SPEICHERN SCHLIESSEN

Stand: 25.09.2023 — S4 Erstellung von Zeugnissen
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Vorbereitende Tatigkeiten

Festlegung der Beurteilungsart

¢ Navigieren Sie auf die Webseite UNTERRICHT>UV-BEARBEITUNG>KLASSENORGANISATION.

Q

e Wabhlen Sie Uber die Klassenulbersicht durch Klick auf eine Klasse aus. Markieren Sie die zu bearbeitende Klasse und klicken Sie

/)

auf . Es erscheint das Dialogfenster Klasse andern.

Bezeichnung® 12 SF/BK* less_cs

Klassenlehrer® |Y080 St/Sem* ‘01/2

Vertreter | Ubergreifend

Padagog. Personal | Beurteilungsart ‘indikatorenbasierte Beurteil.. < ‘

Schiiler(ges/m/w/d/o) Raum 1113 [0] <]

Klassenart |RefKL— Regelklasse Bemerkung ‘ ‘

sopad. Kleinklasse

Inklusion/Integration |ja

ABBRECHEN

e Uber die Auswahlliste wahlen Sie die Beurteilungsart aus. Dann Klicken Sie auf .

ﬁ Hinweis
Sie kénnen die Beurteilungsart auch beim Hinzufugen einer Klasse auswéhlen.

Stand: 25.09.2023 — S4 Erstellung von Zeugnissen 5
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Notenkonfiguration

Auf der Webseite UNTERRICHT>ZEUGNISKONFIGURATION>NOTENKONFIGURATION legen Sie Art und Weise der Beurteilung des Arbeits- und Sozialverhaltens

sowie die Erfassung der Fehlzeiten fest.

Unterricht > Zeugniskonfiguration > Notenkonfiguration

Stufenauswahl Konfiguration allgemein
v [ | GS_SAPH Arbeits-/Sozialverhalten - Keine Erfassung - ‘
= & Vorsicht! Bei Wechsel der Beurteilungsart gehen bereits vorhandene Eingaben
WL verloren,
D 11172 Eehlzeiten
CJmnn kursweise <:
. i~

(mnn klassenwelse @)

v| 565565 )

Konfiguration externe Notenerfassung
Jmon kursweise <: ¢
(Jmo1y2 klassenweise ‘i.:'
1 02/1 Bei Auswahl werden die Fehlzeiten ebenfalls auf klassenweise umgestellt

o4 m 02/
[Jmo22 Nur klassenweise °
[ mo3t Bemerkungen D
(Jmo3n Versetzung/Eignung D
(Jmo4n Verbale Beurteilung D °
w042 . Kompetenzen Fdrderpr. D

@ @ vorauss. Abschluss D

SPEICHERN SCHLIESSEN
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- Keine Erfassung v

- Keine Erfassung - (
indikatorenorientiert -
standardisiert-

indikatorenorientiert -erweitert-

Wahlen Sie in der Stufenauswahl die gewlinschte Klassenstufe aus.

Im Bereich Konfiguration allgemein bei Kopfnoten wahlen Sie eine
Beurteilungsart fur das Arbeits- und Sozialverhalten aus.

Anschlieend setzen Sie die gewlinschte Option flr die Erfassung der
Fehlzeiten.

Im Bereich Konfiguration externe Notenerfassung wahlen Sie die

entsprechende Option aus.

Zum Abschlieen der Notenkonfiguration klicken Sie auf

SPEICHERN
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Auf der Webseite UNTERRICHT>ZEUGNISKONFIGURATION>ZEUGNISBEMERKUNGEN kdnnen Sie eine Auswahl der an lhrer Schule am haufigsten benutzten
Zeugnisbemerkungen anlegen. Offizielle Zeugnisbemerkungen bietet die Berliner LUSD zur Zeit noch nicht an.

Unterricht > Zeugniskonfiguration > Zeugnisbemerkungen

Offizielle Bemerkung | IEEIMELEEENEE

Abk. ~ Bemerkung

Keine Eintrdge zur Anzeige vorhanden.

060

Platzh.

@ DERDESS

@_DERDIES

@ EER
@E/N
@_ER

@ ERSIE
@_FRAU/MANI
@_HMIHR

@_IN
@ SEINEIHRE

Beschreibung

der A
Schiilerin/des
Schiilers

der
Schiiler/die
Schulerin

efer

efin

e/r

er/sie
frau/mann
ihm/ihr
r/rin

seine/ihre v

SCHLIEGEN

v

UNTERRICHT>ZEUGNISKONFIGURATION>ZEUGNISBEMERKUNGEN Register

Schuleigene Eintrage.

Klicken Sie auf das Symbol 0
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Schuleigene Zeugnisbemerkungen hinzuzufigen

Gehen Sie dazu auf die Webseite

& Hinweis
T Maochten Sie fur Ihre Bemerkung einen Platzhalter verwenden, so
wahlen Sie den Platzhalter aus der Auswabhlliste aus.

Wollen Sie den Platzhalter in den Bemerkungstext mit der
Kopierfunktion einfligen, so wahlen Sie den Platzhalter aus bevor

Sie auf das Symbol 0 klicken.

Markieren Sie den Platzhalter in dem Sie die linke Maustaste
gedrickt halten und den Mauszeiger tGber den gewiinschten
Platzhalter ziehen. Dann driicken Sie die Tastenkombination

Strg + c. Jetzt klicken Sie auf das Symbol 0 und der Dialog
Zeugnisbemerkung hinzuftigen 6ffnet sich. Nun kénnen Sie den
Platzhalter mit der Tastenkombination Strg + v in das Feld
Bemerkung an der gewuinschten Stelle im Text einflgen.

Sie konnen den Platzhalter aber auch einfach nur in das Feld
schreiben.
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Der Dialog Zeugnisbemerkungen hinzufiigen erscheint.

Schulform* ' Ubergreifend

Abkiirzung* ‘ ‘Ubergreifend v
Bemerkung® Ubergreifend

Schulform* G Wahlen Sie eine Schulform aus. In unserem Beispiel GS.
Abkiirzung® 3-AG

Bemerkung* (@ERSIE hat an der AG "Kleine Forscher” teilgenommen Die Abkirzu ng kdnnen Sie selbst wahlen.

Im Feld Bemerkung kénnen Sie dann Ihren Text schreiben.

UBERNEHMEN ABBRECHEN

. . UBERMEHMEN
Zum Abschluss klicken Sie auf _

Die neu erfasste Zeugnisbemerkung erscheint nun auf der Webseite UNTERRICHT>ZEUGNISKONFIGURATION>ZEUGNISBEMERKUNGEN Register Schuleigene
Eintrage in der Tabelle aller erfassten schuleigenen Bemerkungen.

Stand: 25.09.2023 — S4 Erstellung von Zeugnissen 8
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Unterricht > Zeugniskonfiguration > Zeugnisbemerkungen

Offizielle Bemerkung | N Sl EREh el

Abk. »

Bemerkung

-. @ERSIE hat an der AG "Kleine Forscher” teilgenommen =

3-5chw-B

3-Schw-FS

3-Schw-G

3-Schw-S

4-Rad-best

4-Rad-th

5P-AR-E

5P-AR-gE

(@ERSIE hat das Jugendschwimmabzeichen in Bronze
erworben.

(@ERSIE hat das Fruhschwimmerabzeichen erworben.
(@ERSIE hat das Jugendschwimmabzeichen in Gold
erworben.

(@ERSIE hat das Jugendschwimmabzeichen in Silber

erworben.

(@ERSIE hat die Radfahrprifung bestanden.

(@ERSIE hat die theoretische Radfahrprufung bestanden.

(@VNAME hat mit Erfolg am Profilkurs "Archaologie fur

Anfanger” teilgenommen.

@VNAME hat mit grofem Erfolg am Profilkurs
“Archaologie fur Anfanger” teilgenommen.

@VNAME hat am Profilkurs "Archaologie fur Anfanger”

060

Platzh.

@_DERDESS

@_DERDIES

@_E/ER
@_E/IN
@_E/R
@_ERSIE

Beschreibung

der
Schiilerin/des

Schulers

der
Schiler/die
Schilerin

er/sie

@_FRAU/MANI frau/mann

@_IHMIHR

@_IN
@_SEINEIHRE

thm/ihr
r/rin

seine/ihre

SPEICHERN SCHLIEBEN [

Stand: 25.09.2023 — S4 Erstellung von Zeugnissen

Klicken Sie auf SPEICHERN um den Vorgang abzuschliel3en.
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Leistungserfassung

Die Leistungserfassung in der Berliner LUSD kann durch Direkteingabe oder tber den Externen Notenclient (ENC) erfolgen.

In diesem Kapitel méchte ich nur kurz einige Formen der Leistungserfassung in der Berliner LUSD erlautern. Fir die Leistungserfassung zur
Zeugniserstellung empfehlen wir die Erfassung tber den Externen Notenclient (ENC) an Arbeitsstationen. Die direkte Pflege der Leistungsdaten in der
Berliner LUSD ist nur den dazu berechtigten Personen mdglich.

6\.' Zur Leistungserfassung und zum Externen Notenclient (ENC) gibt es gesonderte Anleitungen.

Mehrfachbemerkungen
Die zuvor angelegten Zeugnisbemerkungen konnen nun pro Schiiler, pro Klasse, pro Kurs und pro Schulform zugeordnet werden
Dazu navigieren Sie zu der Webseite UNTERRICHT>LEISTUNGSERFASSUNG>MEHRFACHBEMERKUNG.

Wahlen Sie zunachst durch Klick auf @ Schiler aus. Je nachdem wie Sie die Zeugnisbemerkung zuordnen mochten wéhlen Sie in der Schilersuche die
Schiler nach Nachname, Schulform, Stufe/Semester oder Klasse aus. In unserem Beispiel suche ich die Schiler der Klasse 3A.

Klicken Sie auf 0 Er erscheint die Tabelle mit allen Schilerinnen und Schiilern der Klasse 3A. Die Zeugnisbemerkung 3-AG aus unserem Beispiel
sollen nur bestimmte Schiler der Klasse 3A erhalten. Deshalb sind in der Tabelle nur einige Schiler und Schilerinnen ausgewahlt.

Stand: 25.09.2023 — S4 Erstellung von Zeugnissen 10
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Die Auswahl der Schilerinnen und Schiler erfolgt durch Klick in die
Auswahlkastchen in der jeweiligen Zeile der Tabelle.

'C::' Kandidaten Kandidaten Warteliste Angenommen
'@:' Schiiler Aktive l:‘ Ehemalige I:‘ Zugeordnete D Externe

| Erweiterte Suche H Expertensuche | " . . . .
P— F— Stufe/Semester P Das Kastchen ist nun angehakt und die Zeile blau hinterlegt

B | e J SRED ] @
. . WAHLEN . . .
[ ] st Nachname Vomame m/w  SF/BK St/Sem  Klasse Schule Dach klicken Sie auf . Der Dialog Schilersuche schlief3t

1 ) S O O 70 TSI | und i beinin sich wieder auf et Webset

[] % Bal Bjarne 03/1 03G28-Grund UNTERRICHT>LEISTUNGSERFASSUNG>MEHRFACHBEMERKUNG.

[ = e --—

|:| 2 Haidar Justin GS 03/1 IA 03G28-Grund Unterricht > Leistungserfassung > Mehrfachbemerkung 0 o

|:| % Hoffstaedt Chiara GS 03/1 A 03G28-Grund Es sind 5 von 5 Schiilern bearbeitbar.

.ﬂ-- 03/1 _ 03G28-Grund Offizielle Bemerkung Schule‘lgene Eintrage EEANGTIEE | Zeugnisbeiblatt
-._- 03625 Grund k.- Bemerang Kol Gamerung

|:| 7 Kohlberg Adrian Ingo GS 03/1 3A 03G28- Grund v SF/BK:GSS_GS Keine Eintrage zur Anzeige vorhanden.

I'IE--_ . g

« < 1 > »

1 bis 22 von 22 Ergebnissen

ALLE WAHLEN WAHLEN ABBRECHEN

e o

Auf der Webseite UNTERRICHT>LEISTUNGSERFASSUNG>MEHRFACHBEMERKUNG.

Kdnnen Sie durch Klick in die Auswahlkastchen in der jeweiligen Zeile der
Tabelle Schuleigene Eintrage die Bemerkungen auswahlen, die Sie den

ausgewahlten Schulern zuordnen mdchten.
9 Hier falsch zugewiesene Zeugnisbemerkungen kénnen S

5
Klicken Sie zum Abschiuss auf IESECSbI
nur — fir jeden Schdler einzeln! — auf der Webseite

' Achtung! —_— UNTERRICHT > LEISTUNGSERFASSUNG > SCHULER im
L]

. y " , , Register Bemerkungen loschen.
Die Schulform der Bemerkungen und des Schiilers miissen gleich sein,

Stand: 25.09.2023 — S4 Erstellung von Zeugnissen 11
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Bemerkungen zuweisen

Auf der Webseite UNTERRICHT>LEISTUNGSERFASSUNG>SCHULER konnen Sie den einzelnen Schillern Bemerkungen zuweisen.

Wahlen Sie zunachst durch Klick auf @ die gewlinschten Schiler tGber die Schulersuche aus.

Gehen Sie dann auf der Webseite UNTERRICHT>LEISTUNGSERFASSUNG>SCHULER auf das Register Bemerkungen.

® @ © shiein @ DurchKlickauf ™ konnen Sie die Tabelle der Bemerkungen

Unterricht > Leistungserfassung > Schler

. . »
Borchardt, Joshua Ike - m - 15.06.2014 - GSS_GS - 03/2 - 3a - D138 Kossakowski - Gemelnsch... einklappen. Mit ausklappen.
| Kursnoten H Fehlzeiten H Arb-u. Soz.verh. ‘| Einstufung HVers./Progn. || Komp. Forderpr. H Zeugnisdruck‘

— 1. Waéhlen Sie aus der linken Tabelle die Bermerkung aus,die Sie
Kiirzel  Bemerkung “‘ HoteT ] dem/der Schler:in zuweisen wollen. Klicken Sie dazu in die Spalte vor
. Sehulform: €SS €S Kirzel ~Bemerkung der entsprechenden Bemerkung. Die Bemerkung ist blau markiert.

Keine Eintra Anzeil hand i i i i
@RS rotn ek Ko (B4 eine Eintrage zur Anzeige vorhanden 2. Klicken Sie auf im oberen Bereich.

(] 3. Klicken Sie auf S HIERT . Die Bemerkung erscheint nach

dem Speichern in der rechten Tabelle.

teilgenommen

4. Mochten Sie die Bemerkung noch verandern, so klicken Sie auf 0
~_ imunteren Bereich. Die Bemerkung erscheint dann rechts im unteren

Bereich. Dort kdnnen Sie die Bemerkung bearbeiten. Durch Klick auf 0
kénnen Sie sich die Platzhalter anzeigen lassen.

5. Klicken Sie auf = EILREL )

SPEICHERN SCHLIESSEN

9 Der verénderte Bemerkungstext wird in der rechten Tabelle nicht angezeigt. Er ist nur auf dem Zeugnis zu sehen.

Stand: 25.09.2023 — S4 Erstellung von Zeugnissen 12
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Die Teilleistungen z.B. im Fach Deutsch kénnen Sie ebenfalls in der Berliner LUSD erfassen.

Dazu gehen Sie auf die Webseite UNTERRICHT>LEISTUNGSERFASSUNG>SCHULER Register Kursnoten.

Unterricht > Leistungserfassung > Schuler

Borchardt, Joshua lke -m - 15.06.2014 - G55_G5 - 03/2 - 3a - D138 Kossakowski - Gemeinsch...

® 0 O schier 11 @ 1. Wahlen Sie zunachst durch Klick auf @ die gewunschten

| Fehlzeiten | | Arb-u. Soz.verh. || Bemerkungen H Einstufung | | Vers./Progn. || Komp. Forderpr. ‘ | Zeugnisdruck|

Kursbez Fach Lehrer

031E02

031KU02 KU P
031MAD2 MA P
031MU02 MU P
031SACHO2 SACH p
031SP002 SPO P

nv “
nv 4
ny 4
ny “

Externer Kurs

(]

Stand: 25.09.2023 — S4 Erstellung von Zeugnissen

SCHLIESSEN

Schduler tber die Schilersuche aus.

2. Wahlen Sie die Kursbezeichnung / das Fach aus, in dem Sie
die Teilleistungen erfassen mochten. In unserem Beispiel das
Fach Deutsch. Dazu klicken Sie die Zeile mit der
entsprechenden Kursbezeichnung / dem entsprechenden Fach
an. Die Zeile ist nun blau hinterlegt.

3. Klicken Sie auf . Es offnet sich der Dialog Noten-,
punkte-, indikatorenbasierte Beurteilung bearbeiten.

13
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Schiilerinformationen: Borchardt, Joshua lke - 3a

Gesamtnote 3

Attribut

Sprechen und Zuhdren

Schreiben / Texte verfassen
Schreiben / Rechtschreiben
Sprachwissen / Sprachbewusstheit

Lesen / Mit Texten und Medien umgehen

Kursinformationen: 031DEQ2 - DE

Senatsverwallung

for Bildung, Jugend BERLIN i

4. Geben Sie jetzt die Gesamtnote und die Noten fur die Teilleistungen
Uber die Auswabhlliste ein.

5. Kilicken Sie auf UBERNEHMEN . Der Dialog schlief3t und Sie befinden

sich wieder auf der Webseite
UNTERRICHT>LEISTUNGSERFASSUNG>SCHULER Register Kursnoten.

6. Klicken Sie auf < 5 EICAIER .

UBERNEHMEN ABBRECHEN

In der gleichen Art und Weise kann auch indikatorenbasierte Beurteilung erfolgen. Der Dialog Noten-, punkte-, indikatorenbasierte Beurteilung sieht dann

wie folgt aus:

Schiilerinformationen: Aebli, Erik Filip - 2ind

Kompetenz
liest | Waorter/ v |Satze/ [ Texte * flussig
tragt Texte gestaltend vor

nutzt Lesestrategien

Mit Texten und Medien umgehen

beschreibt Figuren und/oder Orte in literarischen Texten

pruft Aussagen zu einem Text

ermittelt eindeutig auffindbare Informationen in Texten
unterscheidet verschiedene Textsorten und beschreibt ihre Merkmale

tauscht sich iiber Lese- und Medieninteressen und -erfahrungen aus

®6e

Stand: 25.09.2023 — S4 Erstellung von Zeugnissen

Kursinformationen: 021DE_01 - DE

Unter jedem Kompetenzblock befindet sich ein Feld zur individuellen Ergénzung
der Kompetenzen.

N,
I/—\I B

N

ole]
ol®
OO0

®
O
®

)OO0

Q00
QOO

ole

OOt
YOI
YOI

YOOIOY O
20
YO
20
()

Ny

‘ ABBRECHEN
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| Tt | BERLIN | R

Beurteilung Arbeits- und Sozialverhalten (indikatorenbasiert)

Die Beurteilung des Arbeits- und Sozialverhaltens erfolgt auf der Webseite UNTERRICHT>LEISTUNGSERFASSUNG>SCHULER Register Arbeits- und
Sozialverhalten.

Unterricht > Leistungserfassung > Schuler Q o o Schuler 1/1 o 1
Borchardt, Joshua lke -m - 15.06.2014 - GS5_GS - 03/2 - 3a - D138 Kossakowski - Gemeinsch... '
| Kursnoten | | Fehlzeiten ‘ Arb-u. Soz.verh. | Bemerkungen H Einstufung | | Vers./Progn. || Komp. Forderpr. || Zeugnisdruck|

Wahlen Sie zunéchst durch Klick auf @ die
gewunschten Schiler tber die Schilersuche aus.

Lern- und Leistungsbereitschaft

< 2.  Wabhlen Sie die Auspragungen in den einzelnen
Kompetenzen lUber die Auswabhlliste in den Feldern zu den
jeweiligen Kompetenzen aus.

Selbstandigkeit

&

&

Teamfahigkeit

Verantwortungsbereitschaft

&

uspragung

Auspragung
|
|
|
|
|

Zuverlassigkeit

sehr ausgepragt
ausgepragt
teilweise ausgepragt
gering ausgepragt

3. Klicken Sie auf = P EICHIED .

SCHLIESSEN

Die Schule kann zwei weitere schuleigene Kompetenzen fur die Beurteilung des Arbeits- und Sozialverhaltens festlegen. Diese mussen auf
der Webseite SCHULE>EIGENE WERTE>KOMPETENZEN AUS festgelegt werden. Dann erscheinen diese Kompetenzen in den beiden freien
9 Feldern auf der Webseite UNTERRICHT>LEISTUNGSERFASSUNG>SCHULER Register Arbeits- und Sozialverhalten.

Stand: 25.09.2023 — S4 Erstellung von Zeugnissen 15
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S0

Zeugnis erstellen

SEmies | BERLIN | R

und Familie

Zeugnis zuweisen

Zunéachst mussen Sie den Schilern die Zeugnisse zuweisen.

Gehen Sie dazu auf die Webseite UNTERRICHT>ZEUGNISSE>ZEUGNISSE ERSTELLEN Register Zeugnis zuweisen.

Halbjahr (®) Klasse () skmK St/Sem () Name
2022/2 <| |4a “ (1]
Zeugnis zuweisen ‘ Zeugnis generieren || Zeugnis abrufen || Zeugnis digital
1. 2.
3. Arbeits-
Halbjahres- Abschluss- 4. Abschlu Prognos Letzter
| | Status Name  Klasse SF/BK  St/Sen und
und und Beiblat Zuweisu Zuweisu Abschlus
Sozialzeugni

Jahreszeugr Abgangsze

[ ] @00 Behrendt,F 42 GSS_GS 04/2
D @00 Bimmler,Ic 4a GS5_GS 04/2
[ ] @00 Butnaru,0: 42 GSS_GS 0472

[ ] @00 Dogari,Am 4a  GSS_GS 04/2 .
4 3
HINWEIS: Bitte prufen Sie vor der globalen Zuordnung von Zeugnissen/Abschlissen, ob fir einzelne Schiiler bereits o
eine Zuwejsuna erfolat ist. die nicht tberschrieben werden darf!

SCHLIESSEN

Stand: 25.09.2023 — S4 Erstellung von Zeugnissen

1. Wahlen Sie die entsprechenden Parameter Klasse, SF/BK,

St/Sem oder Name aus und klicken Sie auf 0

2. Es erscheint eine Tabelle mit Schilerdaten.

@00
Der Status ist , d.h. das noch keine Zeugnis zugewiesen

wurde. Wahlen Sie alle oder einzelne Schiler aus.

3. Klicken Sie auf . Es offnet sich der Dialog Zuweisung
bearbeiten.
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Zeugnisart

1. Halbjahres- und Jahreszeugnis

|z 104 - Zeugnis Noten 3-4

2. Abschluss- und Abgangszeugnis

3. Arbeits- und Sozialzeugnis

|Z 600 - AuS Indikatoren (1 HIJ)

4. Beiblatt

[z 620-Beiblatt

Abschluss zuweisen

Abschluss - Kein Eintrag -

31.01.2023

31.01.2023

51.01.2023

Abschlussprognose zuweisen

Abschlussprognose | Kein Eintrag -

Prognose zuweisen

Prognose | Kein Eintrag -

UBERNEHMEN ABBRECHEN

Tt | BERLIN | R

und Familie

In der Tabellenspalte Zeugnisart weisen Sie dem Schuler
eine Zeugnisart zu. Es stehen 3 verschiedene Zeugnisarten
zur Auswahl:

Das 1. Zeugnis ist ein Zeugnis zum entsprechenden
Halbjahr bzw. Jahreszeugnis.

Das 2. Zeugnis ist ein Abschluss- bzw. Abgangszeugnis.
Das 3. Zeugnis ist ein Arbeits- und Sozialzeugnis.

Das 4. Ist ein Beiblatt zum Zeugnis.

Klicken Sie in das Kastchen vor der Zeugnisart und wahlen
Sie Uber die Auswahlliste das entsprechende Zeugnis aus.

Geben Sie das Ausgabedatum ein.

Optional kdnnen Sie einem Schiler auch einen Abschluss
oder eine Eignung zuweisen.

Klicken Sie auf UBERNEHMEN .

Der Dialog schlief3t und Sie befinden sich wieder auf der Webseite UNTERRICHT>ZEUGNISSE>ZEUGNISSE ERSTELLEN Register Zeugnis zuweisen.

Stand: 25.09.2023 — S4 Erstellung von Zeugnissen
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S0

Y N N
Halbjahr '\!,' Klasse \_J SF/BK St/Sem L/ Name
20222 | |4 <] (1)
| Zeugnis generieren || Zeugnis abrufen H Zeugnis digital
: 3. Arbeits-

Abschluss- 4. Abschlu Prognos Letzter Einw. dig
| | status Name  Klasse SF/BK  St/Sen und

und Beiblatt Zuweisu Zuweisu Abschluss  Zeugnis

Sozialzeugni

Abgangszel
D 9090 Alsaleh,De 4a GS5.GS  04/2 Z600-AuS| Z620-
D ®®® Behrendt, | 4a GS5.GS  04/2 Z600-AuS| Z620-
D 000 Bimmler,Ic 4a GS5.GS  04/2 Z600-AuS| Z620-
D @00 Butnaru, 0 43 GS5.GS 0472 Z600-AuS| Z620-
D ®8®® Dogari,Am 4a GS5.GS  04/2 Z600-AuS| Z620- -
a4 13
HINWEIS: Bitte prufen Sie vor der globalen Zuordnung von Zeugnissen/Abschlissen, ob fir einzelne Schiler bereits 0

eine Zuweisuna erfolat ist, die nicht Gberschrieben werden darf!

er om0 | BERLIN i
und Familie

eee
7. Der Status ist jetzt bei allen Schilern auf , d.h. jedem/r

Schiler:in wurde ein Zeugnis zugewiesen.

6 Sollte der Status auf stehen, So wurde eine
falsche Zeugnisart zugewiesen.

SPEICHERN SCHLIESSEN

Stand: 25.09.2023 — S4 Erstellung von Zeugnissen

8. Klicken Sie auf = EILREL .
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SEmies | BERLIN | R
t Srde

Zeugnis generieren

Wechseln Sie auf der Webseite UNTERRICHT>ZEUGNISSE>ZEUGNISSE ERSTELLEN zum Register Zeugnis generieren.

Halbjahr (® Kiasse () sk/m St/sem () Name
202272 | s <]
Zeugnisart (2104 - Zeugnis Noten 34 ) 9. Wahlen Sie die entsprechenden Parameter Klasse, SF/BK, St/Sem oder
Z T I | Zevgnis abrufen || Zeugns digiel Name und Zeugnisart aus und klicken Sie auf 0
'/-:' Stufenweise @:‘ Klassenwe... ‘:::' Einzeln
1. Halbjahres- und 2.Abschluss- und 3.Arbeits- und
J Name Klasse  SF/BK St/Sel 4, Beib
Jahreszeugnis Abgar

I-.---. 10. Wahlen Sie zwischen den Optionen Stufenweise, Klassenweise und

Einzeln aus. Es erscheint eine Tabelle mit den Daten der gewéhlten Parameter.
Optional kénnen Sie Angaben zu den Unterschriftsfeldern sowie den
Druckoptionen auswéhlen.

Unterschriftsfelder Druckoptionen
Titel D\Iomam Namenszusatz Nachn... |:| kein Duplexdrucker D Duplikate
Sortierung Riickseite (@ A- Z-

11.Klicken Sie auf IRASMRAEISSNN Vit dem Testdruck haben Sie die
Moglichkeit, die Zeugnisse auf Fehler zu prifen. Sie kdnnen beliebig viele

Testdrucke erstellen.

Klicken Sie auf GENERIEREN ,SO

9 werden die Zeugnisse in der Datenbank
hinterlegt. Die so generierten Zeugnisse
kénnen nicht mehr geléscht werden.
Sollten Sie dann aufgrund eines Fehlers
nochmals ein Zeugnis generieren, so wird
auch dieses in der Datenbank hinterlegt.

Stand: 25.09.2023 — S4 Erstellung von Zeugnissen 19
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Druck bedeutet, das ein PDF-Dokument mit den Zeugnissen generiert wird.

Tt | BERLIN | R

Zeugnis abrufen

Wechseln Sie auf die Webseite UNTERRICHT>ZEUGNISSE>ZEUGNISSE ERSTELLEN Register Zeugnis abrufen.

Hiatbjanr @ Kiasse O sk se/sem O Name 12. Wahlen Sie die entsprechenden Parameter Klasse,
[2022/2 <] [4a - T SF/BK, St/Sem oder Name und Zeugnisart aus und
| Zeugnis zuweisen || Zeugnis generieren | Zeugnis digital k|ICkeI"I Sle auf 9

Einw.

Datum Testdruck Klasse SF/Stufen Schiiler Zeugnistyp dig.
Zeugnis
Z 104 - Zeugnis . . . o
I N R I BRI - - cocvn e Tablie i cenDatn e gviien
Parameter.

14. Klicken Sie auf @ und wahlen Sie sich den/die
gewilnschte:n Schiler:in oder die gewlinschte Klasse aus.

3

« < i_ 1 > »
16 /3| 1Ergebnissen 15. Gehen Sie am Ende der Zeile auf.
® O

e Die Zeilen mit den Testdrucken konnen Sie

markieren und mit Klick auf 6 [6schen.

Stand: 25.09.2023 — S4 Erstellung von Zeugnissen 20
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Es erscheint oben rechts ein Download-Fenster.

16. Klicken Sie auf Datei 6ffnen.

Sie kénnen nun das PDF-Dokument speichern und drucken.

SCHLIEGEN
17. Klicken Sie auf _

Stand: 25.09.2023 — S4 Erstellung von Zeugnissen

BERLIN
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