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Allgemeine Hinweise

Alle verwendeten Personennamen und Leistungsdaten in den Bildschirmfotos sind anonymisiert.
Tatsachliche Ubereinstimmungen sind zuféllig und nicht beabsichtigt.

Die Bildschirm-Ausschnitte dienen lediglich der allgemeinen Darstellung des Sachverhalts und
konnen in Inhalt und Schulform von den tatsachlich bei den Benutzern der LUSD verwendeten

Daten abweichen.

Aus Griunden der besseren Lesbarkeit wird auf die gleichzeitige Verwendung mehrerer
geschlechtsspezifischer Sprachformen verzichtet. SAmtliche Personenbezeichnungen gelten
gleichwohl fur alle Geschlechter.

Symbole
i Besondere Information zu Programmbedienung
! Ausdricklicher Hinweis bei Aktionen, die unerwiinschte Wirkungen haben kdnnten

Tipp, wie die Arbeit erleichtert werden kann

Typografische Konventionen

KAPITALCHEN

Kursivschrift

Blau unterstrichen

Fettschrift

Rote Fettschrift

Grune Fettschrift

LUSD-Element (z. B. Webseite, Schaltflache, Dialogfenster, Mend,
Menipunkt, Tabelle, Pfadangabe etc.)

Vom Anwender eingegebener / gewahlter Wert

Link

Kennzeichnung von wichtigen Elementen in der Anleitung
Kennzeichnung von besonders wichtigen Elementen in der

Kennzeichnung von Informationen
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Zu diesem Dokument

Inhalt dieses Dokuments

Das vorliegende Dokument

= beschreibt die Funktionen der Webseite AUFNEHMEN / EINSCHULEN in der LUSD,

= peschreibt, wie Ihnen die Schnittstelle zu den Daten der Einwohnermeldeamter das
Einschulungsverfahren erleichtert,

= erklart die verwendeten Abkirzungen und Symbole und

= gibt eine Ubersicht zu moglichen Kandidatenverhaltnissen und zum Status eines Schiilers.

Zielgruppe

Diese Anleitung richtet sich an alle Anwender, die Schiler und Kandidaten in der LUSD
bearbeiten.

Vorausgesetzte Kenntnisse

Folgende Kenntnisse werden vorausgesetzt und sind daher in dieser Anleitung nicht naher
beschrieben:

Basiswissen zur LUSD

= Anleitungen zum LUSD-Basiswissen finden Sie auf SchuleHessen - LUSD Anleitungen unter
ANLEITUNGEN UND TUTORIALS > GRUNDLAGEN.
= Besuchen Sie bei Bedarf die Schulung: LUSD - Lernen Sie die LUSD kennen (Basisschulung).

Eine Ubersicht Giber Abkiirzungen und eine ausfuhrliche Erlauterung von Schiilerstatus und
Kandidatenverhaltnissen finden Sie au3erdem in Kapitel 4.

LUSD-Anwenderunterstitzung

Sollten Sie bei der Anwendung Unterstiitzung bendétigen, gibt es dafiir verschiedene Angebote:

LUSD-Online Hilfe
Fur jede Webseite in der LUSD gibt es die passende Online-Hilfe. Sie erreichen die LUSD-
Hilfe durch einen Klick auf @ Hilfe,

Anja Andres & Abmelden @ Hilfe

[l Bericht v
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https://schulehessen.de/lusdanleitungen.htm

LUSD-Angebote

Auf der Webseite https://lusdinfo.hessen.de finden Sie alle wichtigen
Unterstitzungsangebot rund um die LUSD. Darunter

= Anleitungen
= Fortbildungsangebote
= FAQs

Helpdesk
Bei Fragen rund um die HMKB IT-Anwendungen steht ihnen der Helpdesk zur Verfigung:

O
5
P

* (ber die Seite kontakt-helpdesk.hessen.de oder
= telefonisch unter +49 611 340 1570.
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https://lusdinfo.hessen.de/
https://digitale-schule.hessen.de/digitale-infrastruktur-und-verwaltung/e-mail-adressen-fuer-lehrkraefte/Kontakt-zum-E-Mail-Support

Schiler in die LUSD aufnehmen — Kandidatenverhaltnis anlegen

1 Webseite, auf der Schiler in die LUSD aufgenommen werden (Ort)

Unter dem Menlpunkt SCHULER > KANDIDATENVERFAHREN finden Sie die Webseite
AUFNEHMEN / EINSCHULEN (Abb. 1).

= Ziel dieser Webseite ist es, Kandidatenverhaltnisse zu lhrer Schule anzulegen.

= Dies kbénnen Sie fur einzelne Schiler oder fiir mehrere Schiler gleichzeitig tun.

= Es ist auch méglich, ein Kandidatenverhéltnis zu einem in der LUSD vorhandenen
Schiler anzulegen.

=@ LUSD™=

sssss

Aufnehmen / Einschulen 3T & Carina Braver ok Favaritan @ Hilke
Sehlker > KBndidutesrverfihvesn > Aufehinen,

GenDst

;;;;;;;

Abb. 1 Webseite Aufnehmen / Einschulen: Register Eingabe und Zieldaten

= Die Webseite enthalt die Register EINGABE und ZIELDATEN.

= Im Register EINGABE kdnnen Sie mehrere Schuler ,sammeln®, fir die Sie ein
Kandidatenverhaltnis zu lhrer Schule anlegen méchten.

= Im Register ZIELDATEN kdnnen Sie diesen Schilern einzeln oder gleichzeitig, z. B.
gleiche Zieldaten zuweisen und/oder ein Kandidatenverhaltnis anlegen. Berufliche
Schulen kénnen den Schilern einen Beruf zuordnen.

Hinweis

Alle Schiler, die Sie auf der Webseite AUFNEHMEN / EINSCHULEN
,gesammelt“ haben, haben noch KEIN Kandidatenverhaltnis zu Ihrer Schule.
Sobald Sie fir einen oder mehrere Schiler im Register ZIELDATEN ein
Kandidatenverhaltnis angelegt haben,

= verschwinden diese Schiiler auf der Webseite AUFNEHMEN / EINSCHULEN.

= erhalten diese Schuler auf der Webseite SCHULER >
KANDIDATENVERFAHREN > KANDIDATEN im Feld Kandidatenverhaltnis den
Eintrag angenommen,

= konnen Sie diese Schiler in der Schilersuche als angenommene
Kandidaten finden.

LUSD | Schiler in die LUSD aufnehmen | Version: 2.8 | 09.04.2025



2 Arbeitsschritte beim Anlegen eines Kandidatenverhaltnisses (Ubersicht)

Welche Arbeitsschritte in der LUSD auszuftihren sind, um fir einen Schiiler ein
Kandidatenverhaltnis zu lhrer Schule anzulegen, zeigt die nachfolgende Ubersicht.

Die Kapitelangaben beziehen sich auf die entsprechenden Kapitel dieser Anleitung.

Vorhandensein eines Schilers in der LUSD prifen - Kapitel 3.1

\2 v

Schuler ist NICHT in der LUSD vorhanden Schuler IST in der LUSD vorhanden
= Schulerdaten kdnnen aus der Schnittstelle zu = Schiler ist an lhrer Schule aktiv (A) oder Kandidat
den Einwohnermeldeamtern tbernommen (K)
werden (EMD) = Schiler ist an einer anderen hessischen Schule
= Schuler wird neu eingeschult (N) aktiv (AH) oder Kandidat an einer anderen Schule
= Schuler mdchte bei Zuzug nach Hessen eine in Hessen (KH)
hessische Schule besuchen (N) = Schiler ist ehemalig hessischer Schiler und kehrt
wieder in das hessische Schulsystem zuriick (E)

v v

4 )
Status EMD: Daten abrufen, Autorisierung /

Authentifizierung durchfiuhren, Daten
erganzen -> Kapitel 3.4.1, 3.4.2

Autorisierung und ggf. Authentifizierung
durchfihren - Kapitel 3.5

Status N: Schilerstammdaten und
KAnsprechpartner erfassen - Kapitel 3.4.5

Schiller erscheint in der Ergebnistabelle des
{ Registers EINGABE - Kapitel 3.6

Wechseln zum Register ZIELDATEN

v

[ Zieldaten hinzufiigen / pflegen - Kapitel 3.7 }

¥

[ Kandidatenverhaltnis (KV) anlegen - Kapitel 3.8 ]
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3 Kandidatenverhéltnis (KV) fir einen Schiler anlegen — (Anleitung)

3.1 Prifen, ob bereits ein Kandidatenverhaltnis in der LUSD besteht

Prifen Sie zunachst, ob ein Schiler bereits in der LUSD angelegt wurde.

i Hinweis

Diese Priufung bericksichtigt:

= alle in der LUSD-Datenbank gespeicherten Schuler (aller Schulen).

= alle einzuschulenden Kinder diesen und des nachsten Jahres, deren
Daten Uber eine Schnittstelle von den Einwohnermeldedmtern
bereitgestellt werden.

1. Offnen Sie die Webseite SCHULER > KANDIDATENVERFAHREN > AUFNEHMEN /
EINSCHULEN. Das Register EINGABE ist aktiv.

2. Klicken Sie auf . Es erscheint das Dialogfenster
KANDIDATENAUFNAHME — SCHULER SUCHEN (Abb. 2).

Kandidatenaufnahme

Schiiler suchen

Nachname® | Vorname® Geburtsdatum® £ Q, suchen
e — e —| e =

Nachname ~ Vorname - status  mw

Keine Eintrage zur Anzeige vorhanden.

X Abbrechen

Kandidaten anlegen > Autorisierung » Stammdaten erfassen

Abb. 2 Dialogfenster Kandidatenaufnahme

3. Geben Sie in das Feld NACHNAME* die ersten beiden Buchstaben des Nachnamens des
Kindes gefolgt von *(Sternchen) ein (bei VORNAME* reicht das *(Sternchen)).

] Achtung

Kinder aus den Einschulungsverfahren, deren Daten tber die
Einwohnermeldeamts-Schnittstelle bereitgestellt werden, finden Sie nur bei
Eingabe des vollstandigen Nachnamens und ersten Vornamens mit
*(Sternchen).
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4. Geben Sie im Feld GEBURTSDATUM das Geburtsdatum des Schdlers ein.
5. Klicken Sie auf @ Suchen

In der Ergebnisliste werden nun alle Schiler aufgefiihrt, die den eingegebenen
Suchkriterien entsprechen (Abb. 3.).

Kandidatenaufnahme

Schiiler suchen

Nachname®  Se* Vorname* = Geburtsdatum®  27.10.2009 ﬁ Q Suchen
Nachname ~ Vorname ~ Status  m/w
Seckelmann Isabella AH w

Abb. 3 Dialogfenster Kandidatenaufnahme: Beispiel Suchergebnis

3.2 Status des Schulers einsehen

Die Tabellenspalte STATUS zeigt an, welcher Status fur den Schiler besteht. Zum Beispiel
aktiver Schuler an lhrer Schule (A), aktiver Schiler an einer anderen Schule (AH), noch
nicht angelegter Schiler, fir den Daten vom Einwohnermeldeamt verflgbar sind (EMD)

usw. (Abb. 4).
Kandidatenaufnahme
Schiiler suchen
Machname®  g¢* Vorname*® m* Geburtsdatum® 07112011 = Q suchen
Machname -~ Vorname ~ Status fm/w
Schliter Maria AH W
Schulze Martha AH W

Abb. 4 Dialogfenster Kandidatenaufnahme: Hinweis Statustbersicht

Der Status bestimmt die nachsten Arbeitsschritte.

3.3 Bedeutung des Status von Schiilern und folgende Arbeitsschritte — eine Ubersicht

Die folgende Tabelle listet alle verfiigbaren Status und ihre Bedeutung auf und skizziert
kurz das weitere Vorgehen. Eine ausfiihrliche Beschreibung der Arbeitsschritte sind in den
nachfolgenden Kapiteln zu finden.

Status |Bedeutung Die nachsten Arbeitsschritte

A Aktiver Schiler an lhrer Schule Sie konnen fir diesen Schiller kein Kandidaten-
verhéltnis anlegen, da der Schiler an Ihrer Schule
aktiv oder bereits Kandidat ist.

Klicken Sie auf eSSl

K Kandidat an Ihrer Schule
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Status |Bedeutung Die nachsten Arbeitsschritte
AH Aktiver Schiler an einer anderen 1. Klicken Sie in die Zeile mit dem gewlinschten
Schule in Hessen. Das bedeutet: Schiiler. Sie wird blau hinterlegt.
= Zu lhrer Schule besteht kein
i i _ Weiter
Kandidatenverhaltnis. 2. Klicken Sie auf '
= Die Stammdatenrechte (SD-R) Es erscheint das Dialogfenster
liegen bei der anderen Schule. KANDIDATENAUFNAHME — AUTORISIERUNG.
] . ~ | 3. Fuhren Sie im Dialogfenster KANDIDATEN-
KH Kandidat an einer anderen Schule in . .
Hessen. Das bedeutet: AUFNAHME — AUTORISIERUNG (siehe Kapitel
= Der Schiler hat an der anderen &()j AUtorisi q
Schule den Status: Kandidat mit e u or|3|erun-g. gn
= ggf. die Authentifizierung durch.
SD-R.
= Die SD-Rechte liegen bei der
anderen Schule.
EMD Einwohnermeldedaten vorhanden. |1. Klicken Sie in die Zeile des Kindes
Das bedeutet:
i i
= Es gibt noch keinen Schdiler in Klicken Sie auf '
der LUSD mit diesem 3. Fihren Sie im Dialogfenster KANDIDATEN-
Nachnamen, Vornamen und AUFNAHME — AUTORISIERUNG (siehe Kapitel 3.5).
Geburtsdatum. = die Autorisierung und
= Sie kdnnen Daten aus der = ggf. die Authentifizierung durch.
Einwohnermeldeamts-
Schnittstelle tibernehmen. 4. Klicken Sie auf @ Suchen
Sie befinden sich im Dialogfenster KANDIDATEN-
AUFNAHME — Register SCHULERSTAMMDATEN.
Hier sind Schilerdaten bereits mit den Daten
aus der Einwohnermeldedatenbank vorbelegt.
5. Erganzen Sie die Schulerstammdaten (siehe
Kapitel 3.6).
E Ehemaliger Schuler an einer 1. Klicken Sie in die Zeile mit dem gewlnschten
hessischen Schule. Das bedeutet: Schiler. Sie wird blau hinterlegt
Der Schiiler kehrt wieder an eine 2 Kilicken Sie auf IEENETEE
hessische Schule zurtck.
3. Fuhren Sie im Dialogfenster KANDIDATEN-
X Externer Schiler an Ihrer Schule. AUFNAHME — AUTORISIERUNG (siehe Kapitel 3.5).

Das bedeutet:

= Der Schiler ist an einer anderen
hessischen Schule aktiv

und

= er besucht (zeitlich begrenzt)
Kurs/e an lhrer Schule.

= die Autorisierung und
= ggf. die Authentifizierung durch.
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Status |Bedeutung

Die nachsten Arbeitsschritte

N Neu

Es gibt noch keinen Schiiler in der
LUSD mit diesem Nachnamen,
Vornamen und Geburtsdatum.

Klicken Sie in die Zeile des Schiilers. Sie wird
blau hinterlegt.

Klicken Sie auf . Es erscheint das
Dialogfenster KANDIDATENAUFNAHME.

Erfassen Sie die Schilerstammdaten (siehe
Kapitel 3.4.5).

Erfassen Sie ggf. den/die Ansprechpartner
(siehe Kapitel 3.6.3).

3.4  Vorbereitung der Anlage eines KVs fur Schiler mit den Status EMD und N

In den folgenden Kapiteln werden die vorbereitenden Schritte beschrieben, die fur Schiler
mit dem Status EMD und N durchgefiihrt werden mussen, bevor ein neues

Kandidatenverhaltnis angelegt wird.

3.4.1 Status EMD - Automatischer Abruf

Wenn die Schulbezirksdaten Ihrer Kommune bereits im Hessischen Schulbezirkskatalog
vorhanden sind, konnen Sie die Einwohnermeldedaten des Einschulkindes automatisch

abrufen.

Ob dieser Service zur Verfligung steht, kbnnen Sie prifen.

1. Klicken Sie hierzu auf die Schaltflache ETEIEIEETIEN

= Wenn fiir Inre Schule noch keine Schulbezirksdaten gepflegt wurden, erscheint die

folgende Meldung:

Hinweismeldung

@ Diese Funktion ist fur Ihre Schule derzeit noch nicht verfugbar!

OK

Abb. 5 Hinweismeldung: Funktion noch nicht verfigbar

= Wenn fiir Inre Schule Schulbezirksdaten gepflegt wurden und Einschulkinder lhrer
Schule zugeordnet werden koénnen, erscheint die folgende Meldung:

Hinweismeldung

@ Es konnten 4 Datensé&tze abgerufen werden.

OK

Abb. 6 Hinweismeldung: Erfolgreicher Abruf von vier Datenséatzen

LUSD | Schiler in die LUSD aufnehmen | Version: 2.8 | 09.04.2025
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2. Klicken Sie auf die Schaltflache IENEISEM  Automatisch abgerufene Einschulkinder
erscheinen im Register EINGABE, wie unter Abb. 9 dargestellt.

i Hinweis

Sie sollten die automatisch abgerufenen Daten der Einschulkinder stets
Uberprifen und gegebenenfalls korrigieren, bevor Sie mit der Eingabe der
Zieldaten fir die Fortsetzung des Kandidatenverfahrens beginnen.

Klicken Sie hierzu in der Tabelle innerhalb des Datensatzes eines
Einschulkindes auf den Link SD.

Es ist wichtig, dass Sie die automatisch abgerufenen Einschulkinder mit der
Ihnen vorliegenden Liste des Einwohnermeldeamtes vergleichen, um
fehlende Einschulkinder-Datensatze zu ermitteln und nachtraglich manuell
einzulesen (siehe Kapitel 3.4.2).

3.4.2 Status EMD - Manueller Abruf

Wenn die Schulbezirksdaten Ihrer Kommune noch nicht im Hessischen
Schulbezirkskatalog vorhanden sind, kénnen Sie die Einwohnermeldedaten des
Einschulkindes manuell abrufen. Zunachst miissen Sie dafiir eine Autorisierung
durchfuihren und danach die Schilerstammdaten ergdnzen. Die folgenden Kapitel erlautern
Ihnen den Weg.

3.4.3 Autorisierung durchfuhren

1. Klicken Sie im Dialogfenster KANDIDATENAUFNAHME auf die Schaltflache > Weiter JSYS
befinden sich nun im Dialogfenster KANDIDATENAUFNAHME — AUTORISIERUNG (Abb. 7).

Kandidatenaufnahme

Autorisierung

@ Strafle Virch* Q, Suchen

Authentifizierung

Ich bin zur Aufnahme des Schiilers autorisiert. Dieser Vorgang wird mit Datum, Uhrzeit und dem Benutzernamen protokolliert.

Geben Sie zur Authentifizierung lhr Benutzerpasswort ein:

Abb. 7 Dialogfenster Kandidatenaufnahme: Autorisierung

2. Geben Sie im Feld STRARE die ersten finf 5 Zeichen und *(Sternchen) der StralRe ein, in
der das Kind wohnt.

Achtung!

Die Authentifizierung Uber das LUSD-Nutzerkennwort missen Sie nur dann
vornehmen, wenn die Autorisierung Uber die Stral3e fehlschlagt (z. B. durch
einen Umzug).

3. Klicken Sie auf @ Suchen  Sje pefinden sich im Dialogfenster KANDIDATENAUFNAHME —
Register SCHULERSTAMMDATEN. Hier sind die Schilerstammdaten bereits mit den Daten
aus der Einwohnermeldedatenbank vorbelegt (Abb. 8).
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Kandidatenaufnahme
® Schiilerstammdaten Ansprechpartner 1 Ansprechpartner 2 Ansprechpartner 3
Schiiler Kommunikation

Nachname* Praetorius Telefon

Mamenszusatz - Kein Eintrag - Mabiltelefon

Vorname® arlene E-Mail

Geburtsname

Geboren am* 21.10.2017

Geburtsort”

Geschlecht* eiblich

Konfession® ) ~

Adresse Nationalitéit

PLZ* 68649 OI Staatsangehorigkeit1®

Ort* IGroﬁ-Rnhrhe‘\m ) Staatsangehorigkeit?

Strae/Hausnummer* m Eck 10 Zuzug nach
Deutschland
Geburtsland D - Deutschland
Familiensprache ‘ ~
Familiensprache 2 ‘ ~

Kandidaten anlegen > Autorisierung > Stammdaten erfassen

Abb. 8 Dialogfenster Kandidatenaufnahme: Schilerstammdaten bereits mit Daten vorbelegt

3.4.4 Schilerstammdaten erganzen

Die automatisch abgerufenen Einwohnermeldedaten sind nicht bearbeitbar, da sie taglich
aktualisiert werden. Sie miissen jedoch gegebenenfalls die Postleitzahl und den Ort
erganzen, falls fir diese Felder keine validen Werte (Z. B. PLZ ,00000“ und fur Ort ,kein
Ort!“) eingetragen wurden.

1. Wahlen Sie im Feld KONFESSION* den gewtlinschten Eintrag aus.
2. Erganzen Sie weitere Daten, z. B. im Bereich KOMMUNIKATION.

@ TIPP

Wechseln Sie gleich auf die Register ANSPRECHPARTNER. Auch hier sind die
automatisch abgerufenen Einwohnermeldedaten nicht bearbeitbar. Ergénzen
Sie bei Bedarf die Daten im Bereich KOMMUNIKATION.

Bearbeiten Sie ggf. die Hakchen in den Kontrollkastchen SORGEBERECHTIGT

und / oder POSTEMPFANGER.

3. Klicken Sie auf . Sie befinden sich auf der Webseite AUFNEHMEN /
EINSCHULEN im Register EINGABE (Abb. 9).
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Aufnehmen / Einschulen 317700 & Carina Brauer W Favoriten @ Hilfe
Schiiler > Kandidatenverfahren > Aufnehmen / Einschulen ¥ 3 Bericnt, v,
® Eingabe Zieldaten

[0 £ Nachname ~ Vorname Geb.Dat. Status EMD-Kategorie Stammschule SD Ergebnis Info

- - = ~

0 Stepanava Robert 14.09.2018 EMD iibrige lahrgange sD. ) ®

O Stepanovs Sebastian 18.11.2018 EMD ubrige Jahrgange 5D -] @

7] Stephan Helena Maria 10.04.2019 EMD iibrige lahrgange sD. ) ®

O Streller Manuel 09.10.2016 EMD Schulpflicht (aktuell) 5D -] @

0  su Alexander 29.08.2018 EMD iibrige lahrgange sD. ) ®

O Sylla Mirka 22.07.2017 EMD Schulpflicht (nschstes SJ) 5D P @

] Szeltner Simaon Johannes 23.08.2016 EMD Schulpflicht (aktuell) sD -] ®

Abb. 9 Webseite Aufnehmen / Einschulen: Register Eingabe — Schiler mit Status EMD

3.4.5 Status N

1. Geben Sie im Dialogfenster KANDIDATENAUFNAHME — Register SCHULERSTAMMDATEN

mindestens die Daten fir die Pflichtfelder ein.

2. Erganzen Sie in den Feldern VORNAME und NACHNAME die Angaben, wenn Sie den

Schiler im Vorfeld mit *(Sternchen) gesucht

Hinweis

i

sie im Personalausweis stehen.

haben.

Geben Sie den/die Vornamen und den Nachnamen des Schiilers so ein, wie

Eine Ubersicht der Sonderzeichen, die in der LUSD gespeichert werden
koénnen finden Sie in der Anleitung Sonderzeichen in der LUSD.

Kandidatenaufnahme

Kandidaten anlegen > Autorisierung

Schiilerstammdaten Ansprechpartner 1 Ansprechpartner 2 Ansprechpartner 3
Schiiler Kommunikation
Machname® Musterfrau Telefon
Mamenszusatz - Kein Eintrag - v IMobiltelefon
Vorname® _Petra E-Mail
Geburtsname
Geboren am” 2
Geburtsort*
Geschlecht” v
Konfession™ v
Adresse Nationalitét
PLZ* Q Staatsangehdrighkeitl® deutsch w
ort” Staatsangendrigkeit2 w
Strafe/Hausnummer® Zuzug nach
Deutschland
Geburtsland D - Deutschland >
Familiensprache Deautsch hd
Familiensprache 2 w

» 5Stammdaten erfassen

Abb. 10 Dialogfenster Kandidatenaufnahme: Register Schilerstammadaten

3. Klicken Sie auf .
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4. Sobald Sie den Schiiler gespeichert haben, wird erneut geprift, ob es diesen Schuler
bereits in der LUSD gibt.

= Falls identische Daten vorhanden sind, erscheint eine Fehlermeldung.
= Falls keine identischen Daten vorhanden sind, schlief3t sich das Dialogfenster und

der Schiuler erscheint in der Ergebnisliste auf der Webseite AUFNEHMEN/EINSCHULEN
> Register EINGABE (Abb. 11).

Schiiler > Kandidatenverfahren > Aufnehmen / Einschulen [& Bericht v
Eingabe Zieldaten
[J Nachname ~ Vorname Geb.Dat.  Status ~ Stammschule SD Ergebnis
] Musterfrau Petra 01.01.2015 N SD @

Abb. 11 Webseite Aufnehmen / Einschulen: Ergebnisliste nach Erfassen der Stammdaten

® Sie kdnnen bei Bedarf

= die Schulerstammdaten nachbearbeiten (siehe Kapitel 3.6.2)
= die Kontaktdaten fiir einen oder zwei Ansprechpartner erfassen (siehe
Kapitel 3.6.3).

3.5 Vorbereitung der Anlage eines KVs fur Schiler mit dem Status AH, KH, E und X

Wenn Sie fir einen Schiler mit dem Status AH, KH, E oder X ein Kandidatenverhéltnis zu
Ihrer Schule anlegen mdchten, ist aus Griinden des Datenschutzes zunachst eine

Autorisierung im Dialogfenster KANDIDATENAUFNAHME — AUTORISIERUNG (Abb. 12)
erforderlich.

1. Geben Sie im Feld STRARE den Namen der Straf3e ein, in der der Schiler zuletzt
gewohnt hat.

i Hinweis

Um eine bestimmte StralRe zu finden, geben Sie mindestens fiinf 5 Zeichen
UND *(Sternchen) ein z. B. haupt*, um die Hauptstral3e zu finden.

Fehlt das *(Sternchen) wird nur nach den eingegebenen Zeichen gesucht.

1. Klicken Sie auf @ Suchen

Kandidatenaufnahme

Autorisierung

@ Strafte haupt’ Q, Suchen

Authentifizierung

Ich bin zur Aufnahme des Schiilers autorisiert. Dieser Vorgang wird mit Datum, Uhrzeit und dem Benutzernamen protokolliert.

Geben Sie zur Authentifizierung Ihr Benutzerpasswort ein:

Abb. 12 Dialogfenster Kandidatenaufnahme: Autorisierung
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2. Je nach Ergebnis sind folgende Arbeitsschritte durchzuftihren:

Autorisierung war

Die nachsten Arbeitsschritte

Erfolgreich e

= Das Dialogfenster KANDIDATENAUFNAHME — AUTORISIERUNG schlief3t
sich.
= Der Schiler erscheint im Register EINGABE in der Ergebnisliste.

= Das Symbol © in der Spalte ERGEBNIS zeigt an, dass Sie den
Schiler im Register ZIELDATEN weiter bearbeiten kdnnen.

Schiiler > Kandidatenverfahren > Aufnehmen / Einschulen Bericht ~

Eingabe Zieldaten

Nachname ~ Vorname GebDat.  Status ~ Stammschule SD Ergebnis

Musterfrau Hannelore 01.01.2015 AH 970400 e

Abb. 13 Webseite Aufnehmen / Einschulen: Autorisierung war erfolgreich

Erfolglos ®

Authentifizierung
notig

Das Symbol ® zeigt an, dass die Suche erfolglos war.

Kandidatenaufnahme

Autorisierung

@ Strake blumen® ® Q Suchen

Abb. 14 Dialogfenster Kandidatenaufnahme: Suche war erfolglos

1. Wiederholen Sie die Autorisierung mit anderen StralRennamen.

2. Bleibt die Autorisierung erfolglos, klicken Sie in den Optionsschalter
vor AUTHENTIFIZIERUNG.

Kandidatenaufnahme
Autorisierung
Ostraie ®
@® Authentifizierung
Ich bin zur Aufnahme des Schulers autorisiert. Dieser Vorgang wird mit Datum, Uhrzeit und dem Benutzernamen protokolliert.
Geben Sie zur Authentifizierung Ihr Benutzerpasswort €in: seeesseed | @ Bestitigen

Abb. 15 Dialogfenster Kandidatenaufnahme: Optionsschalter
Authentifizierung

3. Setzen Sie ein Hakchen in das Kontrollkastchen.

4. Geben Sie Ihr LUSD-Benutzerpasswort ein.
5. Klicken Sie auf © Bestatigen
Das Dialogfenster KANDIDATENAUFNAHME — AUTORISIERUNG schlief3t

sich. Der Schiler erscheint im Register EINGABE in der Ergebnisliste
(Abb. 16).

Das Symbol © in der Spalte ERGEBNIS zeigt an, dass Sie den Schiler
im Register ZIELDATEN weiter bearbeiten konnen.

LUSD | Schiler in die LUSD aufnehmen | Version: 2.8 | 09.04.2025

17



Autorisierung war

Die nachsten Arbeitsschritte

Schiller > Kandidatenverfahren > Aufnehmen / Einschulen

Eingabe

8 Bericht >

Zieldaten

Nachname ~ Vorname GebDat.  Status ~

SO Ergebnis

Musterfrau Hannelore 01.01.2015 AH

» Schiler suchen

i

Hinweis

Abb. 16 Dialogfenster Kandidatenaufnahme: Ergebnisliste

Sobald fiir diesen Schiler ein Kandidatenverfahren angelegt wird, sind

die Autorisierungsdaten unter EXTRAS > BERICHTSVERWALTUNG >
SCHULER > ALLG. LISTEN > AUTORISIERUNGSBERICHT
KANDIDATENAUFNAHME flr 120 Tage abrufbar.

3.6  Eintrage von Schulern in der Ergebnisliste bearbeiten

i Hinweis

Bei jedem Aufruf der Webseite AUFNEHMEN / EINSCHULEN wird der Status bei

den bisher ,gesammelten® Schilern gepruft.

Hat sich der Status eines Schilers zu einem nicht bearbeitbaren Status
geandert, wird in der Spalte ERGEBNIS ein rotes Kreuz angezeigt. Bei

erneutem Aufruf der Webseite AUFNEHMEN / EINSCHULEN wird dieser Schuler

aus der Liste entfernt.

Schaler > Kandidatenverfahren > Aufnehmen / Einschulen

Eingabe

[# Bericht

Zieldaten

Nachname ~ Vorname

Geb.Dat. Status ~ Stammschule SD Ergebnis

Freimuth Joshua-Lee Marc

Maa} Luisa

O o0 oo

Moritz Max und

11.03.2009 KH 970400 @
12.06.2005 AH 970400 [~]
01.01.2004 KH X

Abb. 17 Webseite Aufnehmen / Einschulen: Reiter Eingabe — Spalte Ergebnis

Folgende Daten kénnen Sie bei den Schillern in der Ergebnisliste des Registers EINGABE

ansehen oder bearbeiten:
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3.6.1 Stammschule des Schulers ansehen

Steht in der Spalte STAMMSCHULE eine blau unterstrichene Schulnummer, kdnnen Sie
darauf klicken und sehen die SCHULINFORMATIONEN der Schule des Schulers (Abb. 18).

Schule des Schiilers anzeigen

Schulinformationen

Schule

X SchlieBen

Abb. 18 Dialogfenster Schule des Schilers anzeigen: Schulinformation

i Hinweis

Bei Dubletten oder bei @hnlichen Namen kann die Information tber die
aktuelle Stammschule (Schule mit SD-R) fur Sie ein zusatzliches Merkmal
sein, an dem Sie erkennen, ob es sich um den Schiler handelt, den Sie
aufnehmen wollen

3.6.2 Schulerstammdaten bearbeiten
Sie befinden sich auf der Webseite AUFNEHMEN / EINSCHULEN im Register EINGABE.

1. Klicken Sie bei dem gewlinschten Schiiler in der Spalte SD auf den unterstrichenen
Eintrag SD. Es erscheint das Dialogfenster KANDIDATENAUFNAHME.

2. Bearbeiten Sie die Schilerstammdaten.

i Hinweis

Die Eintrage in den Feldern VORNAME, NACHNAME und GEBURTSDATUM
kénnen Sie nicht verandern. Erst wenn Sie ein Kandidatenverhaltnis angelegt
haben, kdénnen Sie die Namen auf der Webseite SCHULERSTAMMDATEN
wieder bearbeiten.

Alternative: Sie entfernen den Schuler aus der Tabelle (siehe Kapitel 3.6.4)
und suchen ihn erneut.

3.6.3 Ansprechpartner erfassen
Sie befinden sich auf der Webseite AUFNEHMEN / EINSCHULEN im Register EINGABE.

1. Klicken Sie bei dem gewtinschten Schiler in der Spalte SD auf den unterstrichenen
Eintrag SD. Es erscheint das Dialogfenster KANDIDATENAUFNAHME.

2. Klicken Sie auf das Register ANSPRECHPARTNER 1.
3. Klicken Sie in das Kontrollkdstchen ANSPRECHPARTNER 1.
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4. Geben Sie die Daten in den Bereichen ANSPRECHPARTNER, ADRESSE und
KOMMUNIKATION ein. Achten Sie darauf, dass Sie bei mindestens einem
Ansprechpartner einen Haken bei POSTEMPFANGER setzen.

5. Wiederholen Sie bei Bedarf die Schritte 3 und 4 analog fir den ANSPRECHPARTNER 2
und ANSPRECHPARTNER 3.

6. Klicken Sie auf .

i Hinweis

In dem Moment, in dem Sie das Hakchen im Kontrollkastchen
ANSPRECHPARTNER 1, 2 oder 3 entfernen, werden die Inhalte sofort geloscht.

Sobald fur diesen Schiler ein KV angelegt wurde, erscheinen die hier
erfassten Eintrage auf den Webseiten SCHULERSTAMMDATEN und ELTERN /
ANSPRECHPARTNER.

3.6.4 Schuler aus der Ergebnisliste im Register Eingabe |6schen
Sie befinden sich auf der Webseite AUFNEHMEN / EINSCHULEN im Register EINGABE.
1. Setzen Sie vor dem zu l6schenden Schiiler ein Hakchen in das Kontrollkastchen.

2. Klicken auf [ Lschen  Der Schiiler ist damit auch im Register ZIELDATEN geldscht.

i Hinweis

Ein bereits in der LUSD vorhandener Schuler wird damit nicht aus der LUSD
gel6scht!

3.7 Zieldaten pflegen

Wechseln Sie auf der Webseite AUFNEHMEN / EINSCHULEN auf das Register ZIELDATEN, um

die Zieldaten fur die Schiler einzugeben, fur die Sie ein Kandidatenverhéltnis anlegen
mdchten (Abb. 19).

i Hinweis
Die Spalten Z-BERUF, BERUF-BEGINN und BERUF werden nur an BERUFLICHEN
SCHULEN angezeigt!
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Schiler > Kandidatenverfahren > Aufnehmen / Einschulen [ Bericht v

Eingabe Zieldaten

[m] Status ~ Name ~ Z-Halbj. Aufn-Dat. Z-5F/BK Z-5t/Sem Z-Beruf Beruf-Beg. Schule  SF/BK St/Sem Beruf Freigabe
m] KH Freimuth, Joshua-Le e====[} 970400

o N Hans, Hans sk

m] AH Maak, Luisa el 970400 BST/WIVE/---- 1072 Bankki

1 Loschen

» Z-Daten hinzufugen ¥ KV-Anlegen X SchlieBen

Abb. 19 Webseite Aufnehmen / Einschulen: Register Zieldaten

3.7.1 Zieldaten hinzufiigen / andern

1. Setzen Sie ein Hakchen in das Kontrollkastchen bei den Schilern, fur die Sie Zieldaten
hinzufiigen méchten.

i Hinweis

Alle ausgewahlten Schiiler bekommen dieselben Zieldaten!

2. Klicken Sie auf EAEIIPIITIN s erscheint das Dialogfenster ZIELDATEN
HINZUFUGEN (Abb. 20).

Schiiler > Kandidatenverfahren > Aufnehmen / Einschulen 3 Bericht v
Eingabe Zieldaten
Status ~ Name ~ Z-Halbj. Aufn-Dat. Z-SF/BK Z-St/Sem Z-Beruf Beruf-Beg. Schule SF/BK St/Sem Beruf Freigabe
KH Freimuth, Joshua-Le --k 970400
N Hans, Hans --k
AH Maaf, Luisa ======== 970400 BST/WIVE/-—- 10/2 Bankk:

Zieldaten hinzufiigen

Ziel-Halbjahr* 201972 v
Aufnahmedatum® 01.07.2020 =
Ziel-Beruf* BETON - Beton- und Stahlbetonbauer v
Berufsbeginn® 01.07.2020 L]
Ziel-SF/BK* BGIK/BAUT/---- v

Ziel-St/Sem* 10/2 M

[ Léschen

» Z-Daten hinzufiigen > KV-Anlegen X Schlieften
> Speichern | X Abbrechen

Abb. 20 Dialogfester Zieldaten hinzufligen

3. Geben Sie in allen Feldern die gewiinschten Daten ein.
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In der folgenden Tabelle finden Sie eine Ubersicht (iber die Felder und Inhalte.

Feld

Inhalt

ZIELHALBJAHR*

Wird ein zukinftiges Zielhalbjahr ausgewahlt, erscheint als
Aufnahmedatum der erste Tag des Zielhalbjahres.

AUFNAHMEDATUM*
Hat das Zielhalbjahr bereits begonnen, erscheint als Aufnahmedatum
das aktuelle Datum.
Das Datum kann innerhalb der Grenzen des ausgewéhlten
Halbjahres geéandert werden.

ZIEL-BERUF* Es werden nur Berufe angeboten, die im Zielhalbjahr giiltig und auf

(nur an beruft.
Schulen)

der Webseite SCHULE > SCHLUSSEL > BERUFE als schuleigene
Berufe gekennzeichnet sind.

BERUFS-BEGINN*

Es wird mit dem Aufnahmedatum vorbelegt und kann geandert

(nur an beruft. werden.
Schulen)
ZIEL-SF/BK* Es werden lhnen die Schulformen / Bildungskombinationen

angeboten, die auf der Webseite SCHULE > SCHULBASISDATEN >
SCHULFORMEN als SCHULBEZOGENE SCHULFORMEN zugeordnet
wurden und die als AKTIV gekennzeichnet sind.

ZIEL-ST/SEM*

Es werden lhnen die Stufen / Semester zur Auswahl angeboten, die
auf der Seite SCHULE > SCHULBASISDATEN > STUFEN/SEMESTER
der entsprechenden Schulform / Bildungskombination zugeordnet
sind.

4. Klicken Sie auf IS0 Das Dialogfenster schlief3t sich. Die eingegebenen Daten
erscheinen in der Tabelle.

i Hinweis

Solange Sie kein Kandidatenverhdaltnis (KV) angelegt haben, kénnen Sie die

Zieldaten jederzeit andern, indem Sie die Schritte 1 bis 3 fiir einen oder
mehrere Schiler wiederholen.

Die alten Eingaben werden dadurch Uberschrieben.

Das AUFNAHMEDATUM wird beim Aktivieren des Schiilers zum Beginn-Datum
des Schullaufbahneintrages zu Ihrer Schule, sofern nicht ein eventuelles
Freigabedatum der vorherigen Schule zeitlich danach liegt.

3.7.2 Schuler aus der Ergebnisliste im Register Zieldaten [6schen

Sie befinden sich auf der Webseite AUFNEHMEN / EINSCHULEN im Register ZIELDATEN.

1. Setzen Sie vor dem zu l6schenden Schiiler ein Hakchen in das Kontrollkastchen.

2. Klicken auf [ Loschen Der Schiler ist damit auch im Register EINGABE geldscht.
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i Hinweis

Ein bereits in der LUSD vorhandener Schiler wird damit nicht aus der LUSD
gel6scht!

3.8 Kandidatenverhaltnis anlegen

Sobald Sie die Zieldaten flr einen oder mehrere Schiiler erfasst haben, kbnnen Sie ein
Kandidatenverfahren zu lhrer Schule anlegen.

1. Setzen Sie vor den Schiilern, fiir die Sie ein KV zu lhrer Schule anlegen mochten jeweils
ein Hakchen in das Kontrollkastchen.

2. Klicken Sie auf ENSEMENEE Es erscheint eine Hinweismeldung (Abb. 21).

Hinweismeldung

@ Es wurden 1 von 1 erfolgreiche Kandidatenverhaltnisse
angelegt.

Abb. 21 Hinweismeldung: Erfolgreiches Kandidatenverhaltnis angelegt.

3. Klicken Sie auf IENEISEN

Schiiler, fir die ein KV angelegt wurde,

= werden aus den Ergebnislisten der Webseite AUFNEHMEN / EINSCHULEN geldscht.

= finden Sie anschlieBend in der Schilersuche als angenommene Kandidaten mit oder
ohne SD-R.

= konnen Sie auf der Webseite KANDIDATENVERFAHREN > KANDIDATEN ansehen oder
bearbeiten.
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4.1

i Hinweis

Ein Schiler, der
den Status ...

hat nach Anlage des KV...

N oder E hatte

auf der Webseite SCHULER > SCHULERBASISDATEN >
SCHULERSTAMMDATEN den Schulerstatus: Kandidat
mit SD-R.

und auf der Webseite SCHULER >
KANDIDATENVERFAHREN > KANDIDATEN das
Kandidatenverhaltnis: angenommen.

AH, AK oder X
hatte

auf der Webseite SCHULER > SCHULERBASISDATEN >
SCHULERSTAMMDATEN den Schulerstatus: Kandidat
ohne SD-R.

und auf der Webseite SCHULER >
KANDIDATENVERFAHREN > KANDIDATEN das
Kandidatenverhaltnis: angenommen.

Erganzende Informationen

Abkurzungen

Abklirzung | Bedeutung

Erlauterung

A Aktiver Schuler an der aufrufenden Schule

AH Aktive Schuiler an einer anderen Schule in Die SD-Rechte liegen bei der anderen
Hessen Schule.

E Ehemaliger Schiler an einer Schule in Hessen

EMD Fur dieses Kind kdnnen Sie Daten aus der Es gibt keinen Schiler in der LUSD mit
Einwohnermeldeamts-Schnittstelle diesem Nachnamen, Vornamen und
Ubernehmen Geburtsdatum.

K Kandidat an der aufrufenden Schule

KH Kandidat an einer anderen Schule in Hessen Die SD-Rechte liegen bei der anderen

Schule.
KV Kandidatenverhaltnis
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Abklrzung | Bedeutung Erlauterung

N Neu Es gibt keinen Schdler in der LUSD mit
diesem Nachnamen, Vornamen und
Geburtsdatum.

SD Stammdaten

SD-R Stammdaten-Rechte Nur eine Schule hat die Stammdaten-
rechte fir einen Schiler und kann
dessen Stammdaten bearbeiten.

Diist Ubergabestatus

X Externer Schiiler an der aufrufenden Schule

LUSD | Schiler in die LUSD aufnehmen | Version: 2.8 | 09.04.2025

25



4.2

Ein Schuler kann unterschiedliche Beziehungen zu mehreren Schulen haben. Diese Beziehungen werden in der LUSD wie folgt abgebildet:

Ubersicht - Kandidatenverhéaltnis und Schiilerstatus eines Schiilers

= Ein Schiler hat an Ihrer Schule einen SCHULERSTATUS: die Datenpflege erfolgt auf der Webseite SCHULER > SCHULERBASISDATEN > SCHULERSTAMMDATEN.
= Ein Schiler kann zu lhrer Schule ein KANDIDATENVERHALTNIS haben: die Datenpflege erfolgt auf der Webseite SCHULER > KANDIDATENVERFAHREN >
KANDIDATEN

Die nachfolgende Ubersicht beschreibt die mdglichen Schiilerstatus eines Schiilers an Ihrer Schule und sein mégliches Kandidatenverhéltnis zu lhrer Schule.

Kandidatenverhaltnis

auf der Webseite SCHULER > KANDIDATENVERFAHREN > KANDIDATEN BEARBEITEN

Schilerstatus

auf der Webseite SCHULER > SCHULERBASISDATEN >

ist Kandidat
angenommen
auf Warteliste
abgelehnt/
desinteressiert

der Schiiler hat einen
Eintrag zum internen
Schulformiibergang an lhrer
Schule (nur in UV-
Planungsvariante).

= angenommen oder
= desinteressiert.

Das Stammdatenrecht liegt
bei der Schule, an der der
Schiler aktiv ist.

Und der Schiler nimmt noch
nicht am Unterricht lhrer
Schule teil.

Ihre Schule ist
verantwortlich fur
die Erstellung
und Ausgabe von
Zeugnissen.

hessischen Schule
unterrichtet wird.
er die
Schullaufbahn
beendet hat.

SCHULERSTAMMDATEN
Kandidat Kandidat mit SD-R Kandidat ohne SD-R Aktive Ehemalige Externe
Der Schiler méchte an | Der Schiler hat in Ihrer Schule | Der Schiiler hat zu lhrer Der Schiler Der Schiiler hat lhre Der Schiller ist an
lhre Schule wechseln. | das Kandidatenverhaltnis: Schule ein nimmt an lhrer Schule verlassen, weil | giner anderen
. i i i altnis: = eraneiner i
Sie kénnen das angenommen und ist an keiner | Kandidatenverhaltnis: Schule am : hessischen Schule
. . i : . . ' i anderen .
Kandidatenverhaltnis anderen hessischen Schule: - ist Kandidat, Unterricht teil ! . aktiv
. . hessischen Schule
auf einen der folgenden | = aktiv = abgelehnt, und o
o . aktiv ist. und
Eintrage setzen: = auf Warteliste, _ _
oder = er an einer nicht-

= er besucht
(zeitlich begrenzt)
Kurs/e an lhrer
Schule.
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Schulerstatus

(in den Suchen-Dialogen)

Kandidat
(ohne SD-R)

Kandidat
(mit SD-R)

Aktiv

Extern

Ehemalig

o)
~
=

ai

= Andere Schule hat ein
KW zur Schule angelegt

=  Werden dort noch
verwaltet bzw.
unterrichtet

= Wurden von der Schule
selbst aufgenommen

= Oder aus dem Archiv
entnommen

Schule ist fur
Unterricht und
Verwaltung
verantwortlich

Schule unterrichtet
Andere Schule
verwaltet

L]

Haben die Schule

verlassen
sind ausgeschieden
{mit oder ohne Abschluss)
sind in Hessen umgezogen
haben Hessen verlaszen

S0-R = Stammdatenrecht

Abb. 22 Schaubild: Schilerstatus

KV = Kandidatenverhaltnis
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