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Allgemeine Hinweise

Alle verwendeten Personennamen und Leistungsdaten in den Bildschirmfotos sind anonymisiert.
Tatséachliche Ubereinstimmungen sind zufallig und nicht beabsichtigt.

Die Bildschirm-Ausschnitte dienen lediglich der allgemeinen Darstellung des Sachverhalts und
kénnen in Inhalt und Schulform von den tatséchlich bei den Benutzern des Programms verwende-
ten Daten abweichen.

Samtliche Personenbezeichnungen gelten gleichwohl fur alle Geschlechter.

Symbole
i Besondere Information zu Programmbedienung
! Ausdriicklicher Hinweis bei Aktionen, die unerwiinschte Wirkungen haben kénnten

Tipp, wie die Arbeit erleichtert werden kann

Typografische Konventionen

Programm-Element (z.B. Webseite, Schaltflache, Dialogfenster, Mend,

KAPITALCHEN
Mentpunkt, Tabelle, Pfadangabe etc.)
Kursivschrift Vom Anwender eingegebener / gewahlter Wert
Blau unterstrichen Link
Fettschrift Kennzeichnung von wichtigen Elementen in der Anleitung
Rote Fettschrift Kennzeichnung von besonders wichtigen Elementen in der Anleitung
Griine Fettschrift Kennzeichnung von Hinweisen zur Programmbedienung
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Zu diesem Dokument

Inhalt dieses Dokuments

Das vorliegende Dokument beschreibt alle wichtigen Komponenten der Landesschulstatistik. Dazu
gehoren:

= Hintergriinde zur Erhebung

= Datenpflege in der LUSD

= Priufung der Ubernommenen Daten
= Datenkorrektur in der LUSD

Zielgruppe und Vorausgesetzte Kenntnisse

Die vorliegende Anleitung richtet sich an LUSD-Benutzer, die Schiler- und Unterrichtsdaten in der
LUSD pflegen.

Einige Kenntnisse werden vorausgesetzt und daher in dieser Anleitung nicht naher beschrie-
ben. In der untenstehenden Tabelle finden Sie die vorausgesetzten Themen, wo sie dazu pas-
sende Anleitungen finden und in welchen LUSD-Fortbildungen Sie die Kenntnisse erwerben kon-
nen.

Kenntnisse Fundstelle fir passende Anleitungen |Passende Fortbildung
auf schulehessen.de/lusdanleitungen

LUSD Basiswissen ANLEITUNGEN > GRUNDLAGEN LUSD-Basisschulung (Ler-
nen Sie die LUSD kennen)

Bearbeitung von Schiilerda- | ANLEITUNGEN > SCHULER LUSD-Schiulermanagement
ten in der LUSD

Bearbeitung von Schul- und | ANLEITUNGEN > SCHULER LUSD - Schul- und Unter-
Unterrichtsdaten in der ANLEITUNGEN > EORDERUNGEN richtsmanagement
LUSD

i Hinweis

Beispiele zur Schilersuche finden Sie zudem in der LUSD-Onlinehilfe. Klicken Sie hier-
fur in einer beliebigen Hilfeseite auf SUCHEN IN DER LUSD und dann auf BEISPIELE ZUR
SCHULERSUCHE.
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https://schulehessen.de/lusdanleitungen

LUSD-Anwenderunterstitzung

Sollten Sie bei der Anwendung Unterstiitzung bendtigen, gibt es dafir 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 4 Abmelden @ Hilfe

[# Bericht b

LUSD-Angebote

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

= Anleitungen
= Fortbildungsangebote
= FAQs

Helpdesk
Bei Fragen rund um die HMBK IT-Anwendungen steht ihnen der Helpdesk zur Verfligung:

Bl

B
-

* (ber die Seite kontakt-helpdesk.hessen.de oder
= telefonisch unter +49 611 340 1570.
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Die Landesschulstatistik an hessischen Schulen

1 Zweck der Erhebung

Die Daten dienen als Informationsbasis fir:

= die verbindliche Grundlage der Nachsteuerung im Rahmen des zentralen Lehrerstel-
lenzuweisungsverfahrens bei den 6ffentlichen Schulen fir das Schuljahr.

= die verbindliche Zuweisung im Rahmen des zentralen Lehrerstellenzuweisungsverfah-
rens bei den dffentlichen beruflichen Schulen fiir das Kalenderjahr.

= die Lehrerstellenbedarfsberechnung des folgenden Schuljahres.

= die Ersatzschulfinanzierung.

= den Nachweis uber die Verwendung von Haushaltsmitteln gegentber dem Landtag und
dem Finanzministerium.

= das Haushalts- und Rechnungswesen des Schulbereiches, den kommunalen Finanz-
ausgleich und Schulbaupauschalen und Fachentscheidungen im Kultusressort.

= die Erfullung der statistischen Berichtspflichten des Hessisches Ministerium fir Kultus,
Bildung und Chancen und des Hessischen Statistischen Landesamtes.

= das Hessische Schulinformationssystem (HESIS).

Zum Zweck der Nachsteuerung der Lehrerstellenzuweisung werden bereits am Ende der
dritten Schulwoche die Daten der 6ffentlichen allgemeinbildenden Schulen an das zustan-
dige Fachreferat weitergeleitet. Die Weiterleitung der Daten der restlichen Schulen erfolgt
zum Stichtag der Erhebung. Einzelheiten hierzu werden vor Erhebungsbeginn per An-
schreiben (E-Mail) an die Staatlichen Schulamter bekannt gegeben. Die Staatlichen Schul-
amter werden das Schreiben an alle Schulen weiterleiten. Bitte behalten Sie in diesem Zu-
sammenhang Ihr Landespostfach gerade vor Beginn der Erhebung im Auge.

i Hinweis
Korrekturen in der LUSD nach Stichtag kénnen nicht vom Hessischen Ministerium fir
Kutlus, Bildung und Chancen (HMKB) im Nachgang berucksichtigt werden.

2 Rechtsgrundlage

Rechtsgrundlage fur die Erhebung ist § 85 Hessisches Schulgesetz in der Fassung der Be-
kanntmachung vom 30. Juni 2017 (GVBI. S. 150), zuletzt ge&ndert durch Gesetz vom 7.
Dezember 2022 (GVBI. S. 734) i.V.m. der Verordnung Uber die Verarbeitung personenbe-
zogener Daten in Schulen und statistische Erhebungen an Schulen vom 4. Februar 2009
(ABI. S. 131), zuletzt ge&ndert durch Verordnung vom 1. April 2015 (ABI. S. 113) in der je-
weils geltenden Fassung.

3 Ablauf der Erhebung
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Der genaue Zeitrahmen der Erhebung wird jahrlich vor Erhebungsbeginn per Anschrei-
ben (E-Mail) an die Staatlichen Schulamter bekannt gegeben. Die Staatlichen Schulamter
werden das Schreiben an alle Schulen weiterleiten. Bitte behalten Sie in diesem Zusam-
menhang Ihr Landespostfach gerade vor Beginn der Erhebung im Auge. Ab dem im An-
schreiben genannten Zeitpunkt werden fir die Datenprifung vonseiten der Schulen
nachtlich die in der LUSD erfassten Daten in das Kultusdatawarehouse (KDW) tbernom-
men und Ubersichten der Daten, inklusive Auffalligkeiten, am nachsten Morgen tber einen
LUSD-Bericht (siehe Kapitel 11) an Sie zurtickgespiegelt. Sie kbnnen den Bericht taglich
abrufen, um zu prufen, ob lhre Anderungen in der LUSD vom Vortag erfolgreich waren.

Ziel ist es, dass alle Daten zum Stichtag vollstandig und korrekt vorliegen. Um dies zu
gewadhrleisten, sind Sie dazu aufgerufen lhre Daten bis zu den im Anschreiben genannten
Terminen zu erfassen und zu prufen. Nur so haben Sie ausreichend Zeit, eventuelle Da-
tenfehler noch vor Stichtag in der LUSD zu korrigieren. Stichtag der Erhebung ist der 1.
November.

Bereits vor dem Stichtag werden zu den im Anschreiben genannten Terminen Daten der
offentlichen Schulen an die Lehrerstellenzuweisung Ubermittelt. Stellen Sie daher si-
cher, dass Ihnen die Termine im Rahmen der Nachsteuerung der Lehrerstellenzuweisung
bekannt sind.

Offentliche Schulen sollen zudem priifen, dass spatestens bis zum 1. November alle
Lehrkréafte und das weitere padagogische Personal vollstédndig und korrekt in der
LUSD erfasst sind und soweit wie moéglich mit den SAP-Daten verknUpft wurden.

Wahrend der Erhebung werden die aus der LUSD Ubernommenen Daten ebenfalls von den
Staatlichen Schulamtern und dem Hessischen Statistischen Landesamt gepriift. Zudem
werden lhnen Hinweise zur laufenden Erhebung von den Schulamtern an lhr Landes-
postfach weitergeleitet.

Als weitere Hilfestellung dient Ihnnen der LUSD-Schuleventplan.

4 Welche Daten werden erhoben?

Im Rahmen der Erhebung werden zu Beginn des Schuljahres fiir alle 6ffentlichen Schulen
und Ersatzschulen folgende Daten aus der LUSD erhoben:

= Schulerstammdaten (inkl. Vorlaufkurskinder).

= Schulform und Stufe (inkl. Vorlaufkurskinder).

= Klassenzuordnung (inkl. Vorlaufkurskinder).

= zum Stichtag giiltiger Beruf.

= im Schuljahr gultige Forderungen (inkl. Daten der fordernden Schule).
= im Schuljahr giiltige Beurlaubungen.

= flr das Schuljahr erfasste Betriebe.

= flr das Schuljahr gultige Zurtickstellungen.

= externe Schulverhéaltnisse.

= Eintrittsdatum.
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= Daten zur Religion.

= Laufbahnempfehlung (nur bei 6ffentlichen Schulen).
= Ruhen der Schulpflicht.

= Fremdsprachen.

= Unterrichtsdaten (nur bei 6ffentlichen Schulen).

Zudem werden die in der LUSD erfassten Lehrkréfte, das weitere padagogische Perso-
nal und deren Unterrichtseinsatzdaten erhoben (beides nur bei 6ffentlichen Schulen).
Zudem werden die von den Staatlichen Schulamtern erfassten SAP-Daten der Lehrkréfte
und das weitere padagogische Personal an 6ffentlichen Schulen ibernommen.

i Hinweis

Damit die Lehrkraftedaten und die Daten des weiteren padagogischen Personals dem
Hessischen Ministerium fur Kultus, Bildung und Chancen fir die unter Kapitel 1 genann-
ten Zwecke zum Stichtag vollstandig vorliegen, muss bis dahin das Matchen der
LUSD- und SAP-Daten soweit wie moglich abgeschlossen sein.

5 Welche Schiiler werden beriicksichtigt?

Im Rahmen der Landesschulstatistik werden ausschliel3lich Schiiler erhoben, die folgende
Kriterien erflllen:

= der Schilerstatus ist aktiv (Kap. 8.6) oder die Schiiler wurden als zurtickgestellt er-
fasst (Kap. 8.3).

= die Schulform (Kap. 8.8) und Stufe (Kap.8.9) ist erfasst.

= die Schuler wurden einer Klasse zugeordnet (inkl. Vorlaufkurskinder) (Kap. 10.3).

= es wurde ein Beruf erfasst (nur bei den Schulformen BST, BSBT, BGJK und BFSB —
Kap. 8.10).

i Hinweis

Schuler, deren Daten die 0.g. Kriterien nicht erfullen, werden nicht in das Kultusdata-
warehouse Ubernommen und kénnen somit auch nicht fir die unter Kapitel 1 genannten
Zwecke berucksichtigt werden.
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LUSD-Daten zur Landesschulstatistik pflegen

6

Wichtige Hinweise zur Datenpflege vorab

Wenn Sie zu Beginn des Schuljahres ...

= eine eigene Planungsvariante aktiviert haben, sollten viele der in dieser Anleitung be-
schriebenen Arbeiten bereits erledigt sein und lediglich einer Kontrolle unterzogen wer-
den. Achten Sie besonders auf...

= Schuler, die Sie neu in die LUSD aufgenommen haben und die in der Planungsvari-
ante noch nicht berlcksichtigt wurden.

= Kandidaten, die erst nach Abschluss der UV-Planung sichtbar waren.

= Schiler, die innerhalb lhrer Schule kurzfristig die Schulform wechseln.

= Schiler, deren Versetzung erst durch Nachprifungen oder Konferenzbeschluss spa-
ter festgesetzt wurde.

= eine automatisch erstellte Planungsvariante aktiviert haben, fehlen wahrscheinlich
einige Anderungen, denn die automatisch erstellte Planungsvariante beruht auf den Ein-
tradgen zur Unterrichtsverteilung, der Stundentafeln und der Zusatzangebote des vergan-
genen Halbjahres.

Hinweis

6.1

Das Erstellungsdatum der automatisch erstellten Planungsvariante ist aus dem Na-
men ersichtlich.

Anderungen, die nach diesem Erstellungsdatum an der Unterrichtsverteilung des aktu-
ellen Halbjahres vorgenommen wurden, bleiben unberiicksichtigt.

Legen Sie daher grundsétzlich mindestens eine eigene Planungsvariante an.

Vorlaufkurskinder

Alle Vorlaufkurskinder sind in der LUSD gemalf der Anleitung DeutschférdermalRnahme
Vorlaufkurs mit einer Klassenzuordnung zu erfassen. Hierfur kénnen eine oder mehrere
.kunstliche* Klasse(n) in der LUSD erstellt werden, in der die Vorlaufkurskinder gefuhrt wer-
den. Wichtig ist auRerdem die Einrichtung (Schule oder Kindergarten) des Vorlaufkurses fiir
das Kind auf der LUSD-Seite SCHULER > SCHULERBASISDATEN > SCHULFAHIGKEIT zu erfas-
sen.

Fur die Abbildung der schulpflichtigen, aus rein sprachlichen Griinden zurtickgestellten Kin-
der, die in einem Vorlaufkurs geférdert werden, ist die Zurtickstellung unter SCHULER >
SCHULERBASISDATEN > SCHULFAHIGKEIT zu erfassen (siehe auch LUSD-Anleitung Zuriick-
stellungen aus sprachlichen Griinden).
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6.2

6.3

6.4

6.5

Seiteneinsteiger

Alle Seiteneinsteiger in Intensivklassen und Intensivkursen sind einzupflegen, wie in der
LUSD-Anleitung Erfassen von Seiteneinsteigern (NDHS) beschrieben. Eine Alphabetisie-
rung von Seiteneinsteigern ist mittels der Foérderarten als schilerindividuelles Merkmal zu
erfassen.

Sprachférderung

Um eine gezielte Sprachférderung anbieten zu kbénnen, ist es wichtig zu wissen, welche
Schiiler von einer solchen profitieren kénnten. Fir diesen Zweck sollen die Datenfelder im
Bereich Nationalitat bei neu in der LUSD erfassten Schilern gepflegt sein (SCHULER >
SCHULERBASISDATEN > SCHULERSTAMMDATEN).

Zur Unterstitzung steht den Schulen der Erhebungsbogen Sprachférderung zur Verfigung.
Dieser kann vor der Ausgabe von der Schule oben links mit dem Schulstempel versehen
werden. Nach der Datenerfassung sind die Erhebungsbdgen von den Schulen zu vernich-
ten.

Die Sprachférderangebote Deutsch-Foérderkurse und Deutsch&PC sind entsprechend
den LUSD-Anleitungen Sprachférderangebot Deutsch und PC und Sprachférderangebot
Deutsch-Foérderkurse in der LUSD zu erfassen.

Die Deutsch-Forderkurse flr ehemalige Seiteneinsteiger und Seiteneinsteigerinnen in der
dualen Berufsausbildung im Rahmen des zweiten Berufsschultages sind entsprechend der
LUSD-Anleitung Erfassung der Deutschférderung am zweiten Berufsschultag zu pflegen.

Schulform- und / oder stufentibergreifende Klassen

Klassen, in denen Schuler unterschiedlicher Schulformen und/oder Stufen unterrichtet wer-
den, missen als solche in der LUSD abgebildet werden. D.h. fir die betroffene Klasse
sollte eine Klasse in der LUSD angelegt werden, der die Schuler der unterschiedlichen
Schulformen und/oder Stufen zugeordnet werden. Sie kénnen diese Klassen mit Hilfe des
Kapitels 10.2 anlegen.

KlassengrofRen

Es ist wichtig, dass die in der LUSD erfassten Klassengréf3en den Klassenverbédnden an
Ihrer Schule entsprechen, da diese bei fachlichen Entscheidungen (z. Bsp. die Berechnung
von durchschnittlichen KlassengroéR3en) bericksichtigt werden. Werden Schdler einer
Klasse z. T. getrennt unterrichtet, kann dies in der LUSD abgebildet werden. Fir weitere
Informationen und Hilfestellung hierzu wenden Sie sich bitte an den Helpdesk.

Gibt es an lhrer Schule keine Klassenverbénde legen Sie einfach ,klnstliche® Klassen in
der LUSD an und weisen diesen, beispielsweise anhand der Klassenstufen, zwischen 10
und maximal 35 Schiiler zu.
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6.6 Kranke Schiiler

Ab dem Schuljahr 2023/2024 mussen alle Stammschulen den Schilern, die Uber einen
Zeitraum von mehr als sechs Wochen an einer Schule fur Kranke bzw. durch eine Schule
fur Kranke sonderpédagogisch geférdert werden, die Forderungsart KRA-SchfKr zuwei-
sen. Weitere Informationen konnen Sie der LUSD-Anleitung Erfassen sonderpddagogischer
Forderungen — Schule fur Kranke entnehmen.

Die Anleitung beschreibt zudem, wie die Schule fir Kranke die Eintrage der von
ihnen betreuten Schuler prufen kann bzw. wie sie ihre eigenen Stammschuler in der
LUSD pflegen muss.

7 Checkliste fur die Datenpflege

Die nachfolgende Checkliste enthélt eine Ubersicht zur vorbereitenden Datenpflege in der
LUSD fur die Landesschulstatistik und Verkntpfungen zu den jeweiligen Unterkapiteln mit
Informationen zu den einzelnen Themen.

Checkliste zur vorbereitenden Pflege der LUSD-Daten zur Landesschulstatistik

Schiilerdaten

1 |Freigabedatum bei Abgéangern eintragen 8.1
2 | Offene Kandidatenverhaltnisse beenden 8.2
3 | Zuruckstellungen erfassen 8.3
4 | Ruhen der Schulpflicht erfassen 8.4
5 |Neue Schiiler aufnehmen 8.5
6 |Kandidaten aktivieren 8.6
7 |Beurlaubungen erfassen 8.7
8 | Schulform pflegen 8.8
9 |Stufe pflegen 8.9
10 | Berufe aktiver Schiler der Schulform BST, BSBT, BFSB bzw. BGJK [8.10
pflegen
11 | Betriebe pflegen 8.11
12 | Forderarten pflegen 8.12
13 | Externe Schuler pflegen 8.13
14 | Fremdsprachen pflegen 8.14
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Checkliste zur vorbereitenden Pflege der LUSD-Daten zur Landesschulstatistik

Lehrkrafte
15 | Lehrkrafte und Personal erfassen 9.1
16 | Lehrkrafte und Personal matchen 9.2

Checkliste zur vorbereitenden Pflege der LUSD-Daten zur Landesschulstatistik

Unterrichtsdaten

17 | Fehlende Klassen anlegen 10.1
18 | Schulform- und stufenibergreifende Klassen anlegen 10.2
19 | Schiler einer Klasse zuordnen 10.3
20 | Fehlende Kurse einrichten 10.4
21 | Schiler ihren Kursen zuordnen 10.5
22 | Schilerindividuelle Kurseigenschaften festlegen 10.6
23 | Lehrer zu Kursen zuordnen 10.7

8 Schulerdaten pflegen

Im Rahmen der Landesschulstatistik werden ausschliel3lich Schiler erhoben, die folgende
Kriterien erflllen:

= der Schilerstatus ist aktiv (Kap. 8.6) oder die Schiler wurden als zuriickgestellt er-
fasst (Kap. 8.3).

= die Schulform (Kap. 8.8) und Stufe (Kap.8.9) ist erfasst.

= die Schiler wurden einer Klasse zugeordnet (inkl. Vorlaufkurskinder) (Kap. 10.3).

= es wurde ein Beruf erfasst (nur bei den Schulformen BST, BSBT, BGJK und BFSB —
Kap. 8.10).

Hinweis
i

Schiler, deren Daten die o0.g. Kriterien nicht erfullen, werden nicht in das Kultusdata-
warehouse tbernommen und kénnen somit auch nicht fir die unter Kapitel 1 genannten
Zwecke berucksichtigt werden.
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8.1 Freigabedatum bei Abgéangern eintragen

Ziel:

Bei Schulern, die vor dem Stichtag 01.11. die Schule verlassen,

= ist ein Kandidatenverhaltnis zur aufnehmenden Schule eingerichtet
= oder der Schulerstatus ist auf ehemalig gesetzt.

Vorgehen:

Wechselt der Schiler zu einer anderen Hessischen Schule, richten Sie
auf der Webseite SCHULER > KANDIDATENVERFAHREN > ABGANGER ein
Kandidatenverfahren zu der aufnehmenden Schule ein und wahlen Sie
SOFORTFREIGABE oder tragen ein zeitnahes Freigabedatum ein.

Bei Schiilern, die den Schulbesuch beenden, wahlen Sie auf der Web-
seite SCHULER > KANDIDATENVERFAHREN > ABGANGER im Feld FREIGABE
ZuM das Datum des Abschlusses bzw. der Abmeldung.

Besondere
Hinweise

Wird bei einem Schiler, der den Schulbesuch beendet, ein Freigabeda-
tum gewahlt, das in der Vergangenheit liegt, erfolgt die Anderung des
Schiilerstatus zu ehemalig sofort.

Liegt das Freigabedatum in der Zukunft, wird der Schiler erst bei Errei-
chen des Datums ehemalig.

[] Achtung

Aufnehmende Schulen konnen Kandidaten erst aktiv setzen,
wenn ein Freigabedatum von der abgebenden Schule ange-
legt wurde und das Datum erreicht ist.

Eine rechtzeitige Aktivierung der aufgenommenen Kandida-
ten ist fur die angemessene Lehrerzuweisung der aufneh-
menden Schule unerlasslich!

Bitte Sie geben Sie Schiiler, die Ihre Schule verlassen, da-
her immer umgehend frei!

Schiler dirfen nicht Uber das Datum des Verlassens hinaus
als aktive Stammschiler gefiihrt werden, um z. B. als Erin-
nerungsstitze fir offene Rechnungen oder nicht zurtickge-
gebene Blcher zu dienen!

Weitere Infor-
mationen:

LUSD Online-Hilfe zur Webseite ABGANGER

Zum Aufruf der Online-Hilfe klicken Sie rechts oben auf die Schaltflache
@ Hilfe
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8.2 Offene Kandidatenverhaltnisse beenden

Ziel: Im aktuellen 1. Schulhalbjahr gibt es zum Stichtag 01.11. keine Schu-
ler mit dem Kandidatenstatus angenommen, ist Kandidat oder auf War-
teliste.

Vorgehen: So finden Sie alle Schiiler, die im aktuellen 1. Schulhalbjahr ein offe-

nes Kandidatenverhaltnis haben.

Bericht EXTRAS > BERICHTE > STATISTIK — AUFGABENLISTE
AUFFALLIGKEITEN — SCHULERBEZOGENE AUFFALLIG-
KEITEN, Meldung: (K) OFFENE KANDIDATENVER-
HALTNISSE

Schilersuche  Suchen Sie alle Kandidaten mit dem Status: ange-
nommen, ist Kandidat oder auf Warteliste.

Schiilersuche
O Schiller Aktive Enemalige Exteme
@Kandidaten ( BohneSD-R  BmitSD-R ) BistKandidat Bangenommen BaufWarteliste (abgelehnt/ desinteressiert

Suche Enweiterte Suche Experte

Nachname - ZielSF/BK * v Ziel-sy/sem * v Ziel-Halbjal

O Sl Nachname ~ Vorname G SF/BK Sysem  SchulemitSD-R  Freigagebenzum  Ziel-Halbjzh

Webseite Suchen und ubernehmen Sie auf der Webseite
SCHULER > KANDIDATENVERFAHREN > KANDIDATEN
BEARBEITEN Schuler mit folgenden Suchoptionen:

* Kandidatenstatus: angenommen, ist Kandidat
und auf Warteliste.
= Ziel-Halbjahr: das aktuelle 1. Schulhalbjahr

So beenden Sie ein offenes Kandidatenverhéltnis:

1. Aktivieren Sie die betroffenen Kandidaten (siehe Kapitel 8.6)..

2. Oder setzen Sie flir einzelne oder mehrere Kandidaten auf der
Webseite SCHULER > KANDIDATENVERFAHREN > KANDIDATEN BEARBEI-
TEN den Eintrag im Feld KANDIDATENVERHALTNIS auf abgelehnt oder
desinteressiert.
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Weitere Infor-
mationen:

LUSD Online-Hilfe zur Webseite KANDIDATEN BEARBEITEN.

Zum Aufruf der Online-Hilfe klicken Sie rechts oben auf die Schaltflache
@ Hilfe

8.3  Zuruckstellungen erfassen

Ziel: Schiiler, die zum neuen Schuljahr zurtickgestellt sind, sind in der
LUSD erfasst.
Vorgehen: Befolgen Sie die Anweisungen der Anleitungen:

=  Aufnahme in die Vorklasse

= Zurickstellungen aus sprachlichen Griinden

= Zurickstellung aus entwicklungsbedingten Griinden

=  Aufgenommene Schiller, die doch nicht die Schule besuchen wer-
den

8.4  Ruhen der Schulpflicht erfassen

Ziel: Schiiler, deren Schulpflicht dauerhaft ruht, sind in der LUSD erfasst.

Vorgehen: Suchen und Gbernehmen Sie auf der Seite SCHULER > SCHULERBASIS-
DATEN > SCHULPFLICHT die Schiler, deren Schulpflicht dauerhaft ruht.
Setzen Sie im Bereich RUHEN DER SCHULPFLICHT einen Haken im Kon-
trollkastchen DAUERHAFT und klicken Sie auf SPEICHERN.

Besondere Durch Setzen des Hakens im Kontrollkdstchen DAUERHAFT und

Hinweise Klick auf SPEICHERN erhélt der betroffene Schuiler den Status Ehema-

lig.
Das Merkmal Ruhen der Schulpflicht muss nur fur Schiler ge-

pflegt werden, die bis zum 30. Juni des Kalenderjahres das 6. Le-
bensjahr vollendet haben.

Weitere Infor-
mationen:

LUSD Online-Hilfe zur Webseite SCHULPFLICHT.

Zum Aufruf der Online-Hilfe klicken Sie rechts oben auf die Schaltflache
@ Hilfe
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8.5 Neue Schuiler aufnehmen

Ziel: Schiiler, die zum neuen Schuljahr Ihre Schule besuchen (z.B. Schiiler
aus anderen Bundesléandern), sind in der LUSD erfasst.

Vorgehen: Nehmen Sie auf der Webseite SCHULER > KANDIDATENVERFAHREN >
AUFNEHMEN / EINSCHULEN alle noch nicht im System erfassten Schiler
auf.

Besondere Um die doppelte Erfassung von Schilern zu vermeiden,

Hinweise = achten Sie bei der Schilersuche auf die genaue Eingabe der Daten
= verwenden Sie z. B. bei Unsicherheiten beziglich der Namens-

schreibung in geeigneter Weise den Platzhalter *.

Weitere Infor- | LUSD Online-Hilfe zur Webseite SCHULPFLICHT.

mationen: Zum Aufruf der Online-Hilfe klicken Sie rechts oben auf die Schaltflache
@ Hilfe
Anleitung: Schiller in die LUSD aufnehmen

8.6 Kandidaten aktivieren

Ziel: Alle zum Zeitpunkt des Datenabzugs tatsachlich unterrichteten Schuler
haben den Schilerstatus aktiv.

Vorgehen: Aktivieren Sie alle Kandidaten mit dem Kandidatenstatus angenommen,

die zum Stichtag aktive Schiiler lhrer Schule sind.

So finden Sie alle Schililer, die im aktuellen 1. Schulhalbjahr den Kan-
didatenstatus angenommen haben.

Bericht EXTRAS > BERICHTE > STATISTIK > AUFGABENLISTE
AUFFALLIGKEITEN > SCHULERBEZOGENE AUFALLIGKEI-
TEN — Weitere Parameter: OFFENE KANDIDATENVER-
HALTNISSE

Schilersu- Suchen Sie alle Kandidaten mit dem Status ange-

che nommen.

Schiilersuche
Seniiter Aktive
® Kandidaten ( Eohne SD-R

Enemalige Exteme
@mitSD-R ) Oistkandidat Bangenommen Olauf Warteliste abgelehnt / desinteressiert

Suche Erveeiterte Suche Experter

Nachname  § Ziel-SF/BK * ~ Ziel-st/Sem  * ~ Ziel-Halbjah

O Sl Nachname A vorname G SF/K Sysem  SchulemitSD-R  Freigegeben zum
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Webseite Offnen Sie auf der Webseite SCHULER > KANDIDATEN-
VERFAHREN > STATUSVERWALTUNG das Register
SCHULER

So setzen Sie den Schilerstatus auf aktiv:

Einzelne Schii- = Setzen Sie auf der Webseite SCHULER > SCHU-

ler aktivieren LERBASISDATEN > SCHULERSTAMMDATEN nachei-
nander fur jeden ausgewahlten Schiiler den Ein-
trag im Feld SCHULERSTATUS auf aktiv.

Mehrere Schii- = Setzen Sie auf der Webseite SCHULER > KANDIDA-

ler gleichzeitig =~ TENVERFAHREN > STATUSVERWALTUNG - Register

aktivieren SCHULER die gewiinschten Schuler auf den Sta-
tus aktiv.

Besondere
Hinweise

Prifen Sie bei allen Schilern, die Sie von anderen Schulen aufge-
nommen haben, dass auf der Webseite SCHULER > SCHULERBASISDA-
TEN > SCHULERSTAMMDATEN alle Felder im Bereich NATIONALITAT voll-
standig gepflegt sind.

Das Feld ZuzuG NACH DEUTSCHLAND muss dabei nur bei Schilern
der Schulformen NDHS und VLK gepflegt sein, die nicht in
Deutschland geboren sind.

Die Felder STAATSANGEHORIGKEIT 2 und die FAMILIENSPRACHE 2 mis-
sen nur gepflegt werden, wenn diese Merkmale auf den Schiler
zutreffen.

Weitere Infor-
mationen:

LUSD Online-Hilfe zu den Webseiten SCHULERSTAMMDATEN und STA-
TUSVERWALTUNG.

Zum Aufruf der Online-Hilfe klicken Sie rechts oben auf die Schaltflache
@ Hilfe

8.7 Beurlaubungen erfassen

Ziel:

Alle beurlaubten Schuiler haben zum Zeitpunkt des Datenabzugs einen
entsprechenden Eintrag auf der Seite SCHULER > SCHULBASISDATEN >
SCHULLAUFBAHN.
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Vorgehen: Auf der Seite SCHULER > SCHULBASISDATEN > SCHULLAUFBAHN kdnnen
Sie im Bereich BEURLAUBUNG.
Beurlaubungen von Schilern mit den Merkmalen
Von*, Bis*, Typ* und Bemerkung
hinzufiigen, bearbeiten und I6schen.
Der Zeitraum und Typ der Beurlaubung muss bei allen betroffenen
Schiilern erfasst sein!
Vﬂ\(uﬂ.srwmu;' w-US;J?OO; GYM - E2 - E2PLMR - U188 Sauer - Gymnasium A V @ Schiter 1/1 Q suche
© Hinzufiigen [ Bearbeitan
Beurlaubung hinzufiigen
Von*  01.08.2023 5
Bis®  31.07.2024 =
Typ* AA - Auslandsaufenthalt ~
Bemerkung
Besondere Beurlaubungszeitraume dirfen sich nicht tberschneiden.
Hinweise

Die Beurlaubung endet nach dem eingestellten Datum.

Beurlaubte Schiler bleiben Stammschiler der Schule und verbleiben in
ihren Kursen.

Fur die Zeit der Beurlaubung erscheint in Klassen- und Kurslisten hinter
den Namen das Kirzel (b).

Beurlaubungen sind nur an der Schule sichtbar, welche die Eintrage
pflegt.

Weitere Infor-
mationen:

LUSD Online-Hilfe zur Webseite SCHULLAUFBAHN.

Zum Aufruf der Online-Hilfe klicken Sie rechts oben auf die Schaltflache
@ Hilfe

8.8  Schulform pflegen

Ziel:

Alle Schiler, die zum neuen Schulhalbjahr die Schulform gewechselt
haben, sind der neuen Schulform zugeordnet.
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Vorgehen:

Um eine Ubersicht Uiber alle Schiiler mit ihren Schulformen zu erhalten,
kénnen Sie

= im Dialog SCHULERSUCHE alle oder ausgewahlte Schiler suchen und
sich anzeigen lassen (z. B. auf der Webseite SCHULER > SCHULERBA-
SISDATEN > SCHULERSTAMMDATEN). Tipp: Durch Klick auf die Spalt-
enbezeichnung kdénnen Sie nach Kursmerkmalen sortieren.

= auf der Seite EXTRAS > BERICHTE > SCHULER > ALLG. LISTEN den Be-
richt SCHULERGESAMTLISTE (CSV) mit unterschiedlichen Parameter
generieren.

Prufen Sie die Schulformen der Schiler und fuhren Sie ggf. auf der
Webseite SCHULER > KANDIDATENVERFAHREN > STATUSVERWALTUNG —
Register INTERNER SCHULFORMUBERGANG fur alle Schuler, die zum
neuen Schulhalbjahr die Schulform gewechselt haben, den Schulform-
wechsel fur das aktuelle Schulhalbjahr durch (siehe Kap. 12.5).

Besondere
Hinweise

Durch den Schulformwechsel verlieren die Schiler ihre Klassenzugeho-

rigkeit und ihre Kurse.

1. Ordnen Sie die Schiiler auf der Webseite UNTERRICHT > UV-BEARBEI-
TUNG > KLASSENBILDUNG ihren neuen Klassen zu.

2. Prifen Sie auf der Seite UV-BEARBEITUNG > SCHULER-KURSZUORD-
NUNG die Zuordnung der Schiiler zu ihren Kursen.

Zur Erfassung der Schiiler mit festgestelltem Anspruch auf son-
derpadagogische Férderung:
1. Wahlen Sie die priméare Forderung als Schulform und beachten

Sie die Anleitung Erfassen sonderpéadagogischer Férderungen in
der LUSD.

Weitere Infor-
mationen:

LUSD Online-Hilfe zu den Webseiten STATUSVERWALTUNG, KLASSEN-
BILDUNG und SCHULERKURSZUORDNUNG.

Zum Aufruf der Online-Hilfe klicken Sie rechts oben auf die Schaltflache
@ Hilfe

8.9  Stufe pflegen

Ziel:

Alle Schiler, die zum neuen Schulhalbjahr in ihrer bisherigen Schulform
die Stufe gewechselt haben — z. B. Schiler die nachtréglich versetzt
wurden — sind der richtigen Stufe zugeordnet.

Vorgehen:

Um eine Ubersicht tiber alle Schiiler mit ihnren Stufen zu erhalten, kon-
nen Sie

= im Dialogfenster SCHULERSUCHE alle oder ausgewahlte Schiiler su-
chen und sich anzeigen lassen (z. B. auf der Webseite SCHULER >
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SCHULERBASISDATEN > SCHULERSTAMMDATEN). Tipp: Durch Klick auf
die Spaltenbezeichnung kdénnen Sie nach Kursmerkmalen sortieren.

= auf der Seite EXTRAS > BERICHTE > SCHULER > ALLG. LISTEN den Be-
richt SCHULERGESAMTLISTE (CSV) mit unterschiedlichen Parameter
generieren.

Prufen Sie die Stufen der Schiler und tragen Sie ggf. auf der Webseite
UNTERRICHT > UV-BEARBEITUNG > STUFENWECHSEL fur die betroffenen

Schiler einen Stufenwechsel fur das aktuelle Schulhalbjahr ein (siehe

Kap. 12.5).

Bei Forderschilern beachten Sie bitte die Stufenvorgaben des Fachre-
ferats, die in der LUSD-Anleitung Erfassen von sonderpadagogischen
Foérderungen in der LUSD — Fdrderschulen beschrieben sind.

Besondere
Hinweise

Durch den Stufenwechsel verlieren die Schiler ihre Klassenzugehorig-

keit und ihre Kurse.

1. Ordnen Sie die Schiler auf der Webseite UNTERRICHT > UV-BEAR-
BEITUNG > KLASSENBILDUNG ihren neuen Klassen zu.

2. Prufen Sie auf der Seite UV-BEARBEITUNG > SCHULER-KURSZUORD-
NUNG die Zuordnung der Schiiler zu ihren Kursen.

Weitere Infor-
mationen:

LUSD Online-Hilfe zu den Webseiten STUFENWECHSEL, KLASSENBIL-
DUNG und SCHULERKURSZUORDNUNG.

Zum Aufruf der Online-Hilfe klicken Sie rechts oben auf die Schaltflache
@ Hilfe

8.10 Berufe aktiver Schiler der Schulform BST, BSBT, BFSB bzw. BGJK pflegen

Ziel: Allen aktiven Schilern der Schulform BST, BSBT, BFSB bzw. BGJK ist
ein glltiger Beruf zugeordnet.
Vorgehen: So finden Sie Schiler ohne Beruf

Bericht Webseite BERICHTE > STATISTIK > LANDES-
SCHULSTATISTIK > PRUFBERICHT LANDESSCHUL-
STATISTIK — PRUFUNG: NICHT UBERNOMMENE
SCHULER

Schilersuche 1. Suchen Sie alle aktiven Schiiler ihrer Schule
mit der Schulform BST, BSBT, BFSB bzw.
BGJK.

Schiilersu
# scnoier
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2. Klicken Sie in der Ergebnisliste auf die
Spalteniberschrift BERUF. Die Schiiler ohne
Beruf stehen am Anfang der Ergebnisliste.

Schillersuche
® Schile

i fremalige  Dximme @ e

3. Ordnen Sie den Schuilern auf der Webseite SCHULER > SCHULERBA-
SISDATEN > QUALIFIKATIONEN einen giltigen Beruf zu. Der Eintrag ---
Kein Beruf !l — ist ein glltiger Beruf.

Besondere
Hinweise

Es empfiehlt sich, an beruflichen Schulen, auch allen Schilern der Voll-
zeitschulformen einen Beruf, in der Regel --- Kein Beruf !!! —, zuzuord-
nen.

Damit werden Probleme bei der Anzeige von Lernfeldern beim Zeugnis-
druck vermieden.

Weitere Infor-
mationen:

LUSD Online-Hilfe zur Webseite QUALIFIKATIONEN.

Zum Aufruf der Online-Hilfe klicken Sie rechts oben auf die Schaltflache
@ Hilfe

8.11 Betriebe pflegen

Ziel:

Zum Datum des Datenabzuges sind alle den Schiilern zugeordneten
Betriebe und Praktikastellen auf der Seite SCHULER > SCHULERBASISDA-
TEN > BETRIEBE/PRAKTIKA korrekt erfasst.

Vorgehen:

Auf der Seite SCHULER > SCHULERBASISDATEN > BETRIEBE/PRAKTIKA kon-
nen Sie

= die Zuordnung eines Betriebes hinzufligen, bearbeiten, als aktuell
kennzeichnen und ldschen.

= den Hauptansprechpartner eines Schiilers ansehen und &ndern.

= die Ansprechpartner eines Betriebes hinzufligen, bearbeiten und 16-
schen.

HMKB | LUSD | Landesschulstatistik — Datenpflege in der LUSD | Version: 3.1 | Letzter Stand: 27.05.2024 23



Schiiler > Schiilerbasisdaten > Betriebe/Praktika @ Bericht

Alexander, Justus - m - 13.06.2000 - BST/BAUT/---- - 12/1 - 12BAU - 0237 Maier - Berufliche Schule | - MAUR-Maurer 0] Schiler 1/1 Q Suche
Betrieb

Standardbeziehung Branche ~ Einrichtung Art der Beziehung ~ Von Bis

> Bau Metzendorf Bau GmbH Ausbildungsbetrieb  01.08.2019
Bemerkung:
> Bau Walheim & Co. Bau GmbH Ausbildungsbetrieb  01.08.2020

Bemerkung:

Besondere
Hinweise

i Es darf nur zu einem Betrieb eine Standardbeziehung geben.

Der aktuelle Betrieb wird auf der Seite SCHULER > SCHULER-
BASISDATEN > SCHULERSTAMMDATEN im Abschnitt KOMMUNIKA-
TION angezeigt.

Weitere Infor-
mationen:

LUSD Online-Hilfe zur Webseite BETRIEBE/PRAKTIKA

Zum Aufruf der Online-Hilfe klicken Sie rechts oben auf die Schaltflache
@ Hilfe

8.12 Forderarten pflegen

Ziel: Alle im Schuljahr giiltigen Forderarten sind erfasst.
Bericht: = ... der iibernommenen Daten:
Webseite BERICHTE > STATISTIK > LANDESSCHULSTATISTIK >
PRUFBERICHT LANDESSCHULSTATISTIK — Berichtsabschnitt:
UBERSICHT FORDERARTEN.
Sollten in der Ubersicht der Forderaten Eintrage fehlen, tiber-
prifen Sie, dass bei allen Férderschilern die Férderung erfasst
ist und dass der Giiltigkeitszeitraum (Beginn-/Ende-Datum) der
Forderung in das aktuelle Schuljahr fallt.
= ... der aktuellen LUSD-Daten:
Webseite BERICHTE > SCHULER > ALLG. LISTEN > SONDERPADA-
GOGISCHE FORDERUNGEN
Vorgehen: Pflegen Sie mit Hilfe der LUSD-Anleitungen
= Erfassen sonderpadagogischer Férderungen in der LUSD - (IB/VM)
= Erfassen sonderpadagogischer Férderungen — Schule fir Kranke
alle fehlenden Forderaten ein.
Besondere Denken Sie daran, auch die bereits in den vergangen Schuljahren er-
Hinweise fassten Forderaten zu prifen, wenn diese im aktuellen Schuljahr noch
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gultig sind. Hier kann es sein, dass der Glltigkeitszeitraum auf das
neue Schuljahr erweitert werden muss.

Nur wenn der Gultigkeitszeitraum in das aktuelle Schuljahr fallt, wird
die Forderart im Rahmen der Erhebung tbernommen.

Alle Stammschiiler, die Uber einen Zeitraum von mehr als sechs Wo-
chen an einer Schule fur Kranke bzw. durch eine Schule flur Kranke
sonderpédagogisch gefordert werden, missen von lhnen ab dem
Schuljahr 2023/2024 mit der Forderung KRA-SchfKr erfasst werden.
Schule fir Kranke kdnnen die von den Stammschulen erfassten For-
derungen Uber den LUSD-Bericht SONDERPADAGOGISCHE FORDERUNG
(Reportvariante: Fordernde Schule) auf der Seite BERICHTE > SCHULER
> ALLG. LISTEN einsehen.

Weitere Infor-
mationen:

LUSD Online-Hilfe zur Webseite HALBJ./SEM.-DATEN

Zum Aufruf der Online-Hilfe klicken Sie rechts oben auf die Schaltfla-
che @Hilfe

Anleitungen:

= Erfassen sonderpadagogischer Férderungen in der LUSD - (IB/VM)
= Erfassen sonderpadagogischer Férderungen — Schule fir Kranke.

8.13 Externe Schuler pflegen

Ziel:

Fur alle Schiler der eigenen Schule, die zeitlich begrenzt am Un-
terricht einer anderen Schule teilnehmen, wurde auf der Seite
SCHULER > KANDIDATENVERFAHREN > UBERWEISUNG eine Uberwei-
sung angelegt.

Alle Schiler anderer Schulen, die zeitlich begrenzt am Unterricht
lhrer Schule teilnehmen und fur die eine Uberweisung an lhre
Schule angelegt ist, wurden auf der Seite UNTERRICHT > UV-BEAR-
BEITUNG > SCHULER-KURSZUORDNUNG entsprechenden Kursen zuge-
ordnet.

Bericht:

= Webseite BERICHTE > SCHULER > ALLG. LISTEN — UBERWEISUNGS-
VERHALTNISSE.

= Webseite BERICHTE > UNTERRICHT > KURSE — KURSLISTEN (Kursliste
mit schilerindividuellen Kurseigenschaften).

Vorgehen:

1. Legen Sie auf der Seite SCHULER > KANDIDATENVERFAHREN > UBER-

WEISUNG fUr Schuler lhrer Schiler, die zeitlich begrenzt am Unter-
richt einer anderen Schule teilnehmen, eine Uberweisung an.
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2. Ordnen Sie auf der Seite UNTERRICHT > UV-BEARBEITUNG > SCHU-

LER-KURSZUORDNUNG die Schuler, die zeitlich begrenzt am Un-
terricht Ihrer Schule teilnehmen und fiir die eine Uberweisung
an lhre Schule angelegt wurde, den entsprechenden Kursen zu
(Register EXTERNE).

Weitere Infor-
mationen:

LUSD Online-Hilfe zu den Webseiten

= SCHULER > KANDIDATENVERFAHREN > UBERWEISUNG
= UNTERRICHT > UV-BEARBEITUNG > SCHULER-KURSZUORDNUNG

Zum Aufruf der Online-Hilfe klicken Sie rechts oben auf die Schaltfla-
che @Hilfe

8.14 Fremdsprachen pflegen

Ziel: Allen Schilern, die im aktuellen Schuljahr einen Fremdsprachenunter-
richt besuchen, sind die belegten Fremdsprachen zugeordnet.
Vorgehen: Befolgen Sie die Anweisungen der Anleitung Fremdsprachen in der

LUSD.

Bitte beachten Sie zudem die Hinweise der Anleitung Wechsel der
Sprachenfolge und seine Erfassung in der LUSD.

9 Lehrkrafte- und Personaldaten pflegen

9.1 Lehrkrafte und Personal erfassen

Ziel: Lehrkréafte und Personal des aktuellen Halbjahres sind vollstandig er-
fasst.
Vorgehen: 1. Prifen Sie auf der Seite PERSONAL > PERSONALBASISDATEN > PERSO-

NALUBERSICHT, ob alle Lehrkréafte und das gesamte Personal erfasst
sind. Uberprifen Sie dabei auch, ob der Personaltyp ggfls. geandert
werden muss. Alle Lehrkrafte sollten mit dem Personaltyp Lehrer er-
fasst sein.

2. Pflegen Sie fehlende Personen ein, in dem Sie zunéchst auf der
Seite PERSONAL > PERSONALVERWALTUNG > PERSONALZUORDNUNG
prufen, ob ein SAP-Datensatz fur die betreffende Person vorliegt! In
diesem Fall matchen Sie die Person (siehe Kapitel 9.2). Hierdurch ist
ihr Datensatz automatisch in der LUSD erfasst.

3. Liegt kein SAP-Datensatz vor, befolgen Sie die Anweisungen der
Anleitung Personaltyp in der LUSD pflegen — Kurzanleitung.
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Weitere Infor-
mationen:

LUSD Online-Hilfe zu den Webseiten

* PERSONAL > PERSONALBASISDATEN > PERSONENBEZOGEN und
= PERSONAL > PERSONALVERWALTUNG > PERSONALZUORDNUNG.

Zum Aufruf der Online-Hilfe klicken Sie rechts oben auf die Schaltflache
@ Hilfe

9.2 Lehrkrafte und Personal matchen

Ziel: Lehrkréafte und Personal des aktuellen Halbjahres sind vollstandig mit
ihren SAP-Datensétzen gematcht.
Vorgehen: Gibt es an lhrer Schule Lehrkrafte oder Personal, das noch gematcht

werden muss, werden lhnen diese Personen auf der Webseite EXTRAS
> AUFGABENLISTE in der Regelgruppe PERSONAL angezeigt.

In diesem Fall beachten Sie die Anweisungen der Anleitung Matchen
von Personal.

Weitere Infor-
mationen:

LUSD Online-Hilfe zur Webseite PERSONAL > PERSONALVERWALTUNG >
PERSONALZUORDNUNG.

Zum Aufruf der Online-Hilfe klicken Sie rechts oben auf die Schaltflache
@ Hilfe

10 Unterrichtsdaten pflegen

10.1 Fehlende Klassen anlegen

Ziel:

Alle im aktuellen Halbjahr benétigten Klassen sind angelegt.

Bericht:

Webseite BERICHTE > STATISTIK > LANDESSCHULSTATISTIK > PRUFBE-
RICHT LANDESSCHULSTATISTIK — Berichtsabschnitt; SCHULER NACH
KLASSE, SCHULFORM UND STUFE.

Sollten in der Ubersicht lhrer (ibernommenen Daten Klassen fehlen,
prufen Sie auf der Seite UNTERRICHT > UV-BEARBEITUNG > KLASSENBIL-
DUNG, ob der Klasse Schiiler zugeordnet sind.

Sollte dies nicht der Fall sein, beschreibt das Kapitel 10.3, wie Sie der
Klasse Schiler zuordnen kénnen. Fehlt die Klasse, legen Sie diese wie
unten beschrieben an und weisen ihr Schiler zu.
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Vorgehen:

Bei der Ubernahme der Unterrichtsverteilung im Rahmen einer UV-Pla-
nungsvariante werden fir die Eingangsstufen keine neuen Klassen er-
zeugt. Dies betrifft z. B.

in Grundschulen die Stufe 01/1 oder auch 00/1
= in weiterfiUhrenden Schulen die Stufe 05/1 oder 07/1 oder evtl. E1

1. Legen Sie - sofern noch nicht im Rahmen der UV-Planung erledigt -
auf der Webseite UNTERRICHT > UV-BEARBEITUNG > KLASSENBIL-
DUNG

= die neuen Klassen der Eingangsbereiche an
= lhre sonstigen neu bendtigten Klassen an

2. Prifen Sie im Anschluss, dass allen Schilern eine Klasse zugeord-
net ist. Das Kapitel 10.3 beschreibt wie Sie hier vorgehen kdnnen.

3. Mit Hilfe des Berichts Klassenliste auf der Seite EXTRAS > BERICHTE
> SCHULE > KLASSEN kénnen Sie Uberprtfen, ob allen Klassen die
richtigen Schuler zugeordnet sind. Miissen Sie eine Klassenzuord-
nung korrigieren folgen Sie der im Kapitel 12.6 beschriebenen Vor-
gehensweise.

TIPP Da Sie sich bereits auf der Webseite UNTERRICHT > UV-BEARBEITUNG >
KLASSENBILDUNG befinden, kénnen Sie einer neuen Klasse gleich die
Schuler zuordnen.

Besondere Hinweis fir Privat-/Ersatzschulen:

Hinweise

Zur Anlage einer Klasse benétigen Sie einen Klassenlehrer.

Hierflr ist es notwendig, zumindest einen Lehrer zu erfassen (siehe Ka-
pitel 9). Dieser Lehrer kann im Anschluss ggf. allen angelegten Klassen
zugeordnet werden.

Weitere Infor-
mationen:

LUSD Online-Hilfe zur Webseite KLASSENBILDUNG.

Zum Aufruf der Online-Hilfe klicken Sie rechts oben auf die Schaltflache
@ Hilfe

10.2 Schulform- und stufentibergreifende Klassen anlegen

Ziel: Alle im aktuellen Halbjahr benétigten schulform- und stufentibergreifen-
den Klassen sind angelegt.
Vorgehen: Den Begriff ,schulformlbergreifende“ oder ,stufenubergreifende” Klas-

sen gibt es in der LUSD nicht.
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Sie koénnen einer Klasse jedoch Schiler unterschiedlicher Schulfor-
men und Stufen zuordnen und dadurch eine sogenannte ,schulform-
und/oder stufeniibergreifende Klasse“ bilden.

Befolgen Sie die Anweisungen der Anleitung Schulform- und stufen-
ubergreifende Klassen in der LUSD.

Besondere Werden lhnen in Ihrem Bericht der tbernommenen Daten (Webseite
Hinweise: BERICHTE > STATISTIK > LANDESSCHULSTATISTIK > PRUFBERICHT LANDES-
SCHULSTATISTIK ) Fehlermeldungen im Abschnitt UNPLAUSIBLE SCHUL-
FORM ODER STUFE angezeigt, die damit begriindet werden kdnnen, dass
es sich um eine schulform- und/oder stufentbergreifende Klasse han-
delt, schicken Sie eine kurze Bestéatigung an das Postfach Landes-
schulstatistik@kultus.hessen.de. Die Meldungen werden danach vom
HMKB uberprift und nach Ricksprache mit lhnen ausgeblendet.

Weitere Infor- | LUSD Online-Hilfe zur Webseite KLASSENBILDUNG.

mationen: Zum Aufruf der Online-Hilfe klicken Sie rechts oben auf die Schaltflache

@ Hilfe

10.3 Schuler einer Klasse zuordnen

Ziel: Alle aktiven Schuler sind einer Klasse/Tutorengruppe zugeordnet.

Bericht Webseite BERICHTE > STATISTIK > LANDESSCHULSTATISTIK > PRUFBE-
RICHT LANDESSCHULSTATISTIK — Prifung: Nicht tbernommene Schiiler

Vorgehen: So finden Sie alle Schiler ohne Klasse:

Schilersuche Suchen Sie alle aktiven Schuler Ihrer Schule.

Sehillersuche
® Schller

Klicken Sie in der Ergebnisliste auf die
Spalteniberschrift KLASSE. Die Schiiler ohne
Klasseneintrag stehen am Anfang der Ergeb-
nisliste.

Ordnen Sie die betroffenen Schiler auf der Webseite UNTERRICHT >
UV-BEARBEITUNG > KLASSENBILDUNG ihrer Klasse zu.
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Besondere
Hinweise

Sie konnen auf der Webseite UNTERRICHT > UV-BEARBEITUNG > KLAS-
SENBILDUNG auch nach Kandidaten mit dem Kandidatenstatus ist Kandi-
dat bzw. angenommen filtern.

Enthalt die Ergebnisliste noch Eintrdge und besuchen die aufgefiihrten
Schiler tatsachlich Ihre Schule, sollten Sie diese Kandidaten dringend
aktivieren (siehe Kapitel 8.6).

Wurde die fehlende Klasse noch nicht angelegt hilft Ihnen das Kapitel
10.1 dies nachzuholen.

Weitere Infor-
mationen:

LUSD Online-Hilfe zur Webseite KLASSENBILDUNG.

Zum Aufruf der Online-Hilfe klicken Sie rechts oben auf die Schaltflache
@ Hilfe

10.4 Fehlende Kurse einrichten

Ziel:

Alle Kurse sind eingerichtet.

Vorgehen:

Um eine Ubersicht iiber vorhandene Kurse zu erhalten, kdnnen Sie

= auf der Webseite UNTERRICHT > UV-BEARBEITUNG > KURSBEARBEI-
TUNG alle / ausgewahlte Kurse suchen und tibernehmen. Tipp:
Durch Klick auf die Spaltenbezeichnung kénnen Sie nach Kursmerk-
malen sortieren.

= auf der Webseite EXTRAS > BERICHTE > UNTERRICHT — KURSE den
Bericht Kurse mit Themen generieren (CSV).

Uberprifen Sie die Kursubersicht auf fehlende Kurse hin und fiigen Sie
auf der Webseite UNTERRICHT > UV-BEARBEITUNG > KURSBEARBEITUNG
die fehlenden Kurse hinzu.
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Besondere
Hinweise

Es ist nicht mdglich, einen Kurs facheribergreifend anzule-
gen!

Schiiler, die in unterschiedlichen Fachern unterrichtet wer-
den sollen, missen in unterschiedliche Kurse aufgeteilt wer-
den.

Im Fall von Religionsunterricht in konfessionell gemisch-
ten Lerngruppen richtet sich das Fach des Kurses nach der
Konfession des unterrichtenden Lehrers (Erlass des Hes-
sischen Kultusministeriums Uber den Religionsunterricht an
offentlichen Schulen vom 03. September 2014, Abschnitt VII,
ABIl. HKM 2014 S. 685).

Beachten Sie die Anleitung Religionsunterrichte in der LUSD
abbilden.

Es ist mdglich,

= Kursart (KA)

= Kursoption (KO)

= Kursdifferenzierung (KD) — nur bei passender Schulform
= Kursstunden

schilerindividuell innerhalb eines Kurses festzulegen

(siehe Kapitel 10.6).

Weitere Infor-
mationen:

LUSD Online-Hilfe zur Webseite KURSBEARBEITUNG.

Zum Aufruf der Online-Hilfe klicken Sie rechts oben auf die Schaltflache

10.5 Schuler ihren Kursen zuordnen

Ziel:

Alle Schiler sind ihren Kursen zugeordnet.

Vorgehen:

So finden Sie Schuler ohne Kurse:

1. Suchen Sie auf der Webseite UNTERRICHT > UV-BEARBEITUNG >
SCHULER-KURSZUORDNUNG im Register AKTIVE im Bereich SCHULER-
AUSWAHL alle Schuler Ihrer Schule.
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2. Klicken Sie in der Ergebnisliste auf die Spaltentberschrift STD. Die
Schiler mit 0 Stunden stehen am Anfang der Ergebnisliste.

Aktive Kandidaten Externe
Schililerauswahl 0 Schiiler in Bearbeitung Q, suchen
O G 51 Mame Swd. ~ Klasse  SF/BK
O w & Knoll, Quarda 0 10FOE1 BBGT/----/WEBE :
O m = %ﬁwr’m 600 10PB2  BBGT/-—--/WESE
O w T WeiR Alisha 6,00 10FOEZ BBGT/--—--/WEBE
O m = PBartel Aaron 6,00 10PB2  BBGT/----/WEBE

3. Weisen Sie die Schiller auf der Webseite UNTERRICHT > UV-BEAR-
BEITUNG > SCHULER-KURSZUORDNUNG den gewiinschten Kursen zu.

Ordnen Sie auch die Externen Schuler ihren Kursen zu.

Gehen Sie hierzu auf der Webseite SCHULER-KURSZUORDNUNG auf
das Register EXTERNE.

Prifen Sie auf der Webseite auch, ob aktive Schiler mit auffallend
niedrigen bzw. hohen Stundenzahlen in der Ergebnisliste enthalten
sind, und korrigieren Sie diese gdf.

Besondere
Hinweise

Weitere Infor- | LUSD Online-Hilfe zur Webseite SCHULER-KURSZUORDNUNG

mationen: Zum Aufruf der Online-Hilfe klicken Sie rechts oben auf die Schaltflache

@ Hilfe

10.6 Schiulerindividuelle Kurseigenschaften festlegen
Beispiel:
Wegen geringer Teilnehmerzahlen soll ein Kurs im Fach Musik

= flr einige Schiler als Leistungskurs mit 5 Stunden und
= fir andere als Grundkurs mit 3 Stunden angeboten werden.

Ldsung:

Sie legen einen Kurs im Fach Musik mit 5 Stunden als Leistungskurs an und andern die
schilerindividuellen Kurseigenschaften fur die Schiler ab, die den Kurs als Grundkurs
mit 3 Stunden besuchen.

Das Vorgehen entnehmen Sie bitte der untenstehenden Tabelle.

Ziel: Die schilerindividuellen Kurseigenschaften sind fur alle Schuler festge-
legt.
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i Schilerindividuelle Kurseigenschaften sind

= Kursart (KA)

= Kursoption (KO)

= Kursdifferenzierung (KD) — nur bei passender Schulform —
= Kursstunden

Vorgehen: 1. Suchen Sie auf der Webseite UNTERRICHT > UV-BEARBEITUNG > KURS-
BEARBEITUNG den Kurs, fur den Sie schilerindividuelle Kurseigen-
schaften festlegen mdchten.

2. Klicken Sie bei dem gewtlinschten Kurs in der Spalte ANz. ScH. auf die
Schileranzahl. Es erscheint das Dialogfenster SCHULER IM KURS.

Schiiler im Kurs

Kurs -Q1BIO_01 - BIO - K136 - L----- 5,00 - GYM - Q1 - G - 15

Schiilerdetails

2 G Status Name ~ KA KO Std.  Klasse SF/BK
m A Al-Saedi, Daniel L 5,00 Q1RO0S GYM
w oA Bashar, Marie Louise 1 500 DIHAAR  GYM
w A Fingerle, Anna L 500 QIDONG GYM
m A Gremm, Ole L 5,00 QIWERN  GYM

3. Markieren Sie in der Tabelle SCHULERDETAILS den oder die Schiler,
die Sie bearbeiten mochten.

4. Klicken Sie auf [& Bearbeiten Rechts erscheint das Dialogfenster
KURSEIGENSCHAFTEN SCHULER.

Schiiler im Kurs

Kurs -Q1BIO_01 -BIO -K136 -L----- 5,00 -GYM-Q1-U6-15

Schiilerdetails

(<N}

o G Status Name ~ Ko

Kurseigenschaften Schiiler

A Al-Saedi, Daniel
Kursart
Bashar, Marie Louise
Kursoption
Fingerle, Anna
Kursstunden Schiiler
Gremm, Ole

0O 000

s 3 3 s 3

> > > »
[l

- © Ubernehmen X A
Hanselka, Kristina

5. Geben Sie die gewlnschten Daten ein.

6. 