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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 kdnnen 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 (Name, Vorname(n), Geburtsdatum) missen korrekt hinterlegt sein.

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

Hinweis
6‘-, Ab Klassenstufe 3 muss eine Fremdsprache auf der Webseite SCHULER>SCHULERBASISDATEN>QUALIFIKATIONEN hinterlegt sein! Der
3";-4’—}_ Eintrag erfolgt automatisch und wird automatisch fortgeschrieben, wenn ein Kurs in einer Fremdsprache belegt wird.
Bei SESB-Schulen miissen Muttersprache und Partnersprache ab Stufe lunter SCHULER>SCHULERBASISDATEN>SCHULERSTAMMDATEN

hinterlegt sein.

2. Die Schilerinnen und Schiiler mussen einer Klasse zugeordnet sein.
e Uberpriifung und Pflege auf der Webseite UNTERRICHT>UV-BEARBEITUNG>KLASSENORGANISATION

3. Die Schulerinnen und Schiler missen der richtigen Stufe zugeordnet sein
e Anpassungen kénnen unter UNTERRICHT > UV-BEARBEITUNG > STUFENWECHSEL vorgenommen werden.

4. Die Schiilerinnen und Schiler missen Kursen zugeordnet sein.
e Uberprifung und Pflege auf der Webseite UNTERRICHT>UV-BEARBEITUNG>SCHULER-KURSZUORDNUNG

5. Die Kurse missen vollstandig vorhanden sein.
e Uberpriifung und Pflege auf der Webseite UNTERRICHT>UV-BEARBEITUNG>SCHULER-KURSBEARBEITUNG

6. Den Klassen missen Klassenleitungen zugeordnet sein.
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e Uberpriifung und Pflege auf der Webseite UNTERRICHT>UV-BEARBEITUNG>KLASSENORGANISATION

7. Den Lehrkraften mussen Kurse zugeordnet sein

e Uberpriifung und Pflege auf der Webseite UNTERRICHT>UV-BEARBEITUNG>KURSBEARBEITUNG

8. Eine Person aus der Schulleitung muss fur die Zweitunterschrift auf den Zeugnissen zugeordnet werden.

e Navigieren Sie auf die Webseite SCHULE>PERSONAL>PERSONAL BEARBEITEN und wahlen Sie tber die Personalsuche @ das gewunschte
Personal aus. In unserem Beispiel Christin Weickert mit dem Kiirzel A092.

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

e Es erscheint das Dialogfenster Funktionen hinzufligen/bearbeiten. Fligen Sie die amtliche Funktion (z.B. Standiger Vertreter/-in der

Schulleitung) hinzu. Achten Sie darauf das Kontrollkéstchen neben Unterschriften/Zeugnisse zu setzen. Dann gehen Sie auf
und abschlieRend auf FEEEEEEIEEEEN

Amtl. Funktion

Bezeichnung |Sténdiger Vertreter/-in des 5... «

Kirzel*

Bezeichnung®
Unterschriften/Zeugni...

Inaktiv D
UBERNEHMEN ABBRECHEN

e Klicken Sie abschlieRend auf EEEEEEISEIEEN

Stand: 23.05.2025 — S4 Erstellung von Zeugnissen 3
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Vorbereitende Tatigkeiten

Festlegung der Beurteilungsart der Klasse

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

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

o

auf . Es erscheint das Dialogfenster Klasse andern.

Bezeichnung® ‘7 a SF/BK* ‘I(l.?—lO
Klassenlehrer® ‘NZE? St/Sem* ‘07/2
Vertreter ‘ W398 D ubergreifend

Padagog. Personal ‘ Beurteilungsart ‘punktebasierte Beurteilung ... « |
Schiiler(ges/m/w/d/o) Raum ‘NN [0] P |
Klassenart ‘Re—Kl— Regelklasse T ‘ |

sopad. Kleinklasse |:| Produktives Lernen

Inklusion/Integration ‘ia

UBERNEHMEN ABBRECHEN

. . . ) o . . . UBERNEHMEN .
e Uber die Auswahlliste wahlen Sie die Beurteilungsart aus. Dann Klicken Sie auf _ und abschlieBend auf IR

ﬁ Hinweis
Es wird empfohlen die Beurteilungsart beim Hinzufligen einer Klasse immer gleichzeitig auch auszuwéhlen.
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Festlegung einer individuellen Beurteilungsart fiir einzelne Schilerinnen und Schuler

o Navigieren Sie auf die Webseite Unterricht>UV-Bearbeitung>Klassenorganisation
o Rufen Sie Uber die Klassensuche ein oder mehrere Klassen auf
e Offnen Sie den Unterdialog ,Schiiler der Klasse* iiber den Link der Klassenbezeichnung innerhalb der rechten Auswabhlliste (Spalte: Klasse)

e Markieren Sie einen Datensatz und bearbeiten Sie diesen tUiber den L

m/w/d/o Status Name Klasse SF/BK 5t/Sem Beurteilungsart
A Istatkov, Lennart Walter Gunter 5 155_5EK_| 072 punktebasierte Beurl:eillA

A Jester, Paul Jerome 7.5 ISS_SEK_I 07/2 punktebasierte Beurteilt
Landsberger, Emily 75 155_SEK_I 07,2 punktebasierte Beurteili

Lademann, Alexander 75 ISS_SEK_I 07,2 punktebasierte Beurteili

Melnichenko, Taigun 7.5 ISS_SEK_I 07/2 punktebasierte Beurteilt

N EiE i

Melovski, Luise Frida A ISS_SEK_I notenbasierte Beurteilu

]

Nauven. Asmah i ISS SEK | notenbasierte Beurteilui

@0

e Der Unterdialog ,Beurteilungsart von Schilern bearbeiten 6ffnet sich und kann angepasst werden

Beurteilungsart Schiiler

Beurteilungsart bunk‘tebasierte Beurteilung von Kompetenzen

notenbasierte Beurteilung von Kompetenzen

punktebasierte Beurteilung von Kompetenzen

ABBRECHEN
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Notenkonfiguration

Auf der Webseite UNTERRICHT>ZEUGNISKONFIGURATION>NOTENKONFIGURATION legen Sie die Art der Beurteilung des Arbeits- und Sozialverhaltens, die
Erfassung der Fehlzeiten (Kurs- oder klassenweise) sowie die Erfassung der Versetzung/Eignung, verbalen Beurteilung, Forderprognose fur die LUSD
und den WebENC fest.

Unterricht > Zeugniskonfiguration > Notenkonfiguration

& Vorsicht! Bei Wechsel der Beurteilungsart gehen bereits vorhandene Eingaben verloren.

. Klicken Sie auf die gewlinschte

Leistungserfassung Web-ENC im aktuellen Schulhalbjahr zuganglich
von®  |07.02.2025 | @ bt [31.072025 @ Klassestufe und auf . Es erscheint
& Achtung! Vermeiden Sie unbedingt wihrend des Erfassungszeitraums Anderungen der Beurteilungsart und der . . .
Notenkongguration. ° ? ? ? das Dialogfenster Notenkonfiguration
Konfiguration der Eingabe bearbeiten.

Versg. VerbL VoOrs.

I:l Fehlzeiten AuS Bemerkg. Forderprg.
/Progn. Beurt. Abschluss
v SF/BK:ISS_SEK | i

I:l 07/1 kursweise - Keine Erfassung -

08/1 kursweise - Keine Erfassung -

I:l 08/2 kursweise - Keine Erfassung - = = = =
l:l 09/1 kursweise - Keine Erfassung - = = = =
l:l 09/2 kursweise - Keine Erfassung - = = = =
1 -
® | | zentrale Abschlusse (/]

SPEICHERN SCHLIESSEN
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Notenkonfiguration bearbeiten

i Y - ‘o -
Fehlzeiten ) klassenweise (®)  kursweise

Arbeits/Sozialverhalten ‘ indikatorenorientiert -erweit... <

Bemerkungen
Versetzung/Eignung
Verbale Beurteilung

vorauss. Abschluss

Anzahl der ausgewahlten St/Sem: 1
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In der Zeile Fehlzeiten setzen Sie die gewiinschte Option fur die Erfassung

der Fehlzeiten.

In der Zeile Arbeits/Sozialverhalten wéhlen Sie die Zeugnisart fir das
Arbeits- und Sozialverhalten aus.

Dariuiber hinaus kénnen Sie die Kontrollkastchen Bemerkungen,
Versetzung/Eignung, Verbale Beurteilung und zentrale Abschliisse anhaken.

Optional kénnen Sie das Kontrollkastchen zentrale Abschlisse anhaken.

Zum AbschlieBen der Notenkonfiguration klicken Sie auf

und abschlieBend auf e .
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Zeugnisbemerkungen

Auf der Webseite UNTERRICHT>ZEUGNISKONFIGURATION>ZEUGNISBEMERKUNGEN konnen Sie Offizielle Zeugnisbemerkungen als schuleigene
Zeugnisbemerkungen hinzufligen oder eigene Zeugnisbemerkungen anlegen.

Offizielle Bemerkungen als Schuleigene Bemerkungen hinzuzufligen

U"tﬁ‘”“cht>Zeugﬁisk°“ﬁqumi°”>2‘5bemﬂku”gen e Wahlen Sie im Bereich Offizielle Bemerkungen die gewtinschte
Offizielle Bemerkungen Schuleigene Bemerkungen Bemerkung aus, indem sie in die entsprechende Zeile klicken oder haken
] abk FemEs Abk. B Sie das entsprechende Kontrollkastchen an. Die Zeile ist blau markiert.
v SF/BK:* ; v SF/BK:* -

- Kein Eintrag - l:‘ =

1A FW) (@ERSIE tritt freiwillig zuriick in di [] bfsport Aufgrund Ei.nes drztlichen
Jahrgangsstufe @STUFE. port.

@ERSIE titt freiwillig zurtick in i Aufgrund eines Beschlusses der ki @ Die gewilinschte Bemerkung erscheint jetzt im Bereich Schuleigene

n Sie auf Bemerkung hinzuftigen (»}

1A1_Fw) . . ]
CUTIERR Al o . ppbionmiin i Bemerkungen und steht nicht mehr im Bereich Offizielle Bemerkungen
@ERSIE hat die Jahrgangsstufe @' :
[ ] 1B FPWwW freiwillig wiederholt. n LRS Auf die Bewertung der Lesefertigke SPEICHERN
[l Lc UBERL T ey em—— Notsch Rechtschreibens wurde verzichtet. ° K“Cken Sle anschheBend auf .
- @NSTUFE. Aufgrund schulorganisatorischer G
. ] konnte der Unterricht im Fach/ in ¢
[ ] 1D_UBER2 u@bErRSSIi:a:;jleJahrgangss‘tuf& 2 LI nicht in einem MaB stattfinden, das
L g - o o Bewertung gestattet.
. ’_l 1E FZS @NAME tritt freiwillig zurlck in f‘;v ; Da ... ein Neuzunana aus einer | F’rrv
L J
@ @ 0 D Inaktive Bemerkungen anzeigen 0 0 9
Hinzugefugte schuleigene Bemerkungen aus dem Bereich Offizielle Bemerkungen kénnen nicht bearbeitet werden.
9 Sie kénnen wieder entfernt werden, solange diese fir ein Zeugnis noch nicht verwendet wurden.

Stand: 23.05.2025 — S4 Erstellung von Zeugnissen 8
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Bemerkungen aus den Schuleigenen Zeugnisbemerkungen inaktiv setzen

Schuleigene Bemerkungen

Abk. Bemerkung

»

v SF/BK:"

Aufgrund eines arztlichen Attestes
bf Sport :
Bewertung im Fach Sport.

Aufgrund eines Beschlusses der Klz
D bf. ist...von der Teilnahme am Unterri

den Fachern ... befreit.

D LRS Auf die Bewertung der Lesefertigke
Notsch Rechtschreibens wurde verzichtet.

Aufgrund schulorganisatorischer Gt
konnte der Unterricht im Fach/ in ¢

D e nicht in einem Maf} stattfinden, da
Bewertung gestattet.

Da ... ein Neuzuaana aus einer |
4

S
D Inaktive Bemerkungen anzeigen o o 0 o 6

Wahlen Sie im Bereich Schuleigene Bemerkungen die gewtlinschte Bemerkung aus, indem sie in die
entsprechende Zeile klicken oder haken Sie das entsprechende Kontrollk&stchen an.
» Die Zeile ist blau markiert.

o

Klicken Sie auf :
» Das Dialogfenster Bemerkung bearbeiten ¢ffnet sich.

Haken Sie das Kontrollkastchen inaktiv an.

Klicken Sie auf eSS _
Klicken Sie abschlielend auf

+ Die gewunschte Bemerkung ist jetzt inaktiv und erscheint nicht mehr im
Bereich Schuleigene Bemerkungen.

ﬁ Inaktiv gesetzte Bemerkungen kdnnen Sie sich unterhalb der Tabelle Schuleigene Bemerkungen wieder einblenden, indem Sie das
Kontrollkastchen Inaktive Bemerkungen anzeigen anhaken.

Stand: 23.05.2025 — S4 Erstellung von Zeugnissen
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Schuleigene Bemerkungen hinzufligen

Unterricht > Zeugniskonfiguration > Zeugnisbemerkungen

Klicken Sie auf das Schaltsymbol 0 .

Offizielle Bemerkungen Schuleigene Bemerkungen L]
D Abk. Bemerkung Abk. Bemerkung
T ; . SE/BK: - « Es erscheint das Dialogfenster Bemerkung hinzufligen.
D - -Kein Eintrag - D -
oy | @FRSIE vt et amcin i | g faran ines arlchen At o Geben Sie die Daten zur Zeugnisbemerkung ein.
= Jahrgangsstufe @STUFE. Bewertung im Fach Sport. . . ) . . . .
iy @ESE VR eviligauickini Aufgrund eines Beschlusses der Kl « Mochten Sie einen Platzhalter einfigen: Schreiben oder kopieren Sie den
T Jahrgangsstufe @STUFE. Q | Ll i gewiinschten Platzhaltertext an die entsprechende Stelle.
en rachern ... beireit.
(@ERSIE hat die Jahrgangsstufe @
] 10w freiwillig wiederholt. ] s i abenetndeglesaterioks » Klicken Sie auf o Es werden tber den Unterdialog Information
R — Notsch Rechtschreibens wurde verzichtet.
[ e UmERL e Aufgrund schulorganisatorischer G Platzhalter alle Platzhalter angezeigt.
7 10,0pgy @ERSIEhat e ahrgangsufe @ ] "‘_’”h"t? d‘?r”"t:”g““"‘ﬁ“’:h/ ';”j + Im rechten Teil der Webseite sind alle Platzhalter beschrieben.
g Hhersprungen. glc it in einem Mafs stattfinden, das
) o o ewertung gestattet. UBERNEHMEN
. |—‘ 1E FZS @NAME tritt frefwillig zurtick in ?Hv S Na ...ein Neuzunana aus (Jin(ﬂ.rlp}rrv (] K|ICken Sle auf .
@ o |:| Inaktive Bemerkungen anzeigen oo 9 . . . .
* Die neu angelegte Bemerkung wird in der Tabelle bei der
entsprechenden Schulform einsortiert.
. . SPEICHERN
. Klicken Sie auf _
[Woratin P
Platzh. Beschreibung
@ DERDESS der Scholerin/des Schilers »
Schulform* ‘ Ubergreifend @ DERDIES dorSchilerdie Schilrin
Abkiirzung* ‘ @EER efer
Bemerkung® @EN &fin
@ER &
(@ ERSIE eifsle
(B FRAU/MANN fraymann
@ IHMIHR hmyihr
o @m tin
(@ _SEINEIHRE selng/hre
@ABSCHLUSSDATUM G
o
(@BEMERKUNG Schilerbemerkungen
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Hinweis
Mochten Sie fur Ihre Bemerkung einen Platzhalter verwenden, so wahlen Sie den Platzhalter aus der Auswabhlliste im Unterdialog
Bemerkung hinzufliigen tber das Schaltsymbol 0 aus.

Kopieren und Einfligen (Copy & Paste)

Markieren Sie den Platzhalter in dem Sie die linke Maustaste gedriickt halten und den Mauszeiger Giber den gewilinschten Platzhalter
ziehen. Dann drucken Sie die Tastenkombination Strg + c.

Nun kdnnen Sie den Platzhalter mit der Tastenkombination Strg + v in das Feld Bemerkung an der gewiinschten Stelle im Text einfligen

Markieren Sie den Platzhalter in dem Sie die linke Maustaste gedriickt halten und den Mauszeiger tiber den gewlnschten Platzhalter
ziehen. Dann driicken Sie die Tastenkombination Sie kdnnen den Platzhalter aber auch einfach nur in das Feld schreiben.

Stand: 23.05.2025 — S4 Erstellung von Zeugnissen 11
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Leistungserfassung

Die Leistungserfassung durch die Lehrkrafte erfolgt mit dem webENC Uber das Berliner Schulportal (BSP).

Die direkte Pflege der Leistungsdaten in der Berliner LUSD ist nur fir die dazu berechtigten Personen der Schulverwaltung moglich.

é‘-, Zur Administration, Anmeldung und Leistungserfassung mit dem webENC gibt es gesonderte Anleitungen im Berliner Schulportal.

Mehrfachbemerkungen

e Die zuvor angelegten Zeugnisbemerkungen kénnen nun pro Schiler, pro Klasse, pro Kurs und pro Schulform zugeordnet werden.

e Fur eine Mehrfachzuordnung von Zeugnisbhemerkungen navigieren Sie zu der Webseite UNTERRICHT>LEISTUNGSERFASSUNG>
MEHRFACHBEMERKUNG

e Wahlen Sie durch Klick auf @ Schilerinnen und Schiiler einer bestimmten Schillermenge aus.

Stand: 23.05.2025 — S4 Erstellung von Zeugnissen 12
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Unterricht > Leistungserfassung > Mehrfachbemerkung 0 o

Es sind 4 von 4 Schiilern bearbeitbar.

L e Bemeriung . Auf der Webseite UNTERRICHT>LEISTUNGSERFASSUNG>MEHRFACHBEMERKUNG
TS konnen Sie durch Klick in die Kontrollkastchen in der jeweiligen Zeile der Tabelle
m 2 Schuleigene Eintrage die Bemerkungen auswahlen, die Sie den ausgewahlten
[ ot T Schilerinnen und Schilern zuordnen mdéchten.
I:‘ LRS Notsch Auf die Bewertung der Lesefer SPEICHERN
|:| n.e. Aufgrund schulorganisatorisch (] K“Cken Sle Zum AbSChlUSS an .
|:| ndH -o0B. Da ... ein Neuzugang aus einer
I:‘ 0.B. Die Leistungen im Fach/in der o
[] SPFLemen  Alle Facher wurden auf dem A Hier falsch zugewiesene Zeugnisbemerkungen kdnnen Sie nur — fur
(] wan. . wiederholt die Jahrgangsstu jeden Schiler einzeln — auf der Webseite UNTERRICHT >
L] sapm  @ERSIE i feiwillig zutcki - — LEISTUNGSERFASSUNG > SCHULER im Register Bemerkungen I6schen.
T 5 Alle Bemerkungen auf das Beiblatt
' Achtung!
L]

Die Schulform der Bemerkungen und der Schilerin / des Schilers missen gleich sein, sonst kann das System die Bemerkungen nicht
zuweisen.

Stand: 23.05.2025 — S4 Erstellung von Zeugnissen 13
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e Auf der Webseite UNTERRICHT>LEISTUNGSERFASSUNG>SCHULER kdnnen Sie die einzelne Schilerin und den einzelnen Schiler Bemerkungen

zuweisen oder einen Freitext erfassen.

e Wahlen Sie zunéchst durch Klick auf Q die gewunschte Schilerin oder den gewuinschten Schiler tber die Schilersuche aus.
Gehen Sie dann auf der Webseite UNTERRICHT>LEISTUNGSERFASSUNG>SCHULER auf das Register Bemerkungen.

Unterricht > Leistungserfassung > Schiler

Dagasal, Liuba -w-06.12.2009 - IS5_SEK_I - 10/2 - 10.1 - Y207 Musternachname11406 - Gem...

® O O schiler 427 Q

Kursnoten || Fehlzeiten ‘ ‘ Arb-u. Soz.verh. || Einstufung ||Ver5JProgn. || Komp. Forderpr. || Zeugnisdruck|

Kiirzel

Bemerkung

*  Schulform: UG

1A_FWI
Testl
1_befreit

10_Lob

23 BOA

@RUFNAME tritt freiwillig zurtick in die
Jahrgangsstufe @STUFE.

(@ERSIE ist Tester gewesen.

@ERSIE war vom Unterricht im Fach ......

befreit / teilweise befreit.
@ERSIE erhielt ein Lob.

In den Lleistungsdifferenziert

unterrichteten Fachern wird

binnendifferenziert gemat & 27 (1) Sek I-
VO unterrichtet.

Fur den Abschluss galten die
Bedingungen gemat? §27 (10) SopadVO;
in den vergleichenden Arbeiten wurden
im Fach Deutsch die Note ... und im Fach

-

>

Wahlen Sie aus der linken Tabelle die Bermerkung aus, die
Sie der Schiilerin oder dem Schuler zuweisen wollen. Klicken
Sie dazu in die Spalte vor der entsprechenden Bemerkung.
Die Bemerkung ist blau markiert.

Klicken Sie auf e im oberen Bereich.

Klicken Sie auf SLELCLIERT . Die Bemerkung erscheint

nach dem Speichern in der rechten Tabelle.

|:| Alle Bemerkungen auf das Beiblatt @

SPEICHERN SCHLIESSEN

6 Sie kénnen Uber das Schaltsymbol einen

— manuellen Seitenumbruch einfligen, sodass Sie
einen Teil der Bemerkungen auf dem
Zeugnisformular erfassen und der restliche Teil
wird auf dem Beiblatt ausgegeben!

0

Bemerkungen werden entweder auf dem Zeugnis oder wenn der vorgesehene Platz auf dem Zeugnis nicht ausreicht auf dem Beiblatt
ausgegeben. Optional konnen auch alle Bemerkungen auf das Beiblatt ausgegeben, wenn Sie das Kontrollkdstchen anhaken.

Stand: 23.05.2025 — S4 Erstellung von Zeugnissen
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S0

Erfassung von Teilleistungen

SEmies | BERLIN | R

und Familie

o Die Teilleistungen z.B. im Fach Deutsch kénnen Sie unter UNTERRICHT>LEISTUNGSERFASSUNG>SCHULER Register Kursnoten erfassen.

Unterricht > Leistungserfassung > Schiiler

Brown, Ben Lucas -m - 03.11.2014 - GSS_GS - 04/2 - 4b - E324 Musternachname8126 - Gemeins...

© O O schiter11 Q

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

00O

Kursbez Fach Lehrer

Externer Kurs

042E02 E324

042KU02 KU 0098 P - -
042MAQ2 MA 1278 P - -
042MU02 MU 1278 P = =
0425ACHO2 SACH G303 P = -
042SP002 SPO H283 P - -

v 4
v 4
ny 4

0

Stand: 23.05.2025 — S4 Erstellung von Zeugnissen

SCHLIESSEN

Wahlen Sie zunachst durch Klick auf @ die gewlinschte
Schilerin / den gewiinschten Schiler tber die Schilersuche
aus.

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

o .

Es offnet sich der Dialog Noten-, punkte-,

Klicken Sie auf

indikatorenbasierte Beurteilung bearbeiten.

15
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Senatsverwallung

Air Bildung, Jugend B E R L I N i

und Familie

Schiilerinformationen: Brown, Ben Lucas - 4b Kursinformationen: 042DE02 - DE

Gesamtnote 2

4, Geben Sie jetzt die Gesamtnote und die Noten fir die Teilleistungen
tber die Auswabhlliste ein.

, . : UBERNEHMEN _ : . ,
>prechen und Zuhdren 5. Klicken Sie auf _ Der Dialog schlief3t und Sie befinden

sefreben - fexte verfassen sich wieder auf der Webseite
UNTERRICHT>LEISTUNGSERFASSUNG>SCHULER Register Kursnoten.

Sprachwissen - Sprachbewusstheit
P
Lesen - Mit Texten und Medien umgehen 6 K|ICken Sle auf —‘PEICHERN

Attribut

Schreiben - Rechtschreiben

UBERNEHMEN ABBRECHEN

Schulerinformationen: Bohn, Sabina - 4a Kursinformationen: 042DEOQ1 - DE

Kompetenz

7. In der gleichen Art und Weise erfolgt auch die indikatorenbasierte
Beurteilung.

Sprechen und Zuhoren

kommuniziert ziel, zwecks, situations- und adressatenorientiert
prasentiert Inhalte kriterienorientiert

vereinbart und nutzt Gesprachsregeln

vertritt eigene Standpunkte begriindet

nutzt Strategien des verstehenden Zuhorens

nimmt Informationen auf und gibt Wichtiges wieder

OO0 000
eje ele(e]e!
00000
00000606

v Schreiben

)
)
)
)
)

ABBRECHEN

Stand: 23.05.2025 — S4 Erstellung von Zeugnissen 16
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E :‘:-{E-;;t;fa BERLIN i

Beurteilung Arbeits- und Sozialverhalten

Vor der Erfassung des Arbeits-und Sozialverhalten, muss

1. Die Auswahl getroffen werden, fiir welches Zeugnis fur das Arbeits- und Sozialverhalten Bewertungen erfasst werden sollen.
e Unter UNTERRICHT > ZEUGNISKONFIGURATION > NOTENKONFIGURATION die entsprechende Auswahl treffen ( verbal, indikatorenbasiert —
standardisiert oder indikatorenbasiert- erweitert).
2. Das Arbeits- und Sozialzeugnis konfiguriert werden.
e Unter UNTERRICHT > ZEUGNISKONFIGURATION > KOMPETENZEN AUS fur die mdglichen Wahlbausteine bitte eine Auswabhl treffen.

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

Unterricht > Leistungserfassung > Schuler Q o o Schiler 1/26 o

| - GS5_SEK_| - 07/2 - 7 b - V043 Abilova - Gemeinscha...
Kursnoten || Fehlzeiten | Arb-u. Soz.verh. | Bemerkungen H Einstufung | | Vers./Progn. || Komp. Forderpr. || Zeugnisclruck|

Kompetenz O (. 0 .

Lern- und Leistungsbereitschaft

1. Wahlen Sie zunachst durch Klick auf@ die
gewilnschten Schilergruppe tber die Schiilersuche aus.

Selbstandigkeit

Teamfahigkeit
Verantwortungsbereitschaft

Zuverldssigkeit

(P N N N R N

2. Wabhlen Sie die Auspragungen in den einzelnen

Respektvolles Verhalten ( ) ) ( .': § .
\ Kompetenzen Uber den entsprechenden Optionsschaltern

der jeweiligen Kompetenzen aus.

©0OOOO

3. Klicken Sie auf IR

@& =wenig ausgepragt @ =teilweise ausgepragt @ =ausgepragt @ = gut ausgepragt

SCHLIESSEN

Stand: 23.05.2025 — S4 Erstellung von Zeugnissen 17
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SEmies | BERLIN | R
t Srde

Zeugnis erstellen

Zeugnis zuweisen

Zunachst missen Sie den Schilern die Zeugnisse zuweisen.

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

Halbjahr (®) Kiasse () SEmK St/Sem () Name
12024/1 3a ‘ (1) 1. Wabhlen Sie die entsprechenden Parameter Klasse, SF/BK,
| Zeugnis generieren || Zeugnis abrufen ‘ St/Sem oder Name aus und klicken Sie auf 0
"] Status Name Kiasse SF/BK  St/Sem — jares-und - 2.Abschluss-und 3. Arbeits-und Es erscheint eine Tabelle mit Schiilerdaten.
Jahreszeugnis Abgangszeugnis Sozialzeugnis
- . .Oo . . -
| eco 3a GSS GS  03/1 Der Status ist , d.h. dass noch kein Zeugnis zugewiesen
wurde. Wéahlen Sie alle oder einzelne Schiler aus.
| e00 3a GSS.GS  03/1
] e00 33 GSS GS  03/1 2. Klicken Sie auf o .
Es o6ffnet sich der Dialog Zuweisung bearbeiten.
] e00 GSS GS  03/1

w| [ - s -—-
A

HINWEIS: Bitte priifen Sie vor der globalen Zuordnung von Zeugnissen/Abschliissen, ob fiir einzelne Schiiler bereits
eine Zuweisung erfolgt ist, die nicht Gberschrieben werden darf!

SCHLIESSEN

Stand: 23.05.2025 — S4 Erstellung von Zeugnissen 18


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

Zeugnisart

1. Halbjahres- und Jahreszeugnis

|2 104 - Zeugnis Noten 3-4

2. Abschluss- und Abgangszeugnis

3. Arbeits- und Sozialzeugnis

|Z 600 - AuS Indikatoren (2 Hje)

4. Beiblatt

|2 620- Beiblatt

Abschluss zuweisen

Abschluss - Kein Eintrag -

Stand: 23.05.2025 — S4 Erstellung von Zeugnissen

Fehlz. unterdr. Ausgabedatum*

23.07.2025

23.07.2025

I A I L N A

23.07.2025

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 Auswabhlliste das entsprechende Zeugnis aus.

Geben Sie das Ausgabedatum ein.

Optional kénnen Sie einem Schiler auch einen Abschluss
oder eine Prognose zuweisen.

. ) UBERMEHMEM
Klicken Sie auf _

Speichern Sie den Vorgang ab.

19
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Halbjahr (®) Kiasse () sk St/Sem () Name
1202472 4 | )
‘ Zeugnis generieren H Zeugnis abrufen

1.Halbjahres-und 2. Abschluss- und 3. Arbeits- und
Status Name Klasse SF/BK  St/Sem

Jahreszeugnis Abgangszeugnis Sozialzeugnis

G5 | 04/2
0472

04/2

Z 600 -AuS Indikdg

1 J
HINWEIS: Bitte prufen Sie vor der globalen Zuordnung von Zeugnissen/Abschlussen, ob fur einzelne Schuler bereits o
eine Zuweisung erfolgt ist, die nicht uberschrieben werden darf!

SCHLIESSEN

Senatsvarwaltung
i Bildung, Jugend
und Familie

BERLIN

(171}
6 Wenn der Status auf steht, dann wurde der Schulerin /dem Schiler ein Zeugnis zugewiesen.

[ T To)
Wenn der Status auf steht, dann wurde ein Achluss- oder Abgangszeugnis zugewiesen.

Stand: 23.05.2025 — S4 Erstellung von Zeugnissen
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S0

Zeugnis generieren

SEmies | BERLIN | R

und Familie

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

Halbjahr (® Klosse () semx St/Sem () Name 7. Wabhlen Sie die entsprechenden Parameter Klasse, SF/BK, St/Sem oder
202472 “
cevgnizart 12104 -Zeugnis Noten 3-4 1o Name und Zeugnisart aus und klicken Sie auf 0
P TG =Sl | Zeugnis abrufen
‘1_:' Stufenweise ‘:i.:' Klassenwe... ':i:' Einzeln
1 e S/ Syoun LHEDENOSUNG  ZAbschlusund  SAvetsund 9. Wabhlen Sie zwischen den Optionen Stufenweise, Klassenweise und

ame ==e e Jahreszeugnis Abgangszeugnis Sozialzeugnis .
O

GSS GS | 04/2
4. Es erscheint eine Tabelle mit den Daten der gewahlten Parameter. Optional
konnen Sie Angaben zu den Unterschriftsfeldern sowie den
4 »
Unterschriftsfelder Druckoptionen DrUCkOptlonen auswahlen
HTitel DVorna... Namenszusatz Nachn... D kein Duplexdrucker DDuplikate
Sortierung Riickseite @ A- z 10 Kl i TESTDRUCK i i i
. Klicken Sie auf . Mit dem Testdruck haben Sie die
Maoglichkeit, die Zeugnisse auf Fehler zu prifen. Sie kdnnen beliebig viele
TESTDRUCK GENF_RIEREN SCHLIESSEN
Testdrucke erstellen.
9 Klicken Sie auf IRGaMAIEEEN , S0 werden PDF-Dokumente der Zeugnisse erstellt und die Zeugnisse werden in der Datenbank
hinterlegt. Die so generierten Zeugnisse kdnnen nicht mehr geléscht werden.

Stand: 23.05.2025 — S4 Erstellung von Zeugnissen
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S0

Zeugnis abrufen

SEmies | BERLIN | R

und Familie

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

Yy Yy N
Halbjahr (®) Klasse ) SFBK St/Sem \_/ Name
202472 <] ac < 0
Zeugnis zuweisen || Zeugnis generieren | Zeugnis abrufen
Einw.
Datum Testdruck Klasse SF/Stufen Schiiler Zeugnistyp dig.
Zeugnis
7104 - Zeugnis
B 15.06.2025 16:44:39 4c KL 4-6/04/2
Noten 3-4

I 15.06.2025 16:44:34

N 15.06.2025 16:43:35 4c

4-6 / 04/2

1

1 bis 3 von 3 Ergebnissen

7 104 - Zeugnis
Noten 3-4

Z 104 - Zeugnis
KL 4-6 / 04/2
Noten 3-4

11

12.

13.

14.

15.

16.

. Wahlen Sie die entsprechenden Parameter Klasse,

SF/BK, St/Sem oder Name und Zeugnisart aus und
klicken Sie auf 9

Es erscheint eine Tabelle mit den Daten der gewahlten Parameter.

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

Gehen Sie am Ende der Zeile auf £
Es erscheint oben rechts ein Download-Fenster.

Klicken Sie auf Datei 6ffnen.

Sie kdnnen nun das PDF-Dokument speichern und drucken.

. . SCHLIEGEN
Klicken Sie auf .

O

Die Zeilen mit den Testdrucken kénnen Sie markieren und mit Klick auf 6 I6schen.

Stand: 23.05.2025 — S4 Erstellung von Zeugnissen
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