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1 Anleitung zur Nutzerbereitstellung fiir bettermarks

Die Lernplattform bettermarks wird liber eine Lizenz des Landes Berlin bereitgestellt. Damit
bettermarks an lhrer Schule genutzt werden kann, missen die Nutzerinnen und Nutzer, die ein
bettermarks-Benutzerkonto erhalten sollen, an bettermarks ibermittelt werden.

Fir die Ubermittlung gibt es zwei Méglichkeiten:

1. Wenn lhre Schule bereits die Schulverwaltungssoftware Berliner LUSD einsetzt, kénnen die
Nutzerinnen und Nutzer iber die Berliner LUSD Gbermittelt werden.

2. Wenn lhre Schule die Schulverwaltungssoftware Berliner LUSD noch nicht einsetzt, kdnnen Sie
eine Liste der Nutzerinnen und Nutzer im Berliner Schulportal hochladen. Bitte lesen Sie in diesem
Fall ab ,,1.2 Nutzerbereitstellung liber das Berliner Schulportal” (Seite 14) weiter.

Voraussetzung fiir die Nutzung von bettermarks ist die Einwilligung der Lehrkraft, der
Erziehungsberechtigten bzw. volljahrigen Schiilerinnen und Schiiler, damit ihre personenbezogenen
Daten verabeitet werden durfen.

1.1 Nutzerbereitstellung liber die Berliner LUSD

Uber die Berliner LUSD kénnen Sie fiir Schiilerinnen und Schiiler sowie Lehrkréfte fiir verschiedene
Lernplattformen die Einwilligungen in die Verarbeitung ihrer personenbezogenen Daten einpflegen.

1.1.1 bettermarks auf Schulebene freischalten

In einem ersten Schritt muss die Nutzung von bettermarks in den Schulstammdaten hinterlegt wer-
den. Melden Sie sich dazu in der Berliner LUSD an.

Klicken Sie anschlieBend auf Schule > Schulbasisdaten > Schulstammdaten, um zu den
Schulstammdaten zu gelangen (Abb. 1).

Mevigation Schnellsuche B

¥ Sehule

* LSchulbasisdaten
#® Schulstammdaten

Abbildung 1: Berliner LUSD: Navigationsmen

Wechseln Sie in den Schulstammdaten in den Reiter Einwilligungen (1) (Abb. 2). In der rechten Spalte
erscheint eine Tabelle zu Lernplattformen. Klicken Sie auf das kleine Pluszeichen rechts unten, um
eine Einwilligung hinzuzufigen (2).
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LIS_L] Schule > Schulbasisdaten > Schulstammdaten

Navigation Schnellsuche a Gt el 1
v Schule & Schulnummer 10K10
¥ Schulbasisdaten Schultyp Gemeinschaftsschule Lernplattformen
@ Schulstammdaten Name Gemeinschaftsschule 1 Keine Eintrs Anzei hand
Sl FermER ) = eine Eintrage zur Anzeige vorhanden.
Schultrager Berlin-Marzahn-Hellersdorf
Stufen/Semester
Facher Schulleiter Jens Glawion
Fachersortierfolge Ganztagsangebot ‘ Kein Eintrag - « |
Stundentafel Gilltig ab ‘ | Q
Zliatzang=bate Profilwechsel ‘ | @
Raumbestand
Klassen-/Kursgrofien Adresse
> Personal Postleitzahl 10115
»  Schulumfeld —
» Eigene Werte Ort Berlin-Mitte
» Administration Strafte keine Strasse
> Assistenten Hausnummer 23 2
- Adresszusatz 0 6
» Schiler

Abbildung 2: Berliner LUSD: Schulstammdaten

Es erscheint ein Dialog, in dem Sie die Einwilligung in die Nutzung einer Lernplattform auf Schulebene
auswahlen kénnen (Abb. 3). Setzen Sie den Haken vor bettermarks, indem Sie in das Auswahlfeld

klicken (1), und bestatigen Sie mit Gbernehmen (2).

D Lernplattformen

D Lernraum Berlin

D itslearning

| webUntis

UBERNEHMEN ABBRECHEN

Abbildung 3: Berliner LUSD: Einwilligung fiir eine Lernplattform hinzufiigen

Bestatigen Sie lhre Eingabe anschlieBend, indem Sie auf die Schaltflache Speichern klicken. Die
Berechtigung auf Schulebene ist damit gesetzt und Sie kdnnen die Einwilligung fiir einzelne oder
mehrere Nutzerinnen und Nutzer hinzufiigen.
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1.1.2 Schiilerin, Schiiler oder Lehrkraft suchen

Wenn Sie ein bettermarks-Benutzerkonto fiir eine Schiilerin oder einen Schiiler erstellen mochten,
klicken Sie im Navigationsmeni auf Schiler > Schillerbasisdaten > Schiilerstammdaten (Abb. 4).
Wenn Sie ein bettermarks-Benutzerkonto fur eine Lehrkraft erstellen moéchten, klicken Sie auf
Schule > Personal > Personal bearbeiten (Abb. 5).

Navigation Schnellsuche B Navigation Schnellsuche B
Schul ~
chue v Schule
v Schiiler » Schulbasisdaten
v Schiilerbasisdaten v Personal
® Schiilerstammdaten ® Personal bearbeiten
Abbildung 4: Berliner LUSD: Navigationsmeni — Abbildung 5: Berliner LUSD: Navigationsmeni —
Schilerstammdaten Personal bearbeiten

Die folgenden Schritte sind fiir beide Nutzergruppen weitgehend identisch und werden am Beispiel
eines fiktiven Schiilers dargestellt. Nur wenn sich die Vorgehensweise bei Lehrkraften, Schilern und
Schiilerinnen unterscheidet, wird darauf eingegangen.

Klicken Sie im oberen Bereich der Webseite auf die Lupe auf der rechten Seite (1) (Abb. 6).

Schiiler > Schiilerbasisdaten > Schiilerstammdaten Q o o Keine Auswahl o

Abbildung 6: Berliner LUSD: Schillerstammdaten

Es o6ffnet sich ein Dialog, in dem Sie nach der gewiinschten Person suchen kénnen (Abb. 7). Geben Sie

dazu die entsprechenden Parameter (zum Beispiel den Namen der Nutzerin oder des Nutzers) in die
Eingabefelder (1) ein und klicken Sie auf den Filter (2).

'C::' Kandidaten Kandidaten Warteliste Angenommen Hilfe
'@)‘ Schuler Aktive D Ehemalige D Zugeordnete D Externe

| Erweiterte Suche || Expertensuche |

Nachname Schulform Stufe/Semester Klasse

|Ahmad‘ X| * <| * <| |‘ <| 0
D Sl Nachname Vorname m/w/d/o SF/BK 5t/Sem Klasse Schule

Keine Eintrage zur Anzeige vorhanden.

Abbildung 7: Berliner LUSD: Schiillerstammdaten — Schiilersuche durchfiihren
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In den Suchergebnissen erscheinen alle Nutzerinnen und Nutzer, die die Suchkriterien erfiillen. Set-
zen Sie vor den gewiinschten Nutzerinnen und Nutzern einen Haken, indem Sie in das Auswahlfeld
klicken. Die ausgewahlten Nutzerinnen und Nutzer sind farblich hinterlegt. Bestatigen Sie die Aus-
wahl mit Wahlen (1) (Abb. 8).

Ausfiihrliche Anleitungen zur Suche in der Berliner LUSD finden Sie hier fir Schilerinnen und Schiler
und hier fiir Personal.

O Kandidaten Kandidaten Warteliste Angenommen

@ Schiiler Aktive l:‘ Ehemalige D Zugeordnete D Externe
‘ Erweiterte Suche H Expertensuche ‘

Nachname Schulform Stufe/Semester Klasse

Ahmad HE J [ Jd | 0

-/ Nachname Vorname m/w/d/o SF/BK St/Sem Klasse Schule

] Y S Y I N

1

1 bis 1 von 1 Ergebnissen

ALLE WAHLEN WAHLEN ABBRECHEN

Abbildung 8: Berliner LUSD: Auswahlmen der Schilersuche
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1.1.3 Einwilligung fiir eine Nutzerin oder einen Nutzer dokumentieren

Je nachdem, welchen Untermenipunkt Sie gewahlt haben, sehen Sie nun den Datensatz einer Lehr-

kraft, einer Schilerin oder eines Schilers vor sich.

Klicken Sie im Fall einer Schiilerin oder eines Schiilers auf Zusatz-Informationen (1) (Abb. 9). Hier

finden Sie im unteren Bereich der rechten Seite die Tabelle zu Lernplattformen (2), um zu prifen, fur

welche Lernplattformen bei dieser Nutzerin oder diesem Nutzer bereits eine Einwilligung

dokumentiert worden ist. Um eine Einwilligung hinzuzufiigen, klicken Sie auf das kleine

Pluszeichen (3).

Schiler > Schiilerbasisdaten > Schiilerstammdaten

Ahmad, Maximilian - m - 11.01.2006 - - - Gemeinschaftsschule 1

Schiiler (volljahrig)
Status

Nachname*®
Namenszusatz
Vorname®
Rufname

Geboren am™
Geburtsort”
Geschlecht”

Konfession

Adresse

PLZ*

Ort*

Strafte”
Hausnummer®
Adresszusatz

Auskunftssperre

| Aktiv

|— Kein Eintrag -

|Maximilian

11.01.2006

|Kundu5

|m'ainnlich

|— Kein Eintrag -

112627

| Berlin-Hellersdorf

|chsener str.

1173

[]

® 0O O sciler1/1 Q
000
Schuler
Geburtsname ‘ ‘
Zusatz-Informationen
Impfnachweis ‘ja 1 ‘

Mldg. Gesundheitsamt

Einwilligungen
Lernplattformen

Keine Eintrdge zur Anzeige vorhanden.

Hco

SCHLIEBEN

Abbildung 9: Berliner LUSD: Datensatz eines ausgewahlten Schiilers
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Klicken Sie im Fall einer Lehrkraft auf den Reiter Schule (1) (Abb. 10). Hier finden Sie mittig auf der
linken Seite die Tabelle zu Lernplattformen (2), um zu priifen fir welche Lernplattformen bei dieser
Nutzerin oder diesem Nutzer bereits eine Einwilligung dokumentiert worden ist. Um eine
Einwilligung hinzuzuftigen, klicken Sie auf das kleine Pluszeichen (3).

Schule > Personal > Personal bearbeiten QO DO O rersonal1/1 Q
Miiller, Meike - A016 - 10K10 - Gemeinschaftsschule 1 - Berlin-Mitte @ 0 @
M| Unterricht || Stunden H Unterrichtsverteilung |
Schulbezogene Daten betriebliche Funktion
ADT-Hauptgruppe ‘Pédagog. Personal : | Sonstige Funktionen/Anrechnungsgriinde
Ll Keine Eintrage zur Anzeige vorhanden.
Mitglied Schulkonferenz ‘kein Mitglied “
Einwilligungen
Lernplattformen 0 e
Unterschriften/Zeugni... | Kein Eintrag - 1 |
Keine Eintrage zur Anzeige vorhanden.
Amtliche Funktionen

Keine Eintrage zur Anzeige vorhanden.

BHco

Wochentag Stunde Zeit Raum

Sprechstunde

Keine Eintrage zur Anzeige vorhanden.

NEUE FUNKTION SPEICHERN SCHLIEBEN

Abbildung 10: Berliner LUSD: Datensatz einer ausgewahlten Lehrkraft
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Es 6ffnet sich ein Dialog, in dem Sie die Einwilligung fir eine Plattform hinzufligen kénnen. Setzen Sie
im Auswahlfeld vor bettermarks einen Haken, um diese Lernplattform hinzuzufiigen. Der Eintrag ist
daraufhin farblich hinterlegt. Klicken Sie anschlieRend auf Ubernehmen (1) (Abb. 11).

D Lernplattformen
D Lernraum Berlin

D itslearning

| | WebuUntis

UBERNEHMEN ABBRECHEN

Abbildung 11: Berliner LUSD: Einwilligung fiir eine Lernplattform hinzufiigen

Der Dialog schlieft sich und Sie sehen wieder die vollstandigen Daten der ausgewahlten Nutzerin
oder des ausgewahlten Nutzers vor sich. Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern, um den Vorgang
abzuschlieRen.
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Lehrkrafte als UV-relevant kennzeichnen

Lehrkrafte miissen auRerdem als Unterrichtsverteilungsrelevant (UV-relevant) gekennzeichnet sein.
Die Auswahl dazu sehen Sie oberhalb der Tabelle zu den Lernplattformen (1) (Abb. 12).

Schule > Personal > Personal bearbeiten

Miiller, Meike - A016 - 10K10 - Gemeinschaftsschule 1 - Berlin-b

Personen Emu| Unterricht H Stunden || Unterrichtsvert

Schulbezogene Daten

ADT-Hauptgruppe |Pédagog. Personal <
UV-relevant
Mitglied Schulkonferenz |kein Mitglied <

Einwilligungen

Lernplattformen

|:| bettermarks

Abbildung 12: Nutzerin oder Nutzer als UV-relevant kennzeichnen

Wenn die Einwilligung in die Nutzung der Lernplattform bettermarks in der Berliner LUSD fiir die
Nutzerin oder den Nutzer hinterlegt ist und die Nutzerin oder der Nutzer als UV-relevant
gekennzeichnet ist, werden die erforderlichen Daten automatisch an bettermarks Gbermittelt und
dort ein Benutzerkonto erstellt. Ihre Schuladministration kann die Nutzerin oder den Nutzer nun im
Admin-Bereich sehen und jeweils ein Zugangspasswort generieren.

Achtung

Bitte dokumentieren Sie die Einwilligung fiir eine Nutzerin oder einen Nutzer, wenn lhnen eine
schriftliche Einwilligung dieser Person selbst oder (im Falle von minderjahrigen Schiilerinnen und
Schiilern) einer erziehungsberechtigten Person vorliegt. Ohne die Einwilligung dirfen die
personenbezogenen Daten von Nutzerinnen und Nutzern nicht verarbeitet werden.
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1.1.4 Einwilligungen fiir mehrere Nutzerinnen und Nutzer dokumentieren

Um die Einwilligungen mehrerer oder aller Nutzerinnen und Nutzer gleichzeitig in der Berliner LUSD
zu hinterlegen, klicken Sie zun&chst auf Unterricht > Export / Import > Lernplattformen (Abb.15).

|

Navigation Schnellsuche B
A
» Schule
»  Schiiler

¥ Unterricht

v Export / Import
ENC Export
ENC Import
Stundenplan Export
® |ernplattformen

Abbildung 13: Berliner LUSD: Navigationsmeni —
Lernplattformen

Die folgenden Schritte sind fiir Lehrkrafte, Schilerinnen und Schiiler identisch und werden am
Beispiel fiktiver Schiiler verdeutlicht.

Klicken Sie auf der linken Seite im oberen Bereich der Webseite auf die Lupe neben
Schilerauswahl (Abb.14).

Unterricht > Export / Import > Lernplattformen

Personal

Q Schiilerauswahl

Abbildung 14: Berliner LUSD: Lernplattformen — Schiilerauswahl durchfiihren

Berliner Schulportal | Nutzerbereitstellung | v1.0 (08/2021) Seite 11 von 31



BERLINER XTI
SCHULPORTAL st eend | BERLIN i

und Familie

Es 6ffnet sich ein Dialog, in dem Sie nach den gewtinschten Personen suchen kénnen (Abb. 15).

Geben Sie dafur die entsprechenden Parameter (zum Beispiel die Stufe/das Semester) in die
Eingabefelder ein (1) und klicken Sie auf den Filter (2).

Kandidaten Kandidaten Warteliste Angenommen
'@)‘ Schiiler Aktive Ehemalige Zugeordnete D Externe
‘ Erweiterte Suche H Expertensuche |

Nachname Schulform Stufe/Semester Klasse

: | [ ] [oe JF Jo B

l:‘ SI  Nachname Vorname m/w/dfo SF/BK St/Sem Klasse Schule

1 O Y 730 M T

D 7 Ahmedova Diana G55 GS 06/2 10K10-Gen

D ™ Avdal Maleen Nele Dana G55 GS 06/2 10K10-Gen

T e T P = I e

l:‘ % Bengelsdorf Florentine w GSS GS 06/2 10K10-Gen
l:‘ % Beshtawi Dhaya Timea Fee GSS_GS 06/2 10K10-Gen
D % Bitterling Vu Dieu Linh GSS_GS 06/2 10K10-Genv

1

1 bis 82 von 82 Ergebnissen

n ALLE WAHLEN WAHLEN ABBRECHEN

Abbildung 15: Berliner LUSD: Schiilersuche durchfiihren

In den Suchergebnissen erscheinen alle Nutzerinnen und Nutzer, die die Suchkriterien erfiillen.

Fiir die Auswahl setzen Sie vor den gewlinschten Nutzerinnen und Nutzer einen Haken, indem Sie in
das Auswabhlfeld klicken. Die ausgewahlten Nutzerinnen und Nutzer sind farblich hinterlegt.
Bestatigen Sie die Auswahl mit Wahlen (3).

Sollen alle Nutzerinnen und Nutzer der Schule angezeigt werden, fiillen Sie die Eingabefelder nicht
aus, sondern klicken Sie nur auf den Filter (2) und anschlieBend auf Alle wihlen (4) (Abb. 15).

Ausfiihrlichere Anleitungen zur Suche in der Berliner LUSD finden Sie hier fiir Schiilerinnen und
Schiiler und hier flr Personal.
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Nachdem Sie Ihre Auswahl getroffen haben, werden alle von Ihnen ausgewahlten Nutzerinnen und
Nutzer in einer Tabelle angezeigt (Abb. 16).

Um eine Einwilligung hinzuzufiigen, wahlen Sie zunachst die betreffenden Nutzerinnen und Nutzer
aus. Dafiir setzen Sie entweder einen Haken vor den Namen der Nutzerinnen und Nutzer (1) oder Sie
setzen einen Haken links von der Uberschrift Name (2), um alle gleichzeitig auszuwahlen. Die

ausgewahlten Nutzerinnen und Nutzer sind daraufhin farblich hinterlegt.

Unterricht > Export / Import > Lernplattformen

Personal

Q Schiilerauswahl

l:l Name

my/w Akt. Schulform Akt. Stufe Klasse

Sch.-Status

Registrierung

D Abdulkarim Mohamed Youssef

o GSS_SEK_|

Alktiv

07.08.2021

B n—--—

Afzali Deniz Timur

Ahmadi Seham
Ahmed Leandro

Ahmedova Diana

L O O O

Aid Ramon Paul

Ahmad Maximilian

|bettermarks

‘00

GSS_GS
m
w  GSS_SEK_|
m  GSS SEK_I
w  GSS GS
m

09/2
10/2
06/2

Aktiv
Alctiv
Alctiv
Alctiv
Alctiv

Aktiv

W

®

Beachten Sie, dass durch das Entfernen einer Einwilligung alle Daten der betreffenden Personen in dem Service (z.B. in einer

Lernplattform) unwiderruflich entfernt werden.

Abbildung 16: Berliner LUSD: Anzeige der ausgewdhlten Schiilerinnen und Schiiler

BERICHT

SCHLIEBEN

AnschlieBend wahlen Sie in der Auswahlliste unterhalb der tabellarisch aufgefiihrten Nutzerinnen
und Nutzer die Lernplattform bettermarks aus, indem Sie auf den Daumen nach oben klicken (3).
Klicken Sie auf Speichern (4), um das Vorliegen der Einwilligungserklarung in die Verarbeitung der

personenbezogenen Daten fiir die Nutzung von bettermarks zu bestéatigen.

Wenn die Einwilligung in die Nutzung der Lernplattform bettermarks in der Berliner LUSD fir die Nut-
zerin oder den Nutzer hinterlegt ist, werden die erforderlichen Daten automatisch an bettermarks
Ubermittelt und ein Benutzerkonto fir sie oder ihn erstellt. Ihre Schuladministration kann die Nutze-
rinnen und Nutzer nun im Admin-Bereich sehen und jeweils ein Zugangspasswort generieren.
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1.2 Nutzerbereitstellung liber das Berliner Schulportal

Wenn lhre Schule die Schulverwaltungssoftware Berliner LUSD noch nicht einsetzt, konnen Sie die
Nutzerinnen und Nutzer (iber das Berliner Schulportal fir bettermarks bereitstellen. Wenn Sie
bereits mit der Berliner LUSD arbeiten, ist dies nicht notwendig und daher auch nicht méglich.

1.2.1 Daten-Upload iiber eine CSV-Datei

Rufen Sie das Berliner Schulportal unter https://schulportal.berlin.de/start auf und klicken Sie oben
rechts auf Anmelden (1) oder am unteren Rand der Webseite auf anzumelden (2), um sich in lhrem
Benutzerkonto anzumelden (Abb. 27).

o3 Anmelden

| Tty Berlin

E-Mail fir Berliner Lehrkrafte

Start Hilfe

Registrierung

Um als Lehrkraft Inre dienstliche
E-Mail-Adresse nutzen zu
kénnen, missen Sie sich
zun&chst registrieren.

s

CiH

Es ist kinderleicht.

Willkommen beim E-Mail-Dienst fir die Berliner Lehrkrafte

Liebe Berliner Lehrkrafte,

um Sie bei der taglichen Arbeit zu unterstutzen, stellt Ihnen die Senatsverwaltung fur Bildung, Jugend und Familie ein E-Mail-
Postfach fir die dienstliche Nutzung zur Verfligung. Zurzeit befinden wir uns noch in der Pilotierungsphase mit einigen wenigen
Testschulen und planen im Laufe des Jahres 2021 unser Angebot auch allen anderen Berliner Lehrkréften zur Verfigung zu
stellen.

Sollten Sie bereits Uber einen Registrierungsschlussel verfugen, finden Sie hier detaillierte Informationen zum
Registrierungsprozess. Bendtigen Sie weitere Unterstiitzung z.B. zur Anmeldung oder zur Nutzung des E-Mail-Postfachs, dann
werden Sie auf unser Hilfe-Seite fiindig

lhre Senatsverwaltung fur Bildung, Jugend und Familie

Anmelden

Sie sind bereits ein registrierter Benutzer? Dann klicken Sie hier, um sich anzumelden.

Abbildung 17: Berliner Schulportal: Startseite
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Geben Sie anschlieBend lhre Zugangsdaten ein und klicken Sie auf Login (1), um sich am Berliner
Schulportal anzumelden (Abb. 18).

Benutzername

Kennwort

Login

Cookies mussen aktiviert sein!

Benutzername oder Kennwort vergessen?

Sie haben noch keinen Zugang?

Benutzerkonto anlegen

Abbildung 18: Berliner Schulportal: Dialog zur Anmeldung

Falls Sie noch keine Zugangsdaten fiir das Schulportal haben finden Sie hier Informationen zum Re-

gistrierungsprozess.

Klicken Sie auf den Reiter Schuldaten bearbeiten (1) in der oberen Meniileiste innerhalb des
Benutzerkontos (Abb. 19).

Angemeldet als: schulleitung01 o3 Abmelden

E-Mail fur Berliner Lehrkrafte
Start Hilfe Mein E-Mail Postfach Meine Daten Schuldaten bearbeiten

Navigation

Schule
Klassen
Kurse
Personal

Schilerinnen
2 Schuldaten importieren

Schuldaten importieren

Verwende UTF-8 als Zeichenkodierung der Importdatel

Importdatei hochladen >

Mit der Funktion "Schuldaten importieren” kénnen Sie Daten von Lehrkraften sowie
Schilerinnen und Schilern lhrer Schule, die tber das Berliner Schulportal einer
Lernplattform bereitgestellt werden sollen, importieren. Unter "Downloads” auf der rechten
Seite finden Sie eine Anleitung und wichtige Hinweise fur die Erstellung der Import-Datei
sowie eine Vorlage, die Sie zur Befiillung mit lhren Schuldaten verwenden kénnen

Abbildung 19: Berliner Schulportal: Unterseite — Schuldaten importieren
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15.01.2021)
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Wahlen Sie anschlielend im Navigationsmen auf der linken Seite der Webseite
Schuldaten importieren (2).

Daraufhin erscheinen auf der rechten Seite der Webseite zwei Dateien zum Download. Klicken Sie die
Datei Vorlage-Import-Datei (3); der Download startet automatisch.

Die heruntergeladene Datei ist komprimiert (zip-Format). Sie kénnen die Datei entpacken, indem Sie
mit der rechten Maustaste auf die Datei und daraufhin auf Alle extrahieren (1) klicken (Abb. 20).

Bestatigen Sie anschlieRend mit Extrahieren (1) (Abb. 21).

» Downloads » Neuer Ordner

MNarne

i Vorlage-Importdatei

Anderungsdatum
0104 2021 10-02
Offnen
In neuem Fenster 6ffnen
Mit Skype teilen

Typ

ZIP-kamprimierter Ord...

&

Alle extrahieren...

An "Start” anheften

Mit Microsoft Defender Gberprifen...
Freigabe

Offnen mit...

Zugriff gewshren auf

Vorgéngerversionen wiederherstellen

Senden an

Ausschneiden

Kopieren

Verknipfung erstellen
Lischen

Umbenennen

Eigenschaften

Abbildung 20: Rechte Maustaste — Unterdialog

¢ ZIP-komprimierte Ordner extrahieren

Wabhlen Sie ein Ziel aus und klicken Sie auf "Extrahieren”.

Dateien werden in diesen Ordner extrahiert:

A\Users\Gloria\Downloads\Neuer Ordner\Vorlage-Importdatei

[ Dateien nach Extrahierung anzeigen

Abbildung 21: Extrahieren einer zip-Datei

Durchsuchen...

Berliner Schulportal | Nutzerbereitstellung | v1.0 (08/2021)
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Die Datei wird anschlieRend extrahiert. Es handelt sich um eine CSV-Datei, die mit einer Tabellen-Kal-
kulationssoftware wie bspw. Excel gedffnet und bearbeitet werden kann. Klicken Sie die Datei dop-
pelt an, um sie zu 6ffnen (Abb. 22).

Name Anderungsdatum Typ Grafe

IZL Vorlage-lmportdatei 01.09.2021 10:50 Microsoft Excel-C5V-Da... 1 KB

Abbildung 22: extrahierte CSV-Datei

Sie sehen nun die leere Tabelle vor sich. Befiillen Sie die Felder mit den Daten der Nutzerinnen und
Nutzer, fur die bettermarks-Benutzerkonten erstellt werden sollen, wie in Abb. 23 beispielhaft
dargestellt.

A B = D E F G H | 1
1 |Schulnummer BenutzerLfdNr BenutzerTyp BenutzerVorname BenutzerNachname BenutzerGeburtsdatum Benutzerlahrgang BenutzerSchulform BenutzerkKlasse BenutzerDienste
2 |03Y10 1s Max Musterschiiler 01.01.2009 6 GSS5_GS 6a bettermarks
3 |03Y10 25 Mohammed Al Musterschiler 01.02.2009 6 GS5_GS 6a bettermarks
4 |03Y10 3L Marianne Musterlehrerin 01.01.1990 6 GS5_GS 6a bettermarks
5 |03Y10 aL Miriam Musterlehrerin 01.01.1930 6 GSS_GS 6a bettermarks
6 |03Y10 5L Martha Musterlehrerin 01.01.1990 6 GSS_GS 6a bettermarks
7 |03Y10 65 Markus Ibn Al Musterschiller 01.02.2009 6 GS5_GS 6a bettermarks
8 |03Y10 75 Mustafa Musterschiiler 01.02.2009 6 GS5_GS 6a bettermarks

Abbildung 23: Beispiel einer korrekt ausgefillten Tabelle fiir den Datei-Import
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Beachten Sie bitte die folgenden Anmerkungen zu den Spalten:

Spaltenbezeichnung

Mogliche Werte

Schulnummer

BSN

BenutzerLfdNr Laufende Nummer. Bitte durchgangig
nummerieren.

BenutzerTyp Far Schiler*innen ,S” eintragen, flr Lehrkraft
,L“ eintragen

BenutzerVorname maximal 40 Zeichen

BenutzerNachname maximal 40 Zeichen

BenutzerGeburtsdatum im Format tt.mm.jjjj

BenutzerJahrgang Zahl zwischen 0 und 14. Kann fiir Lehrkrafte leer

gelassen werden.

BenutzerSchulform

Maximal 20 Zeichen. Kann fur Lehrkrafte leer
gelassen werden.

BenutzerKlasse

Name der Klasse, maximal 6 Zeichen. Kann fur
Lehrkrafte leer gelassen werden.

BenutzerDienste

z. B. bettermarks

Wenn Sie die Daten ausgefiillt haben, speichern Sie die Datei ab. Bitte achten Sie darauf, dass Sie die
Datei im CSV-Format und nicht als Excel-Datei abspeichern (Abb. 24).

Dateiname: | Vorlage-lmportdatei

Dateityp: | C5V UTF-8 (durch Trennzeichen getrennt)

Autoren: @D

A Ordner ausblenden

Markierung hinzufigen

Tools =~ Abbrechen

Abbildung 24: Speichern der Import-Datei im CSV-Format

Die vorbereitete Datei konnen Sie nun auf dem Berliner Schulportal hochladen. Gehen Sie hierzu
nochmals auf https://schulportal.berlin.de/start in lhr Benutzerkonto und wéahlen Sie erneut die

Mendureiter Schuldaten bearbeiten (1) > Schuldaten importieren (2) auf (Abb. 25).
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Klicken Sie auf Importdatei hochladen (3) und wahlen Sie anschlieBend die Datei aus, in der Sie die
Daten gespeichert haben.

Angemeldet als: schulleitung01 o3 Abmelden

E-Mail fur Berliner Lehrkrafte == | bepimEama

Start Hilfe Mein E-Mail Postfach Meine Daten Schuldaten bearbeiten

Navigation Downloads
Schuldaten im portleren B Anleitung zum Erstellen

Schul
chue einer CSV-Import-Datei

Kl

assen (pdf, 419 kB, Stand
Kurse Verwende UTF-§ als Zeichenkodierung der Importdatei 0502 2021)
Personal

Schiiler:i
2 chiiler: II'InEITI ‘ B Vorlage-Import-Datei
Schuldaten importieren Importdatei hochladen > (zip, 282 b, Stand
15.01.2021)

Mit der Funktion "Schuldaten importieren” kénnen Sie Daten von Lehrkraften sowie
Schiilerinnen und Schiilern lhrer Schule, die Gber das Berliner Schulportal einer
Lernplattform bereitgestellt werden sollen, importieren. Unter "Dewnloads” auf der rechten
Seite finden Sie eine Anleitung und wichtige Hinweise for die Erstellung der Import-Datei
sowie eine Vorlage, die Sie zur Befullung mit lhren Schuldaten verwenden konnen

Abbildung 25: Berliner Schulportal: Unterseite — Schuldaten importieren

Falls die Daten nicht den Vorgaben entsprechen, werden Sie an dieser Stelle durch Fehlermeldungen
darauf hingewiesen. Dabei wird auch die Tabellenzeile angezeigt, in der ein Datenfeld nicht korrekt
ausgeflllt ist (Abb. 26).

Folgende Datensatze werden nach betatigen der Schaltfliache [Speichemn)
gespeichert. Durchgestrichen dargestellte Zeilen sind fehlerhaft und werden nicht
tibernommen. In diesen Fallen wird die dazu gehdrige Fehlermeldung unterhalb der
Zeile eingeblendet.

Schule LfdNr Typ Vorname Nachname Geb.Datum Jahrgang Schulform Klasse Dienste

03Y10 1 S Max Musterschiler 01.01.2009 6 GSS_GS 6a bettermarks

03Y10 2 S r\ﬂoha\rr1medAI _01.02.2009 6 G35 _GS 6a bettermarks
Musterschiller -

8348 3 L Marerre  Musterchredr 84541956 5 S55 55 6a betermarks

Zeile 4: Personal nicht in LiV enthalten

6316 4 £ hhiram Musterehrern 84641996 6 G555 6a betermares
Zeile 52 Personal nicht in LIV enthalten
Eine Klasse kann nur einen Klassenlehrer haben

83¥10 5 t iiarha Musterehrern 64641990 6 65565 6a betermarks
Zeile 6: Personal nicht in LiV enthalten
Eine Klasse kann nur einen Klassenlehrer haben

03Y10 6 S Markus bn Al - 01.02.2009 6 GS5_GS 6a bettermarks
Musterschiler -
03Y10 7 S Mustafa Musterschiler 01.02.2009 6 GSS_GS 6a bettermarks

Abbildung 26: Berliner Schulportal: Fehlermeldung beim Datei-Import
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Wenn Sie den Datei-Import korrekt durchgefiihrt haben, werden alle Daten im Berliner Schulportal
aufgelistet. Klicken Sie auf Speichern (1), um die Daten zu speichern (Abb. 27).

Schule LfdNr Typ Vorname Nachname Geb.Datum Jahrgang Schulform Klasse Dienste

03Y10 1 S Max Musterschiiler01.01.2009 6 G55 _GS 6a bettermarks

03Y10 2 S Iflchammed’}"I - 01.02.2009 6 G55 _GS 6a bettermarks
Musterschiler -
Ibn Al

03Y10 6 S Markus ~01.02.2009 6 G55 GS 6a bettermarks
Musterschiiler -

03Y10 7 S Mustafa Musterschiiler01.02.2009 6 G55 G5 6a bettermarks

Abbildung 27: Berliner Schulportal: Ubernahme der importierten Daten

Wenn Sie die folgende Abschlussmeldung sehen, war der Speichervorgang erfolgreich (Abb. 28):

Schuldaten importieren

Fiir den Import wurde die Datei "Vorlage-lmportdatei 2 csv" verwendet.
Verarbeitete Datensatze aus der Datei: 4 gelesen / 0 fehlerhaft / 4 importiert.

Abbildung 28: Berliner Schulportal: Bestadtigung des erfolgreichen Datei-Imports

Im Anschluss werden die Daten automatisch an bettermarks tibermittelt und es werden die
entsprechenden Accounts auf der Lernplattform erstellt. lhre Schuladministratorinnen oder
Schuladministratoren kénnen die Nutzerinnen und Nutzer nun im Admin-Bereich sehen und jeweils
ein Zugangspasswort generieren.

Achtung

Bitte dokumentieren Sie die Einwilligung fir eine Nutzerin oder einen Nutzer, wenn Ihnen eine
schriftliche Einwilligung dieser Person selbst oder (im Falle von minderjahrigen Schiilerinnen und
Schiilern) einer erziehungsberechtigten Person vorliegt. Ohne die Einwilligung diirfen die
personenbezogenen Daten von Nutzerinnen und Nutzern nicht verarbeitet werden.
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1.2.2 Bearbeiten von Schuldaten: Nachtragliche Erstellung von Nutzerinnen und Nutzern

Sie haben die Mdoglichkeit, einzelne Nutzerinnen und Nutzer fir bettermarks direkt Gber das Berliner
Schulportal anzulegen. Daflir muss zuerst eine Einwilligung auf Schulebene hinterlegt werden.

Wechseln Sie dazu auf den Menlireiter Schule (1) in dem Navigationsmenii Ihres Benutzerkontos
(Abb. 28). Rechts davon sehen Sie lhre Schuldaten. Unter Dienste (2) sind bereits eingepflegte
Einwilligungen fur Lernplattformen hinterlegt.

Um eine Einwilligung hinzuzufiigen, wahlen Sie Bearbeiten (3).

Navigation

Schule

Klassen

Kurse

Personal
Schilerinnen
Schuldaten importieren

Schuldaten

Schulnummer
Aenan

Schulname

Rosa-Luxemburg-Gymnasium

Schulformen:

» AGYM

b GSS

» GSS_GS
» GYM

Dienste:

v itslearning

Abbildung 29: Berliner Schulportal: Unterseite - Schuldaten

Berliner Schulportal | Nutzerbereitstellung | v1.0 (08/2021)
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Sie kdnnen nun Einwilligungen fir Lernplattformen fir Ihre Schule einpflegen (Abb. 30). Setzen Sie
dafiir einen Haken in das Auswahlfeld vor bettermarks (1) und bestéatigen Sie, indem Sie auf
Speichern (2) klicken.

Schuldaten bearbeiten

Schulnummer

Schulname

Schulformen

» AGYM

» GSS

» GSS_GS
» GYM

Dienste

bettermarks

itslearning

[ ] Lernraum

e

Abbildung 30: Berliner Schulportal: Unterseite — eine Schule einer Lernplattform
hinzufiigen

Achtung

Bitte dokumentieren Sie die Einwilligung fiir eine Nutzerin oder einen Nutzer, wenn Ihnen eine
schriftliche Einwilligung dieser Person selbst oder (im Falle von minderjahrigen Schiilerinnen und
Schiilern) einer erziehungsberechtigten Person vorliegt. Ohne die Einwilligung dirfen die
personenbezogenen Daten von Nutzerinnen und Nutzern nicht verarbeitet werden.
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Im nachsten Schritt kdnnen Sie Schiilerinnen oder Schiiler im Berliner Schulportal hinzufligen, damit
diese anschlielend an bettermarks Gbertragen werden. Wechseln Sie dafiir zum Menireiter
Schiler:innen (1) (Abb. 31).

Klicken Sie Schiler:in hinzuftigen (2), um eine Schilerin oder einen Schiiler im Berliner Schulportal
anzulegen.

Navigation Schiler:innen suchen

Schule
Klassen
Kurse
Personal
Schuler:innen Machname
Schuldaten importieren

Vorname

Schulform -
Jahrgang -
Klasse -

Schiler:in hinzufigen Leeren Suchen >

Abbildung 31: Berliner Schulportal: Unterseite — Schiler:innen
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Geben Sie die Daten der jeweiligen Schiilerin oder des jeweiligen Schiilers in die Eingabefelder ein
und legen Sie Schulform (1), Jahrgang (2) und Klasse (3) fest (Abb. 32).

Es werden Ihnen nur Klassen und Kurse angezeigt, die bereits in das Berliner Schulportal hochgeladen
wurden. Gegebenenfalls missen in einem Schritt zuvor neue Klassen und Kurse angelegt werden.
Eine Anleitung hierzu finden Sie ab ,,1.2.4 Klassen- und Kursverwaltung” (Seite 29).

Setzen Sie einen Haken vor bettermarks (4) und wahlen Sie Speichern (5), damit die Schiilerin oder
der Schiiler der Lernplattform hinzugefiigt wird. Die Ubermittlung der Daten an bettermarks erfolgt

automatisch.

Schiler:in hinzufigen

Nachname
hustermann

Vormame
Markus

Geburtsdatum
01.01.2008 m

1 Schulform
GYM o
Jahrgan
3 Klasse x
GYM-9-9a

Dienste

bettermarks

[ itslearning

[] Lernraum

Abbildung 32: Berliner Schulportal: Unterseite — Schiiler:in der Lernplattform

bettermarks hinzufiigen
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Mithilfe der Suchfunktion kénnen Sie Uberpriifen, ob die Schiilerin oder der Schiiler erfolgreich
hinzugefiigt wurde. Geben Sie dafiir den Vor- oder Nachnamen der Schiilerin oder des Schiilers in
eine der Suchleisten (1) ein und klicken Sie auf Suchen (2) (Abb. 33). Die Schiilerin oder der Schiiler

wird dann unterhalb der Suchleiste angezeigt (3).

Schdler:innen suchen

Nachname
lIMustermann

Vorname

Markus

Schulform
GYM x>

Jgahrgang % -

Klasse
GYM-9-9a el

Schiler:in hinzufigen Leeren

Markierung: Umkehren | Alle | Aufheben 1 markierte Datensatze: Registrierungscode erzeugen

Mustermann, Markus - 01.01.2006
3
Klasse 9a

Abbildung 33: Berliner Schulportal: Suche nach Schiler:innen
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bettermarks-Registrierungscode fiir Schiler:innen generieren

Zudem konnen Sie auf der Unterseite Schuler:innen fur Schilerinnen und Schiler einen

Registrierungscode fiir das Berliner Schulportal generieren. Suchen Sie dafiir die Schilerin oder den

Schiiler und wahlen Sie sie oder ihn mit einem Klick auf das Auswahlfeld (1) aus (Abb. 34).

Wollen Sie fiir mehrere Schiilerinnen gleichzeitig einen Registrierungscode generieren, geben Sie

keine Daten in die Suchfelder ein, sondern klicken Sie lediglich auf Suchen (2). Sollten Sie zuvor

bereits eine Suche gestartet haben, entfernen Sie die Eingaben zuerst mit Leeren (3). Sind die

Suchfelder geleert, wahlen Sie erneut Suchen (2). Es werden nun samtliche Schiilerinnen und Schiler

unterhalb der Suchleiste aufgefihrt.

Schiler:innen suchen

Nachname

Vormame

Schulform -
Jahrgang -
Klasse -

Schiler:in hinzufigen n Leeren
Markierung: Umkehren | | Autheben '3 markierte Datensatze: Registrierungscode erzeugen

Al Musterschiler, Mohammed - 01.02.2009

Klasse 6a
Berlin, Claus - 03.03.2003 Registrierungscode: wx5svG7Bx
Klasse 9a2 (gliltig bis 12.11.2021)

Bonn, Jannes - 09.09.2009
Klasse 2a

Chemnitz, Franz - 05.05.2005
Klasse 5a

Dresden, Emilia - 05.05.2005

Klacea Ao

Abbildung 34: Berliner Schulportal: Gesamtliste der angelegten Schiiler:innen

Wahlen Sie die Schiilerinnen und Schiiler aus, fir die Sie einen Registrierungscode generieren

mochten. Klicken Sie dafiir am oberen Rand der Gesamtliste auf Alle (4), um samtliche Schilerinnen
und Schiler auszuwahlen (Abb. 34).

Den Registrierungscode generieren Sie sowohl fiir einzelne als auch fiir mehrere Schiiler:innen auf

dieselbe Weise: Klicken Sie am oberen Rand der Gesamtliste Registrierungscode erzeugen (5),

nachdem Sie die Schiiler:innen ausgewahlt haben. Der Registrierungscode erscheint daraufhin rechts

neben den Namen der Schiilerinnen (6).

Berliner Schulportal | Nutzerbereitstellung | v1.0 (08/2021)
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1.2.3 Bearbeiten von Schuldaten: Nachtragliche Einpflege von Bewilligungen

Neben der Erstellung neuer Schiilerinnen oder Schiiler kbnnen Sie die Daten von bereits
existierenden Schiilerinnen oder Schiilern bearbeiten und Einwilligungen flr bettermarks
nachtraglich einpflegen. Klicken Sie dafiir auf den Namen der jeweiligen Schiilerin oder des
jeweiligen Schilers in der Gesamtliste. Der Name ist farblich hervorgehoben.

AnschlieBend kdnnen Sie die Daten der Schiilerin oder des Schiilers dndern und unter Dienste die
Einwilligung fir bettermarks hinterlegen (Abb. 35). Setzen Sie dafiir einen Haken in das Auswahlfeld
vor bettermarks (1) und klicken Sie auf Speichern (2), um den Vorgang abzuschlieRen.

Schiiler:in bearbeiten

Nachname
Al Musterschuler

Vorname
Mohammed

Geburtsdatum
01.02.2009 m

Schulform
333 GS

Jahrgang
6

Klasse
(G85_G5-6-6a

Dienste
3 bettermarks
[] itslearning

] Lernraum

< Abbrechen < Schilerin ldschen

Abbildung 35: Berliner Schulportal: Einwilligung von Schiiler:in fiir

bettermarks einpflegen

Achtung

Bitte dokumentieren Sie die Einwilligung fiir eine Nutzerin oder einen Nutzer, wenn Ihnen eine
schriftliche Einwilligung dieser Person selbst oder (im Falle von minderjahrigen Schiilerinnen und
Schiilern) einer erziehungsberechtigten Person vorliegt. Ohne die Einwilligung dirfen die

personenbezogenen Daten von Nutzerinnen und Nutzern nicht verarbeitet werden.
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Eingepflegte Schiilerinnen l6schen

An dieser Stelle konnen Sie den Datensatz einer Schiilerin oder eines Schiilers auch |6schen. Klicken
Sie dafir auf Schiler:in l6schen (3) (Abb. 35) und bestatigen Sie anschliefend mit Ja (1) (Abb.36).

Mit dem Loschen einer Schiilerin oder eines Schiilers aus dem Berliner Schulportal werden auch

samtliche an andere Lernplattformen lbertragenen Daten geldscht.

Wenn die Schiilerin oder der Schiiler erfolgreich geléscht wurde, sollte sie oder er nicht mehr auf der
Gesamtliste unterhalb der Suchfunktion erscheinen.

Schdler:in bearbeiten

Nachname
Al Musterschuler

Vomame
Mohammed

Geburtsdatum
01.02.2009 m
Schulform
GSS GS x>
Jahrgang
6 x
Klasse

X -

GS5 GS5-6-6a
Dienste:

bettermarks

] itslearning

[_] Lernraum

Nachname, Vorname und Geburisdatum werden geldscht. Bereits akiivierte Zugange zu den
Lernplattformen werden dadurch auch geldscht. Sind Sie sicher?

I\em

Abbildung 36: Berliner Schulportal: Eingepflegte Schiler:innen

|6schen
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1.2.4 Klassen- und Kursverwaltung

Uber das Berliner Schulportal kénnen Klassen und Kurse erstellt, bearbeitet und geléscht werden.
Wechseln Sie dazu zum Menireiter Klassen (1) bzw. Kurse (2) in Ihrem Benutzerkonto (Abb. 37).
Nutzen Sie die Suchfunktion, um eine bestimmte Klasse oder einen bestimmten Kurs zu finden.
Geben Sie dafiir den Klassen- oder Kursnamen in das Suchfeld ein (3) und klicken Sie dann auf
Suchen (4).

Navigation Klassen suchen
Schule e
Klassen [l 03Y10

Kurse
Personal Klassenname
Schiiler:innen 9z

Schuldaten importieren

Klasse hinzuflugen Leeren Suchen >

Abbildung 37: Berliner Schulportal: Unterseite — Klassen suchen

Klassen- oder Kursdaten kdnnen bearbeitet werden, indem Sie auf den Namen der Klasse oder des
Kurses klicken, der als Suchergebnis erscheint (1) (Abb. 38). Dieser ist farblich hervorgehoben.

Klassen suchen

REAYET,

=

Klassenname

9a
9a (GYM, Jahrgang 9) Schiler:innen: 2

Klassenlehrer:
Stellvertreter:

9a2 (GYM, Jahrgang 9) Schileriinnen: 2
Klassenlehrer:
Stellvertreter:

Abbildung 38: Berliner Schulportal: Ergebnis der Klassensuche
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AnschlieBend kdnnen Sie in den Eingabefeldern die Schulform, den Jahrgang oder den Namen der
Klasse bzw. des Kurses andern (Abb. 39). Klicken Sie auf Speichern (1), um den Vorgang
abzuschliefRen.

Um eine Klasse bzw. einen Kurs zu I6schen, klicken Sie auf Klassen I6schen (2) (Abb. 39). Klicken Sie
anschlieRend Ja (1) (Abb. 40), um den Vorgang abzuschlieBen. Beachten Sie, dass Kurse und Klassen
erst geloscht werden kdnnen, wenn ihnen keine Schiilerinnen oder Schiiler oder jegliches Personal

mehr zugeordnet sind.

Klasse bearbeiten

Schulform X

-
GYM
Jahrgang
o = = X -
Klassenname
9a
Klassenlehrer -
Stellvertreter -

< Abbrechen ¢ Klasse loschen

Abbildung 39: Berliner Schulportal: Klassen bearbeiten

Stellvertreter v

Klasse l6schen - Sind Sie sicher?

Abbildung 40: Berliner Schulportal: Eine Klasse [6schen
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Auf der Unterseite Klassen (1) oder Kurse (2) (Abb. 41) haben Sie ebenfalls die Moglichkeit, weitere
Klassen bzw. Kurse im Berliner Schulportal fiir Ihre Schule anzulegen. Klicken Sie dafiir auf Klasse
hinzufiigen (3).

Navigation Klassen suchen
Schule Schule
Klassen [ 03Y10
Kurse
Personal

Klassenname
Schilerinnen 9a

Schuldaten importieren

Abbildung 41: Berliner Schulportal: Unterseite — Klassen hinzuflgen

Tragen Sie die Klassen- oder Kursdaten ein und speichern Sie diese, damit der Kurs erstellt wird
(Abb. 42).

Klasse hinzuflgen

Schulform -
Jahrgang -
Klassenname

Klassenlehrer -

Stellvertreter hd

Abbildung 42: Berliner Schulportal: Klasse anlegen

Die neue Klasse bzw. der neue Kurs wird daraufhin auf der Liste der bereits angelegten Klassen bzw.
Kurse erscheinen.
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