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Liebe Kolleginnen und Kollegen, 

wir freuen uns, dass für die ASV eine neue Rolle für die Lehrkräfte als ASV-Benutzer bereitgestellt 

wurde. 

Die Rolle 'Lehrkraft pädagogisch' stellt sicher, dass alle Lehrkräfte einer Schule auf Listen und 

Berichte zugreifen können. Erfreulicherweise können auf diese Weise die Verwaltungskräfte 

entlastet werden! 

Gleichwohl ist sicher gestellt, dass die Lehrkräfte die Grunddaten der Schüler nicht ändern können. 

 

1 - Benutzer einrichten 

Um nun den Lehrkräften die Benutzung der ASV zu ermöglichen, ist es notwendig diese als ASV-

Benutzer einzurichten. 

Für diesen Vorgang müssen Sie mit dem 'Admin-Account' (z.B. admin1234GMS) angemeldet sein. 

Öffnen Sie im Menü: 'Datei - Verwaltung - Benutzerverwaltung - Benutzer'. 

 

Klicken Sie hierzu auf das Symbol  im Modul-Menü oder wählen Sie im Menü: 'Modulbezogene 

Funktionen - Benutzerfunktionen - Mögliche Benutzer finden und einrichten': 

 

Markieren Sie zunächst alle Lehrkräfte (1) und betätigen dann die Schaltfläche 'Anlegen' (2). 

 

Bitte beachten Sie, dass für alle Lehrkräfte in der Landeshauptstadt die Benutzernamen genauso 

lauten müssen, wie die Anmeldenamen (i.d.R. vorname.nachname) im Verwaltungsnetz! Ebenso 

muss bei 'externe Authentifizierung' das Häkchen aktiviert sein!   
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Ausführliche Anleitung in der Dokumentation 

 

2 - Zuweisung der Rolle 

Den Lehrkräften ist automatisch die Rolle 'Lehrkraft' zugewiesen. Bitte ersetzen Sie diese bei allen 

Lehrkräften durch die Rolle 'Lehrkraft pädagogisch': 

 

3 - Handreichung für die Lehrkräfte 

Bitte leiten Sie die Handreichung im Anhang an Ihre Lehrkräfte weiter bzw. halten Sie diese in 

ausgedruckter Form beim Verwaltungsrechner im Lehrerzimmer bereit. 

 

 

Ihr ASV-MUC Team GMS LHM  

 
 
 

  

https://www.asv.bayern.de/doku/einfuehrung/asv_benutzerverwaltung/benutzer_anlegen
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ASV fü r Lehrkrä fte 

Lehrkräfte können der ASV am Verwaltungsrechner verschiedenste Schülerinformationen entnehmen 

sowie verschiedene Listen und Berichte ausdrucken, um somit die Verwaltungskraft der Schule zu 

entlasten. 

Programmstart 
Man startet die ASV entweder über das Startmenü oder ein Desktopsymbol:  

(Hinweis: Bitte vermeiden Sie die Verwechslung mit dem Testsystem ASVT1) 

Anmeldung 
Bitte verwenden Sie zur Anmeldung an der ASV den gleichen 

Benutzer-Account und das gleiche Passwort wie bei der 

Anmeldung am Verwaltungsnetz: 

 

 

Die Module 
In erster Linie sind für Lehrkräfte zwei 

Module interessant: Schüler bzw. Berichte. 

Diese können jeweils per Mausklick in der 

Menüleiste oder auf das Symbol auf der 

Startseite gestartet werden:  

 

 

 

 

 

 

 

Berichte 
Die Berichte in der ASV lassen sich in zwei Kategorien unterscheiden: 

 Listen (Hier werden alle Schüler einer Klasse bzw. eines Kurses gelistet) 

 Serienbrief (Hier werden Dokumente für unterschiedliche Zwecke mit Anschriftsdaten versehen. 

Diese können direkt ausgedruckt oder bei sogenannten Office-Schablonen als Word-Dokument 

bearbeitet werden) 

Im Folgenden werden die Vorgänge exemplarisch dargestellt. Bitte beachten Sie am Ende des Dokuments 

die Auflistung der empfohlenen Berichtsnamen mit entsprechenden Beispielausdrucken! 
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Klassenliste mit Leerspalten 

Öffnen Sie die Berichtsbibliothek (Modul 

Berichte bzw. über Menü: Auswertungen) 

Im rechten Teil befindet sich der Navigator, 

der in seiner Ansicht an vielen Stellen 

definierbar ist (grün). Überprüfen Sie, ob 

die richtige Schule, der Datenbereich 

Schüler und die Klassenliste mit Leerspalten 

aktiviert sind (1-3). Dann betätigen Sie die 

Schaltfläche gewählt (4). 

 

 

Wählen Sie nun die entsprechende Klasse 

aus (2) und vergewissern Sie sich, dass die 

Ausgabe auf Vorschau (2) eingestellt ist. 

Dann betätigen Sie die Schaltfläche 

anwenden (3). 

 

 

 

 

In der Vorschau können Sie entscheiden, ob 

Sie das Dokument ausdrucken (1) oder 

abspeichern (2) wollen. 

 

Stellen Sie im Drucken-Dialog sicher, dass 

der gewünschte Drucker ausgewählt ist. 

 

 

 

 

Um weitere Berichte auszuwählen, wechseln Sie zurück zu 

Berichtsschablone/Paket auswählen (1). 
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Verweis/Mitteilung 

Ein Verweis oder eine Mitteilung soll in der Regel an einen Schüler bzw. an seine 

Erziehungsberechtigten gerichtet sein. 

In diesem Fall gehen Sie wie oben vor und wählen im Navigator Verweis, 

Mitteilungen. 

 

 

 

Anschließend wählen Sie jedoch gezielt Schüler aus und 

betätigen dann die Schaltfläche anwenden. 

 

 

In der Druckvorschau können Sie nun die 

Art des Dokuments auswählen (1), den 

notwendigen Text eingeben (2) und mit der 

Schaltfläche OK den Druckauftrag erstellen 

(3). 
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Kurslisten 

Die Besonderheit von Kurslisten liegt darin, 

dass selten alle Schüler eine Klasse 

aufgeführt und ggf. auch noch Schüler 

anderer Klassen gelistet sein sollen. 

Wechseln Sie für die Kurslisten im Navigator 

in den Datenbereich Schulen (2), wählen den 

Bericht Schüler im Kurs (3) und betätigen die 

Schaltfläche gewählt (4) 

 

 

Im Modulreiter Berichtsschablone/Paket anwenden sind keine weiteren 

Einstellungen zu machen, müssen Sie lediglich die Schaltfläche anwenden 

betätigen. 

 

Im Dialog zur Auswahl der 

Unterrichtselemente wählen Sie das Fach (1) 

und anschließend den Kurs (2) aus und 

betätigen die Schaltfläche OK (3). 

 

 

 

 

 

 

Schon erhalten Sie eine Liste des Kurses mit 

allen eingetragenen Schülern. 
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Schüler 
Dem Modul Schüler können Sie unter den zahlreichen Modulreitern (1) eine Mengen an Informationen des 

ausgewählten Schülers (2) entnehmen. 

Falls Sie der ASV die Daten 

einer kompletten Klasse 

im Excelformat 

entnehmen wollen 

betätigen Sie im 

Modulmenü das Symbol 

Tabellenansicht (3). 

 

 

 

 

 

 

In den Tabelleneinstellungen (1) können Sie 

entweder in den Tabelleneinstellungen (2) 

weitere Spalten auswählen oder mit Tabelle 

exportieren (3) eine Excel-Datei erstellen. 

 

Im anschließenden Dialog müssen Sie 

lediglich den Speicherort auswählen und 

einen Dateinamen eingeben. 
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Weitere Auswahl an Listen und Berichte als Empfehlung: 

Klassenliste allgemein 

 

Zeugnis – Notensammelliste MS 

 

Einwilligung Veröffentlichung 
personenbezogener Daten (Schüler) 

 

Fächerbelegung 
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Kommunikationsliste 

 

Klassenliste mit 20 Leerspalten 

 
 

QA –Fächerwahl 

 

Praktikum – Personalblatt 

 

  

  
 


