Liebe Kolleginnen und Kollegen,

offenbar gibt es in letzter Zeit eine erhdhte Nachfrage fiir ein Formular, mit dem die
Schulzugehorigkeit von Lehrkraften bestatigt wird.

Um den Bericht, den Sie im Anhang finden, in Ihre ASV zu importieren, gehen Sie wie folgend
beschrieben vor:

Laden Sie den angehangten Bericht herunter. Alternativ finden Sie ihn auch unter den Berichten im
Newsletterarchiv.

Offnen Sie die Berichtsbibliothek-Verwaltung (1) und klicken Sie auf importieren (2):

WERii @S| 68 EOE ¥ % © © Gewanites schuljahr 202021 | GmmterTag@

| Start X || 1S, Berichtsbibliothek-Verwaltung X | q
@

Bo2XE EHHUA P PHDS =L~ | shBBY @@ d 5 &Y
|

Wahlen Sie nun den heruntergeladenen Bericht aus. StandardmaRig finden Sie ihn im
Verwaltungsnetz im Laufwerk H — eigene Dateien — Downloads.
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Schliel3en Sie das Importprotokoll, das Ihnen angezeigt wird.

Geben Sie den Bericht frei, damit alle ASV-Benutzer lhrer Schule ihn verwenden kénnen.
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SchlieSen Sie nun ebenfalls die Berichtsbibliothek-Verwaltung und 6ffnen Sie wie gewohnt die
Berichtsbibliothek-Auswertungen. Gegebenenfalls missen Sie hier noch die Ansicht aktualisieren,
damit der Bericht alphabetisch einsortiert wird.
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Nun kdnnen Sie das Formular fir die gewinschten Lehrkrafte wie gewohnt verwenden.
Viele GriiRe

lhr ASV-Muc Team



