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Arbeiten mit ASV - Grundlagen
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Arbeiten mit ASV - Grundlagen

6



Arbeiten mit ASV - Grundlagen

7



Arbeiten mit ASV - Grundlagen
• Werkzeugleiste

8https://doku.asv.bayern.de/einfuehrung/einleitung/symbolleiste

https://doku.asv.bayern.de/einfuehrung/einleitung/symbolleiste


https://doku.asv.bayern.de/einfuehrung/einleitung/tastaturkuerzel

Arbeiten mit ASV - Grundlagen

9

v.a. im Berichtemodul:
STRG + A > alle Datensätze markieren
STRG + einzelne Datensätze anklicken > mehrere Datensätze markieren

https://doku.asv.bayern.de/einfuehrung/einleitung/tastaturkuerzel


Arbeiten mit ASV - Grundlagen

10https://doku.asv.bayern.de/einfuehrung/einleitung/navigator

• Navigator

https://doku.asv.bayern.de/einfuehrung/einleitung/navigator


https://doku.asv.bayern.de/alle/wertelisten/start

Arbeiten mit ASV – Grundlagen
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• Wertelisten aktualisieren

Nur mit Sekretariatskraft plus (NR) in Verbindung mit
Sekretariatskraft_Plus_Rest möglich

Wichtig: Mindestens 1x pro Woche

https://doku.asv.bayern.de/alle/wertelisten/start


Arbeiten mit ASV – Grundlagen

12https://doku.asv.bayern.de/einfuehrung/verwaltung/anwendungsdaten_aktualisieren

• Anwendungsdaten aktualisieren

Wichtig: Mindestens 1x pro Woche

https://doku.asv.bayern.de/einfuehrung/verwaltung/anwendungsdaten_aktualisieren


Änderungen in den Datenfeldern werden direkt 
gespeichert!

Arbeiten mit ASV – Grundlagen

13
https://doku.asv.bayern.de/fz/allgemein/tabellenansicht

• Tabellenansicht

https://doku.asv.bayern.de/fz/allgemein/tabellenansicht


Arbeiten mit ASV – Grundlagen
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• Tabellenansicht

• In der Tabellenansicht können 
Änderungen spaltenweise 
durchgeführt werden.

• Weitere Spalten kann man in 
der Spaltenauswahl ein- oder 
ausblenden.



Arbeiten mit ASV – Grundlagen

15https://doku.asv.bayern.de/gms/schueler/schueler_versetzung

• Einzelne Schüler in andere Klasse versetzen

https://doku.asv.bayern.de/gms/schueler/schueler_versetzung


Arbeiten mit ASV – Grundlagen
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• Einzelne Schüler in andere Klasse versetzen

Notenmodul, Reiter Unterricht



Arbeiten mit ASV – Grundlagen

17

• Einzelne Schüler in andere Klasse versetzen

1. Öffnen Sie das Modul Schüler und wählen den gewünschten 
Schüler aus 

2. Aktivieren Sie den Bearbeitungsmodus

3. Öffnen Sie über das i-Icon die Klassenübersicht

4. Wählen Sie die neue Klasse aus

5. Bestätigen Sie die Sicherheitsfrage mit „OK“

6. Mit der Bestätigung ist der Schüler versetzt

7. Unterrichtsdaten müssen im Reiter Unterricht nachbearbeitet 
werden!



Arbeiten mit ASV – Grundlagen

18https://doku.asv.bayern.de/alle/schueler/sammelversetzung/start

• Sammelversetzung

Notenmodul, Reiter Unterricht

https://doku.asv.bayern.de/alle/schueler/sammelversetzung/start


Arbeiten mit ASV – Grundlagen
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• Sammelversetzung



Arbeiten mit ASV – Grundlagen
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• Sammelversetzung

1. Sie erreichen das Modul Sammelversetzung über Datei > Schüler > 
Sammelversetzung 

2. Stellen Sie im linken Fenster die Klasse ein, die der Schüler im aktuellen 
Schuljahr besucht und markieren Sie den betreffenden Schüler/die 
betreffenden Schüler

3. Stellen Sie im rechten Fenster das gewünschte Schuljahr ein

4. Wählen Sie zudem die gewünschte (Ziel-)Klasse aus

5. Mit Hilfe der Tabelleneinstellungen können weitere Spalten ein- oder 
überflüssige Spalten ausgeblendet werden

6. Klicken Sie auf          und dann auf Sammelversetzung ausführen



Arbeiten mit ASV – Grundlagen
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https://doku.asv.bayern.de/einfuehrung/verwaltung/sammelaenderungen

• Sammeländerung

https://doku.asv.bayern.de/einfuehrung/verwaltung/sammelaenderungen


Arbeiten mit ASV – Grundlagen
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• Sammeländerung



Arbeiten mit ASV – Grundlagen
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• Sammeländerung



Arbeiten mit ASV – Grundlagen
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• Sammeländerung



Arbeiten mit ASV – Grundlagen
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• Sammeländerung



Arbeiten mit ASV – Grundlagen
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https://doku.asv.bayern.de/alle/schnittstellen/konsistenzpruefung/2/schbsausbildung

• Schüleraustritte pflegen

https://doku.asv.bayern.de/alle/schnittstellen/konsistenzpruefung/2/schbsausbildung


Arbeiten mit ASV – Grundlagen
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• Schüleraustritte pflegen



Arbeiten mit ASV – Grundlagen
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• Schüleraustritte pflegen



Arbeiten mit ASV – Grundlagen

29https://doku.asv.bayern.de/einfuehrung/schulischedaten/schulen/adressen

• Schuldatenpflege

Überprüfen und ggf. Aktualisieren der Schulkontaktdaten

→ anschließend nach ASD übermitteln 
→ diese Daten werden über die Dienststellenverwaltung auch den anderen Schulen angezeigt

https://doku.asv.bayern.de/einfuehrung/schulischedaten/schulen/adressen


Arbeiten mit ASV – Grundlagen

https://doku.asv.bayern.de/einfuehrung/verwaltung/asd-schnittstelle/uebermittlung_an_asd

• Schuldatenpflege

Nur mit Sekretariatskraft plus (NR) in Verbindung mit
Sekretariatskraft_Plus_Rest möglich

30

https://doku.asv.bayern.de/einfuehrung/verwaltung/asd-schnittstelle/uebermittlung_an_asd


Arbeiten mit ASV – Grundlagen

https://doku.asv.bayern.de/einfuehrung/schulischedaten/schulverzeichnis

• Schulverzeichnis

31

https://doku.asv.bayern.de/einfuehrung/schulischedaten/schulverzeichnis


Arbeiten mit ASV – Grundlagen
• Schulverzeichnis

Nur mit Sekretariatskraft plus (NR) in Verbindung mit
Sekretariatskraft_Plus_Rest möglich

32



Arbeiten mit ASV – Grundlagen

https://doku.asv.bayern.de/alle/datenpruefung/menue-datenpruefung

• Menü Datenprüfung

33

https://doku.asv.bayern.de/alle/datenpruefung/menue-datenpruefung


Arbeiten mit ASV – Grundlagen

• Menü Datenprüfung
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Arbeiten mit ASV – Grundlagen
• Menü Datenprüfung
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Arbeiten mit ASV – Grundlagen
• Menü Datenprüfung
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Arbeiten mit ASV – Grundlagen
• Menü Datenprüfung
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Arbeiten mit ASV – Grundlagen
• Menü Datenprüfung
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Datenpflege im Schülermodul

39https://doku.asv.bayern.de/bers/schueler/start

• Im Schülermodul werden im oberen Bereich die Klassenzugehörigkeit, der Familienname, die 
Vornamen und das Geschlecht angezeigt

• Aufteilung in verschiedene Register

https://doku.asv.bayern.de/bers/schueler/start


https://doku.asv.bayern.de/einfuehrung/schueler/schuelerdaten/info

Datenpflege im Schülermodul

40

• Auf der Registerkarte „Info“ wird eine Zusammenfassung wichtiger Daten angezeigt: Anschrift, Geburtsdaten, 
Staatsangehörigkeit, Religionszugehörigkeit, Ausbildungsberuf und -zeitraum, Kommunikationsdaten und 
Schullaufbahn an der aktuellen Schule 

• Man erhält einen guten Überblick über die relevantesten Schülerdaten
• Dieses Register ist nur ein „Leseregister“

https://doku.asv.bayern.de/einfuehrung/schueler/schuelerdaten/info


Datenpflege im Schülermodul

41https://doku.asv.bayern.de/einfuehrung/schueler/schuelerdaten/grunddaten

Zu den „Grunddaten“ gehören weitere Namensbestandteile, die Anrede bzw. der Anredetext, die Religions- und 
Staatsangehörigkeit, die Muttersprache, ggf. Daten zum Zuzug und sonstige Bemerkungen

https://doku.asv.bayern.de/einfuehrung/schueler/schuelerdaten/grunddaten


Datenpflege im Schülermodul

42https://doku.asv.bayern.de/einfuehrung/schueler/schuelerdaten/anschriften

• Auf der Registerkarte „Anschriften“ werden alle Anschrifts- und Kommunikationsdaten erfasst – in  
Unterregistern für „Schüler/-in“, „Erziehungsberechtigte“ etc.

• Der Haken „im Schriftverkehrverteiler“ ist notwendig, wenn die entsprechenden Ansprechpersonen schulische  
Schreiben erhalten sollen

• Bei den Erziehungsberechtigten können auch Hauptansprechpartner bzw. Auskunftssperren festgehalten 
werden

• Bei mehreren Ansprechpartnern IST ein Hauptansprechpartner auszuwählen, da ein fehlender Haken zu einem 
Plausi-Fehler in der Statistik führt

• Vorgehen bei „Schüler wohnt in einem Wohnheim“: 
https://doku.asv.bayern.de/alle/schueler/anschriften/wohnheim

https://doku.asv.bayern.de/einfuehrung/schueler/schuelerdaten/anschriften


Datenpflege im Schülermodul

43

Bei der Eingabe der Anschriften sind Postleitzahl/Ort IMMER über den entsprechenden Button auszuwählen, 
da nur auf diesem Weg die korrekte Gemeindekennziffer (GKZ) automatisch eingepflegt wird. 
Diese MUSS immer angezeigt werden!

Die GKZ ist auch bei einem Excel-Import zu kontrollieren. Bei nicht-offizieller Schreibweise bleibt die GKZ leer! 

Haben Schüler oder Erziehungsberechtigte einen außerbayrischen Wohnort, dann 
muss dieser zunächst erfasst werden: https://doku.asv.bayern.de/alle/schueler/ausserbayerischer_wohnort



Datenpflege im Schülermodul

44https://doku.asv.bayern.de/einfuehrung/schueler/schuelerdaten/laufbahn

• Die Registerkarte „Laufbahn“ enthält (i.d.R. automatisch erstellt) die Schullaufbahn an der eigenen Schule –
vom Eintritt über Klassen-/Jahrgangsstufen- bzw. Religionswechsel etc. bis hin zum Austritt

• Hier empfiehlt es sich, des Öfteren „nach dem Rechten“ zu schauen und ggf. Daten zu korrigieren oder zu 
ergänzen

• Bei den „Störungen/Schwächen/Förderungen“ sind alle Arten von festgestellten Einschränkungen einzutragen. 
Zugehörige Zeugnisbemerkungen könnten an dieser Stelle eingepflegt werden

• Erfassung besuchter Fremdsprachen, weiterer Qualifikationen sowie abgeschlossener Fächer 

https://doku.asv.bayern.de/einfuehrung/schueler/schuelerdaten/laufbahn


Datenpflege im Schülermodul

45https://doku.asv.bayern.de/einfuehrung/schueler/schuelerdaten/unterricht

Auf der Registerkarte „Unterricht“ sind die Daten zum besuchten Religionsunterricht bzw. Ethik, zur Abmeldung 
vom Religionsunterricht und zu den Fächerbefreiungen zu führen. 

https://doku.asv.bayern.de/einfuehrung/schueler/schuelerdaten/unterricht


Datenpflege im Schülermodul

46https://doku.asv.bayern.de/einfuehrung/schueler/schuelerdaten/schuljahr

• Auf der Registerkarte „Schuljahr“ (z.B. 2024/25) sind die Daten zur entsprechenden Beschäftigungsart 
anzugeben

• Außerdem die Beschäftigungsdauer sowie – bei einer Berufsausbildung – der Ausbildungsberuf und der 
Betrieb 

• Hier können auch die Fehltage eingepflegt werden

https://doku.asv.bayern.de/einfuehrung/schueler/schuelerdaten/schuljahr


Datenpflege im Schülermodul

47https://doku.asv.bayern.de/einfuehrung/schueler/schuelerdaten/einaustritt

• Die Daten auf der Registerkarte „Ein-/Austritt“ sind besonders sorgfältig zu führen, um Statistik-Fehler zu 
vermeiden 

• Beim Schuleintritt sind die Daten zum Eintritt und zur Vorbildung lückenlos anzugeben. Für korrekte Eingaben 
empfiehlt es sich immer, die Auswahl- bzw. Infobuttons zu nutzen 

• Hier können optional auch beim Eintritt „fehlende Unterlagen“ erfasst werden, um deren Vollständigkeit zu 
überwachen

https://doku.asv.bayern.de/einfuehrung/schueler/schuelerdaten/einaustritt


Datenpflege im Schülermodul

48https://doku.asv.bayern.de/einfuehrung/schueler/schuelerdaten/erweiterungen

Auf der Registerkarte „Erweiterungen“ ist es möglich, zusätzliche Infos anzugeben, z.B. Funktion als Klassen-
sprecher oder ggf. selbst erstellte Merker zu pflegen.

https://doku.asv.bayern.de/einfuehrung/schueler/schuelerdaten/erweiterungen


Datenpflege im Schülermodul

49https://doku.asv.bayern.de/einfuehrung/schueler/schuelerdaten/zeugnisnoten

https://doku.asv.bayern.de/einfuehrung/schueler/schuelerdaten/zeugnisnoten


Datenpflege im Schülermodul

50https://doku.asv.bayern.de/einfuehrung/schueler/schuelerdaten/person

https://doku.asv.bayern.de/einfuehrung/schueler/schuelerdaten/person


Neue Schüler einpflegen

51

• Import über Drittprogramme oder andere Excel-Listen 

https://doku.asv.bayern.de/alle/schueler/import/grunddatenimport

Um neue Schüler korrekt einpflegen zu können, ist es erforderlich, dass die entsprechenden Klassen in 
der ASV angelegt sind. Sollten Klassen fehlen, z.B. weil diese neu sind oder zusätzlich eine weitere Klasse in 
diesem Jahrgang notwendig ist, so wenden Sie sich an die ASV-Verantwortlichen an Ihrer Schule.

https://doku.asv.bayern.de/alle/schueler/import/grunddatenimport


Neue Schüler einpflegen

52

• Import über Drittprogramme oder andere Excel-Listen 



Achten Sie auf das richtige Schuljahr, in das Sie importieren möchten! Sollte dieses
noch nicht angelegt sein (Planungsschuljahr), dann fragen Sie die zuständigen 
ASV-Verantwortlichen an Ihrer Schule! 

Neue Schüler einpflegen

53

• Import über Drittprogramme oder andere Excel-Listen 



Neue Schüler einpflegen
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• Import über Drittprogramme oder andere Excel-Listen 



Neue Schüler einpflegen

55

Nur mit Sekretariatskraft plus (NR) in Verbindung mit
Sekretariatskraft_Plus_Rest möglich

https://doku.asv.bayern.de/alle/schueler/anmelden

Wichtig: Bei Offline-Erfassung erforderlich

https://doku.asv.bayern.de/alle/schueler/anmelden


Neue Schüler einpflegen
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Neue Schüler einpflegen

57

Schüler, die schon bei Ihnen Unterricht hatten, erhalten ein Austrittsdatum, verbleiben aber für den Rest des 
Jahres in der ursprünglichen Klasse. Eine Versetzung in eine Austrittsklasse, wie es in WinSV üblich war, ist in der 
ASV weder nötig noch vorgesehen. Wenn Sie den Haken bei nur aktuelle setzen, werden Ihnen ausgetretene 
Schüler nicht mehr angezeigt und auch auf Berichten etc. nicht mehr mit ausgegeben.



https://doku.asv.bayern.de/alle/schueler/erfassung/start

Neue Schüler einpflegen
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• Direkteingabe neuer Schüler

https://doku.asv.bayern.de/alle/schueler/erfassung/start


Neue Schüler einpflegen
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• Direkteingabe neuer Schüler



Neue Schüler einpflegen
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• Direkteingabe neuer Schüler



Filter erstellen

61https://doku.asv.bayern.de/alle/anwendungsdaten/auswahlfilter/start

Nur mit Sekretariatskraft plus (NR) in Verbindung mit
Sekretariatskraft_Plus_Rest möglich

https://doku.asv.bayern.de/alle/anwendungsdaten/auswahlfilter/start


Filter erstellen
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Filter erstellen

63

https://doku.asv.bayern.de/alle/anwendungsdaten/auswahlfilter/einfache_auswahlfilter

https://doku.asv.bayern.de/alle/anwendungsdaten/auswahlfilter/einfache_auswahlfilter


Filter erstellen
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Filter erstellen
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Filter erstellen

66



Filter erstellen
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Filter erstellen
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Filter erstellen

69

• Filter können im jeweiligen Modul über den Navigator ausgewählt werden
• Auch das Erstellen eines neuen Filters ist dort für den Datenbereich des Moduls möglich



Filter erstellen
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Filter erstellen
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Mit Merkern arbeiten

72

• WinSD-Merker importieren

https://doku.asv.bayern.de/alle/schnittstellen/merkerimport/start

https://doku.asv.bayern.de/alle/schnittstellen/merkerimport/start


Mit Merkern arbeiten
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Mit Merkern arbeiten
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https://doku.asv.bayern.de/alle/schueler/merker/start

• Mit Hilfe von Merkern können zusätzliche Informationen beim jeweiligen Schüler gespeichert werden

• Pro Schüler sind beliebig viele Merkereinträge möglich

• Wenn Sie Merker benötigen, definieren Sie diese und bitten Sie Ihren ASV-Admin (Anmeldung als adminXXXXBFG), diese in 
den Wertelisten anzulegen 

• Es ist möglich, auf die Merkereinträge zu filtern und darauf aufbauend Listen auszugeben

• Für eine Reihenfolge muss dem Merker eine Merkerreferenz gegeben werden. Diese lässt sicht, z.B. nummerisch über die 
Werteliste Merkerreferenz anlegen

https://doku.asv.bayern.de/alle/schueler/merker/start


Mit Merkern arbeiten
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Mit Merkern arbeiten
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Mit Merkern arbeiten

77

Nun können Sie den Merker beim Schüler setzen. 
Wählen Sie dazu im Schülermodul auf dem Reiter Erweiterungen den entsprechenden 
Eintrag aus.



Mit Merkern arbeiten

78

Im Berichtemodul finden Sie im Datenbereich Schüler vier vorgefertigte Berichte, um 
Schüler mit bestimmten Merkern anzeigen zu lassen.



Exportformate erstellen

79https://doku.asv.bayern.de/einfuehrung/verwaltung/exportformatbibliothek

Unter Datei > Verwaltung > 
Schnittstellen 

Exportmöglichkeiten für diverse 
Zwecke

https://doku.asv.bayern.de/einfuehrung/verwaltung/exportformatbibliothek


Exportformate erstellen

80https://doku.asv.bayern.de/bers/berichte/datenexport

Nur mit Sekretariatskraft plus (NR) in Verbindung mit
Sekretariatskraft_Plus_Rest möglich

https://doku.asv.bayern.de/bers/berichte/datenexport


Exportformate erstellen
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Exportformate erstellen

82

Nachdem Sie das Exportformat festgelegt haben, 

• wählen Sie das Dateiformat aus, das Sie generieren wollen

• Anschließend klicken Sie auf „Datensätze für den Export auswählen“

• und markieren die gewünschten Datensätze im Navigator, z.B. einzelne Klasse

• Entweder speichern Sie über die Zwischenablage und öffnen dann ein Programm, in das 
Sie die Daten einfügen

• Oder Sie speichern sich die Datei im gewünschten Format auf dem Rechner ab: Wählen 
Sie hierfür als Exportziel "Datei" und ihren Speicherort mit dem "Durchsuchen"-Button

• Mit "Export ausführen" starten Sie den Datenexport



Rote und weiße Berichtsbibliothek

83

• Rote Berichtsbibliothek: reine Anwendungsbibliothek
• Berichte unterschiedlicher Art finden und anwenden

• Zuordnung der Berichte zu einer Favoritengruppe möglich

• Weiße Berichtsbibliothek: Berichte bearbeiten, löschen und freigeben
• Bearbeiten: Exportieren – Importieren unter neuem Namen, dann Bearbeitung möglich 

• Löschen: nur selbsterstellte Berichte 

• Freigeben: nur selbsterstellte Berichte



Rote Berichtsbibliothek

84https://doku.asv.bayern.de/einfuehrung/auswertungen/berichtsbibliothek-auswertung

https://doku.asv.bayern.de/einfuehrung/auswertungen/berichtsbibliothek-auswertung


Rote Berichtsbibliothek
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Rote Berichtsbibliothek
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Weiße Berichtsbibliothek

87

https://doku.asv.bayern.de/einfuehrung/verwaltung/berichtsbibliothek/berichtsbibliothek_verwaltung

Exportieren – Importieren unter 
neuem Namen, dann ist eine 

Bearbeitung möglich

Import nur mit Sekretariatskraft plus (NR) in Verbindung 
mit Sekretariatskraft_Plus_Rest möglich

https://doku.asv.bayern.de/einfuehrung/verwaltung/berichtsbibliothek/berichtsbibliothek_verwaltung


Listengenerator

88https://doku.asv.bayern.de/bers/berichte/listengenerator

• Mit Hilfe des Listengenerators ist es möglich, bestimmte Informationen auf einer selbsterstellten Liste 
anzuzeigen und auszudrucken

• Diese Listen können über die BERICHTSBIBLIOTHEK-VERWALTUNG („weiße Berichtsbibliothek“) für alle 
Benutzer zugänglich gemacht werden

https://doku.asv.bayern.de/bers/berichte/listengenerator


Listengenerator

89



Listengenerator

90https://doku.asv.bayern.de/einfuehrung/auswertungen/listengenerator/definition

https://doku.asv.bayern.de/einfuehrung/auswertungen/listengenerator/definition


Listengenerator

91https://doku.asv.bayern.de/einfuehrung/auswertungen/listengenerator/spaltengestaltung

https://doku.asv.bayern.de/einfuehrung/auswertungen/listengenerator/spaltengestaltung


Listengenerator

92
https://doku.asv.bayern.de/einfuehrung/auswertungen/listengenerator/layout

https://doku.asv.bayern.de/einfuehrung/auswertungen/listengenerator/layout


Listengenerator

93

https://doku.asv.bayern.de/einfuehrung/auswertungen/listengenerator/seiteneinstellungen

https://doku.asv.bayern.de/einfuehrung/auswertungen/listengenerator/seiteneinstellungen


Listengenerator

94

https://doku.asv.bayern.de/einfuehrung/auswertungen/listengenerator/mehrstufige_sortierung

https://doku.asv.bayern.de/einfuehrung/auswertungen/listengenerator/mehrstufige_sortierung


Listengenerator

95

https://doku.asv.bayern.de/einfuehrung/auswertungen/listengenerator/bericht_testen

https://doku.asv.bayern.de/einfuehrung/auswertungen/listengenerator/bericht_testen


Listengenerator

96

• Nach Fertigstellung der Liste kann diese in der roten Berichtsbibliothek ausgewählt werden 
• Ein nachträgliches Bearbeiten der Liste, um z.B. Ergänzungen durchzuführen, ist möglich



To-Do

Bis Oktober:

Folgende Selbstlernkurse in Verbindung mit der Test- und 
Schulungsversion (BFG 9362) werden empfohlen

o Basiskurs
o Pflege von Schülerdaten
o Umgang mit Filtern, Listen und Berichten

https://doku.asv.bayern.de/bers/vorgehen/selbstlernkurse_absolvieren
https://doku.asv.bayern.de/alle/technik/testversion/testversion

https://doku.asv.bayern.de/bers/vorgehen/selbstlernkurse_absolvieren
https://doku.asv.bayern.de/alle/technik/testversion/testversion


Nächste Viko

Pflege und Übernahme der Altdaten

• Mittwoch, 15.10.2025, 10 Uhr
• Donnerstag, 16.10.2025, 16 Uhr

https://stmuk-bayern.webex.com/stmuk-
bayern/j.php?MTID=m999c1e2a8afa0cf12683adfda27058f2 98


