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Checkliste UP 2022-23

1 Unterrichtsplanung -
Vorbereitung
(im aktuellen Schuljahr)

1.1 Aktualisieren von ASV (nach Updates suchen und
Wertelisten aktualisieren) : Datei - Verwaltung
- ASD-Schnittstelle

Aktualisieren der Anwendungsdaten: Datei -
Verwaltung - Anwendungsdaten aktualisieren

1.2 Durchfiihren einer Datensicherung: Datei -
Verwaltung - Sichern - Vollstdndige Datensicherung

1.3 Uberpriifen bzw. Setzen der Zielklassen: Datei -
Schulische Daten - Klassen (oder Menipunkt ,Klas-
sen")

1.4 Erfassen von Austritten: Austrittsdatum, Ab-
schluss (6S -> OV / MS -> OV, MSOQ, QUAL)
Ziel der Jahrgangsstufe; (Sammeldnderungen durch-
fihren: Datei - Verwaltung - Sammelédnderung)

1.5 Anlegen und Einrichten des neuen Schuljahres:
Datei - Verwaltung - Neues Schuljahr anlegen

2 Datenpflege
(im Planungsschul jahr)

2.1 Anlegen einer ORG-Klasse im Planungsschuljahr
(fiir den Import der neuen Schiiler)

2.2 Durchfiihren des Meldedatenimports (Datei vom
Einwohnermeldeamt- Import der neuen Schiiler in eine
ORG-Klasse NEU im Planungsschuljahr): Datei - Ver-
waltung - Schnittstellen - Import von Meldedaten

2.3 Pflege der Klassen und Klassengruppen - Eingeben
der Planzahlen bei Klassengruppen (Loschen von dop-
pelten Klassengruppen)

o Datei - Schiiler - Sammelversetzung

o Versetzen der Schulanfdnger aus der Klasse
.Neu" im aktuellen Schuljahr in die 1. bzw. 5.
Klassen im Planungsschul jahr (schuljahresiiber-
greifend)

o Berechnen der Planzahlen bei den Klassengrup-
pen (PLAN - Schiilerzahlen berechnen)




o Eventuell iberfliissige Klassen léschen (in der
Matrix diirfen keine Unterrichtselemente bei
der Klasse eingetragen sein, ansonsten Loschen
der Unterrichtselemente in der Matrix)

2.4 Uberpriifen der Fdcher beim Schiiler im Reiter
.Unterricht"
o Wenn Fdcher fehlen, diese vervollstdndigen:

Datei - Schiiler - Fdcherwahl - Modulbezogene
Funktionen - Einstellungen Féacherwahl - Einstellun-
gen vorbelegen - OK - Pflichtfdcher vorbelegen

2.5 Neuanlegen der Matrix - Eingabe der Unterricht-
selemente (Stundentafel); Koppeln etc.

o Klassen nachpflegen

o Eintragen der Unterrichtselemente in die Mat-
rix: Stundentafel - wenn notig - eintfragen: Mo-
dulbezogene Funktionen - Stunden wie Stunden-
tafel (bei .Klassengruppen" muss die Basisstun-
dentafel angegeben sein)
Koppeln von Unterrichten und Gruppenbildung
Abweichungen eintragen
Ganztagesklassen
Deutschklasse
Inklusion
Besonderer Unterricht:

o IdiG

o Buchfiihrung
o Vorkurse als Anrechnung bei der Lehrkraft

0O O O O O O

2.6 Aktualisieren der Schiilerzahlen in der Matrix: Da-
tei - Unterricht - Unterrichtsverteilung - Liste
Pflicht-/Wahlunterricht - Modulbezogene Funktionen
- Listenfunktionen - Schiilerzahlen aktualisieren - in
allen Unterrichtselementen der Schule - geplante
Schiilerzahl soweit méglich aktualisieren

2.7 Durchfiihren einer Datenpriifung: Datei - Verwal-
tung - Datenpriifung

3 Abgabe der
UP-Meldung

3.1 Abholen der Daten (ASD-Schnittstelle): Datei -
Verwaltung - ASD-Schnittstelle - Ubermittlung aus
ASD




3.2. Anfordern von zusdtzlichem Personal, z.B. kirchli-
che Lehrkrdfte: Datei - Unterrichtsplanung - Perso-
nalverdanderung (Art: K und Art: Z)

3.3 Durchfiihrung der UP-Meldung
o Schuldaten an ASD ibermitteln und neue
Schiiler anmelden;
Eintrag des Ansprechpartners fiir die UP
Ubermittlung der UP
Abholen der Quittungen

4 Nacharbeiten

4.1 Durchfiihren einer Datensicherung: Datei -
Verwaltung - Sichern - Vollstdndige Datensicherung

4.2 Pflegearbeiten nach Beendigung der Planungsphase




1. Unterrichtsplanung — Vorbereitung im aktuellen Schuljahr

1.1 Aktualisieren von ASV

o Updates suchen und Wertelisten aktualisieren
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o Mit Klick auf die Schaltflache Aktualitdt priifen stellt man fest, ob die installierte Version
der aktuellen entspricht. Um eine Verbindung mit dem ZSS zu erméglichen, muss man die
Schulnummer und das Schulpasswort eingeben.

o Anschliefend kann man den aktuellen Stand der Software einsehen und erhalt die Infor-
mation, ob und in welchen Bereichen ein Update erforderlich ist.

o Mit Wertelisten aktualisieren werden diese auf den aktuellen Stand gebracht. Die Schalt-
flache Wertelisten aktualisieren ist aktiv, wenn zuvor eine Prifung stattgefunden hat und
ein Update der Wertelisten vorliegt.

o Anwendungsdaten aktualisieren

Rufen Sie den Menupunkt Datei / Verwaltung / Anwendungsdaten aktualisieren auf.
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Authentifizieren Sie sich gegeniiber dem
ZSS mit lhrer Schulnummer und lhrem
Schulpasswort (OWA Passwort) und be-
statigen Sie die Aktualisierung.
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1.2 Durchfiihren einer Datensicherung

Rufen Sie den Menlpunkt Vollstandige Datensicherung auf und wahlen Sie die Schulen aus, die
Sie sichern mochten (wird nur angezeigt, falls die Berechtigung flir mehr als eine Schule vorliegt).
Wahlen Sie anschlieBend den Ordner aus, in den das Backup abgelegt werden soll.

Unternichtssituation »

Verwaltung b sy Passwort ndern
Ausgsbeeinstellungen ~| Neuaufnahme - Designmodus
ASY Benutzer abmelden Sammeldnderungen

ASV beenden ALFA Datenprifung

Zeugnisschablonen
# Tedbaustenebibliothek
Neues Schuljahr einsichten

Berichtshibliothek

Auswahiiliterbibhothek
& Wiedervorlageverwaltung
- Sichern » Vollstandige Datensicherung
& Rucksichemn »

| SV S & W IV N R

1.3 Uberpriifen bzw. Setzen der Zielklassen

o Uberpriifen bzw. Setzen der Zielklassen

Unter Stammdaten der Klassen kdnnen Sie die Zielklasse fir das kommende Schuljahr eingeben.
Kontrollieren Sie alle Klassen, denn beim Anlegen eines neuen Schuljahres werden die Schiiler in
diese Zielklassen versetzt.



Hinweis: Klassengruppen innerhalb einer Klasse konnen keine unterschiedlichen Zielklassen er-
halten. Bei jahrgangsgemischten Klassen (z.B. 1/2 mit Klassengruppe 1 fur die 1. Jahrgangsstufe
und Klassengruppe 2 fir die 2. Jahrgangstufe) werden zunachst alle Schiller der Zielklasse 3A zu-
geordnet. Uber eine Sammelversetzung lasst sich dies jedoch im Planungsschuljahr wieder verén-

dern.
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1.4 Erfassen von Austritten

Damit die Schiiler der vierten Klassen, die am Ende des Schuljahres die Schule verlassen, nicht in
das neue Schuljahr ibernommen werden, missen sie im aktuellen Schuljahr ein Austrittsdatum

erhalten.
Zu finden ist das Feld bei Ein/ Austritt des Schiilers. Mit diesem werden sie nicht ins neue Schuljahr

Ubernommen.
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Es ist sinnvoll, Absolventen pauschal mit einem Austrittsdatum zu versehen. Dies ist am besten mit
einer Sammeldanderung umzusetzen.

Falls doch ein Absolvent an der Schule verbleibt (z.B. als Wiederholer), kann dieser Ausnahmefall
auch nachtraglich durch Ldschen der Austrittsinformationen und Sammelversetzen in das neue
Schuljahr nachgepflegt werden.

So legen Sie die Sammelédnderung an:

Gehen Sie unter Verwaltung auf den Reiter ,Sammeldnderungen”.
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http://www.asv.bayern.de/doku/einfuehrung/verwaltung/sammelaenderungen

Geben Sie der Sammeldanderung einen Namen und geben Sie die zu andernden Felder ein.

Geben Sie unten bei ,,Zusatzliche Informationen anzeigen” auch noch folgende Infos an:
Familienname, Vorname, Klasse (bei Schilerkopf)! Betatigen Sie dann die Schaltflache ,Samme-
landerung ausfliihren”!

Auf dem folgenden Bild finden Sie ein Beispiel wie die Sammeldnderung aussehen kdnnte. Zum
Austrittsdatum ist das Ziel der Jahrgangsstufe sowie der Abschluss erfasst, da sich auch diese Fel-
der fiir die Sammelanderung anbieten.
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Fiihren Sie anschlieRend die Sammelanderung aus.
Dazu markieren Sie die Schuler der 4. Klassen im Navigator und klicken Sie danach auf Alle mar-
kie(en — Geplante Anderungen anzeigen — Markierte Zeilen in die Datenbank iibernehmen!.
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1.5 Anlegen und Einrichten des neuen Schuljahres

Beim Prozess Neues Schuljahr anlegen geschieht folgendes:
e Die Klassenstruktur (d.h. Klassen/Klassengruppen inklusive Ausbildungsrichtungen) und
die Unterrichtselemente werden in das Planungsschuljahr kopiert (nicht hochversetzt!).
e Alle Schiler werden in die Zielklasse versetzt.

e Existiert durch den Kopiervorgang keine Klassengruppe mit der passenden Be-
zeichnung in der Zielklasse, so wird diese angelegt. Dabei bleibt eine verwaiste
Klassengruppe zunachst leer (d.h. ohne Schiiler) stehen.

e Existiert im Planungsschuljahr noch keine passende Klasse, so wird diese zunachst
als Organisationsklasse angelegt.

o Die Stammdaten aller Lehrkrafte (ggf. mit Ausnahme derer, die vor dem 01.08. des Vor-
jahres abgegangen sind) werden dem Planungsschuljahr zugeordnet (nicht neu ange-
legt!). Die schuljahresbezogenen Daten bleiben dabei im aktuellen Schuljahr unverandert!

Achtung:
e Das neue Schuljahr kann erst nach der erfolgreichen Abgabe der US angelegt werden (Sta-
tistik-Zeitscheibe vorhanden).
e Beim Anlegen eines neuen Schuljahres werden die Daten des vorletzten Schuljahres ent-
sprechend den datenschutzrechtlichen Bestimmungen geloscht
e Das Anlegen eines neuen Schuljahrs muss als Benutzer mit Schulleitungsrechten durchge-
fihrt werden.
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Rufen Sie im aktuellen Schuljahr mit Schulleitungsrechten unter Datei—> Verwaltung das Modul
Neues Schuljahr einrichten auf.
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Beim Anlegen der Datenstrukturen fir das neue Schuljahr kdnnen gleichzeitig Daten des aktuel-
len Schuljahrs in das neue Schuljahr kopiert werden.
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Beachten Sie bitte bei den Einstellungen:

¢ Jede Schule muss selbst entscheiden, welche Einstellungen des Vorjahres ilbernommen
werden sollen.

e Zuordnung von Unterrichtselementen: Es kann sich empfehlen, kein Unterrichtselement
zu Ubernehmen. Der Loschaufwand kann den Aufwand einer Neueingabe um ein Vielfa-
ches Ubersteigen!

o Lehrkrdfte nicht iibernehmen, die vor dem 1.10.xxxx abgegangen sind!

e Aus Griinden der Redundanz empfiehlt es sich, abgegangene Lehrkrafte wie im Altsystem
nicht weiter zu filhren (Abgang melden, im nachsten Jahr I6schen). Sollte man dies doch
aus bestimmten Griinden wollen, muss genau darauf geachtet werden, dass die Lehrkraft

keine Auswirkungen auf das Budget oder die Meldung hat. Der Abgang der Lehrkraft ware
im Planungsjahr dann zudem geldscht!

Sind mehrere Schulen im Datenbestand und auf Grund der Berechtigung zuganglich, wahlen Sie
zundchst die gewtlinschte Schule aus.

Abhdngig von den gewahlten Einstellungen und Rechnerkapazitat kann dieser Vorgang erhebli-

che Zeit (bis zu mehreren Stunden!) beanspruchen. Dies gilt insbesondere, wenn Sie die Lehr-
krafte den Unterrichtselementen zuordnen lassen.
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(Auch den folgenden vier Bildern sollte naturlich jeweils Schuljahr 2022/23 stehen!)

]
S rhuiy
A g DT
el fomiee | MG
Tor Bfwie TIEN EH o
Y T Iremi ey e b
ALRERE 5] Lirmuia R Ar B res T
e — I F o d——-.-.r
ey [E] 2ottang % g

D ErvarHirg dey e ksl s ism mefyere Tharvies @y
P AT el BbeTE bereewnan BN LEFRESE B irven B s S OF §DTgRORE THIT A

e He—— . E-.auu-nl TRy P AT PP ] P R T k'
b Ul o [ e e e
o i g s | b e . e A — aadpfrra e e el
T e e b e — o X = 18 i P prra by

Lrararn G s cugsbry gl rhen Srhindelm
Bdes Py e By e pily b B byl e

Vo't e e LW o TH e T
Ll L g e

- L B Pheiing B d R v DO e L il e B Ll L PR BER L T St |
L Vil prirurg s Tiame: (0T VIR
SCPRAL SOPLLIAE segmrgl s
7 W mmig Farrer e l":l_ sl
' ' L)

gl due
Higencorll P e Lra e e rae
L] Farbgatrang
[ amenrg
[ s

e i spterpes |

Nach erfolgreicher Einrichtung des neuen Schuljahres erfolgt eine Meldung.
Es kann dann fir eine andere Schule im Zustandigkeitsbereich das neue Schuljahr eingerichtet
oder der Dialog abgebrochen werden.
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Das kommende Schuljahr (Planungsschuljahr) ist rot unterlegt.
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Achten Sie darauf, in welchem Schuljahr Sie sich gerade zur Bearbeitung befinden!
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2. Datenpflege — im Planungsschuljahr

2.1 Erstellen einer ORG-Klasse im neuen Schuljahr (Planungsschuljahr)

Offnen Sie das Modul Klassen und wiahlen Sie im Navigator die Schule aus, fiir die Sie eine neue
Klasse erstellen wollen.

1 Klicken Sie dann auf das Icon in der Symbolleiste fiir Neuen Datensatz hinzufiigen.
2 Machen sie keine Vorbelegungen fiir die neue Klasse.
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3 Geben Sie nun den Klassennamen ,NEU“, ,NEU GS“ oder ,,ORG” und die Langbezeichnung
,Klasse NEU“ oder ,Organisationsklasse” ein.

4 Auf dem Reiter Stammdaten belegt ASV automatisch das Feld Klassenart mit einer Regelklasse.
Es ist wichtig, dass die ORG-Klasse unter dem Reiter Stammdaten auch die Klassenart ,,ORG”
erhdilt.

Clspenname | QRG Lngbeppahnigng | Drganipeteinicisse
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5 Speichern Sie den Datensatz.

2.2 Durchfiihren des Meldedatenimports

o Import der neuen Schiiler

Offnen Sie zunidchst den Meniipunkt Datei —> Verwaltung —> Schnittstelle
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jer=ating b o Brehessicta 0 ;
LEE Uy s iz el el | I ont van SOMAertammdaten (and O
A Bevadin sbeveldin B S R TR e Impont von Testbeusteinen
KRV s e a4 | ek ; I ort wan WANSD Karkodaten
& Ruckiithirn ! 199t o 2EUPIeNCLen ABh ASY
Enpeatisrmatiabboithak
Schreteie e —_— Arcatt 4
Shat . .
B L L ] L—____J HHEHACPPAS

1 Wahlen Sie die Schnittstelle ,,Import von Meldedaten (Stand tt.mm.jjjj)“ im Navigator aus.
2 Starten Sie anschlieRend den Importvorgang tber die Schaltflache Start.

Nun werden Sie aufgefordert das Encoding anzugeben — im Normalfall einfach UTF8 bestatigen
und auf weiter klicken!

1 o m hmmasgngns e b 4 A |
A oy D
Wy mpepi 1o i Dol = e oy [ o] i

B T

I e | - | = b |

AnschlieBend werden Sie aufgefordert, die Datendatei auszuwahlen:

Catendata enlezen

Ohede IOONSINARIIe erlsudt Cen IMSot von SIndlersiarmmaaten aus den Dateien Cec Meltedmsier (Endung a0
Bi2e witien Sie 30 Dde 308 30 e Jv imEoerencen Daten ethias
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Wahlen Sie den Speicherort der DBL-Datei aus, die Sie vom Einwohnermeldeamt erhalten haben.

El Oftnen ]

Suchen in Stenario 8 v

] emetdeantuebung. DBL

Ratemame

DMjetyp Dateien der Meldedmter ~

OCffnen | Abbrechen

Widhlen Sie das Schuljahr aus (Planungsschuljahr)!!!

Importieren Sie die neuen Erstklassler - Zielklasse: Klasse ,,NEU“ im Planungsschuljahr - aus der
Datei des Einwohnermeldeamtes in diese Klasse. (Auch hier gilt natiirlich dann das Schuljahr
2022/23 auszuwaihlen!)

E! Import von Meldedaten, Version 0.03 n |

Auswahl des Zielschuljahres
Bitte wahlen Sie das Schuljahr aus, in das die Schiler importiert werden sollen.

Schuljahr 2021/22 l",

Manche Schulen parken Ricksteller/Korridorkinder félschlicherweise in einer Org-Klasse anstatt
sie zu l6schen. In Folge dessen kdnnen dann bei der nachsten oder lbernachsten US Schilerdub-
letten im vorletzten Schuljahr entstehen, die nicht mehr geléscht werden kénnen und eine Anmel-
dung der neuen Schiiler in ASD verhindern.

Bitte iiberpriifen Sie deshalb unbedingt im letzten (und aktuellen) Schuljahr, welche Einschu-
lungskinder bereits letztes Jahr importiert wurden. Diese diirfen auf keinen Fall doppelt in ASV
aufgenommen werden.

Datenschutzrechtlich ist es nicht zuldissig, die Riickstellungen ein Jahr lang in ASV zu "parken".
Diese miissen nach der Schuleinschreibung geléscht und im néichsten Jahr erneut eingepflegt
werden.
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2.3 Pflege der Klassen und Klassengruppen

o Organisationsklassen im neuen Schuljahr

Wenn bei ASV das neue Schuljahr angelegt wurde und das erste Mal kontaktiert wird, sind alle
Klassen zu sehen, aber sie enthalten teilweise noch keine Schiler, da manche Regelklassen im
neuen Schuljahr als ORG-Klassen angelegt werden. Es ist deshalb zu empfehlen, zuerst unter
Klassen/Klassengruppen - Stammdaten die Klassenart zu Gberprifen, ob die angelegten Klassen
auch wirklich Regelklassen sind. Erst wenn man die Klassenart in ,,Regelklassen” (R) dndert, er-
scheinen auch die Schiler.

o Loéschen von doppelten Klassengruppen

start X | &M Klassen / Klassengruppen X
JHIXE EHHd P NS ~salh E=®2dd

Klassenname |1A | Langbezeichnung |1A

Jahrgangsstufe |1 | Schule |Te5tGSDberbayern51E?

Anzahl Schiler ges. davon mannlich

stammdaten || Besonderheiten | Klassengruppen

1E|

Kennunagsdaten

ASV legt mit dem neuen Schuljahr in manchen Jahrgangsstufen eine neue Klassengruppe an und
versetzt die Schiler in die 2. (neue) Klassengruppe.

Die Schiler missen mit Hilfe einer Sammelversetzung in die 1. Klassengruppe versetzt werden.

. St % | S assen / Kassengruppen X

ol

EEHIXE T HHA S =D Eedd G AdeoE @
iassenname 024 Langbeceichnung 024

Jahrgangastufe |1 Schule  |TestGSOBerbayerns1aT

Anzahl Sliler ges 2101 descn ménndich 150 | weiblich 60

Stammdaten | Besonderheiten| Kassengruppen Zeugnisse

—_— =y

1| &

EdAfiungidalen

Eennung 2 Farderschw. [VSF, R5F) o

Ausbitdungsr. Bidungsg. 5. Regel () o fepaiic Easipstundentatel o
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Dazu 6ffnen Sie die Sammelversetzung:
E] ASV - Amtliche Schulverwaltung Version 2.14.15_036_04_by

Datei | Auswertungen Fenster Hilfe

2chulische Daten aragryas 00 2031/22 .I\_r
Schiiler b 34 Schilerdaten

Oberstufe " Facherwahl

Leistungs- und Zeugnisdaten » Neuaufnahme - Erfassungsmodus

Personal " Abschlussprafungen r

Unterricht » Sammelversetzungen

Unterrichtsplanung "

Unterrichtssituation *

Verwaltung "

Ausgabeeinstellungen
ASV Benutzer abmelden
ASV beenden

Wahlen Sie im linken Fenster die Klassengruppe 2 der betroffenen Klasse aus. Im rechten Fenster
wahlt man bei Klasse die Klassengruppe 1 aus. Markieren Sie alle Schiler und schieben diese mit

dem Doppelpfeil in das andere Feld.

El Sarnrrehverictisndgen vin Situbem

Schele S008I ST Mamdies
B R 30 . it BLE L L LR o Rafighaing
Eholgls 3102127 15b_2 e Shuhale 531 12T &

L et ] =l ki |E| PliTor, ' (F@ @ mia |

Tl B
Sk paden Laphen
Frfipd AT
L T
Weker Pust

L R B
T ok e

Backer doa
|; Fchnls Lw

Ll ]

FLEFLY] i3 FLart ]

EE L Ef®ERLE

A

FJF BF g

i3

R

L ar Tl e e
12h1 e

=l

Gehen Sei dann unten rechts auf Sammelversetzung ausfiihren!
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Danach 6ffnet man im Klassenmodul den Reiter Klassengruppen und l6scht jeweils die Klassen-
gruppe 2: Modulbezogene Funktionen — Klassengruppe — Klassengruppe I6schen.

[E] Asv - Amtiche Schuiverwaltung Version 1.29.258 032 13 by
Datei  Beabeten  Auswerungen  Klasen / Klassengruppen  Modulbezogene Funitionen | Ferster  Hife

WEREE WM WS F O Gewinness Hasesguppe » m Neue Klastengruppe hinnfugen -
S - Stundenplan » 3B Klasengruppe lowchen
Start X | G Qassen ) Katengruppen X
SHIXE VIRHA PP AS -4l S2v @ 3" v
Datsenname 14 langezexhnung 14 . K
Rregangistufe & Schwde ST GMS Munchen
Anzahl Scholer ges. 149 dwvon mésnikh SO wetich a0

i
Stammdaten  Besandermeter] Classengrupsen Peugnisie

)

o Setzen der Planzahlen

Wenn die PLAN- Schiilerzahlen noch nicht vorbelegt sind, klicken Sie bei jeder Klassengruppe auf
dem Reiter Schiilerzahlen (PLAN) die Schaltflache ,Schiilerz. Berechnen” an.

Schviderzablen (1STH Schiderzarien (PLAN)

rsgesamt | 10 Geschlecht M | 14 W | 4
Bebarekns  RE S B IR
Relgorsunterticht  RK 6 Ev 100 IR

1 = Schiderz, berachnen | |

g g &

2 e | 2
oboe

Damit werden die berechneten IST-Zahlen in die editierbaren Felder der PLAN-Zahlen Ubertra-
gen. Diese Plan-Zahlen kdnnen nun angepasst werden, um z.B. Wiederholer usw. zu bertcksichti-

gen.
In jeder Klassengruppe mussen Schiler vorhanden sein, die im Reiter Schiilerzahlen (PLAN) ange-

zeigt werden. Es darf keine , leeren” Klassengruppen geben!

o Setzen der Planzahlen bei den neuen 1./5. Klassen

Tragen Sie bei allen Klassengruppen der 1./5. Klassen die Werte M/W so ein, dass sie mit der er-
warteten Gesamtzahl der neu angemeldeten Schiiler Gibereinstimmen. Geben Sie auch das Be-
kenntnis und den Religionsunterricht bzw. Ethik ein!

| Schiarzatien (IST) §S
rogesamt | ausl | | M Schilerz. berechren |
S0 ctee
50 chre £h

Die neuen Erst-/Flunftklassler wurden in eine Organisationsklasse aufgenommen, die sich beim
Import automatisch gebildet hat.
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Sollten Sie die Zuteilung schon wissen, verteilen Sie diese Uber ,Datei - Schiler - Sammelverset-
zungen” im Planungsschuljahr auf die 1./5. Klassen, bis die Organisationsklasse leer ist.

Fir die Zurlickstellungen behdlt man die Datei vom Einwohnermeldeamt und importiert im
nachsten Schuljahr die fehlenden Kinder in die Klasse ,,NEU“. Falls Schiiler bereits in ASD ange-
meldet wurden, miissen diese aus ASD abgeholt werden.

far X B Danien F Bsengrupom X

B XS HHLCPPPANS ~4 | a® . d0 240
Batierrime Do Langbesewtwang  lurwnlehmgen
g giitule WTade  YedgndiiTese Muidedat)
Ansard cvare et 00 dewcn minmich 08 wethch 0% ¥
Rl LU PYPSAF PR - ey appen

Lgeaiananes Gor Liaioe
Oanienat  O8C O Copramariniume Oegervisorform 4]
Teicndnrat 0 CHY T adprrimwrrpandt )

Bazwatmung Sev Llacie Y 231 csmmanae Schvagare

D '

. ‘w‘.":::‘_ I Seve Qonsw werden: 2o Jor Nouwiope dey SBaiver N8 17 Je Shier Sever K oot Srerverswe it

S XA )
Carterietimng

Carriet g 0 Vedvesetory (4]
Baum | Ont
Cunrrrrum - [ Astavinarne
[] arigmagen Ot A Aaagererg

2.4 Facherwahl der Schiiler

o Facher anlegen (MS)

Aufgrund der Einfihrung des Lehrplans Plus in der Mittelschule missen dieses Mal in der 9. Jahr-
gangsstufe zuerst die neuen Facher angelegt werden. Dazu unter Datei = Schulische Daten =
Féicher die jeweiligen Facher auswahlen und dabei das Kastchen fir die Aufnahme in die Matrix
nicht vergessen. (NT, GPG, WiB, WiK, T, ES, IdiG)

o Facher belegen
Nach der Versetzung in das neue Schuljahr sind oft keine Pflichtfacher bei den Klassen angelegt.

Priifen Sie beim Schiler unter dem Reiter ,,Unterricht” nach, welche Facher aufgefiihrt sind. Unter

»,Datei-Schiler-Facherwahl” findet man in diesem Fall eine lliickenhafte Auflistung der Pflichtfa-
cher:
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http://www.asv.bayern.de/doku/alle/schueler/sammelversetzung/start
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Wenn die Pflichtfacher fehlen, erhalt man folgende Ansicht:

1t B e ¥ | W mn b A -
BHRES Mamtomus =480 4w dn &

N g ————

i
i

Hier sieht man, dass die Pflichtfacher fehlen, auch Wahifacher miissen angelegt werden. Unter

.Modulbezogene Funktionen - Einstellungen Facherwah!”

segenny

Datei  Bearbeiten Auswertungen Facherwahl der Schiler .Modulbuogu\ekaﬁmlfm

waine mi #3 00 MM?M [0

offnet sich ein Fenster, in dem die verschiedenen Arten von Fachern angezeigt werden.l

i Encengen der e 4

e

ey e Bungen fur Hass voramd |

Ereite der Spale Hame Vemams | 1308
fnsizichs Spalls | Grichiecs -
& murhH irher snoragen

[ FatresFaininte gaties gemprism

[.mw | | =X | anseecen |

848"

'|
|
4
|
s

Zuerst werden die Pflichtfacher angelegt. Wenn die Uberschriften noch vom letzten Jahr iiber-
nommen wurden, kdnnen Uber den Button , Einstellungen vorbelegen” alle Pflichtfacher ange-

legt werden.
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El Einstellungen der Facherwahl b 4
| Basiseinstellungen  Pfichtiacher | wahiptichttacher | wahitacher | Fremasprachen | seminare
Einstellungen fir Pflichtfacher
Nr. = Fach aus Kategorie Fach Uberschrift Muss
1 rel rel Nein
2 p D Nein
3 (WG WG Nein
4 M M Nein
5 (Ku Ku Nein
6 Mu Mu MNein
7 HSU HsU Nein
8 FF FF Nein
9 |Smw Smw Nein
7
[ Einstellungen vorbelegen l [ @ 0K ] ’ B Abbrechen ]
HE Ersirbargen dev Faatwrwahl | = |!
= P M .
T ratip i LT Wenn die Liste leer ist bzw. Facher fehlen, mus-
-
B o P e FEm L aLan Al i H
,'5 sen diese angelegt werden.
|ty memrge | = h || O e |

Den Religionsunterricht muss man in der , Fachkategorie” erfassen, damit der unterschiedliche
Unterricht der Schiiler eingetragen werden kann:

AnschlieBend erfasst man alle Pflichtfacher der Reihe nach und bestatigt mit OK.

r Tirssritngen der § sctermat Lx]
. —r——— = ree—
Vmetrtmgrn b o W v e
o oa ek we ftegere Tan I el ey @
D SR VR
x
o Wevas tar F actkategone [x]
o
Rt Amsrgetem ]i
" 1 Prwwdge sete
s Tt
e e I
o TN s
- M G
- e T
- R - -
i o, Bk matun ‘-—“ )
rrp PR e LA ) |
Yot L]



http://www.asv.bayern.de/doku/_media/gms/klassen/einstellungen_faecherwahl_religi
http://www.asv.bayern.de/doku/_media/gms/klassen/einstellungen_faecherwahl_le

Da es sich um Pflichtfacher handelt, missen Sie im ,,Muss-Feld” jedoch ,Ja“ statt ,,Nein“ eintragen:

i drar clea Kintrs K lscrsanosienns 1

e | 20154 :
i B Einstellungen der Facherwahl Lx |
Frlchttac
E ! Easeinsteliumgen | FIRNHECREr | wisranilichtfacher | Wahacher  Fremdsprachen| Seminae
=] B! Emnstefangen fur Pllichifacher {
EI: |_1..| Pebiiss IEI
Hein
Filer | N
Karzform Anzergeform Hean
0 MHein Hesn
1 Ja ‘Hean
/ %
iy RN ]i €3 Absrechen
=

Die Zuordnung der Facher zu allen Schiilern erfolgt iber die Schaltflache ,,Pflichtfacher vorbele-

“
gen”:
T T T P T g T -
= e e
v W Eg @09 au [ w e e [ - RN [ee—
st Beoe snepme @ Eorer g 8 tErwoe e e §
[ 1-FELTP I TEERE YR TFL T T L W o
-
[ [ s | =
L = — L) —. |
oy e r— - - o - - u - .
P = OF B B B[R '-'// PRI =
P ey = R E E E CE O ECEC e B "
1l = OF A A A A A A P - S 1 M
E L] Bl B E E i e L] = N -
P =« O0FA A B B A A B B =a = W m
e — = LM Fl K K K F H A" i B = S S
e = OF A A A A A B B sl = AR
1 i e = (ITH H H B A B B & 1. - -
N = O A" A A A A B B B =a = P
ok e — = O B A B A B B B - - T
— - il M Fl A Fl A Fl | B - = [ T
T m— = (UM H B FH B B A B =mm= -
e o * O A A A A B A B =&l _=
N LU m ;R - N N R - SR O - =
] = O0FA A A B A A B B =a =
R ] = EL B F1 K K F CF . F R 5= =
s g = OB A A A A B B B 5 el =
] = (TH BH BH B A B B & T ml m
1 aEREE mEL = o R N N N N N R LI
B — = OF BH A B B B B B " ow -
e ] = 1 B |l ] F R R k. |2 - =
1 — a g B H FH B BH A B - o -
[ ] = 1 F =] A =] A B [ F [ =
Mt = (a8 K o] K1 | | 149 I L= =
L I Al = OB H B B B B B B &l =

Soll nur ein Fach allen Schiilern einer Klasse zugeordnet werden, klickt man mit der rechten
Maustaste in den obersten Schiiler und bestatigt: ,,Wert flr Spalte ibernehmen”. Bei Wahlfa-
chern oder Wahlpflichtfachern in der MS kénnen so auch nur bestimmte Schiiler ausgewahlt
werden, die an einem Unterrichtsfach teilnehmen.
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2.5 Neuanlegen der Matrix

o Klassen nachpflegen

Nach dem Anlegen des neuen Schuljahres ist je nach den gewahlten Einstellungen die Unter-
richtsmatrix mehr oder weniger unvollstindig. Uber das Menii Datei - Schulische Daten - Klas-
sen werden zunachst Klassen erganzt oder geldscht. Geloscht werden kann eine Klasse nur,
wenn ihr weder Schiiler noch Unterrichtselemente zugeordnet sind.

Die Klasse kann dann direkt im Modul Matrix oder im Modul Klassen/Klassengruppen mit dem
Icon * geldscht werden. Vor dem Loschvorgang 6ffnet sich ein Warnhinweis. Bestatigen Sie,
dass Sie den Datensatz wirklich I16schen wollen.

Hinweis: Befindet sich noch Unterricht in der Matrixzeile, so muss dieser vor dem Loschen der
Klasse entfernt werden. Ansonsten lasst sich die Klasse nicht aus der Matrix [6schen.

start 3% | B Matric 2684 GHIS X

BoXZ HAFHEZ &2&X% =g BB 500/ 008d4d 0 5 @ Misnssamentskom

Sifvlre, | J6E4 Hasgdefung  Yucl =Alas Eoppel Sehilereahlen

Klggse 5a Bilgunagag.  ME_Raged LB iyt LRI gephani
Fach |E Lhirioai i Bereich o Hacie O mOwl

Bepeidhinung WEd Unterrirt W L iprsoe o

geichiesy [ Abweichung i Farte e Kursslirke
Fach K Ev £k Taly e Fau B_1 B2 ! HED E_1 £ 3 ANWT FeE gaE
Sed Ba 24 15 ] [ [ [ 1. 57 [+ a1 18 1 ]
mgece O o [ [ 1] [ 2 o o a [ [ ]

-1

En

! Sdab ] 4 i F i
TR i : i
s Bdes B i 2 ] i
[ |
@ BAErE e Sie dem Datenaats: wikhich 16 thent & 4 3 3
&h
ok || mmer | | asbeeshen | 2 3 - :
T
] 3 1 2 ]
)
- 5 1 2 i

o Eintragen der Unterrichtselemente in die Matrix

Bei neu angelegten Klassen missen die Unterrichte in die Matrix eingetragen werden. Dies kann
manuell erfolgen oder automatisch mit der Funktion "Stunden wie Stundentafel": Modulbezo-
gene Funktionen — Matrixfunktionen — Stunden wie Stundentafel
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o Koppeln von Unterrichten/Gruppenbildung

Nach Vervollstandigung der Matrix mit Unterrichtselementen lassen sich Unterrichte koppeln.
Hierzu muss handisch in der zweiten Zeile des Unterrichtselements direkt nach der Anzahl der

Stunden der Koppelname (bestehend aus wenigen aussagekraftigen Zeichen wie z.B. ev1 fir die

evangelische Religion in 1a und 2a) eingetragen werden.

Bendtigt man mehrere Gruppen in einem Fach, ist es n6tig, im Modul Facher/Fachgruppen, Rei-
ter Einstellungen beim entsprechenden Fach eine weitere Fachspalte anzulegen, die dann in der

Matrix als weitere Spalten fur dieses Fach dargestellt werden.

Amil ol K
o]l Pamboa blyyind  CTE] DG EE r=l Hymw  Egbwing b Leingeen e n
Rhuissgy o § Iomigsy Marw ek lslgonisius
Vsl 5 F BT b k
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o Abweichungen eintragen

Weicht die Zahl der Unterrichtselemente fiir eine Klasse von der Anzahl der Unterrichte in der
Stundentafel ab, muss dies fiir den entsprechenden Unterricht im Kopfbereich des Moduls Mat-
rix bei Abweichung vermerkt werden.

Beispiel: Die Klasse 3a wird in zwei WG-Gruppen aufgeteilt. Nachdem ihr nach Stundentafel fir
dieses Fach aber nur 2 Stunden zustehen, wird bei der zweiten Gruppe eine Abweichung einge-
tragen, in diesem Fall ,, T - Teilung wg. GruppengroRe” und im leeren Feld daneben die Zahl der
zusatzlichen Stunden, z.B. ,+2“!
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o Ganztagesklassen

Gebundene Ganztagsklassen werden mit je 12 zusatzlichen Stunden in der Matrix bei ver-
schiedenen Fachern verbucht!

o Kinder mit Migrationshintergrund

o Deutschklassen (frither: Ubergangsklassen)
ASV verwendet fiir die Deutschférderklasse die Abktirzung ,,DK“
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In der Matrix sieht eine Deutschklasse folgendermalien aus:
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o Vorkurs Deutsch (GS)

Diese Variante gilt nur fiir Kindergartenkinder mit Migrationshintergrund.

Die Vorkurse werden nicht im Besonderen Unterricht, sondern bei einer Lehrkraft unter dem Rei-

ter xxxxGMS als Anrechnung eingetragen.
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o Besonderer Unterricht (MS)

Im besonderen Unterricht werden aktuell nur die Kurse IdiG (Wahlfach) und Buchfiihrung einge-

tragen.
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2.6 Aktualisieren der Schiilerzahlen in der Matrix

Relevant sind ausschlieBlich die Zahlen in den Feldern ,geplant” und ,extern”. Die Eingaben in
diese Felder kbnnen manuell erfolgen. Sie miissen nicht hinterlegt sein mit Schiilern aus der Da-
tenbank, allerdings miissen sie stimmig sein mit den Zahlen, die als Planzahlen in den Klassen-
gruppen eingegeben wurden.

Schulerzahlen

UElement _ extern _ geplant 12_

Kiasse 24 (m 8 w 16)
Im Modul ,Klassen” eingegebene ,,Schiilerzahlen (PLAN)“ kénnen in die Matrix iibernommen

werden: ,,Modulbezogene Funktionen > Matrixfunktionen > Schiilerzahlen aktualisieren > in
allen Unterrichtselementen der Schule > geplante Schiilerzahl soweit méglich aktualisieren”.

2.7 Durchfiihren einer Datenpriifung

Das Datenprifungsmodul wird Gber Datei / Verwaltung / Datenpriifung oder iber das Symbol in
der Symbolleiste gestartet.

1ed® wranmrg®

BEOX Brnarnans 400 %4 »
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NI e et e T e

e R

- Aatvates M geer gLy te e Yot e

1. Wahlen Sie im Navigator die Schule aus. Verwalten Sie mehrere Schulen, muss jede einzelne
Schule, fir die ibermittelt werden soll, getrennt Gberprift werden.

2. Wahlen Sie den zu prifenden Datenbereich! Wahlen Sie UP-Priifung aus!

Damit die Schaltflache Priifung starten aktiv wird, muss ein Kriterium der Datenprifung ausge-
wahlt werden. Es gibt keine Mehrfachauswahl. Die Prifung wird eingeleitet durch einen Klick auf
die Schaltflache Priifung starten oder abgebrochen durch einen Klick auf Beenden oder Betati-
gung des ESC-Taste.
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3 Abgabe der UP-Meldung

3.1 Abholen der Daten (ASD-Schnittstelle)

Update Wertelisten und ASV | Ubermittlung aus ASD | Jbermittiung an ASD:f Datenerfassung direkt in ASD

— Quittungstbermittiung aus ASD

| Quittungen abholen l

| Transferquittungen bearbeiten l

| Plausiquittungen bearbeiten ]

— Datenubermittiung aus ASD -

Daten abholen I @ Neues seit dem letzten Abholen am _2101‘2017 \

e = =
[
1

() Neues seit

(O Vollstandiges Abholen

| Lehrerdaten Ubernehmen l

3.2 Anforderung von zusatzlichem Personal

Anforderungen der kirchlichen Religionsstunden eingeben:

Seit dem aktuellen Schuljahr ist die Anbindung von RELIS (kirchliches
Personalverwaltungsprogramm) an ASD produktiv. Die Anforderungen aller kirchlichen
Lehrkréafte werden in ASV erfasst. Nach der Ubermittlung, Priifung und ggf. Korrektur

der Religionsklassenbildung werden diese an RELIS ausgespielt. Beachten Sie dabei

bitte, dass hier ausschlief$lich die benotigten Religionsstunden der kirchlichen

Lehrkrafte angefordert werden, die nicht von der Schule abgedeckt werden kdnnen.

Dabei beachten Sie bitte, dass eine namentliche Anforderung einzelner Lehrkrafte

(vgl. Masken ASV) zwar moglich ist, jedoch nicht unbedingt benétigt wird. Eine summarische Er-
fassung fur die Facher katholische bzw. evangelische Religion und/oder islamischen Unterricht
(max. drei Anforderungen) reicht jeweils aus.

Wihlen Sie den Menipunkt Datei — Unterrichtsplanung — Personalverénderung. Fligen Sie einen
neuen Datensatz hinzu, indem Sie die Anforderungsmaske befillen:
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Famienname [

Bemertung hierzu

Summe Vorioniag metde Reserve _’]

| ase antorderungen loschen |
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Bemerbung hierau

- Lehrkraftebedarnt /Aushilf ebedart, Uberhang/Vorschiag mob Reserve Ursache hierzu
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urz 1 |2
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Gesamtubersicht
Summe Vorichiag mobde Reserve | 0

| Aue antorserungen 1oscnen |

Es missen nur die oben abgebildeten Felder, sowie die Ursache Z ausgefiillt werden. Eingaben

in den Gbrigen Bereichen der Bildschirmmaske (Personalangaben, Bemerkung) sind optional.
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3.3 Durchfiihrung der UP-Meldung

o Schuldaten an ASD iibermitteln und neue Schiiler anmelden

Gegebenenfalls miissen die Schuldaten Gbermittelt und evtl. neue Schiiler an ASD angemeldet
werden.

— Datenubermittlung an ASD bei Bedarf

Schuldaten ] Schulerdaten Unterrichtsausfall

Schiler Ubergeben l Schaler bei ASD anmelden

o Eintrag des Ansprechpartners fiir die UP

Wahlen Sie im Planungsschuljahr ,,Datei = Schulische Daten -» Schulen” den Reiter Organisa-
tion JJ/JJ und tragen Sie lhre Kontaktdaten ein.
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) Tewtan SRS L) Leuvienet |
' [ LV LIRS B e v 3¢
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Falls bei Ihnen die abgebildete Karteikarte nicht vorhanden ist, Gberpriifen Sie, ob Sie sich im
Planungsschuljahr befinden und Sie bereits Daten abgeholt haben (Datei - Verwaltung > ASD-
Schnittstelle - Ubermittlung aus ASD - Daten abholen).

o Ubermittlung der UP

Wechseln Sie auf den Reiter Ubermittlung an ASD. Die Schaltfliche Unterrichtsplanung sollte seit
dem Abholen der Daten aktiv sein.
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Im anschlieBenden Textfenster kénnen Sie ggf. weitere Erlduterungen zur UP eingeben.

g ey

Ein Klick auf die Schaltfliche OK startet die Ubermittlung.

e "VMV V'“-l

L L]

Falls keine Plausi-Fehler mehr angezeigt werden, ist die Datenibermittlung erfolgt. Sie erhalten
zunachst keine Meldung daruber.
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https://www.asv.bayern.de/doku/_detail/gms/unterrichtsplanung/lehrer_aus_asd/up_abgabe6.jpg?id=gms%3Aunterrichtsplanung%3Alehrer_aus_asd%3Auebermittlung
https://www.asv.bayern.de/doku/_detail/gms/unterrichtsplanung/lehrer_aus_asd/up_abgabe7.jpg?id=gms%3Aunterrichtsplanung%3Alehrer_aus_asd%3Auebermittlung
https://www.asv.bayern.de/doku/_detail/gms/unterrichtsplanung/lehrer_aus_asd/up_abgabe8.jpg?id=gms%3Aunterrichtsplanung%3Alehrer_aus_asd%3Auebermittlung

o Abholen der Quittungen

Erst wenn Sie im Reiter Ubermittlung aus ASD auf die Schaltfliche Quittungen abholen klicken, er-
halten Sie die Meldung tber die erfolgreiche Ubermittlung.

Update Wertelisten und ASY Ubermittiung aus ASD | |

Quittungsubermittiung aus ASD

i Quittungen abholen 6._

we

.
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Bei Problemen oder Unklarheiten hilft in der Regel ein kurzer Blick in die Online-
Dokumentation.

gms:unterrichtsplanung:start [Amtliche Schulverwaltung - Dokumentation] (bay-

ern.de)

Sollten Sie einmal nicht weiterkommen, so steht lhnen natiirlich lhr ASV-Multipli-
kator mit Rat und Tat zur Seite.

Quellen:

www.asv.bayern.de

Skript erstellt von:

o Monika Geltl, ehemalige ASV-Multiplikatorin Staatliches Schulamt Stadt und
Landkreis Landshut

o Nick Weinberger, ASV-Multiplikator Staatliches Schulamt Stadt und Land-
kreis Landshut
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https://www.asv.bayern.de/doku/gms/unterrichtsplanung/start
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https://www.asv.bayern.de/doku/_detail/gms/unterrichtsplanung/lehrer_aus_asd/up_abgabe9.jpg?id=gms%3Aunterrichtsplanung%3Alehrer_aus_asd%3Auebermittlung

