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ASVBW ist die kostenlose Schulverwaltungssoftware inklusive elektronischer
Schulstatistik-Abgabe (ESS) des Landes Baden-Wirttemberg. Mit ASV-BW meistern Sie

die alltaglichen digitalen Herausforderungen des Schulalltags erfolgreich.

Das Land Baden-Wirttemberg hat mit ASV-BW eine umfassend einsetzbare Software
fur alle Schularten entwickelt, um den Anforderungen eines modernen, #exibl
Schulbetriebs innerhalb einer sich entwickelnden Schullandschedtigiezu werden,

und um Schulen und Sie zu entlasten.

Mitder ce pPVv]e Ee3 00UVP" % E « v¥ichiiges uhd @exitiles Modiiv
von ASV-BW, das sich speziell auf Ihre Anspriiche und Bedurfnisse anpassen lass
ASVBW ist in der Lage, die vielfaltigen Zeugnisanforderungen der baden-
wurttembergischen Schullandschaft flexibel und rechtssicher nach den agtiltgen
Verwaltungsvorschriften abzudecken.

ASVBW bietet Ihnen auch komfortable Mdglichkeiten der Notenerfagswon zu
Hause aus an. Jede Lehrkraft kann ihre Noten bequem Uber eine verschlissklte un
gesicherte Verbindung mittels ABW-Modul NEOeingeben.

ASVBW ist konform mit den geltenden Richtlinien der EU-DSGVO, in Abspritiche
dem Datenschutzbeauftragten des Kultusministeriums, damit Sie und IhneleSch

immer auf der sicheren Seite sind.

Dies und mehr sind Tatsachen, auf die wir stolz sind, denn sie wénden die Arbeit

erleichtern.
Wir winschen Ihnen eine erfolgreiche Arbeit mit ASV-BW.

Jorg Glutsch

Institut fur Bildungsanalysen Baden-Wdurttemberg
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ASVBW ist ein sehr machtiges Programm, sein Funktionsumfang ist dem Bedarf
unserer Schulen entsprechend umfangrei@amit Sie einfach Ihr Ziel erreichen,

bieten wir Ihnen neben Schulungen auch diese Handreichungen an.
In nur zehn Schritten werden Sie in der Lage sein, ein Zeugnis ausamndruc

Das Zeugnismodul von ASV-BW ist eines der machtigsten Bausteine des Programmes,
denn mit ihm werden alle Schularten Baden-Wurttembergs abgedeckt, dasf¥chli
nicht nur die Schularten, sondern auch die Fachwahl, die Kurs- ufeh@ahl, die

Wabhl prufungsrelevanter Facher und noch vieles mehr ein.

Ein so machtiger Baustein benotigt maximale Flexibilitat, damit die &chal
Zeugnisprofil abbilden kénnen. Daher ist es natirlich notwendigs e nach Schultyp

andere Einstellungen getroffen werden mussen.

Wir sind selbst Lehrerinnen und Lehrer und wir verstehen, dass alle seclasaviier

Prozess des Zeugnismachens wieder von vorne beginnt.

In diesem Sinne versuchen wir diese Schulungsunterlagen so aufzubauen,edass si
verstandlich bleiben. Nutzen Sie den Platz, um sich Notizenanhen, die fur lhre
Schule relevant sind und greifen Sie auf die Checklisten und die Grafikek,zdie

Ihnen schnell einen Uberblick geben, welche Einstellungen vorzunehmen sind

Naturlich unterliegt auch ein Programm Veranderungen, ggf. kbnnen Maskeruen
Programmversionen etwas verandert aussehen. Vielleicht finden Sie an der eieen od
anderen Stelle trotz korrekturbeflissener Lehrerlnnen noch Fehlerer od
Unstimmigkeiten. Sollte dem so sein, dann stellen wir uns gern der rkdtisen

Kritik. Melden Sie sich, damit wir den Fehler ausbigeln kénnen.
In diesem Schulungsband konzentrieren wir uns autZgagnismodul
Wir wiinschen lhnen auf Ihrem Weg zum perfekten Zeugnis gutes G@linge

Alexander Trost M.A.
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Wenn im folgenden Text vorsSchiler oder d¢ehrer_gesprochen wird, so sind dort

trotz fixem grammatikalischem Geschlecht grundsétzlich immer beide Geschlechte
gemeint.

Aus Griinden der besseren Lesbarkeit wurde@df Z°0 E/vv v_U c® ZAo EZ]vv
verzichtet. Wo mdglich haben wir geschlechtsspezifische Hinweise vermiedebgk. B.
c>ZEIE (S v_

Grundsatzlich wurden hier im Handbuch die Begriffe aus den MdesidProgramms

tbernommen, damit keine Verwirrung entsteht.

Wir bitten um Verstandnis.

d]%o%o'

Anmerkungen, die in Rot versehen sind, beschrej@enzielle Fehlerquellen
Bemerkungen, die in Griin gehalten sind, Sliygps

Beschreibungen in Blau sid&V-Hintergrundinformationen
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Die Zeugniserstellung ist ein Prozess der in vielen Schritten erfolgie Eireser
Schritte sind jahrlich zu machen, andere seltener, z. B. nur bei einer Erstieingch

oder bei Anderungn.

Fur bestimmte Schularten sind in Sonderféallen spezielle Einstellungen zhtdreac
Bitte konsultieren Sie dazu den Anhang dieser Schulungsunterlageztgein Sie
nicht jederzeit das Service Center Schulverwaltung (SCS) zu kontaktierem, Swlte

auf ein Problem sto3en, das hier nicht abgedeckt ist
Wir versuchen lhnen die Vielfalt der Einstellungsmoglichkeiten didaktisclzuso

reduzieren, damit Sie nur das einstellen mussen, was fir lhre SchulartguethtVir

schlisseln Ihnen die einzelnen Schritte im Folgenden auf.
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Diese Ubersicht wird im nachfolgenden Text Schritt fir Schritt und imilReutert.
] ¢ I°EIipvP vr ZIv3 E v N ZE]88 v u( E &BpPI-@S -]v

zur Erinnerung gedacht.

Im Anschluss an diese Liste finden Sie einen grafischen Uberbtickrbalten die
detaillierten Beschreibungen, an denen sich kurz zusammengefasste Checklisten

anschlielRen.

Schritt 1. Vorbereitungen
- Einstellungen vornehmen
~c S ] E”™ Zpo]e Z S Vv E”™Zuo vhe
o Stammdaten
~[@atei > Schulische Datds *"S uu S v~/
- Zeugnisart auswahlen
0 Unterzeichner festlegen
~[2atei > Schulische DaterSchulen > Unterzeichner xx/ygowie
c S]E™Zpo]e Z Sv E®™Zpyo v E)e pPv]e S v A
0 Zeugnisdatum festlegen

~[2atei > Schulische Daten > Zeugnisdaten xxky

Schritt 2 Schulstundentafel / neue Facher und Fachkategorien erstellen
- Die Schulstundentafel aktivieren
~c §]1E ™ Zpuo]e Z S v E”MZuoeSpuv vs ( oM
- Facher und Fachkategorien bei Bedarf neu erstellen
~c §]1E ™ Zpuo]e Z SVE& Z E"
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Schritt 3: Zeugniseinstellungen festlegen
- Zeugniseinstellungen anpassen / neu generieren
~c S ] E > -JusdideBgnisdaten > Zeugniseinstellungen festlegen /
v EV~e
o Einstellungen fur Lob/Preis mit Durchschnitten
o Facher aus der Stundentafel Ubernehmen (Modulbezogene
Funktionen)
o Reihenfolge der Facher andern
o Mitarbeit und Verhalten hinzufligen
o Noteneingabe-und -pusP « Z u v % Netenfognat

~e pPv]e EY "

Schritt 4: Einstellungen der Klassen

- ¢ S]EA™Zpo]e Z S Vv E <0 ¢ v”h

Reiter Stammdaten: Klassenleitung eintragen

Reiter Klasse/-ngruppe: Stundentafel eintragen

Reiter Zeugnisse: Zeugnisart und Zeugniseinstellungen festlegen

Schritt 5: Facherwahl durchfiihren
]JveS oopvP v (°CE ~ Z°0 E | & Z A Zo ~¢c §] E "~ Z°0 E E &

- Modulbezogene Funktionen > Einstellungen Facherwahl

- [ _einstelingen vorbetzgen | Einstellungen vorbelegen: OK

- | memceonecsen | Pflichtfacher vorbelegen: Speichern

Schritt 6: Arbeitsgemeinschaften anlegen
- ¢ 8]1E hvd EE] Z8§ E hvd EE] Z3+A ES JovP E >]8 .
- Spals v pe(°00 v ~ch ESM u]S c ™A ' H*(°00 v

- Schuler zuweisen uber Rechtsklick auf dem Kure® Z°0 E Ju <pE-Y"
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Schritt 7 Textbausteine anlegen
- ¢ 8] Es A o3puvP E d £ pes ]Jv ] o]}sz I»

Schritt 8 Notenerfassung
- ¢ S ] E > ]e-undVZPugnisdaten > Klassen(-gruppen)weise
e uPv]e 8 v E( eepvP”

- Notenerfassung tber NEO

Schritt 9 Zeugnisschablonen importieren / aktualisieren
- ¢ 8] Es A oSuvP E ¢« uPv]ee Z o}v v~
- Modulbezogene Funktionen > Import/Export > Zeugnisschablone
importieren
- v EuUVP v °© EW ¢ pPv]ee Z o0}v I[}%] E v pv ° & c

Funktionen > Zeugnisschablone einrichten

Schritt 10: Zeugnisse drucken
- ¢ 8] E > ]esydZPugnisdatere ¢ pPv]ee &( e v I Epn Il v~

Notenlisten drucken

Klassengruppe und Zeugnis auswahlen

Zeugnisdruck: Modulbezogene Funktionen > Zeugnisdruck
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Einige der Einstellungen, die Sie hier vornehmen, sind einmalig, bzw. siermgadn
durch regelméRige Updates des Programms und der Wertelisten auf dem aktuellen
Stand gehalten. Andere Einstellungen, z. B. die Schiler- und Facherwalidhdiot

vorzunehmen.

Einstellungen

/u D} po c” Zpo vder Apfe der Schule, die Schulleitung und die
stellvertretende Schulleitung, das Zeugnisdatum und die Zeugnisuntereeichn
festgelegt. Insofern sich der Schulname und/oder die Ansprechpartner nicletrrgnd

bleiben die Werte normalerweise erhalten.

Folgende Einstellungen werden bendtigt, werden empfohlen odergitional:

Schulname / Schulbezeichnung auf den Zeugni{ optional
festlegen.

Unterzeichner Schulleitung erfassen. empfohlen
Zeugnisdaten erfassen. muss
Schulname

GehenSiep( ¢ S ] E » Zpo]e Z SvENMZpuo v™r pw Z [EREE°( Vv
c"$ uu § v~ e« & 0 cK((]1] oo E ] vese3 oo vv u X ,] E
Bezeichnung lhrer Schule stehen. Diese kénnen Sie nicht andern. étdar die

Zeugnisse einen anderen Namen winschen, geben Sie den gewinschten Schulname

Ju & o ¢ pu( v e pPv]ee v~ JvX

Sollten Sie hier Anderungen durchfiihren, achten Sie bitte darauf, daskeifie

Verfalschung vom offiziellen Dienststellennamen vornehmen.

S.13



(Sellvertretende) Schulleitung festlegen

P((v v ] e D} po » Zpo vU v u 7] H( 6 M E E Zupduwvle Z

P ZvX t Zov "] }ES v Z ]85 & chvs GBI ] Zv E~ pupeX ,] E
(Sellvertretende) Schulleitung eingeben. Wenn Sie G klicken, erhaleeeise

Ubersicht Uber alle Lehrkrafte Ihrer Schule. Aus dieser Liste kénnen Sie die

entsprechende Schulleitungskraft auswahlen.

Um die Schulleitung auswahlen zu kénnen, missen Sie zuvor die Lebarerdat
synchronisiert/aktualisiert haben.] « (°Z& v ~] ° &EVewaluijgE
ASD” Zv]88e3 0o tA pHE ZX WE°( v ~] Ipv Z+8 U 15y o] 8

ve Zo] v A Zeov "*] Jv v Z 135 E cmtrEuU]SSOuVP pe A

/u (JoPv v AZov ”?] JuZz]8 E ce uPv]e 3SwZEAEEBLE~c 3] E
AN Zuo vhe v chvd 1] Zv E » Zpoo J]SuvP” (®XE 1 i A Jo]P =« uP

Zeugnisdatum und Zeugnisunterzeichner fir Zeugnisarten festlegen

Um das Zeugnisdatum und den Unterzeichner festzulegen, gehen Sie ad | E

Schulische Daten > Schuttpv A Zo v 7] Vv Z ]85 E ce pPv]e S v~h peX /i
Ce UPv]e E3" A Zo v A] ] P Aoyve Z§ o uPv]e ES pe E t ES 0]
Dort konnen Sie fiur die ausgewdéhlte Zeugnisart schulweit in den Relder

chvd &l ] Zv & » Zpoo ]SuvP” pv ce pherden ISfpmaratiohen v 3§ e %o E

festlegen.

Sollten Sie klassengruppenspezifisch, bzw. nach Zeugnisse diese Datem ander

wollen, kdnnen Sie dies separat vornehmen:

&°E i <0 ** V~-PEU% % * ]v ¢ S ] E N Zpo]e Z S v E <c
Ce UPV]ee A

Fur jeden Zeug]e Ep | Jv ¢ § ] E und]Zéuygrifdaten > Zeugnisse

E(e*vI v Evr (°Ei v ]Jvlovv”"rZoo EX
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Checkliste: Vorbereitungen

einmalig, bzw. bei Anderungen:

1) GehenSieaut S ] E » Zpo]e Z S wn@ UbepyiltenvSie auf
dem ReitercS uu S dent Namen lhrer Schule.

2) Passen Sie dieseRAP (X pvsS E ¢ pu( Vv ¢ pPv]ee v~ vX
Dies darf den offiziellen Schulnamen nicht verfalschen!

3) "Zv "™l u(c S]ENZuo]e Z urkl walderSiéaof det
Z 15 & chvs @&Jdyy”ZViSchulleitung aus. Auf dem Reiter
ce WPv]e 8 v £LEICCH A Zo v ] v chvd 1] zZv E » Zyu

jeweilige Zeugnisart aus.

halbjahrlich/jahrlich:
4) Aktualisieren Sie die Anwendungsdaten (sighev A v uvPes § v
ISu o]e] zZB.wm Grundlagenschulungshandbuch oder auf der ASV-BW

Online-Hilfe).

5) GehenSieaut $§ ] E » Zpo]e Z § v EAMZuo v pv A Zo v 7]
Ce UPVv]e xRlyy™X

6) t Zo v ] Jv ce pPv]e &SN peX

7) Legen Sie nun fur die ausgewahlte Zeugnisart das Zeugnisdatum und ggf.

erneut den Unterzeichner fest.

S.15
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Bildungsgange haben entsprechende Schulstundentafeln, die ihnemrzlggliegen.

In der Regel aktivieren Sie fur Ihren Bildungsgang die Schulstunderatée im
Ausnahmefall eine Stundentafel lhrer Meinung nach nicht zu lhrenurgjkhang

passen, nehmen Sie Kontakt mit dem Service Center Schulverwaltung (SCS) auf.

Die Schulstundentafel

Die Schulstundentafel zeigt die Basisstundentafel/Kontingentstundeintaines

Bildungsganges, wie sie in ASD-BW hinterlegt wurde.

DieBasisstundentafel/Kontingentstundentafe¢ines Bildungsganges kommt aus
ASDBBW.
Die Schulstundentafeleines Bildungsganges ist die an lhre Schule, mit Stunden in den

Jahrgangsstufen, angepasste Version der Basisstundentafel/Kontingerdstafel.

Dieser Prozess der Beflllung der Schulstundentafel ist in den méigtkem einmalig
und nur bei Anderungen in der Verordnung erneut durchzufiihrenSBeulversuchen

missen Sie hier ggf. 6fter Anderungen vornehmen.

In der Schulstundentafel kdnnen Stunden und Fachkategorien auf ddarfBisse
angepasst werden.

Wenn Sie Anderungen vornehmen, planen Sie diese bitte sehr sorgféltig.
Am Ende eines Schuljahres kdnnte es sonst zu Problemen beim Zeugnisdruck
kommen.

Sprechen Sie gern mit dem hilfsbereiten Team des S3%iel mit Rat und Tat

unterstutzt, damit diese Anlage korrekt gemacht wird.
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In der Schulstundentafel wird zwischen Fachern und Fachkategorien unegtsohi
¢acher® «]Jv hvs E®E] ZS+( Z & Uneitdre Wahimaglichkeit besteht
z.B. ®eutsch Die einzige Entscheidung hier ist, ob ein Schiiler das Fach belegt oder

nicht belegt.
Eachkategorier v§e3 Z v  vvU A vv (€ ~ Z° E ]v t Zo 1A]. Z
Fachern hat (z. B. kann ein Schiler zwiscli&mglisch*und d-ranzdsischals erste

Fremdsprachéwahlen).

Bitte beachten Sie, dass Anderungen nur in wei3 hinterlegten Feleidolgen

kénnen. Dabei ist dez.- Bearbeitungsmodus zu akevier
Felder, welche im aktivierten Bearbeitungsmodus grau hinterlegt sind, kdnnen

nicht bearbeitet werden. Hier werden die Daten zentral aus ASD-BW

bereitgestellt.

Schulstundentafel anlegen

P((v v "] e D} po ¢c™ ZpoeSpuv vs (o™ °© E €§VvVSE E N Z
N ZuoeSuv vs (or"X ~}oos v 7] ]Jv. Do uvP EZ &SwU oo
P (uv wurden, klicken Sie dennochu( c K<~ X

Nun Kklicken Sie aul-d cE p v & vhisgufigen® und wahlen Sie den

entsprechenden Bildungsgang Qe aus.

Bei dem & o c4&~¢E Iwird der Name der Schulstundentafel vorgegeben.
Legen Sie mehrere gleiche Bildungsgéange mit einer identischen Basissafatient
an, ist es erforderlich, im Feld SST-Kirzel den Namen fir die Schulsafaten

erweitern oder umzubenennen.
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Datei  Bearbeiten Auswertungen  Schulstundentafeln  Fenster  Hilfe

W BE MR e PIF ©©| cewnitesschujahr [2018/19  |v] Gewahiter Tag [15112018
| Start X " Schulstundentafeln X |
BHOOIXZE KN4 P WS =il & ©

— ASD-BW-Basisstundentafel

Eildungsgang l:l@

Iv | |Heute Iv |

qgultig von l:l Schulversuch
(— Schulstundentafel — glltig fir Klassengruppen
SST-Karzel | I gitigvon | || ~
| | N — .
s
[ zusammenfaiten E Werte fur Bildungsgang | S |
| st | | Fitter | | E 3 Summe [
Sort. D Fachkat,/Facherverb. =)
| Bereich Kurzform Anzeigeform n Flan Plan
WRS |Werkrealschule
G5 |Grundschule ) )
GMSP |Gemeinschaftsschule P
GMS5SI |Gemeinschaftsschule SI
Status Zeilen: 4

Sollten Sie die Schulstundentafel nur flr einen bestimmten Zeitraimsetzen,

l,bvv v 2] ] & o & cP°08]P A}vXXX ]** pe(°00 vX

Klicken Sie aLE Speichermtund die Basisstundentafel wird Ihnen angezeigt.
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Eine Fachkategorie in der Schulstundentafel anpassen

Fachkategorien konnen in allen Bereichen (Pflicht-, Wahlpflieghtt Wahlbereich)
angepasst werden (siehe Ubernachstes Kapitel). Dies ist z. B. sinnvoll, weala Sie
erste Fremdsprachee pE +» & Z c anBletén uhd nicht, wie moglich und z. B.
v E & ZI| S1PHSE)Pl6cRealschdle s vdm@Rig vorhanden, die Facher
c VPo]* Z" uv C&E vi,s]e 27

Pflegen Sie auch bei einer Fachkategorie die weiteren notwendigen Datelm elar
"% 085 cWo v P v 7] ] ~Spv vl Zokat¢gdde wpterricidet | &
wird. Erst ab diesem Moment steht es spater bei der Facherwahl den Schilern zur

Verfligung
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Die Schulstundentafel befullen

An offentlichen Schulen des Landes sind u. a. die vom Kultusministerium eelassen
Stundentafeln die Grundlage fir den Unterricht. Hier wird der Umfarsg de

Unterrichtsangebots in Schiulerwochenstunden festgelegt.

/lu € 1Z € ooPulv]o v v~ Zpuo Vv J*83 ) a¢<xARJVP vie3pnv
Bedeutung. Die Stundenanteile fur die verschiedenen Schulfacher werden in d
Kontingentstundentafel summarisch dargestellt. Uber die Verteilung der

Stundenkontingente auf die einzelnen Klassenstufen ist die Seardatwortlich.

Figen Sie nun die festgelegten Schulerwochenstundeneimtd oS cWo v~ ]JvU u]s
denen das jeweilige Fach unterrichtet wird. Erst danach steht das Untsfechbei

der Facherwahl des Schulers zur Verfugung.

Ein Fach / eine Fachkategorie aus der Schulstundentafel I6schen

Alle Facher/Fachkategorien, die geloscht werden konnen, haben ein am Ende der
Zeile, so kdnnen Sie das Fach/Fachkategorie I6schen.

Kdnnen Sie ein Fach oder eine Fachkategorie nicht I6schen, ist kein&Zdiffdrei der
Stundenanzahl in der entsprechenden Jahrgangsstufe einzutragen. Damitissbs

Fach spater in der Facherwahl des Schilers nicht zur Auswahl.
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Checkliste: Schulstundentafel

Neue Schulstundentafel anlegen:

1) Gehen Sie autatei > Schulische Daten > Schulstundentafel
2) KlickenSieauf cE p v 8§ ve 81 Z]vip(°P v~
3) t Zo v "] Vv ]o pvPeP VP e pv *S SIP v ~] ul]S cK<”]

4) Speichern'Sie den Bildungsgang.

Facher/Fachkategorien I6schen:
1) Gehen Sie autatei > Schulische Daten > Schulstundentafel
2) Wahlen Sie die gewtinschte Schulstundentafel im Navigator aus.
3) Wabhlen Sie ein Fach bzw. die Fachkategorie aus, die Sie l6schen wollen. Nur

Facher/Fachkategorien die Sie loschen kdnnen, haben am Ende der Zeile ein

4) Loschen  Sie das Fach / die Fachkategorie.

5) SpeichermSie die Anderungen.
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Fachkategorien

Fachkategorien werden iber die Stundentafel den Bildungsgdngen zugewiesen.

Achten Sie darauf, dass die Stundentafel vor dem Einpflegen aktualisieht w

Fachkategorien anlegen / anpassen

e« D} po c& ZI 8§ P}YE] v~» ] vs 1pU AYEZvVv v & ZI 8§ P}E]
Beachten Sie bei Anderungen, dass Sie diese regelkonform durchfiihren.
"Zv”™] u(c S]EN™Zpol]e Z SVvE& ZI'$§P}E] v*X

Fachkategorien stellen Wahlimdéglichkeiten fir Schiler dar, z. B. beinhaltet die

& ZI 8§ P}YE] CcE SpHEAPS v Z &3 Rioldgie, Chemie, Physik und

Technik. Der Schiiler wahlt davon ein Fach aus.
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Eine neue Fachkategorie hinzufligen / eine bestehende duplizieren

« P] § & ZI| § P}®] RS PB16 Realschleu]d v & Z Ev vVvPo]s Z p
Franzosisch. In den meisten Schulen wird allerdings nur das Fach Engldiehefigte
Fremdsprache angeboten. Hier ist es sinnvoll die FachkategdrieFS 2016
Realschulé p( + & Z vPo]e Z ]JVIUPE vl vX

Neue Fachkategorien mussen immer von bestehenden Fachkategorien abgeleitet

werden. Wahlen Sie einen passenden Datensatz, der der Fachkategorie entspricht,

klicken Sie aufdaslcon cE p v § ve 81 Z]viu(°P vAX

Es ist zu empfehlen die vorhandenen Facher zu ubernehmen. Nicht angeboten

Facher der gewahlten Fachkategorie kdnnen Sie im Folgenden mit Klick auf das
einzeln léschen.
] €& voP ¢]v ] &0 E c<pEI(}EUN pv pauvingie (}EUN 1}

Fachkategorie von den bereits bestehenden unterscheiden zu kénnen.

"Zv "] u(c S]EN™Zpol]e Z SVvE& ZI§P}E] vrX
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Eine Fachkategorie bearbeiten

Um eine Fachkategorie zu bearbeiten, wahlen Sie diese im Navigator aus ked klic

Sie auf c & ]S Bitké’veachten Sie, dass Sie die vorhandenen (durch die
Synchronisation mit ASD-BW Ubertragenen) Fachkategorien nicht bearbeitaerkon
diese kbnnen Sie allerdings, wie zuvor beschrieben, duplizieren uschlaf3end

bearbeiten.

Facher den Fachkategorien hinzufligen / entfernen

Entscheiden Sie, welche Facher der Fachkategorie Ubernommen werden sudlen u

welche nicht.

Um ein Fach zu I6schen, klicken Sie auf das Icor 6schen® am Ende der Zelle.
hu Jv & Z Z]vipip(°P vU lo] I v Al Jv E "pwdIEHedE ZI°EI on
Zeile. Nutzen Sie das Wertelistenfenster oder geben Sie das Fach voniHand ei

Speichern Sie die neue Fachkategorie mit~c”"% | Z Ev"e

Beachten Sie bei Bearbeitungen immer die Verordnungslage
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Checkliste: Facher/Fachkategorien anlegen und anpassen

Neue Fachkategorie anlegen/duplizieren:
1) *Z v "] un(c $§]E ™ ZuoHachkategdriet E
2) Wahlen Sie eine Fachkategorie aus, die zu der neuen Fachkategorie passt.
3) KlickenSieauf cE p v & ve 81 Z]Jvip(°P vAX
4d v Ev "] ] &0 E c<pEI(}EU” pv ¢ vl P (}EuU~X

5) Speichern'Sie die neue Fachkategorie.
Fachkategorien bearbeiten:
1) "Zv”™] u(c S]EAN™ZpoleZ. SV ES& Z E"

2) KlickenSieauf ¢ @& ]88 v~X

Facher / Fachkategorien entfernen:

1) *zZv ”"*"] u(c S§]E ™ ZpoHacheroder wEc S ] E » Zuo]e Z

Daten > Fachkategorieh
2) Wahlen Sie das gewinschte Fach / die gewlnschte Fachkategorie im

Hauptfenster aus.
3) Klicken Sie auf das lcon ~c>,+ Zam’Bnde der Zeile.

4) Speichern'Sie die Anderungen.
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NZE]SS TW ¢ pPv]e JveS oopuvP v ( *So P v

Es empfiehlt sich fur jede Schulart (z. B. bei Beruflichen Schuleng¢dmdeugnisart
in Ihrer Schule getrennte Einstellungen vorzunehmen. Da fir jede Zeugwisisete
Einstellungen vaunehmen sind, haben Sie so die maximale Flexibilitdt, wie Sie

welches Zeugnis ausgeben wollen.

Zu diesen Einstellungen gehéren zum Beispiel:
- Bemerkungen
- Projektarbeit
- Lob/Preis (anhand eines Durchschnitts)
- Notenformat
- abweichende Fachbezeichnungen
- Reihenfolge der Facher (mit Ausnahme von Religion, dieses Fach hat einen

festen Platz im Zeugnis und kann nicht verandert werden).

Offnen Sie dazu das Modul iiber

c S ] E > ]-dndZPugnisdaten > Zeugniseinstellungen festlegerv & v/ X

Im Navigator rechts finden Sie die Zeugnisarten. Im Hauptfenster sind Eielgkebef
die lhnen Eingaben der Grenzen fur Lob und Preis sowie eigene Bemerkungen
erlauben. Wahlen Sie im Navigator eine Zeugnisart aus, fur die eine Zeugeifangst

vorgenommen werden soll.

Wenn bisher keine Zeugniseinstellungen vorgenommen wurden, erhalten Sie eine

E Z & ]K&8se passenden DateR (pv v~AX 8§ §S]P v ] ] ¢ u]sS K<X
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Neue Zeugniseinstellungen erstellen

Um einen neuen Datensatz hinzuzufigen, klicken Sie auf . GebenleBie

* UPv]e JveS oopuvP Ju & o c 1] ZvpvP~r Jvv Euv pv

c u EluvP v~ Ju Po ] Zv ul]P v & o Z]viuX /u E Jy2 cP°0S]!
:P+3| oklRken Sie in die ausgegraute Zejly 3 E ¢ Jo puvPePaMénSipv A

dabei den Bildungsgang und dann die gewlnschte(n) Jahrgangsstufe(n) au

Sind bereits Zeugnisse erfasst, wird ermittelt, auf welche Klassen bzw. Klassengruppen
diese Einstellungen angewendet werden kénpen ] « A &E v Ju & ] Z cP°0§]
<0 e+ VP E H% % VSpeicRerh $ & Einstellungen mitab.

Um die Konfigurationstabelle mit F&chern zu fillen, wéhlen Sie im Meni

cD} po I1}P v &uvis]}v v~ v JvSE P c& Z & pe ~"Spuv vS§

aus.
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<o] | v 7] MH( cK<"échereinst¢llung zu tUbernehmen, die Ihnen nach

Bestatigung der Ubernahme angezeigt wird.

Mit dem Einfugen der Facher werden auch Vorbelegungen fir die
Halbjahresinformation, das Halbjahreszeugnis und das Jahreszeugnis gemacht, dazu

gehoéren:

Halbjahresinformation: Bemerkung, Lob/Preis, Durchschnitt Gesprach mit

Erziehungsberechtigten erwiinscht
Halbjahreszeugnis: Bemerkung, Lob/Preis, Durchschnitt 1

Jahreszeugnis: Bemerkungen, Lob/Preis, Durchschnitt 1, Verhalten, Mitarbeit,

versetzt

Klicken Sie auf Speicherry um die Zeugniseinstellung zu sichern.

1c UE Z+ ZV]EE i7" ]+8 & «» EA] ES (°E >} | WE ]+X
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Zeugniseinstellungen anpassen
Schalten Sie inden  Bearbeitungsmodus, um die Zeugniseinstellungadern.
Es ist mdglich, eine Einstellung mehreren Jahrgangsstufen oder Bildungsgéangen

zuzuweisen Die hier angepassten Zeugniseinstellungen wirken sich auf alle

gewahlten Bildungsgange und Jahrgangsstufen aus.
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Bemerkungen

Um Bemerkungen JvIipP vU lo] |l v ~] Jv E "% 0SS c< § P}E] ™ ]
hinterlegte Zelle der letzten Zeile und klicken Sie auf  -Buti@ahlen Sie hier z. B.
cNh Zpo &E] zZzs~ '} & c ooP u ]v HES JopuvP p(~"Wes u]s E}S v

werden konnen, die auf dem Zeugnis dargestellt werden sollen.

Fachbezeichnung andern

Um eine Fachbezeichnungir die Zeugnisausgabe zindern, klicken Sie in der
VSe% E Z v Vv °* ]o H( ¢ 1] ZvuvP o pPv]e Zlv@E V,vv v "]

ausschreiben oder anpassen.

Beachten Sie dabei immer die Verordnungslage.
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Reihenfolge der Facher anpassen

Sortieren Sie dieReihenfolge der Facherin der Tabelle c<}v(]PpEiIB]}v”?
aufsteigender Nummerierung. Driicken Sie dazu im Tabellenkopf auf dae klei
Dreieckv. v cE@X"] Z 1Z v(}oP 1Ipg v GEvU lo]l v A] v E -«
das entsprechende Fach, halten die Maustaste gedriickt, bis das Fach mi#gl& D

Drop an die gewtunschte Position geschoben wurde.

Beachten Sie, Religion hat im Zeugnis einen festen Platz. Dies kBmnarcht Uber

die Funktion des Drag & Drop beeinflussen.

Notenformat &ndern

Man unterscheidet in ASV-BW zwischen Notenerfassung und Notenformiat b
Erfassung, Druckvorbereitung und tatsachlicher Zeugnisausgabe. Bei der
Zeugnisausgabe kann gewéahlt werden, ob der Notenwert als Wort, abgekifviztgs

oder als Zahl erfolgen soll. Die Spal cE}S v EE( e*pvP”? s ZE ] S U
E}S v A ZE v E E( **puvP VvP viuu v A E vX cE}S v(}Eu
Ausgabeformat auf dem Zeugnis.

Klicken Sie in der jeweiligen Spalte auf den -Button und wal8en das

Notenformat fir Erfassung und Druck aus folgenden Opticnen
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Kurzform Anzeigeform Erklarung

1-6 Noten 1-6 ganze Noten zwischen 1 und 6
0-15 Punkte 015 ganze Punkte zwischen 0 und 15
1+ Noten 1-6 mit Tendenzen Noten mit Tendenzen, z. B. 2+,

jedoch ohne Zwischennotgi2-3)

1,0 Note 1-6 mit einer Stelle Noten mit einer Nachkommastell
z.B.24

1,00 Noten 1-6 mit zwei Stellen | Noten mit zwei Nachkommastelle
z.B.2,41

1+z Noten 16 Noten mit Tendenzen (z. B. 2+):

(Tendenzen, Zwischennoten und Zwischennoten (z. B.3)-

Wenn Sie die rechte Maustaste driicken und im Kontext® ct ES (°CE "% 0S
°©° Ev Zu vA» peA Zo vU | vv e vu PAZos E}SV(}EU S (°CE
tbernommen werdenFir die Zeugnisausgabe kann zwischen Abk. (Abkurzung), Wort

und Zahl gewéhlt werden.

Das Notenformat und die Einstellungen zur Zeugnisausgabe kdnnen nuregeand

werden, wenn noch keine Noten erfasst wurden.
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Durchschnitte festlegen

In ASV-BW koénnen Sie bis zu fiunf unterschiedliche DurchschnitteirfliZzeugnis
ermitteln. Zur Berechnung von Lob und Preis ist Durchschnitt 1 resergietie(
v Z(}oP v Fesflegenvon Lobund PréisX /v v "% 038 v-ci’A] ¥¢ i
erfasst werden, welche Facher in die Durchschnittsberechnung mit einbezogen

werden sollen. Fir die Gewichtung geben Sie Zahlen zwischen 8:10 ei

] Jlvut ES$ci® AlE e & ZvVv] Z§8 (E° ls] Z3]P&X

Festlegen von Lob und Preis

Je Zeugniseinstellung kénnen Sie den Durchschnitt zur Berechnangelobigung
MV WE J¢ E( s vX ' Vv ] ]Jv e« Zo u]S E ZljJaw@bB]oo
Jvu pE Ze Zv]3s A}lvdb 1AX cpiE Z+ Zv]3s A}v~r ]JvX

immer mit D1 (Durchschnitt 1) verglichen und danach automatisch ausgdwerte
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Arbeitsgemeinschaften anlegen

Dies wird ausfiuhrlich in Schritt 6 erlautert.

Beachten Sie, dass die Anlage einer Arbeitsgemeinsalait | u E]Zc S]] E
Leistungs- und Zeugnisdatens>puPv]e Jves oopvP v ( 30 P vl v Ev”r A}EI}|

ist.

Iv @& D ¢l ce pPv]e Jve3 oopvP v ( S0 P v | vge&EVr AJEP v}
zu AGs fliel3en nicht in die Elektronische Schulstatistik (ES&nhmit
Auch wenn Sie zur Zeit noch nicht an der ESS teilnehmen, igevdtingabe der

AGs Uber diese Maske ausdricklich abzuraten.

Erfassen Sie die Arbeitsgemeinschaften wie in Schritt 6 beschrieben Uber das
D} poc *}v & & hvs EE] Zs"*X
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Notenblocke

Mit Hilfe von Notenblécken kénnen z. B. Realschulen JahresleistuiiggnKom-
Noten und Prifungsnoten eintragen, die zu einer abschlieRendene Not

Abschlusszeugnizerechnet werden.

Achten Sie darauf, dass die Unterzeichner der Zeugnisse eingetragen sind, das

entsprechende Zeugnis bereits angelegt ist und einer Klasse zugeordrus.

hvs E ¢ S ] E ->uhdSZeugisdaten > Zeugniseinstellungen festlegen /

v EVN upees Ju e ZOpeel uPv]e pvd E cE}%6 einpEtellts ~ E(

sein.

Notenbltcke importieren

In der ASV-BW Online-Hilfe unter Zeugnisse > Notenverwaltung im Bereich
Notenblocke importieren finden sich viele vorkonfigurierte Ndikitke, die lhnen die

Erstellung von Notenblécken abnehmen.

Hier finden Sie z. B. die Data@iotenbloecke RS 10 Abschluss.2i{l D @nl Fi€klie
Datei mit einem rechten Mausklick und wahlen Sie lhren Speichenitt c+] o
*% | Z EVv pvs EY"N peX

Speichern Sie die Datei z. B. auf lnrem Desktop.

Gehen Sie in ASW u( ¢ § ] E >-]uBdi¥Eugnisdaten > Einstellungen

E}$ VA EA oSuvP~AX t Zo v *] ] vEQrOpE ads\Vv z. BO e
Klassengruppe 10.
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Epuv I,vv v A] pvs8 & cD} po 1}P v &uvisd]jJu% }EES[vES wouyP v
gewlnschte Datei auswahlen und importieren. Eine Warnmeldung weist Sie

daraufhin, dass die bestehende Konfiguration der ausgewahlten Klassengruppe
Uberschrieben wird.

Im Navigator rechts finden Sie nun die neuen Noten-/Durchschnittad

Zeugnisblocke.
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Notenblock erstellen

In der Folge sehen Sie, wie Sie einen Notenblock exemplarisch selbst ersiehen.k

Sollten Sie sich unsicher fuhlen, wenden Sie sich bitte an das SCS

Andern Sie nach der Notenerfassung die Blockreihenfolge nicht mehr.

"Z v N MH( ic >8 Leistungs- und Zeugnisdaten > Einstellungen
E}S VA EA o3pvPAX t Zov *] ] V8e%E Z v <op¢ VPEU%

daslcon CcE p v & ve 81 Z]vip(°P v~X

Ubernehmen Sie folgende Einstellungen:

xBlocktyp: Notenblock

xSpaltenkopf: Jahresleistung

xEingabe gesperrt: kein Haken
xNotenformat 1,0 (Noten 1 6 mit einer Stelle)
xInitiale Spaltenbreite80

xInitiale Spaltenanzahl: 1

xSpaltenanzahl veranderlich: kein Haken.
xNachkommastellen: 1

xInitiale Spaltenbreite: 5

xRundungsart: Abrunden/Abschneiden
xSpaltenkopf: @

xDurchschnittspalte sichtbar: kein Haken
xEingabe gesperrt: kein Haken

xSichtbarkeitseinstellungen: immer
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Speichern  Sie das Ergebnis.
Wenn Sie mehrere Notenblécke/Durchschnittsblocke oder Zeugnisblocke erstellen

mdochten, wiederholen Sie diesen Vorgang.
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Fehlerquellen

In der Stundentafel werden nicht alle Facher angezeigt

Es gibt hierflr zwei mdgliche Ursachen:

1. Wenn Sie eine Klassenstundentafel genutzt haben, also eine Schulstundentafel
als Klassenstundentafel deklariert haben, und diese dann bearbeitet haben,
z.B. Facher entfernt haben, werden diese Facher auch nicht angezeigt.

2. t vv "] ] &pvis]}v c& Z & pe "Suv vs (o ° EvV Zu v/
und danach Anderungen an der Stundentafel vorgenommen haben, werden

] v EUVP v v] ZS8 P *%] P 08X &°ZE v "] vv ] &|

ASuv vs (o ° Ev Zudurth.E&v ps
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Checkliste: Zeugniseinstellungen festlegen

Neue Zeugniseinstellungen hinterlegen
1) Gehen Sie auatei > Leistungs- und Zeugnisdaten > Zeugniseinstellungen
festlegen /anderm
2) Klicken Sie im Navigator auf die Zeugnisart zABschlusszeugnfs
3) KlickenSieauf cv p v & ve 31 Z]vip(°P v~AX
4) Vergeben Sie der Zeugniseinstellung einen aussagekraftigen Namen. Achten
Sie dabei ggf. auf Schulart, Bildungsgang und Jahrgangsstufen.
5 t Zov *"] Ju & ] Z cP°S8]P <}u ]v §]}v v pete:Pe3l 0o PX" ]
Kombination aus Jahrgangsstufe und Bildungsgang aus.
6) Flgen Sie der Konfigurationstabelle die Facher hinzu. Gehen Sie dazu auf
cD} po I1}P v &puviId]}v vA» pv  p( c& Z E pe *"&8pv vs (o °
7) <o] Il v ”™"] pn(cK<~X

8) Speichern'Sie die Zeugniseinstellung.

Bemerkungen hinzufligen
1) ' Z v ~] [Ipatec> Leistungs- und Zeugnisdaten > Zeugniseinstellungen
festlegen /andermn?
2) Wahlen Sie im Navigator rechts im unteren Bereich die gewiinschte
Zeugniseinstellung aus.

3) Klicken Sie im Hauptfensterindér 05 c< § P} @&ite"ZéNe uhd o
wahlen Sie . Hier kbnnen Sie nun, Bemerkungen, Noten und Texte erfassen.

4) Speichern'Sie die Zeugniseinstellung.
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Fachbezeichnung fur den Zeugnisdruck andern
1) " Z v "] M( ¢ S ] E-wund-Bqugritsdaten > Zeugniseinstellungen
festlegenl v. Ev"X
2) Wahlen Sie im Navigator rechts im unteren Bereich die gewlnschte
Zeugniseinstellung aus.
3) <o] Il v ] Ju , WS ( VS E ]V E "% o3wean i ZvuvP
Fachbezeichnung zu lang ist, kann hier ein Zeilenumbruch erzeudgm

4) Speichern'Sie die Zeugniseinstellung.

Notenformat &ndern
1) " Z v ] H( ¢ S ] E-wund-Bqugritsdaten > Zeugniseinstellungen
festlegenl v. Ev/X
2) Wahlen Sie im Navigator rechts im unteren Bereich die gewilnschte
Zeugniseinstellung aus.
3) Klicken Sie im Hauptfenster in der Spaltg( cE}S v(}EuU S ~ E&( **puvPe"L
CE}S V(}EuU 8§ ~¢ pPv]e EM IeX

4) Klicken Sie auf den  -Button, um die korrekte Einstellung ausdamah

Kurzform | Anzeigeform Erklarung

1-6 Noten 1-6 Ganze Noten zwischen 1 und 6

0-15 Punkte 015 Ganze Punkte zwischen 0 und 15

1+ Noten 1-6 mit Tendenzen Noten mit Tendenzen, z. B. 2+, 3- jedoch ohne Zwischennotgn

1,0 Note 1-6 mit einer Stelle Noten mit einer Nachkommastelle z. B. 2,4

1,00 Noten 1-6 mit zwei Stellen | Noten mit zwei Nachkommastellen z. B. 2,41

1+z Noten 16 Noten mit Tendenzen (z. B. 2+, 3-) und Zwischennoten (z3B. 2-
(Tendenzen, Zwischennote

5) Wabhlen Sie die Art der Ausgabe im Zeugnis: Abklrzung, Wort oder Zahl.

6) Seichern”Sie die Zeugniseinstellung.
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Durchschnitte und Lob/Preis festlegen
1) " Z v ] M( ¢ S ] E- wmnd-Bqugritsdaten > Zeugniseinstellungen
festlegenl v. EEv~X
2) Wahlen Sie im Navigator rechts im unteren Bereich die gewlnschte
Zeugniseinstellung aus.
3) Klicken Sie im Hauptfenster in die bendtigte Spalte:
D1 Durchschnitt zur Berechnung von Lob und Preis (reserviert).
D3 fur Prafungsleistungen oder die Vergabe von Studienplatzen.
D2 D4 und D5 sind frei.
4) Bei einem Wert von 0 bei dem jeweiligen Fach wird das Fach nicht im

Durchschnitt berticksichtigt. Andern Sie die Werte entsprechend.

5) Speichern'Sie die Zeugniseinstellung.

Notenbloécke importieren

1) Laden Sie von dé&xSVVBW-Online-Hilfe im Bereich Zeugnisse >
Notenverwaltung > Notenbl6cke importieren zum Beispiel fir die Realksc
den vorkonfigurierten Notenblock herunter.

2) Gehen Siein ASV-BWI( ¢ § ] E >-ln8 Zelgmisdaten > Einstellungen
E}S VA EA oSpvP~X

3) Wabhlen Sie die entsprechende Klassengruppe aus.

4) Importieren Sie die Dateider WDiB G cD} po 1}P v &puvis]}v v E

]JveS oOpvP v Ju%k }ES] & v/ X

5) Sperren Sie die Eingabe der Durchschnittsblécke nach Bedarf durch einen

,lvuldc]vP P +% EESA

6) Speichern  Sie das Ergebnis.
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Notenbldcke erstellen

1)

2)
3)

4)

Gehen Sie auatei > Leistungs- und Zeugnisdaten > Einstellungen

Notenverwaltung®

Klicken Sie aufdaslcon cE p v & ve §1 Z]JvIip(°P vAX

Ubernehmen Sie die angezeigten Einstellungen nach Bedarf.

Bitte beachten Sie die ausfuhrlichen Hinweise im Kamitél} S v o, |
E&+S oo v~

Speichern  Sie jeweils das Ergebnis.
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Klassen sind eine organisatorische Einheit innerhalb von ASV-BW. Innerhalb jeder
Klasse existiert mindestens eine Klassengruppe. Einer Klasse kdnnen Klassengruppen
zugeordnet werden. Mit Hilfe von Klassengruppen kénnen Schiler verschiedener
Stufen, Bildungsgange oder Ausbildungsberufe zusammen unterrichtet werden.
Einstellungen beziglich Stundentafeln und Zeugnissen werden immBezZug auf

eine Klassengruppe vorgenommen.

Werden z. B. in der Berufsschule Schiler mit verschiedenen Abschlusszielen
gemeinsam in einer Klasse unterrichtet, ist es sinnvoll pro Ausbildungsberuf eine

eigene Klassengruppe anzulegen

Bevor ein Schiler einer Klasse/n-gruppe zugeordnet werden kann, muss die
Stundentafel des Bildungsgangs fiur die Klasse/n-gruppe hinterlegt sehe (si
Schritt 2: Schulstundentafel).

Da innerhalb einer Klassengruppe unterschiedliche Bildungsgange / Zeugnisse

enthalten sein konnen, kann man jeder Klassengruppe entsprechende Zeugnisse

zuweisen.
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Klassengruppen einrichten

Um eine neue Klassengruppe einzurichten, gehen Sie im Modut <o e auf*

cD} po I1}P v &puviEpssengrEppe = 4 <0 ** VPEU% %o Z]VIH(°P v

Geben Sie nun folgende Informationen ein:
- Kennung (frei wahlbar)
- Bildungsgang (nur bei Neuerfassung maoglich)
- Art (z. B. Regelklasse)
- Jahrgangsstufe

- Stundentafel
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Schulstundentafel einer Klasse / Klassengruppe zuweisen

Um einer Klasse/n-gruppe eine Schulstundentafel zuzuweisen, gehernd&g in

Modul c<0 ¢ VX
Wahlen Sie nun rechts im Navigator die gewiinschten Klassen aus. Gehend&a auf

Z ]S & c<o0 ** VPEPU®B %0 ™~ pv lo] | v 7] JES]]IE A & ov crSpv

Ihnen alle Schulstundentafeln der Klassengruppe zur Auswahl angezeigt.
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Zeugnisse einer Klasse / Klassengruppe zuweisen

Gehen Sie in das Modul c<o s« vAX /u E A]JP 8}E A Zo.wallen] <o e
Sie v Z ]S E ce pPv]ee ~X
Nehmen Sie nun die Einstellungen vor, die Sie benétigen, wéahlen Sieudieiséet,

] <0 e VPEU% % ~} Efloreo Gie die potwendigen Anderungen bei
Zeugnisdatum, Zeugnisunterzeichner Schulleitung / Klassenleitung unah@subrsitz
durch.

Mochten ~] U ee ] e+ pPv]e ES (°E o00 ~ Z°0 & PJo3U A Zo v

C 00 N ueX

CWE°(uvPeA}E -] bagtinimie Apsahlss@ugnisse von Bedeutung.

Wollen Sie unterschiedliche Zeugnisse ausgeben, missen zuvor entsprechende
Klassengruppen gebildet worden sein, z. B. fur Schiler mit unterscheslich
Ausbildungsberufen:
- Klassengruppe 1:
Langbezeichnung: Bildungsziel: Ausbildungsberuf xxx
- Klassengruppe:2
Langbezeichnung: Bildungsziel: Ausbildungsberuf yyy
- Klassengruppe:3

Langbezeichnung: Bildungsziel: Ausbildungsberuf zzz
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Sollten Sie verschiedene Zeugnisse der gleichen Zeugnisart (z. B. Absafphisszeu
HeP v A}oo vU u®ee v ~] Ju & 0 cluP Z,EARlerungeRv]es Jve3 00}
vornehmen, ansonsten bleibt dieses Feld leer. Die Zuordnung wird erzeugtd sobal

eine Zeugniseinstellung existiert (siekke® ZE ]SS TW ¢ puPv]e JveS gopvP v ( S0 P

Fehlerquellen

Stundentafel erscheint nicht

Bei der Anlage der Schulstundentafel wurde eine unzulassige Bildungsgang /

Profilkombination erzeugt. (Kapitel 2)

Anderungen in der Schulstundentafel erscheinen nicht in der Klasselesttafel.

Eine Klassenstundentafel ist eine Kopie einer Schulstundentafel, dieanicimhatisch
aktualisiert wird. Um Anderungen der Schulstundentafel in einer Klassenstunekentaf
erscheinen zu lassen, muss die bisherige Klassenstundentafel geléscht und neu

angelegt werden.
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Checkliste: Einstellungen der Klassen

Weisen Sie einer Klasse/Klassengruppe eine Schulstundentafel zu.

1) Offnen Sie das Modul c<o e Vv/AX

2) Wabhlen Sie im Navigator die gewlnschte Klasse aus.

3) "Zv "™l u( Vv Z]5 E c<0 ** VPEPUH %o N pv lo] I v ~] }
crSuv vs (o"X

4) /u Z ]S & ce+ pRisdn Siédie Zeugnisart der Klasse/-ngruppen zu.
t Zov "?"] Ju & o c<0 ** VPEU% %o * ] VSe%E Z v <0
Zeugnisfurall <o e« VPEP% % VU A Zo v ~] Z] E ¢c o0 * peX

5) Beachten Sie die Einstellungen zum Zeugnisdatum, falls diese von der
schulweiten Einstellung abweicht.

) mM E%E°(v ~"] ] ]Jve3 oopvP v ce pPv]epvs EIi ] Zv E
diese von der schulweiten Einstellung abweicht.

7) Weisen Sie die Zeugniseinstellungen zu.

8) ~"}oo3 Ju & o ce* pPV]ekeise Ghullefung@st Auswahl stehen,
P Zv "] u(c S]] E”™ Zpo]e Z>UmderzelEnrerXxy v
hinterlegen dortim @& ] Z chvd e ZE](8* 1] ZVvuvP v Ju « puPv
N Zuoo ]8ig 8ehllleitung.
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Die Facherwahl beschreibt, welche Facher ein Schiler aus dem Wahlpflichtbereich
und ggf. dem Wabhlbereich gewahlt hat. Dies ist z. B. bei Fremdsprachen ddreFall,

denen eine Facherwahl verpflichtend ist.

Die Datenbasis fur die Facherwahl bildet die Schulstundentafel (s@réts 2 und

4),dieimModul c<o s+ vA p( weZcko ®e VPEU% % ~ Z]vE Eo P3 Aud

Die hier getroffene Facherwahl wird im Modul ¢ Z°o "] Z ]S & chvs EE&] zZ3§"
uv cE}S vA° ESE P vX

"Z v ] Ip p( c 8ol & £ & Z vBHerzSie‘dort die Klasse oder die
Klassengruppe aus. In der Tabelle werden daraufhin alle Schiler dieser Klasse /
Klassengruppe und deren Facher bzw. Fachkategorien dargestellt.

Wenn Sie die Facherwahl basierend auf der Schulstundentafel vorbelegesm woll

PZv A ~"] pu(cD}po 1}P v &uvlisd]}vv E ]Jves oduzZP v & Z EA .
Al ¢ ]Jved oopuvP v A}YE o P v~X

Mochten Sie eine vorangegangene Facherwahl durch eine neue Facherwahl ersetzen,
PZvA~] up(cbD}po 1}P v &uvis]}Jvv E & Z EA X I1}u%o $3 TpucC
tloov ] Z] & vuE ] W(o] Zz8( Z & A}E o P VvE A Zo v "]
AJE o P v~X
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Die Facher des Pflichtbereichs sind fur alle vorbelegt. Fachkategorien bietam Ihne

eine Auswahl an und sind leer vorbelegt.

Facher des Wabhlpflicht- oder Wahlbereichs sind ebenfalls leer und werden als

Anklickfelder dargestellt.

Wollen Sie effizient vorgehen, kénnen Sie die Facherwahl fir mehrere Schuler
gleichzeitig ausfiilhren. Nutzen Sie dafiir die Funktionen des Kontextmenus.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die entsprechende Spaltert&iten

folgende Auswabhil:
-ct ES (°E® "% 0S8 ° E&v Zu v~} &
-ct &S ausgewahlte® Zz°o0 E °© E&v Zu v~?

Fur die letztere Funktion muissen Sie in der Tabellenansicht vorne das Feld
c u*A Zo~ vlo] | vX
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Die Fremdsprachen kénnen auch automatisch in die Facherwahl Gbernommen
A E vX /u D} po c¢c” Z°0 E~ pvs E u czZ 18 E* > p( Zv
&E U *%E Zv vy ] c¢c E3U IA]8 puv <c} E~ (E]88
eingetragen werden. Wenn danach die Facherwahl durchgefuhrt wird, wird das

& 0 C&E U *%E Z v” puS}u S]* Z (°00SX
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Fehlerquellen

Es werden keine Facher angezeigt

N (]Jv v *] Z uv8 E ¢ 8] E ~ Z°0 E E & Z A Zo" pv
angezeigt. Fuhren Sie eine Aktualisierung der Daten durch. Klicken Sie auf

dodulbezogene Funktionen > Facherwahl komplett zurlicksetzen

Anderungen der Schulstundentafel sind nicht in der Facherwahl sichtbar

Wenn Sie die Schulstundentafel &ndern, muss im Modulc <o ¢« v p( u zZ ]s &
C<0 ¢ VPEPUK % ~ ]| Z]vS EnuePt geldsqov unds die aednderte
zugewiesen werden. Bestatigen Sie, dass bereits generierte Unterrichtselemente

geldscht werden.

Hinzugeflgte Facher/Fachkategorien der Schulstundentafel sind bei der Facherwahl
nicht sichtbar

Uberprufen Sie, o ]v E "% 0SS cWo v pvs & ¢ S§] E ™ Zpo
N ZuoeSuv vsS ( o/VZiffey einggiagen ist. Aktualisieren Sie anschlieRend

uvsS € ¢ S ] E Pachérwalirdie = Einstellungen.

t Ze ov " u( cW(o] Zz8( Zz E&"™U ct Zo% (0] Z8( Z &
C&E U *%E Z v~ } EGyrhasibm)@Hé nachdem, wo Sie Anderungen
A}JEP viuu v Z v pv lo] | v ~] vv H( ¢ JveX caolvIPvvARA Y E
auf ©OK”
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Jv e« Zvoo s E]v3 ]38 }(3U Ju & ve3 E c& Z EA Zo q
cD} po I1}P v &puvid]}vv E & Z A Zo I}u%o 33 TWE® I« 31 v~ |
kommen. Beachten Sie hierbei, dass Sie die Wahlmoglichkeiten der Schitstren

mussen.

Ind & "Spuv vS (0 ]*S cW(0o] ZS(E U *%E Z " v E "% 0S5 cCc&
konnen nur z. B. zwischen Englisch und Franzésisch wéhlen, wenn lesidaz

Fachkategorie gibt.

Ersetzen$ Ju D} po c® Zpuo*SpuNAX & €00ée veSuv vs (weh « & Z

eine Fachkategorie (siehe Schritt 2)

Facherwahl zuriicksetzen

Sie kobnnen die Facherwahl auch komplett zurlcksetzen, sollte es ddrteP®
PP v Z vX "Zv 7] Ip pu( cD} po 1}P v &puvid]lvv E &

IJu% o0 38 TH@E® | 31 vAX
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Checkliste: Facherwahl durchfiihren

1) Stellen Sie sicher, dass die Schulstundentafel aktualisiert ist. (2ghritt
2) Stellen Sie sicher, dass die Schulstundentafel einer Klassengruppe zugewiesen
ist (Schritt 4).
3) 'Zv~r] u(c §]EANZ° EE & Z A ZorX
4 'Zv "] u(cD} po I}P v &uvliid]}v v E ]JveS oouvP v &

Einstellungen vorzubelegerder

Pflichtfacher vorzubelegen.

08 Ev $]JA P Zv "”] u(cD} puo I}P vrwépuvId]}v v E &
[Ju% o0 38 TH@E® | 31 v~AX

5) *S S]P v ] ul]S cK<XA”

6) Machen Sie manuelle Anderungen in den jeweiligen Spalten und wahlen Sie
diese an oder ab.

7) D]S ,]o( E & ZS v D pes 8 I,vv v "] ct ES ]Jv E P\
TpuA Je v~} E v ct ES (°E Jvv pueP A Zod v » Z°0 E"

8) SpeichermSie die Anderungen.
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Arbeitsgemeinschaften & ( ¢+ v #] Ju D} po ¢ <}v & & hvs EE] Zs"X
Hier kbnnen Sie neben der Zuweisung einer Lehrkraft, die Wocheatestuand die

Schiler verwalten. Wenn benétigt, kbnnen ebenfalls Noten verwaltet werden

Arbeitsgemeinschaften anlegen

"Z v "] Ip p( c 8] E hvd EE] Z8 E hvd EE] ESE ES Jopv
hvs & E\Wethsek Sie in den Bearbeitungsmodus und klicken Sie auf
CE puE & ve Sl Z]vip(°P vrX

Zu den Statistikpflichtfeldern, die bei einer ESS-Abgabe mit ASV-B\ifidies sind,
gehoren:

X C<pHEe 1 ] Zder@®ame der Arbeitsgemeinschaft

X c& Zdag Fach, dem die Arbeitsgemeinschaft zugeordnet wird

X c¢> Z & | @ig 8ritetrichtende Lehrkraft

X ct”s8 ~die Anzahl der Wochenstunden

X

ggf. ¢ AX EWird tvon der vorgesehenen Anzahl der Wochenstunden
abgewichen, ist hier ein entsprechender Grund einzutragen.

x ch Es&"zZto v "] Z] E ¢ 'M peX

x ggf.c A X te&Sbbald ein Abweichungsgrund eingetragen ist, muss hier die

Anzahl der Wochenstunden vermerkt werden.
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Speichern Sie das Ergebnis mit Klick auf . Nun konnen Sie Schiler den

Arbeitsgemeinschaften zuweisen.

Schiler den Arbeitsgemeinschaften zuweisen

P((v v 7] e D} po ¢ }v E & hvs EE] ZS™ u]S c¢ S ]
hvd EE] Z5+A ES JouvP E >]*§ *}v. E E hvs @&UE]]ZS""X t
gelb markiert wird. Klicken Sie in diese Zeile mit der rechten Mawestest wahlen Sie

He U <}vS ASuUu v° c”N Z°0 E Ju <pE-Y"N peX

Im folgenden Fenster sehen Sie auf der rechten Seite alle Schil8ckele. Mit den
Pfeilschaltflachen kénnen Sie Schiler der Arbeitsgemeinschaft zuweiseer /st

entfernen. Auf der linken Seite sehen Sie die teilnehmenden Schiiler.
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Sobald " ] H( ¢ v v~ lo] I vU ]JeSs ] eu}&E vuvP P % ] Z CES pv
D} po c¢c”™ Z°0 E" M ( v Z ]S & chvs GE&] Zs" - ] U}E V|
| EP vipvPepuvs EE] Z8 Ju i A Jo]P v ~ Z% E IpE ' EI vv v
kénnen Sie ggf. fur die Arbeitsgemeinschaft Noten eingeben. Diesditst suf dem

Zeugnis sichtbar.

Sollte die Arbeitsgemeinschaft benotet werden, erscheint die AG zur Benotung,
v Z E ~ Z°0 EIP}E vpuvP Ju D} pdedort jeveidigeh SEhEHSS v
zur Notenerfassung

Bei erfolgter Notenerfassung erscheint die AG mit Note auf dem Zeugnis.

Werden keine Noten erfasst, so ist die AG auf dem Zeugnis ohne Not#ebei

Teilnahme an Arbeitsgemeinschaften sichtbar.
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Checkliste: Arbeitsgemeinschaften anlegen

Arbeitsgemeinschatft anlegen

1) *Zv "] p(c 8]Ehvd EE] ZS5 E hvd EE] Z5-A ES Jop
hvs GEE] zs»

2) Aktivieren Sie den  Bearbeitungsmodus.

3) KlickenSieauf cE p v & ve 81 Z]vip(°P vAX

4) Fullen Sie die Statistikpflichtfelder aus: Kursbezeichner, Fach, Lehvktid
(Anzahl der Wochenstunden).

5 t Zo v ] Jvch ES*c 'M ueX

6) Speichern  Sie die Eingaben.

Schiler einer Arbeitsgemeinschaft hinzufligen
1) "Zv "] u(c 83]1Ehvd EE] ZS§ E hvd EE] Z5+A ES Jop
hvs EE] 28" X
2) Wahlen Sie eine Arbeitsgemeinschaft aus und driicken Sie die rechte
Maustaste.
3) t Zo v "] He U <}vS ASu v° c”N Z°0 E Ju <pE-Y"™ p-
4) Weisen Sie nun mit Hilfe der Pfeilschaltflachen die Schuler dem urs z

5) Speichern ~] ] ]JvP v u]S§ c v v~X
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Textbausteine konnen Ihnen bei Zeugnissen oder Serienbriefen sehrchiléain. Sie
konnen z. B. Textbausteine einer Note oder einem speziellen ZeugressenwUber
die Textbausteinebibliothek koénnen Sie ebenfalls die Textbausteing de

Verbalbeurteilung anlegen und verwalten

"Z v ] Ip Jv+ D} po cd A3 pesdvs]]oF}3Z A oSuvP E
d ES ped |v ] 0]}3Z Ine

Wenn Sie die Textbausteinebibliothek zum ersten Mal 06ffnen, erscheimt ei
Hinweismelduv P U ee C< ]V %0 e* V ~Ve §v P (pv v AuE vX

diesu]s cK<~"X
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Neuen Textbaustein hinzufiigen

Klicken Sie aufdas lcon cE p v § ve 31 Z]viu(°P vAX D]8 c” Z0%ee 0O
Sie dem Textbaustein einen Namen (zur besseren Gliederung und Ubersicheist ei
strukturierte Namensgebung zu empfehlen). Wahlen Sie nun, ob Sie ddrailistdin

bei Zeugnissen und / oder bei Serienbriefen verwenden méchten. KreQeenlas

entsprechende Feld an.

Damit Textbausteine geschlechtsspezifisch korrekt eingesetzt werderekpgeben
Sie die entsprechenden Varianten in den jeweiligen Feldern ein:
- Mannliche Form ohne Furwort

- Weibliche Form ohne Firwort

IX X ¢c] € ]5Z o3pvP A}v "€¢ Zp 0o E*3 uuXA}EV u ve A
A}E ]Jo o] ZX~

Hier sehen Sie auch, wie Sie eine Verknipfung zu den Schilerstammdaten herstelle
kénnen. Im Fall des Beispiels wird der Vorname eingesetzt. Gehen Sie daplgivie f

vor: Dricken Sie an der gewinschten Textstelle die rechte Maustaste. Ein
Kontextmeni 6ffnes ] zX ' Z v ~] vpv up(c Sv(o HeA Zo v/~ pv

aus allen Datenfeldern auswahlen, die in ASV-BW zur Verflgeimgnst
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zu lassen.

Bitte beachten Sie, dass in ASV-BW manche Feldnamen unter verschiedenen

Bezeichnungen hinterlegt sind. z. B. Religionszugehdrigkeit, Konfession u.

Weitere Einteilungen kénnen Sieim Fed p} @& vuvP ~}6Bashém, er’kdnnen

Sie z. B. den Textpues ]v E <SS P}E] cs EZ oS v™r } & cD]s & ]8
D]SS o e &0 ¢ C'EMU% % N |l,vv v ] d AES HeSV]V VS e % (E
THA Jo vX c¢> ]JeSuvPe & v~ (&Eu,Po] Z3U -/gruppenjueisen E |0 e« v

Zeugnisdatenerfassung unten rechts Textbausteine angezeigt werden.

/v (E ¢ vS ]88 ] c< § P hiErkonnkh.3ig pendektbaustein einer Note

zuweisen ~1X X ¢ ]« & d ES ped ]Jv vSeOhdEh £& URV]E EJve"e

~} %0 $ ] } kOrmen Sie den Textbausteainr einer Zeugnisart zuweisen.
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Textbaustein andern

Wahlen Sie im Navigator rechts den zu bearbeitenden Textbaustein aust&e&aoe,
dass Sie nur selbst erstellte Textbausteine bearbeiten konnen. BereASWViBW

enthaltene Textbausteine konnen nicht verandert werden.

Klicken Sie auf das Icon ®@earbeitungsmodus X "% | Z e nach der

Bearbeitung Ihr Ergebnis.

Textbaustein importierer exportieren

Um einen Textbaustein zu exportieren / importieren, klicken §i§ ¢D} po 1}P v

&uvlis]iv vAX t Zo v "]impoit Gder Bxport aus. Alternativ kbnnen Sie

hierfur auch die Icon= (Import) ode % (Export) verwenden.

Textbausteine konnen als TBS-Datei auch importiert und exportiert emerd

Nutzen Sie daflir die Befehlgv v cD} po I1}P v v &uvig]ldervr } E ]

B T
Symbolleiste ==

Textbaustein loschen

Um einen Textbaustein zu loschen, klicken Sie auf
Beachten Sie, dass Sie nur selbst erstellte Textbausteine l6schen kdnners Bereit

ASVBW enthaltene Textbausteine kdnnen nicht geldscht werden.
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ChecklisteTextbausteine

Neuen Textbaustein hinzufigen
1) Gehen Sie auatei > Verwaltung > Textbausteinebibliothek
2) Klicken Sie aufdaslicon cE p v 3§ ve 81 Z]vip(°P v~X
3) " v ] udAS peS Jv u]S cN ZoO%e 0" Jv Vv E uvX
4) Wahlen Sie aus, ob der Textbaustein bei Zeugnissen und / oder bei
Serienbriefen genutzt werden kann.
5) Fullen Sie die Felder aus.
6) Den individualisierten Schilernamen kdnnen Sie mit einem Rechtsktiehi
d £5 pv  Jv u <o] | p( =+ <}vs ASu v c 8 9P oX pueA Zo v~
7) Flgen Sie den Textbaustein einer Gruppe hinzu und machen Sie ggf. weitere

Verknupfungen zu Zuordnungen, Kategorien und Zeugnisarten.

8) Speichern  Sie das Ergebnis.

Textbaustein bearbeiten
1) Gehen Sie auatei > Verwaltung > Textbausteinebibliothiek
2) Wahlen Sie im Navigator rechts den zu bearbeitenden Textbaustein aus.

Beachten Sie, dass Sie nur selbst erstellte Textbausteine bearbeitenkdnne

3) Klicken Sie auf @earbeitungsmodu$

4) Bearbeiten Sie den Textbaustein.

5) Speichern  Sie das Ergebnis.

Textbaustein importieren / exportieren
1) Gehen Sie auatei > Verwaltung > Textbausteinebibliothek

2) Wahlen Sie im Navigator rechts den zu bearbeitenden Textbaustein aus.

3) Klicken Sie auf @earbeitungsmodus

4) Klicken Sie aL_.—}--’ (importieren) oc % (exportieren).

5) Speichern  Sie das Ergebnis.
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ASVBW bietet Ihnen mehrere Mdglichkeiten an, bequem die Noten zu erfaflies
kann fachweise oder klassenweise geschehen, lokal oder sogar sicher und

verschlUsselt von zu Hause Uber das Internet.

Fachweise Notenerfassung

Um die Noten fachweise erfassen zu konnen, beachten Sie bitte, dass der
& Zo ZE & ]v E cD SE]AEN ITHE VS*%E Z VvV VvV <0 e
Unterricht erfasst ist. Aul3erdem muss mindestens ein entsprechender

Notenblock vorhanden sein.

Hinweise und Hilfe zur Pflege der ABWMatrix entnehmen Sie der ABXAF
Online-Hilfe. Diese erreichen Sie im ABMProgramm uberdilfe > ASV Online-

Hilfe “oder direkt Uber die ASBW-Homepage_(www.asv-bw.de).

Nun sind Sie bereit die Noten einzugeben. Gibt der Fachlehrerateninzeln ein
wird dies Uberc § ] E > ]-8@ndvRugnisdaten > Fachweise Notenerfadd3vin

vorgenommen.
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Wahlen Sie rechts im Navigator, in dessen linken Bereich das Fach aus.Sitades
korrekte Fach ausgewahlt, erscheinen im rechten Bereich des Navigators lhrenKlasse
in diesem Fach und Ihr Name.

Tragen Sie nun im linken Bereich die Note(n) Emsprechend dem eingerichteten
Notenblock koénnen Sie Einzelnoten eingeben. Fur den Zeugoksdst es aber
ausreichend die Halbjahresnote bzw. flr das Jahreszeugnis die Jahresnote in der
"% 08 CcE” ]vS$peidier®R v Sie nach der Erfassung die Daten.

Mit der Tabulator-Taste (TAB-Taste) springen Sie innerhalb einer ZeilEacbnzu

Fach, mit der Eingabetaste (Enter/Return-Taste) springen Sie innerhalb einer Spalte

von Schiuler zu Schiler.

Grau hinterlegte Zellen sind fur eine Eingabe gesperrt. Sind alle Felder ausgegrau
Uberprufen Sie bitte, ob Sie im Bearbeitungsmodus sind oder ob d=t d

folgende Symbol zu sehen ist:  (Anzeigemodus)

Wert flr die Spalte tibernehmen

D]S E <}vsS ASu vo(uvisS]}v ~E& ZS D pesS sy ect &SV(™E ]| &M\
] ~% 083 ©° Ev Zu v peA ZovU vv A E v oou]S3Euvs Eo] |

dem gleichen Wert gefullt.

Funktion Platzhalter

Sollte in einem Fach keine Note erteilt werden, kann ein PlatzhalterB.z
c3 JoP viuu vA peP A Zo3 AE vX E°Ilv "] Jv JE VSe%E Z
E ZS§ D pes s U ,((vv "] ul]d8 « <}vs ESu VOSUE"NA Zo v 7]

aus.

Die Werteliste CcE}S v %o 0 $1Kanm3va@E Mdministrator imD } p dDatei >

Verwaltung > Wertelisten pflegeferganzt werden.
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Zeugnisnoten kennzeichnen

Mochten Sie Zeugnisnoten kennzeichnen, ist es vorab wichtig, dass derdiezw
entsprechende(n) PlatzhalteA } u ujJv]eSE S} E Pateb?} Uerwaltung >
Wertelisten pflegert ] E t ES 0]*8 ce pPv]ev}s < vvl ] ZvpvP
werden. Achten Sie die Regelkonformitat.

Mit Hilfe einer Kennzeichnung kdnnen Sie eine Erlauterung zu rectsgnden
Zeugnisnoten dem Zeugnis hinzufigeiX, z X cv] ZSs &S ]Jos"X

Wenn Noten in Zeugnissen gekennzeichnet werden sollen, nutzen Sie das
<}vs £A3u v° u]l]8 E E Z3 v D ped 8 pv A Zo v "yrce pPv]:

aus.

/lu & o c< vvi ] Zep8ie tieadsgewahlte Funktion, welche auch spéater auf

dem Zeugnis sichtbar ist.

Die Werteliste der Kennzeichnungen muss zuvor vom Administrator im Modul

c 8] Es GEA o3uvP Et ES 0]*3 V % (0o P v» EP vIi§ A E

Alternative Durchschnittsberechnung

Soll die Berechnung der Einzelnoten zur Endnote bei einem Samders erfolgen,
]85 p( & D ¢l c™ Z°0 & E E}S v } & u( Eumd I c S§
Zeugnisdaten > Klassef{(<E 1 %o %o V*A ]J¢ ¢ pPv]e Bvv ]E (% 0EP T 053X X

(alternative Berechnung) ein Haken zu setzen.
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] '"®pv o P v E E ZvpvP A E v Ju D} poune 3] E > ]
e« uPv]e 8 v E ]Jve$ oopvP v E}$ VA EA o3uvP”~ A}EP v}uu vX

Klassen/-gruppenweise Notenerfassung

Sie kénnen Noten iber das Modul<o ¢+ VPE P% % VA Je o pPv]e S v E( o
JvP  vX " Z v 7] Ip p( c & ]- &d >Zdugnisdden >
<0 *s VPEU% %o VA ]o o pPv]e 8§ v E( eeuvP"X

Eine klassenweise Notenerfassung ist nur mit bestimmten Benutzermechte

erlaubt. Z. B. kann ein Klassenlehrer diese Funktion nutzen, vorausgesetzt diese

istimModul c¢c<o0 ¢ v E S uu S v~ 0°¢ <0 ¢ vO |JSpuvP JvP SCE P

/u E A]JP 8}@E& +]v upvs8 E ce pPv]e E3* 00 < pPv]*UES v u(P o]:
D} mo ce pPv]e pvfeStlegepyv v EvVv” Jv N ZE]SS Wahle® Sie P S« X

zunéchst die gewiinschte Zeugnisart aus.
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lu E ] Z c<o -« wWkEgn%iéKlassen- und Klassengruppen angezeigt, fur
die eine Zeugniseinstellung vorgenommen wurde bzw. fiur die der Anwender

berechtigt wurde. Z. B. erscheint beim Klassenlehrer bei Klassengruppe seine Klasse.

Halten Sie die Grol3schreibtaste (Shift-Taste) gedrickt, um  mehrere
hintereinanderliegende  Klassengruppen auszuwahlen. Wollen Sie einzelne

Klassengruppen auswahlen, halten Sie die STRRE)-Taste gedrickt.

Im Hauptfenster sind die Schiler zu sehen, deren Klassengruppe im Navigato
ausgewahlt wurde. Dies hangt aber auch davon ab, welche Einstellungen diol Mo

Ce HPV]e Jves oopvP v (¢S50 P v I v EvA P § §]PS ApE vX
Eingabezellen sind weil3 dargestellt, ausgegraute Zellen sind fur die Egpeserrt.

tvy A] Z] ® E}$v JvP VU A E v ]+ pdlu@&E”» ZuQu B} po
Z ]S €E cE}S v/ ° umdddgdkehrtt
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Mit der Tabulator-Taste (TAB-Taste) springen Sie innerhalb eines Schil&iaciozu
Fach, mit der Eingabetaste (Enter/Return-Taste) springen Sie innerhalb eines Fachs

von Schler zu Schler.

Wert fUr die Spalte tibernehmen

D]s E <}vsS AE£Su vo(pvisS]}v ~E ZS D pesS sy ect, &SV(™E ] &p\
die Spak ° Ev Zu vA» p*A ZovU vv A E v o0 Epvs Eo] P v

dem identischen Wert gefullt.

Funktion Platzhalter

Wenn in einem Fach keine Note erteilt wird, kann ein Platzhalter, z. B.
c$ JoP viuu vA» peP A Zos AE vX E°Ilv ~"] Jv JE Vvie%E Z
E Z3 D pes *3 U ,((vv "] ul]d8 + <}vd ESu VOSUE"A Zo v "]

aus.

] t &S o]-S HatzHalle&r Mgd@hn vom Administrator im Modut atei >
s EA oSuvP E t ES 0]*3 vV % (0 P v» EP vis§ A E vX

Zeugnisnoten kennzeichnen

Mdochten Sie Zeugnisnoten kennzeichnen, ist es vorab wichtig, dass derdizw
vV3¢% E Z v ~ve Wo $1Z 08 E Alu atée 3 ®edplENGr D} po c
Wertelisten pflegert ] E t ES 0]*8 ce pPv]ev}s < vvl ] ZvpuvP~r Z
werden.
Mit Hilfe einer Kennzeichnung konnen Sie eine Erlauterung zu rectsgnden
Zeugnisnoten dem Zeugnis hinzufiigexX, z X cv] Z§ &S Jos" X
Wenn Noten in Zeugnissen gekennzeichnet werden sollen, nitzenb8idaéls das
<}vd £A3u v°o u]l]8 E E Z3 v D ped 3 pv A Zo v "y~ce pPv]ev}s

aus.
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/u & o ¢c< vvl ] ZvuvP™ « Z v ~] ] WP A ZoS &UEISP(VU A

dem Zeugnis sichtbar ist.

Die Werteliste der Kennzeichnungen muss zuvor vom Administrator im Modul

c 8] Es GEA o3uvP Et ES 0]*3 V % (0o P v» EP vIi§ A E

Arbeitsgemeinschaften

E ]3P ulve Z(83v AE v Ju Duo €”ZZ]%0 EBEXE}S v E(
Avv ] - E ]S+ o0+ c °<}v Gidhe Bohsitt@®) @irjtedegyt wurden.
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Bemerkungen und Verbalbeurteilungen erfassen

Um Bemerkungen / Verbalbeurteilungen zu erfassen, klicken Sie in der Spalte
c u ElpvP v~ Ju Vv8e% E Zv v ~NZzZolkl® w(EIwvA yv
E ( << Im‘unteren linken Bereicle $ Joe ~d AS " diE&RBemerkurgdn).

Fir u GElpvP v A] cA E- 318 1 v] Z8 A E-gibt&sbeidet c>} |
Klassen(-gruppe)weise Zeugnisdatenerfassung extra Spalten. Diese Spalten
werden entsprechend im Zeugnis ausgegeben.

ol Z3 v ]*8 ] &E "%, ioSFalieAdde@®/fersdtzung eim Haken zu

setzen.

Weitere Informationen erhalten Sie in der gesonderten Anleitung
C: ZE el uPv]ee E Z o+ ZpRWHomepage@wvwwaisv-bw.de)

Service > Dokumente und Anleitungen > Anleitungen

Ob ein Schiler einen Preis oder eine Belobigung erhalt, wird anhand des

Notendurchschnitts berechnet. Dieser Notenschnitt kann in ASV-B®V invi
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Wollen Sie Textbausteine als Bemerkung oder Verbalbeurteilung einsetz&an ke

in der Werkzeugleiste auf das Icon cd AS pe*S ]Jv ]Jv(°P vAX Epv ,((v 8
Fenster mit Textbausteinen. Wahlen Sie den gewlnschten Textbausteimnrals

entscheiden Sie, welche Form (mit oder ohne Furwort (Pronomen) aus).

Weitere Werte

Weitere Werte wie Noten, Texte oder Ja-/Nein-Werte erscheinen als Erfassungsfelder,

A vv A1 Ju D} po ce puPv]e Jved oopvP v ( 30 P E I VX EV"A e
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Export nach Excel (nicht NEO)

Sie konnen die Zeugnisnoten nach Microsoft Excel exportieren. Wahletib8re
®atei > Leistungs- und Zeugnisdaten > Klassen(gruppen)-weise

Zeugnisdatenerfassung > Modull }P v &puvIs]}v v E E}3 v AE%}ES] E v e
Bitte beachten Sie die Informationen des Datenschutzbeauftragi@n sicheren

Verschlisselung der Daten. Informationen zum Datenschutz finden Sie m B. i

D] E 135 E%}ES o pvd & cs EA oSuvP E Z ZS E & ve ZusinX
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Notenerfassung Online - NEO

ASVBW erlaubt lhnen die sichere und verschliisselte Notenerfassungebegon zu
Hause aus. Dafiir benétigen Sie allein einen Webbrowser (z. B. MozillaxFiref

Microsoft Edge / Internet Explorés ) ¥nd lhre Zugangsdaten.

Wenn Sie keinen Benutzernamen haben, wenden Sie sich an lhreB\&SYV-
Systemadministrator in der Schule, der Ihnen einen Login sowie eine TAN-Liste

generieren kann.

Anmeldung

Starten Sie lhren Internet-Browser und geben Sie in die Adressleiste des Browsers
folgenden Link ein:

https://neo.kultus-bw.de/neo/app

Wahlen Sie Ihre Schule aus, Sie kdnnen auch den Dienststellenschigss&chule
eintragen und lhre Schule wird Ihnen angezeigt. Geben Sie nun Ihr&§\VABW
hinterlegten, Benutzernamen und das dort gewahlte Passwort ein. Klicken Sie au

c vu o v~™X
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Nach drei fehlerhaften Anmeldeversuchen wird der Zugang fur Ilhren
Benutzernamen automatisch gesperrt. In diesem Fall wenden Sie siehabitt

Ihren AS\MBW Systemadministrator in der Schule.

Geben Sie im Anschluss die gewlnschte TAN-Nummer aus der lhnen Uberlassenen
TAN-Liste JvU lo] | v ] pup( ct ]88 E"X

Wenn Sie einen direkten Link zu NEO anlegen méchten, ohne die Scieils je
auswahlen zu mussen, sichern Sie sich folgende Links. BeachteneSidasist Sie
den Dienststellenschlissel (hier als Beispiel: 041040XX) und die 8uoh(iifer
als Beispiel: AGY) korrekt auf Ihre Schule angepasst, zu hinterlegen sind
] ~ Zpuo &S I°ElpvP v &E i A Jo]P v ~ Zpo EScv $,vv v ] |
BW Online-Hilfe > BenutZEA EA o3uvP pv Z}oo v E  vusl E pv > Z¢

nachlesen.

Im Verwaltungsnetz:
http://10.11.200.23/neo/app/?041040XX_AGY
Aulerhalb des Verwaltungsnetzes (z. B. vom heimischen PC):

https://neo.kultus-bw.de/neo/app/?041040XX_AGY

Testen Sie Ihren angepassten Link.
Wenn alles funktioniert, kdnnen Sie ihn als Lesezeichen / als Favdhtem

Browser abspeichern.
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Notenerfassung als Klassenlehrer

Als Klassenlehrer sehen Sie auch die Noten der Fachlehrer, die in dieser Klasse
unterrichten und ihre Noten bereits eingegeben haben.
t Zo v ] o]vle cE}S v pe pv lo] | v 7] M /ZES &ov o ~

markiert ist.) Bestimmen Sie als néchstes die Zeugnisart, z. B. Jahreszeugnis.

(1) AIRWHQ:3 DX (3) Zeugnisart bestimmer
e

(2) Klasse auswahlen

Verbalbeurteilung

Verbalbeurteilungen(bis maximal 500 Zeichen, inklusive Leerzeichen) fir die ersten
e Ze <0 ee vel3pu(v AE v ° E c ooP ulv HES JopvP~ v

dafur doppelt in die Zelle und es 6ffnet sich fur den Klassenlanerfextfeld.

c >} uhd ¢ W (Bwérden automatisch durch das Programm eingefiigt.

Ob ein Schiler einen Preis oder eine Belobigung erhalt, wird anhand des
Notenschnittes berechnet. Dieser Notenschnitt kann in ASV-BW wiehntt 3

M( @& D I ce pPv]e E*S oopuvP ( *So P v I v E&v”" ( *SP «

Aus Griinden des Datenschutzes ist ein Export / Ausdruck der Noteibar PCs

im Verwaltungsnetz moglich.
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Notenerfassung als Fachlehrer

Fachlehrer sehen nur die Noten der Schiler, die sie unterrichten. Vorausgeistu

eine entsprechend gefillte Matrix.

t Zo v ] o]vle cE badkhicken-Sie auf die gewiinschte Klasse. Wahlen Sie
nun das entsprechende Fach au€puv |,vv v 7] ]Jv E "% oS cE"NU
entsprechenden Noten eintragen. Ein Fachlehrer kann keine Verbatieuod

abgeben.

A1RWHO?3 D.
(3) Fach auswéahlen
(2) Klasse auswahlen

(4) Noten in der
6SDOWH Al13
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Checkliste: Notenerfassung (lokal)

Notenerfassung fachweise

1) Gehen Sie auatei > Leistungs- und Zeugnisdaten > Fachweise

Notenerfassung
2) Wahlen Sie im Navigator rechts das gewtinschte Fach aus.
3) Wabhlen Sie die Klasse aus.

4) d& P v "] vpuv ] E}Svi]v &E&d o000 ]Jv "% oS cE"

5) Speichern  Sie die Daten.

Notenerfassung Klassen/-gruppenweise

1) Gehen Sie auatei > Leistungs- und Zeugnisdaten > Klassen(-gruppen)weise
Zeugnisdatenerfassurfy

2) Wabhlen Sie im Navigator die Klassengruppe aus. Halten Sie, wenn gewiinscht,
die Shift-Taste / STRG-Taste, um mehrere Klassengruppen auszuwahlen.

3) d&E P v ~] vpv ] E}Sv]v &d o00 ]Jv "% o8 cE"

4) Speichern  Sie die Daten.
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Checkliste: Notenerfassung tber NEO

1) Starten Sie den Internet-Browser und stellen Sie sicher, dass Sie einen
funktionierenden Zugang zum Internet haben.

2) Gehen Sie auf folgende Internetseite: https://neo.kultus-bw.de/ne@ap

3) Wabhlen Sie Ihre Schule aus.

4) Melden Sie sich mit InreASVYBW- Benutzernamen und ihrem dazugehérigen
Kennwort an.

5) Tragen Sie die geforderte TAN-Nummer ihrer aktuellen TAN-Liste ein.

Checkliste: Notenerfassung als Klassenlehrer

1) t Zo v *] ]Jv & o]Jvl v "% 08 cE}S vA pueX
2) Wahlen Sie Ihre Klasse aus, die mit einem Stern markiert ist.
3) Bestimmen Sie die Zeugnisart, 2 ¢: Z@E I. pPv]e~
4) Verbalbeurteilungen kénnen durch Klick auf die jeweilige Zelle unter
c ooP u ]v HES JopvPr JvP VA E v ~]eu £AX il =] Z

Checkliste: Notenerfassung als Fachlehrer
1) t Zo v ] ]Jv & o]Jvl v "% 0S cE}S v peX
2) Wahlen Sie die Klasse aus, flr die Sie die Noten eingeben mdochten.

3) Wabhlen Sie das Fach aus.

4) d€& P v "] ] E}Sv]v & "% 08 cE”™ ]vX
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NZEMSuBvV]ee Z o0o}v Vv

Mit der Hilfe von Zeugnisschablonen kdnnen Zeugnisse fir die uhtedsichen
Schularten und Ausbildungsgénge gedruckt werden. Diese werden vom SCS zentral via

ZSS bereitgestellt.

Um die Zeugnisschablonen zu aktualisieren oder neu herunterzuladbendsie
u(c 8] Es A o3uvP E VA v pvPe § y Bl&ppite]d] E v~ ~-
"&Euv o Ruv»Vv g Z ¢c'EPV 0 P Ve ZpopvpkPAh

Sollten Ihnen im Ausnahmefall nach der Aktualisierung der Anwendungsdate
noch Zeugnisschablonen fur bestimmte Bildungsgange fehlen, so wendsictSie

an das SCS.
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Ansichtsversionen Zeugnisschablonen als PDF

Im Intranet auf der Wissensdatenbank (WDB) des SCS kdnnen Sie&8id8W >
ASVBW Zeugnisse Dpes EA}Eo P v E ¢ pPv]ee.Z D}v v
Mustervorlage enthalt ebenfalls den Zeugnisschablonennamen. Dies istchiliuei

die entsprechende Zeugnisschablone in ASV-BW auszuwahlen.

Um eine Zeugnisschablone in ASV-BW zuzuordnen, gehen Si®ataf: > Leistungs-

und Zeugnisdaten> KlasseR(E 1 %o %o VeA Je <+ pPv]e 3§ v E( sepvP~ X

Die in AS\BW hinterlegten Zeugnisschablonen sind mit den Fachabteilungen des
Kultusministeriums abgestimmt und entsprechen den rechtlich giltigerd u

verpflichtenden Vorgaben
Sollten Sie eine Zeugnisschablone vermissen, z. B. im beruflichen Bereich oder bei

Schulversuchen, dann wenden Sie sich bitte an das SCS und geben Sie die

Spezifikationen dort durch. Kontaktdaten finden Sie am Ende der Hahdngjc
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Aufbau einer Zeugnisschablone

Zeugnisschablonen enthalten alle Elemente und Felder, die auf dem Zeysghiuckt

A E v eJoovX Z]Jv8§ E A E EP vV ¢] Z «}P v vvd Cc lE]%S *
auch Zugriff auf die Datenbanken ermoglichen, z. B. auf Bildungdggetierwahl und
Schulerdaten. Die Zeugnisschablone ist abhéngig von der gewahlten Zeugnisart
entsprechend der Zeugnisverordnung und ihren Anhangen, bzw. den
Schulversuchsbestimmungen.

Bei einem Zeugnisdruck werden generell nur die Facher gedruckt, diSaterer

gewahlt hat und bei denen Zeugnisnoten erfasst worden sind.
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Ein Zeugnis ist aufgebaut in Zeugniskopf, ZeugnisfuR und Nwoob. Der
Notenbereich ist untergliedert in:

- Pflichtbereich (alle Facher mit Art p (Pflichtunterricht) )

- Wahlpflichtbereich (alle Facher mit Art x (Wahlpflichtunterr)ght

- Wabhlbereich (alle Facher mit Art w (Wahlunterright

Bei vielen Zeugnissen muissen die Noten in einem bestimmten Bereich angezeigt

werden, z. B. Schwerpunkt, Prifungsbereich. Die Zuordnung des sFawtteim

Bereich der Noteneinstellung festgelegt.
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Checkliste: Zeugnisschablonen

1) Aktualisieren Sie die Zeugnisschablonen. Gehen Sie dazu auf "Datei >
s EA oSuvP E VA v pvPe 3§ v I8p 0]*] & v~ X

2) Schauen Sie sich Mustervorlagen zu den Zeugnisschablonen auf der WDB an
um die entsprechende Zeugnisschablone in ASV-BW auszuwahlen.

3) Gehen Sie in ASt u( ¢ S ] E >-]lusduXeRgnisdaten > Klassen(-
PEP% % VeA ]Jo o pPv]e & v E( sepvPr» pv A Zo v *]
Ce UPV]e(}EUN ] o puPvV]ee Z o0}v ~ve X

4) Speichern  Sie das Ergebnis.

Sollte im Ausnahmefall fir Ihren Bildungsgang keine entsprechende Zebhghiese

vorliegen, wenden Sie sich bitte an das Service Center Schulverwaltung.
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N ZETTWNE o pyPv]ee Eun |l v

Schritt fur Schritt haben Sie nun alles vorbereitet, um den Zeugnisdruaktxaeren.

Viele der Schritte werden Sie im nachsten Jahr nur kurz Gberpnifessen.

Notenlisten drucken

Um die Klassenkonferenzen vorzubereiten sind Notenlisten eine essentielle

Voraussetzung. Hier erfahren Sie, wie Sie schnell Notenlisten ausdruckaenko
"Z v ] Ip Jv e+ D} po ¢ E] Z§ ~ 5 dbesdasHEon E JinZigr » «

Symbolleiste oder das Icon  auf der Startseite.

Notenlisten fachweise drucken

Wahlen Sie im Navigator auf der rechten Seite den DateE | Z ¢> ZEIE (S » X
DanachP v ] °© & ] ™ Zv ooe*u Z v PE]J(( cE}S vo &E-] ZS8"
lhnen entsprechende Listen bereitgestellt. Zum Beispell E}$ v° &« 2§ (°

Fachlehrer, 0 i ZE *]Jv(}Eu 3]}v* pv A 18 E E] ZS++* Z o0}v VvX

Stellen Sie sicher, dass die entsprechenden Faehlehder Matrix zugewiesen sind.
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Klicken Sie im linken Bereich des Hauptfensters unterhalb von

c &] Z8e+ Z o}v IW | &7 U (Geloed ASi€ oduhX auf den Reiter

c E] Z%e+ Z o0o}VvIW IS VvAv vAU «}oo3 v ~] R]oZ$ 3Zudlu 3
sein.

Wahlen Sie nun im Navigator rechts die Lehrkraft aus. Im linken Bereich des

, M%S( veS E- lo] | v 7] uiecListd wird erstélit und kann gedruckt

werden. Der Druck von Listen ist z. Bu , v p Z c'€Euv o P vseltpopvP”

detailliert beschrieben.
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Notenlisten klassenweise drucken

Wahlen Sie im Navigator auf der rechten Seite den Datenbereich
C<0 ¢ VI<0 *¢ VP E % %o VhleruSiX im wntefenBereich des Navigators

C<0 ** vO]*3 Uu]8 E}S Vv : ZE ]l pPv]e”r pusX

Klicken Sie im linken Bereich des Hauptfensters unterhalb von

c E] Z8e+ Z o}v IW | 8~ .u( cP A Zos"

"Z v "~ vpv p( v Z 185 & ¢ E] Z8e+ Z o}vIW I E VA v

automatisch dort gelandet sein.

Wahlen Sie nun im Navigator rechts die Klassen aus. Eine Mehrfachauswahl ist

problemlos mdglich, wenn Sie beim Auswahlen die STRG-Taste festlhaltbnken
E]Z ¢, UhS( ved Ee lo] Il v ~] p(cvAv vrX

Nun sind alle Vorbereitungen abgeschlossen, klicken Sie auf dasbi@ginbol in

der Symbolleiste.
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Modul Zeugnisse erfassen / drucken

/u D} po c¢ S ]JtuBgs> upd Zeugnisdaten > Zeugnisse erfassen / drutken

werden die Zeugnisse gedruckt. Der Aufruf kann auch Uber das Symbol er in d

Menldleiste oder auf dem Startbildschirm erfolgen.
In der linken Halfte des Navigators wahlen Sie die Klassengruppe aus. Im réetiten
des Navigators sehen Sie die Schuler. Im unteren Bereich des Navigators safien Sie

ausgewahlte Zeugnisart.

Links, im Hauptfenster, sehen Sie die Zeugnisvorschau des ausgewahlten Schulers.
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Zeugnisse drucken

"Z v "] H( ¢ dastungs->und Zeugnisdaten > Zeugnisse erfassen / drdcken

oder Uber das Icon in der Mentuleiste bzw. auf dem Startbildschirmndiinden Sie

im Navigator die Klassengruppe aus, die gedruckt werden soll.

Es konnen auch mehrere Klassengruppen gewahlt werden. Halten Sie dazu fur
eine Bereichswahl die Grof3schreibtaste (SHIFT-Taste) gedruckt oder die

Steuerungstaste (CTRL-Taste) fur eine Einzelwahl.

Klicken Sie aufdasIcon ce pPv]ee Eup |l vA*X /v u (}oP v v & veS &E
aus, fur welche(n) Schuiler Sie ein Zeugnis drucken wollen. Hier k&@maerbenfalls
noch Anderungen am Zeugnisdatum oder an der Zeugnisunterschrift vornelSireh

00 VP Vo E%E’(E uv [JEE ISU lo} pRVIPs PEUV WSS}V
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Die einzelnen Zeugnisparameter sind weitgehend selbsterklarend. Unter Druckzusatz
l,vv v A] pe*A Zo v IA]e Z v c + ZE](3 whidNekayssiehusg oopv P~
ohne Druckzusat? X

Geben Sie bei Bedarf ein abweichendes Zeugnisdatum ein und aktivieretasSi

c o lS§E}v]e Z "] Porpuv ] c udlu.8]e Zz &E Z]A] EuvPr
Bei den Zeugnisunterzeichnern (Schulleitung, Klassenleitung und Prifung$vorsitz
konnen Sie ebenfalls Anderungen vornehmen, wenn es nétig ist, zum Beispiel, wen
es einen Schulleiterwechsel gab.

Die Druckparameter erlauben Ihnen den beidseitigen Druck, Einzelseiten
nacheinander zu drucken, nur die Seite 1 oder nur die Seite 2 zkearuc

Es ist ebenfalls moglich, das Wappen nicht mit zu drucken. Dies istdsesdpei
Abschlusszeugnissen von Bedeutung. Hier wird oft ein spezielles Papibergits

vorgedrucktem Wappen verwendet.

t vv "] H( Ce pPV]ee Ep I v 1ol I vU ,((v § «JDdrch ¢« s}Ee Z p

Klick auf das Icol*]  kénnen Sie die weiteren Zeugnisse in der Sotsetrachten.

Der eigentliche Druck erfolgt durch den Klick auf das Icon . Hdieen Sie die
Mdoglichkeit, das Zeugnis auch als PDF zu speichern. Wéhlen Sie als Dnfekér ei
einen PDF-Ep | E peU TAX o0 peP §] cW &~X
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Eine andere Zeugnisschablone zuweisen

Im Modul c S ] E e quhd]eistungsdaten > Zeugnisse erfassen / dru¢ken
markieren Sie im Navigator die Klassengruppe, fur welche Sie die Zeugnissehablon
andern mochtenrX ' Z v 7] u( cD} po 1}P v &eughispthablong

Hed pe Z VAX /v U ¢] Z vuv ,((vVv v & ve3 E AvBderv 00 -
jeweiligen Zeugnisart aufgelistet (sielBeugnisschablonen einrichtén pvs & "~ Z&E]SS
9).
Wahlen Sie durch Klick auf die Zeugnisschablone diese aus. Sie kotswTeieen,
ob die Zeugnisschablone fir die gesamte Klassengruppe tbernommen werden soll.

E Z Jvuc<o]!l p(cK<r AJE ] s+ pPv]es Z 0o}vXA EA v §
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Fehlerquellen

Es kann kein Halbjahreszeugnis ausgewéahlt werden

Uberprifen ~] U } ]Ju DDateo>Schulische Daten®> Zpo v~ pu( u Z 138 E
Ce HPV]ee & o 0 i ZE I pPv]e o0e » pPv]e 8 /ZE E »~ Zpo VP

] Vv e pPv]e u EIpvP v AJE cA E- 515" }% % 035 peP P v

A} o Ju D}Datei & Leistungs- und Zeugnisdaten > Klassen(-gruppen)weise

e uPv]e 3 v E( sepvP™ Jv  E "% 03 CcA E-+ 3I13» @& ,1 ZvVv P «
u3tu 8]« Z cA E- 318~ pu( u e« pPv]e pueP P vX , Vv ] pvd E
L ZcA E- 3i8" E( ++3U A]lE E ,JVA ]+ P }% % 03X

Die Unterschrift von Klassenleitung ist falsch

Uberpriifen Sie im Modul c¢> ZEIE (5§ "Zy@ @& cW E<}vr A o Z vhP v
pvs &E E Zp E]l ce pPv]epvs E- zZHE] (nneR SiesdRB depE v X

Zeugnisunterschrift 1. Zeile festlegen
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Checkliste: Notenlisten drucken

Notenlisten fachweise drucken

1) Gehen Sie auf ®atei > Berichté

2) tZov "] JuEAIJPS}IE v Sv E]Zc>ZEIE (8" pe

3y tZov ] Ju pv8 Ev E1Z =+ E A]P 8}E+ CcE}8 v° C
& Zo ZE& &E -« puitpeystsprechenden Zeugnisart aus.

4) <o] Il v "] Juolvlv &]2Z =+, H%S( ves E+ p(c E&] Z
P A Zo§"X

5 'Zv "™l upu(c E] Z3,PWZI DIVA v v~AX

6) Wahlen Sie im Navigator rechts die Lehrkraft aus.

7) Klicken Sieim p%3( ved E p( ¢ VA v vX~

8) Mit adrucken”Sie die Liste.

Notenlisten klassenweise drucken

1) Gehen Sie auf ®atei > Berichté

2) t Zov "] JuE AIJP S}E v 8V E ] Z c<o s+ Vvl<o s VP

3yt Zov ~] Ju pvd E v & ] Z z2 Kiasdehists }idi Naten
Jahreszeugns pe X

4) <o] Il v ”~] Juolvlv &]1Z =<+, HW%S( veS E* p(c E&] zZ
P A Zo3§"X

5 *Zv "™l p(c E] Z5,PWZI DIVA v v~rX

6) Wahlen Sie im Navigator rechts die Klassen aus.

7) Klicken Sie im Hauptfensteu( ¢ VA v vX~

8) Mit drucken”Sie die Liste.
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Checkliste: Zeugnisse drucken

1) ¢ S ] E > ]-@ndvAeugnisdatenE e« pPv]ee E( v I Eplvr} &
Uber das Icon in der Menuleiste bzw. auf dem Startbildschirm.

2.) Rechts im Navigator die Klassengruppe und das Zeugnis auswéhlen.

3.) Zeugnisdruck: Modulbezogene Funktionen > Zeugnisdruck bzw. Uber das

Icon

Zeugnisse drucken
1) "z v "] Pdtec> Leistungs- und Zeugnisdaten > Zeugnisse erfassen /

drucken”™ oder Uber das Icon in der Menileiste bzw. auf dem
Startbildschirm
2) Wahlen Sie im unteren Bereich des Navigators die Zeugnisart.

3) Wabhlen Sie im linken Bereich des Navigators links die Klassengruppe(n) aus.
4 ' Z v "] pu( c¢cD} po 1}P v &pvid]}v v dier Gpdt\dps Ep 17

Icon
5) Standardmalflig sind alle Schuler der Klasse fur den Zeugnisdruck markiert. Es

ist auch moglich nur einzelne Schiler zu markieren.
6) Bearbeiten Sie ggf. die Zeugnis- und / oder Druckparameter.
7) <ol Il v”"~] u(ce pPv]ee Epl v~rX
8) Starten Sie den Zeugnisdruck durch Klickaut GEp | v~ X
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vZ VP

Weitere Hinweise

Nicht besuchte Facher

Pflichtfacher, die belegt werden, aber zu denen kein Unterricht besuahtiey
kénnen in der klassengruppenweisen Zeugnisdatenerfassung $ LeiStungs- und
Zeugnisdaten > Klassef(<E %o %o VeA ]e e uPv]e Smit EnemuvP /"o

entsprechenden Platzhaltgrekennzeichnet werdetd 1X X u]$ cv] Z§ § JoP v}uu

Abschluss-, Abgangs- / Jahreszeugnis

Aufgrund der speziellen Erfordernisse von Abschlusszeugnissen gibt es spezielle
Zeugnisschablonen. Wird das Ziel des Bildungsgangs nicht erreichtstatidessen

ein Abgangs- bzw. Jahreszeugnis gedruckt.

Folgende Kategorien sind bei®atei > Leistungs- und Zeugnisdaten >

Zeugniseinstellungen festlegen / &ndeérn Jvipe3$ oo v X

hu Jv e ZOMeel UPvV]e pelped oo v ]e3 Z E ] HeA Zo
E(}E E&o] ZX ] Jvu v] Zz§ E&(}oPE ] Z v o Z&Buee ~cC
P A Zo%*U upee & "~ Z°0 E | <0 e+ A] g&manpundecA] EZ
EZ 03 Jv : ZE ol uPv]eX /+8 cA] €&Z}o3" v] I RVA ZosL

Abgangszeugnis.
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Fur Berufliche Schulen: Bemerkung zur Probezeit

, W% Se Zo] Z ] v ]Jo pvPeP VP v c& Ze Zpo ~ J1AX ¢ Epu(e
Probezeit von Bedeutung. Sollte eine Probezeit nicht bestanden westeties laut
Verwaltungsvorschrift auf dem Halbjahreszeugnis zu vermerken.

Um diese Bemerkung auf dem Zeugnis anzeigen zu lassen, gehen Sie wifolgt

Im Modul ch Z°0 &N u( u Z1%85 @ ciliEALEICC A Zo v 7] eV
Probezeit. Dieses Datum muss gréf3er sein, als das Datum der Zeugnisausstellung, um

eine automatisierte Bemerkung bei nichtbestandener Probezeit auf dem Zeagn

generieren.

epe 310] Z ]8 ]v V o uPv]e JveS oopvPund ZeugBisflaten > J¢SuvPe

e UPv]e JvesS oopvP v ( *So P v | v Ev~ e ] EES}IV(]PHE ST
cP (ZE &~ Z]viplpu(°P vX

Schiller, die die Prol ]88 v] 28§ v v Z vU v,3]1P v -] E c<o
PEP% % VeA Jo o pPv]e 8 v E( **uvP undc Zelighistater $eSuvP e
Klassen(P E 1% %0 VeA ] « pPv]e § v E( sepvP~ e ]v E < S P}E] c
Haken. Erst dann erscheint auf dem HalZ E 1 pPv]e ] u ElpvP ¢ ] WE} |
]*3 v] Z8 8 v v~AX [+§ & , |l v vVv] Z§ P « 31&EP (BE]E" ] < §
nicht bei den Zeugniseinstellungen mit aufgenommen, gilt die schideifsgche

Probezeit automatisch als bestanden. Es erscheint auf dem Zeugnigewshierkung

c] WE} 11818 5 v vAX

S.98



Fur Berufliche Schulen: Ausbildungsberuf

Ein Ausbildungsberuf kann auf unterschiedliche Weise erfasst werden:

- Gilt der Ausbildungsberuf fur eine gesamte Klasse- /ngruppe ist es am

einfachsten diesen im Modul c<o0o ¢« v Ju Z ]S & P &w0%e %o |

einzutragen

- Ist dies nicht der Fall, gibt es auch im Modul c* Z°0 E” Z ]S (E c Ue JO M
fur die einzelnen Schiler direkt beim Schiler den Ausbildungsberuf z

hinterlegen.

Es ist moglich, dass Beruflichen Schulen schuleigene Ausbildungsberuteranbie

diese regionalen, schuleigenen Ausbildungsberufe gibt es die Mdoglickiese wie

(JoPS8 Ip  E( e vX > P v ~] ]Jv < udd] Zdagnisdjtedpw P e
ZeugniseinstellyP v ( e300 P vl v Ev* Jv A]J8 E <3 P}E] c pn
an. Uber ¢ 8] E > ]=3undPZeugnisdaten > Klassen(-gruppen)weisen

e UPv]e S v E( s*pvP”™ ]Jv c E |0%VvEPe eapgeh Sie Ilhren

schuleigenen Ausbildungsberuf.

Beachten Sie, die Mdglichkeit des Einfligens fiulsa@iene Ausbildungsberufe auch

nur hierfir anzuwenden.

/u & ] Z ¢ § ] E-wund<Lugniseaten > Zeugniseinstellungen festlegen /
v EvM ¢]Jv ] <38 P}E]vV cd £5 ~ -« ZdpbgangsPeufmie) pv cd
nur hinzuzufigen, wenn abweichend von den hinterlegten Texten der
zugrundeliegenden Verwaltungsvorschriften und Verordnungen andere eText

ausgedruckt werden sollen.
Meist werden in Abschluss- und Abgangszeugnissen oberhalb der Leistanden

Fachern Texte fur den rechtlichen Rahmen des Abschlusses angezeigt, die in

Textbausteinen hinterlegt sind.
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Legen Sie dazu in der Textbausteinebibliothek einen neuen Baasteils Schlussel
wird folgendes Muster erwartet:
Zeugnisart(Kurzform)-Bildungsgang(Kurzform)-Ausbildungsberuf(Kurzform)A2\B

KE' fir Abschlusszeugnis, Wirtschaft und Verwaltung, Kaufmann/-frau imhaimael.

Der Text wird ohne Zeilenumbruch im Eingabefeld vvo] Z &}Eu }Zv &°EA}ES"
erfasst. Ist kein Textbaustein zur Kombination Zeugnisart/Bildungsgang/Beruf
vorhanden, wird ein Standardtext verwendet.

U Z ]v |&Bsemkgrupperh ]Je v ¢« uPv]e 3§ v (@ater p kdistungs- und
Zeugnisdaten > Klassef{-E 1 %o %o VeA Jo « pPv]e Eawn @n Texpodesr

Jlv d £8 pes Jv Jv E "% 03 cd £S5 ~ e Zopeel Pv]e 7Nenr (
werden. Bitte geben Sie hier einen vollstandigen Text ein, da dieseranttinatisch

erganzt wird
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Fur Berufliche Schulerct]vsS & %o E °(@losdhlugszeugnisse)

Bei Abschlusszeugnissen zu depP X ct]vsd E % E°(UVP v~ [Juud « [pE ~]8
Prufungen bereits in der Jahrgangsstufe 2 (Prufungsjahr) abgelegt werden, wéahrend
das Abschlusszeugnis, das diese Prufungsnoten ausweist, in Jahrgangsstufe 3

(Abschlussjahr) erstellt wird.

1. ¢c 8] E & Z "W pu( *]* < & Ze+ c00660 WEO°(uvPe
jeweilige Prufungsfach neu angelegt, mit schuleigenem Kurzel, Namen und
Langform. Die Langform ist ausschlaggebend fir den Fachnamen im Zeugnis.

2. ¢ ZpoeSpuv vsS ( oMW /v stuf€E zumZ BEERungBjahr werden
0 Stunden eingetragen. In allen anderen Jahrgangsstufen muss das
Prifungsfach leer gelassen werden.

3. Facherwahl: In der Jahrgangsstufe zum Prufungsjahr steht das Prufungsfach
dann in der Facherwahl bereit. In allen anderen Stufen kann das Fadh nich
ausgewahlt werden.

4. Zeugniseinstellungen: Das Fach ist in keiner Zeugniseinstellung zu finden. Im
Zeugnis wird die Langform als Prufungsfachname verwendet. Beachten Sie,
dass das Eingabeformat aller Facher auf 1,0 zu setzen ist.

5. Notenerfassung: Noten werden im Prifungsjahr erfasst.

Externe Prufungsvorsitzende

Um einen anderen Prufungsvorsitzenden zu hinterlegen, z. B. wenn dieser von

n~ EZ o E N Zpo 1}uudU ]e%onAnd@erart@f o cE( «+ vX
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Notenlisten der Prifungsnoten

Um eine Notenliste mit Prufungsnoten zu erzeugen, sind Notenblécke imcBerei
®atei > Leistungs- und Zeugnisdaten]v 3 oouvP v E}$ vAindEdelkeipv P

- Anmeldenote

- Schriftliche Prifung

- Prifung2 (optional)

- Mindliche Prifung

- Prufungsleistung

- Dezimalnote

- Endnote

Mit diesen Daten kénnen Sie Uber den Beridz_Notenliste_mit_Prifungsnoten_BS

die gewlnschten Notenlisten ausgeben:
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Spezielle Zeugnisse

Einige Bildungsgéange bendtigen spezielle Schablonen:
- der Bildungsgang 2BKPH (Pharmazeutisch-technische Assistenten), hier sind
vier Zeugnisse zu erstellen.
- die Berufliche Oberschule (WO, TO, SO), hier ist es abhangig vom Nachweis der
zweiten Fremdsprache. Entsprechend wird bei bestandener Prifung die
allgemeine oder fachgebundene Hochschulreife bescheinigt.

- KMK Fremdsprachenzertifikat
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Hinweise zur Benennung der Zeugnisschablonen

- Die Benennung der Zeugnisschablonen in ASV-BW wurde vereinheitlicht.

- Fur die Abschlusszeugnisse aller Bildungsgénge der Vollzeit-Berufskolegs sin
ab sofort nur noch die Zeugnisschablonen zz B BK-VZ_A A4
(Abschlusszeugnis, Assistentenzeugnis), zz B BK-VZ_ASA A4 (Abschluss der
schulischen  Ausbildung) bzw. zz B BK-VZ FHAF_A4 (Zeugnis der
Fachhochschulreife) zu verwenden. Alle bisher verwendeten
Zeugnisschablonen fiir den Abschluss der Vollzeit-Berufskollegsgjiitfig.

- Aufbau einer Zeugnisschablone an Allgemeinbildenden Schulen:

o 2z A RS A A
‘—» Zeugnisformat (A4)

Zeugnisart (Abschlusszeugnis)

— > Bildungsgang (Realschule)*

Schulart (Allgemeinbildende Schule)

v

vom Zentralen Schulserver (ZSS) bereitgestellt
(kann nicht verandert werden)

v

x Aufbau einer Zeugnisschablone an Beruflichen Schulen:
o zz_ B BK HZ A4

L> Zeugnisformat (A4)

Zeugnisart (Halbjahreszeugnis)

___» Bildungsgang (Berufskolleg)*

v

Schulart (Berufliche Schule)

vom Zentralen Schulserver (ZSS) bereitgestellt
(kann nicht verandert werden)

v

* Bildungsgang kann gegebenenfalls entfallen
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x Kdirzel fur die Zeugnisart

(0]

(0]

(0]

J: Jahreszeugnis
HZ:Halbjahreszeugnis
H: Halbjahresinformation
f AG: mit Angabe von besuchten Arbeitsgemeinschaften (nur bei
Halbjahresinfo, sonst ist die AG Standard)
SBH/SBJSchulbericht Halbjahr, Jahr
KZ<1, 2x1, 2>: Kurszeugnis
AB: Abgangszeugnis
A: Abschlusszeugnis**
ASA:Abschluss schulischer Ausbildung**
FHAFfFachhochschulreife**
AH: Allgemeine Hochschulreife
KMK<Zertifikat<1, 2, 3>: KMK-Zertifikat
P: Prufungsbeiblatt
PR<1, 2>Prufungszeugnis
ZERTZertifikat

** Zeugnisschablonen zum Abschluss eines Bildungsganges enthalten immelaguch

Abgangszeugnis (wenn das Ziel des Bildungsgangs nicht erreicht wurde) bzw. das

Jahreszeugnis (fur Schiler, die das Schuljahr wiederholen.)

x das Format

(0]

(0]

0

A5
A4
A4Q:das ist ein zweiseitiges A5-Zeugnis, gedruckt auf einer A4-Seite im

Querformat (besonders fur Zeugnisse mit Allgemeinen Beurteilungen)

Die Zeugnisschablonen werden Uber den Zentralen Schulserver (ZSS) nach ASV-BW

gelieferten. Die Schablonen entsprechen der Verordnungslage. Sind Sie demnlylei

dass eine von lhnen benétige Zeugnisschablone nicht vorhanden ist, werdsitlSi

an das SCS.
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,Jo(
ASV-BW Online-Hilfe

Die AS\BW-Hilfe kann aus ASV-BW, aufgerufen werden. Alternativ 6ffnen Sie die ASV-
BW Online-Hilfe Uber die ABXA*Homepage.

Die AS\BW-Hilfe wird fortlaufend gepflegt und ist somit immer auf dem neumst

Stand. Die ASBW-Hilfe ist eine gute Erganzung zu diesem Grundlagenhandbuch.

Die ASV-t ,]o( ,((v v ] Ju WE}PE uu Onlige-q p](eie \kerdes
auf die ASV-BW Online-Hilfe weitergeleitet, ein Browserfenster offioét

Die ASV-BW Online-Hilfe wird Uber die Homepage http://www.asv-bwitigeeufen.

Der Button zum Aufrufen der Online-Hilfe befindet sich u. adaunfStartseite der

Homepage.
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Schulungen

Schulungen zu ASV-BW werden landesweit das ganze Jahr an
verschiedenen Standorten in Baden-Wirttemberg angeboten.

Sie kdnnen u. a. zwischen Grundlagenschulungen,

Zeugnisschulungen, Schulungen zur Kursstufe oder Schulungen zu Befdkdem

und Serienbriefen auswahlen.

Informieren Sie sich Uber die gemeinsamen Schulungen fur Lehrkrafte und

Kommunalbedienstete auf der AB¥W-Homepage: http://www.asv-bw.de im Bereich

Schulungen > Schulungsangebote.

Nutzliche Hinweise

Das Service Center Schulverwaltung (SCS) erreichen Sie bei
allen Fragen und Anliegen von Montag bis Freitag zu den
Servicezeiten.

Telefon: 0711 89246-0

Fax 0711 89246-299

Mail: sc@schule.bwl.de .

Wir wiinschen lhnen viel Erfolg!
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