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0303.     Nutzerimport mit der ASV
Nachdem Sie sich von Ihrer Schulleitung den aktuellen Datenbestand aus der ASV — jeweils eine Export-Datei mit al-
len Schülern und eine mit allen Lehrern — besorgt haben, legen Sie nun mit diesen Dateien die Zugänge an. 

Mit dem Hochladen der Schüler-Datei, erstellen Sie nicht nur die Zugänge, sondern gleichzeitig werden auch die Klas-
sen angelegt und die Schüler in den jeweiligen Klassen gespeichert, so wie es in der ASV vorgegeben ist. Wenn Sie 
jeweils zum Schuljahresbeginn die aktualisierte Schüler-Datei hochladen, werden Zugänge für neue Schüler angelegt, 
die anderen Schüler in die neuen Klassen einsortiert und Schüler, die im letzten Schuljahr die Schule verlassen ha-
ben, gelöscht. Dies alles durch das Hochladen einer Datei. 

Auch die Lehrer sollten Sie erst im neuen Schuljahr aktualisieren. Lehrer, die in eine andere Schule wechseln, soll-
ten Sie nicht löschen, sondern diese sollen einen Schulwechselantrag stellen. Den entsprechenden Menüpunkt fin-
det jeder Lehrer in seinem Profil. Näheres können Sie im Kapitel 02 nachlesen.

Bitte beachten Sie: 
An Gymnasien oder Realschulen dürfen Nutzer inzwischen ausschließlich mit der ASV in mebis importiert werden 
(vgl. KMS vom 04.07.2014 III.4– 5S1356.2 – 3.57 807) 

Melden Sie sich in mebis an und kli-
cken Sie nach der Anmeldung auf 
die Schaltfläche Verwaltung.

In der Nutzerverwaltung klicken 
Sie auf das Symbol zum Hochladen 
. Es öffnet sich ein Kontextmenü. 
Wählen Sie dort aus, ob Sie Schü-
ler- oder Lehrerzugänge  anlegen 
möchten.
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Ziehen Sie entweder die Datei aus 
dem Ordner in das Fenster  oder 
klicken Sie auf die Schaltfläche 
Durchsuchen . Wählen Sie dann 
die gewünschte Datei aus. 

Während die Datei hochgeladen 
wird, sehen Sie einen grünen Fort-
schrittsbalken.

Je nach Anlaß wählen Sie eine der 
beiden Optionen aus:

Möchten Sie im laufenden Schuljahr 
 für neu hinzugekommene Schüler 
neue Zugänge anlegen, dann wählen 
Sie Teilimport.

Zu Beginn des neuen Schuljahres  
wählen Sie Vollimport.



Seite 3

 

03

N
ut

ze
rim

po
rt

 m
it 

de
r A

SV

Sie sehen die ersten fünf Datensät-
ze Ihrer Datei angezeigt. Kontrollie-
ren Sie bitte, ob die Spaltenüber-
schriften zum Inhalt passen.

Stimmen die Spaltenüberschriften 
nicht, öffnen Sie das Auswahlfens-
ter bei der entsprechenden Spalte 
und nehmen die Änderung vor. 

Stimmt alles, klicken Sie unten auf 
die Schaltfläche Weiter.

 Im  nächsten Schritt wird Ihre Datei 
auf Konflikte geprüft. Je nach auftre-
tenden Konflikten, werden zwischen 
einem und vier Reitern angezeigt

Gehen Sie die Reiter der Reihe nach 
durch. Mit der Schaltfläche Wei-
ter können Sie von einem Reiter 
zum nächsten schalten und mit der 
Schaltfläche Zurück kehren Sie zum 
vorhergehenden Reiter zurück.

Auf dem ersten Reiter Keine Ände-
rungen  werden Ihnen, grün hin-
terlegt, die Datensätze angezeigt, 
bei denen keine Änderung vorgeno-
men wird. 
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Öffnen Sie den zweiten Reiter Ände-
rungen . 

Sie sehen bei jedem Nutzer, wel-
che Änderung bei ihm vorgenom-
men wird. Die meisten Änderungen 
betreffen die Klassen ( ) oder der 
Zugang wird angelegt ( ), da die 
Schüler neu an der Schule sind.

Auch diese Änderungen sind grün 
hinterlegt, da die Schüler erkannt 
wurden und die Änderungen durch 
den Schuljahreswechsel verursacht 
sind. 

Soll ein Nutzer vom Import und da-
mit von der Änderung ausgenom-
men werden, dann entfernen Sie 
das Häkchen vor seinem Namen.

Beim Reiter Kritische Änderungen 
 sind die Zugänge rot unterlegt 
gelistet, die gelöscht werden. Im 
Normalfall finden Sie dort die Schü-
ler, die im letzten Schuljahr in der 
Abschlussklasse waren. 

Im Gegensatz zu den vorhergehen-
den Reitern, haben Sie hier keine 
Möglichkeit einen Zugang vom Im-
port und damit vom Löschen aus-
zunehmen.

Sehen Sie sich den Reiter Konflikte 
in Ruhe an. Hier sind Nutzer gelistet, 
die nicht eindeutig zugeordnet wer-
den können.
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Klicken Sie auf das Pluszeichen vor 
dem Namen und wählen Sie die zu-
treffende Option aus. Die Unterle-
gungsfarbe wechselt zu grün.

Klicken Sie auf die Schaltfläche Wei-
ter, um den Import zu starten.

Sind es sehr viele gleiche Konflik-
te und Sie möchten nicht bei jedem 
einzelnen Nutzer die gleiche Einstel-
lungen vornehmen, dann klicken Sie 
oben die entsprechende Schaltflä-
che an.

Bei jedem Nutzer wechselt die Un-
terlegungsfarbe zu grün und es 
wird die eingestellte Aktion ange-
zeigt. Klicken Sie auf die Schaltflä-
che Weiter.

Sie erhalten eine Zusammenfassung 
Ihres csv-Imports.

Möchten Sie noch einmal sehen, 
was bei jedem einzelnen Nutzer ge-
ändert wurde, klicken Sie auf die 
Schaltfläche Detaillierten Import-
bericht anzeigen . 

Bitte beachten Sie:
Wählen Sie diese Schaltfläche aus, 
kommen Sie nicht mehr zu dieser 
Anzeige zurück und müssen die Zu-
gangsdaten über ein anderes Sym-
bol abrufen.

Um die Zugangsdaten für die neu-
en Schüler ausdrucken zu können, 
klicken Sie auf die Schaltfläche Zu-
gangsdaten/Accountbriefe .
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Der Ergebnisbericht

Haben Sie auf die Schaltfläche Zu-
gangsdaten/Accoutbriefe geklickt, 
erhalten Sie eine Aufstellung aller 
neuen Schüler.

Sind es mehr als 25 Schüler, dann 
ändern Sie unten die Anzahl der Ein-
träge pro Seite von 25 auf die größte 
angezeigte Zahl bzw. auf All.

Klicken Sie in das Kästchen vor Typ 
, um alle Einträge zu markieren 
und öffnen Sie das Auswahlfenster 
bei Accountbriefe erstellen .
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Wählen Sie im Auswahlfenster die 
Option aus, in der die Zugangsdaten 
ausgegeben werden sollen.

Beachten Sie bitte:
Bei der Option PDF-Export einzel-
ne Accountbriefe gibt es eine Ein-
schränkung hinsichtlich der Anzahl.

   

PDF-Export Passwort-Liste CSV-Export Passwort-Liste

   

PDF-Export einzelne Account-Briefe PDF-Export Passwort-Kärtchen
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Es wird eine pdf-Datei erzeugt. Kli-
cken Sie auf den blauen Schriftzug 
PDF-Datei , um diese herunter zu-
laden.

Beachten Sie bitte:
Die Schaltfläche Ausdrucken  ist 
momentan noch nicht belegt. Bitte 
klicken Sie diese nicht an.

Wo der Download angezeigt wird, ist 
vom verwendeten Browser abhän-
gig. Klicken Sie die Datei an, um sie 
zu öffnen. 

Wir haben die Option Kärtchen ge-
wählt. Schneiden Sie diese aus und 
verteilen Sie sie an die Schüler.

Beachten Sie dabei bitte: 
Wenn es keinen Beschluss gibt, dass mebis zum verpflichtenden Bestandteil des Unterrichts an einer Schule oder 
in einzelnen Klassen oder Kursen der Schule erklärt wird, benötigen Sie von allen Lehrern und Schülern eine Einver-
ständniserklärung 
(siehe https://www.mebis.bayern.de/infoportal/service/datenschutz/muster/einwilligungserklaerungen)


