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1. Überblick – Informationen finden 

Diese Dokumentation richtet sich an die Schulleitung und die Verwaltung gleichermassen. Es 

geht um einen ersten Rundgang durch den IM und die Frage, wie Informationen aus dem IM 

gefunden und angezeigt werden können. Es geht also um verschiedene Ansichten, das Nut-

zen von Filtern, Einblenden weiterer Daten usw. Beim Benutzen des IMs (oder einer anderen 

Schulverwaltungssoftware) sollte man sich bewusst sein, dass in der Datenbank sehr viele 

Daten und Verknüpfungen gespeichert werden, um die Vielfältigkeit der Schule abzubilden. Es 

braucht daher etwas Zeit, sich mit den Möglichkeiten vertraut zu machen. Dazu dient diese 

Dokumentation. 

Für Aktionen wie Buchen und vieles anderes mehr dient die Dokumentation 1.02_VU_IM_Ak-

tionen durchführen_Grundlagen 2 

 

1.1. Die wichtigen Ebenen im Überblick 

Zum Auffinden von Informationen hat der IM verschiedene Ebenen: 

 

• Semesterwahl 

• Kategorien: Adressen, Klassen, Kurse, Dossiers, Rechnungen 

• Filter, regelt zu was Informationen (Zeilen) angezeigt werden,  

z.B. Lehrpersonen oder Klassen oder alle Freifächer etc. 

o Gegebene Filter (rot) 

o Eigene Filter (grün) 

o Filter können neu erstellt werden 

o Spontanfilter für einmalige Suche 

 

• Anordnungen, regeln welche Spalten eingeblendet 

werden.  

o Filter können mit Anordnungen verknüpft 

werden, z.B. Filter Experten mit Anordnung 

Experten, wo die relevanten Informationen 

eingeblendet werden 

o Anordnungen können angepasst werden, in-

dem andere Spalten eingeblendet werden 

o Die Tabelle kann auch nach verschie-

denen Kriterien sortiert werden, ähn-

lich wie man es vom Excel kennt. 

 

  Rechtsklick in die hell-

graue Spaltentitelzeile 
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• Registerkarten mit Doppelklick  

• Mehr Informationen im aufgeklappten Baum suchen 

 

 
 

• Selektion, mit Hilfe der Selektion kann z.B. die  
History über mehrere Semester angezeigt werden 
(Ausgewählte Personen /Objekte auf die  

Kategorie ziehen.) 

 

• Stichworte z.B. ob eine Lehrperson in einer Kommission ist. 

 

 

• Zusatzprogramme:  

o Excel Export 

o Word-Vorlagen 

o Massendruck 

o Miniinfo 

o Zeugnisverwaltung 
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1.2. Die Hilfe beim IM selbst nutzen 

Etwas unscheinbar oben rechts ist die IM-Hilfe zu finden, welche ziemlich umfangreich ist und 

viele Fragen beantwortet. 
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2. Die Grundeinstellungen  

2.1. Den Information Manager (IM) das erste Mal starten 

Mit der Windows-Taste können die Programme aufgerufen werden und mit einem Rechtsklick 

dann z.B. an die Taskleiste geheftet werden. 

 

  

 

 

 

Den IM öffnen:   
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2.2. Semesterwahl 

Der Semesterwahlbutton steht meistens auf dem aktuellen 

Semester.  

Semester (bei ) einmal auswählen 

Beim nächsten Öffnen kommen jeweils 

die zuletzt benutzten Einstellungen 

Gearbeitet wird fast ausschliesslich im Menu Start 

Die Icons Massendruck, Miniinfo und 

Zeugnisverwaltung sollten eingeblendet 

sein, sonst den Schuladmin fragen 

Die linke Seite kann 

breit oder schmal ein-

gestellt werden 



1.01_VU_IM_Informationen finden_Grundlagen 1 7 

UC Zielgruppe: Schulleitung und Verwaltung Fassung vom 12.05.2025 

2.3. Kategorien 

 

 

 

 

  

Klassen 

Kurse 

Dossiers zum Verwalten der DAG 

Adressen 
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3. Filter und Anordnungen nutzen 

3.1. Standardfilter 

Zu den Kategorien Adressen, Klassen, Kurse, Dossiers und Rechnungen stehen dann ver-

schiedene Standardfilter und Ansichten zur Verfügung. 

Die Filter sind schulspezifisch und über die Jahre gewachsen. Es gibt allgemeine Filter (rot), 

die von allen benutzt werden und private Filter (grün), welche sich jede/r Nutzer/in selbst er-

stellen kann und von den anderen nicht gesehen werden. Zu jedem Filter gibt es eine Stan-

dardanordnung. Alle können aber auch neue rote Filter erstellen. 

Im Prinzip können Filter und deren Standardansichten geändert werden. Bei den roten allge-

meinen Filtern, mit denen alle Arbeiten sollte dies besser vorher abgesprochen werden. 

  

Rechnungen zum Abrechnen von Freifach Instrument 

Mit einem Rechtsklick erscheint ein Menu, bei dem 

unten die zuletzt verwendeten Filter erscheinen bzw. 

bei „weitere Filter…“ alle Standardfilter aufgerufen 

werden können. 

Filtergruppen können gewählt werden 

…und konkrete Filter 
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Wie gesagt, die Filter sind bei den Schulen unterschiedlich und vielfältig, d.h. alle Screenshots 

sind nur beispielhaft. Die für den eigenen Bereich wichtigen Filter wird man bald herausgefun-

den bzw. sich selbst erstellt haben. 

Die Filter können ganz links auch in einem Baum ange-

schaut und gewählt werden: 

 

Jeder Bereich hat verschiedene Filter, z.B. bei Adressen 

wird es bei wohl allen Schulen Filter wie: 

• Lehrpersonen 

• SchülerInnen 

• Personal 

• Ehemalige … 

• Eltern 

• Schulkommission 

• Alle Adressen 

Aber auch spezielleres wie 

• Experten 

• SchülerInnen Hospitant 

• SchülerInnen Austausch 

• Lehrpersonen pensioniert 

 

Bei der Grundansicht Klassen gibt es meist weniger Filter 

• Alle Klassen (inkl. Lehrpersonen und Personalklasse) 

• Lehrpersonen- und Personalklasse 

• Bei verschiedenen Schultypen HMS-Klassen etc. 

• AP-Klassen (Aufnahmeprüfung) 

 

Bei der Grundansicht Kurse gibt es in der Regel Filter wie… 

• Alle Kurse 

• Ergänzungsfächer 

• Freifächer (ohne IU-Unterricht) 

• IU-Kurse 

• Sonderveranstaltungen (wichtig für die Stundenkontokorrente der LP) 

• Maturarbeitskurse 

• Wahlkurse 

• Projekte 
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3.2. Standardanordnungen zu einem Filter wählen 

Sobald ein Filter geöffnet wurde, erscheint eine Anordnung mit verschiedenen Spalten, wel-

che bestimmte Informationen liefert. Welche Spalten gezeigt werden hängt von der Anord-

nung ab, welche oben rechts steht. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Es gibt aber auch Filter wie alle Adressen 

 

  

z.B. für den Filter SchülerInnen, wird die Ansicht „Schüler 

Adressdaten“ verwendet. 

Mit einem Rechtsklick knapp unterhalb des grauen Balkens 

können weitere Filter aufgerufen werden: die zuletzt verwen-

deten zuoberst, bei „weitere Anordnungen …“ können wei-

tere schon definierte Anordnungen aufgerufen werden.  
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Zu jedem Filter kann eine gegebene Anordnung gewählt werden oder andere Aktionen 

durchgeführt werden. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Möchte ich zu einem bestimmten Filter eine bestimmte Anordnung, so lässt sich das beim 

Öffnen des Filters einstellen: Z.B. Exp. AP D (für Deutsch Aufnahmeprüfung) 

  

Zuletzt gewählte Anordnungen 

Rechtsklick in die hell-

graue Spaltentitelzeile 

Zuletzt gewählte Anordnungen 

 

Bei Spaltenauswahl können alle mögli-
chen Spalten sichtbar gemacht werden.  
Eventuell möchte man auch Felder aus 
der Verbindungstabelle, also z.B. LP 
auf Kurs (angerechnete Lektionen) 

So eine Anordnung kann dann auch 
gespeichert werden, wenn man sie 
später wieder braucht. 

 Anordnung zum Filter auswählen 
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3.3. Sortieren 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Die Liste der IU-Kurse soll nach Instrument geordnet werden. 

1 mal klicken aufsteigend, 2 mal klicken absteigend 

Mit Rechtsklick in die 

hellgraue Spaltentitel-

zeile erscheint unter an-

derem sortieren 

Dort kann ähnlich wie bei 

Excel nach verschiede-

nen Kriterien sortiert wer-

den (max. 3) 
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3.4. Einen Filter erstellen 

Zum Beispiel ich suche alle Schwerpunktfachkurse Mathematik im Semester 10 

(FS vorletztes Schuljahr) 

 

 

Braucht man diesen Filter wiederholt, so kann man diesen speichern: 

 

 

  

Privat (grün): nur die Person, welche 

den Filter erstellt hat kann den Filter se-

hen 

Allgemein (rot): alle in der 

Verwaltung sehen den Filter 
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3.5. Eine Ansicht als Excel downloaden 

Alle Ansichten können auch als Excel gedownloaded werden.  

Entweder mit ctrl + A alles markieren oder eine bestimmte Auswahl markieren, dann auch 

das Excelsymbol, so bekommt man eine Excelliste. 
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4. Registerkarten, Baum, Selektion und Stichworte 

4.1. Registerkarten 

Bei einer geöffneten Ansicht kann man mit Doppelklicken auf eine Person oder ein Objekt 

auch immer weitere Informationen erhalten, z.B. Daten zu einer Schülerin: 

 

Je nach Registerkarte können verschiedene Daten eingesehen werden. 

 

4.2. Baum nutzen und Verbindungsdetails 

Links kann der Baum aufgeklappt werden und dann kann je nach Bedarf weitere Information 

bezogen werden. 

 

 

 

 

 

 

  

Mit einem Rechtsklick auf die Person 

bei Lehrkraft <=> Kurs … 

Mit einem Rechtsklick auf die Person 

bei Lehrkraft <=> Kurs … 

Verbindungsdetails anschauen 
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4.3. Selektion 

Mit Selektion können einzelne oder mehrere Personen oder Objekte ausgewählt werden. 

Z.B. möchte ich alle Sonderveranstaltung zur Abrechnung von Blockwochen (Spezifisch KS 

Stadelhofen) anschauen. 

 

 

 

Weiteres Beispiel:  

Zieht man eine Lehrperson auf Adressen und wählt dann beim Kursjahr / Semester Leer, so 

kann dann bei der Lehrperson die History angeschaut werden: 

 

  

Ausgewählte Kurse per drag & drop auf 

die Kategorie Kurse ziehen oder erst in 

die Zwischenablage unten und dann 

auf die Kategorie ziehen 
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4.4. Stichworte 

Personen, insbesondere Lehrpersonen können 

Stichworte zugewiesen werden. 

Wählt man eine Person aus, so kommt man entwe-

der mit einem Rechtsklick oder oben in der Leiste zu 

den Stichworten. 

Dort sieht man z.B. die Fächer oder Kommission  

einer Lehrperson. 

Die Stichworte steuern auch Ansichten im Intranet,  

z.B. Mailinglisten 

 

4.5. Nach Stichworten suchen 

Filter öffnen → Karte Stichworte → gewünschtes Stichwort hinüberziehen → Suchen 
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5. Zusatzprogramme 

5.1. Miniinfo 

Sind die Miniinfo bei den Add-Ins nicht eingeblendet, kann der Admin weiterhelfen. Allgemein 

kann der Admin mehr zu den vorhandenen Miniinfos sagen. 

Bei den Miniinfo können ganz verschiedene Informationen aus der Datenbank geholt wer-

den. Als Beispiel Stundenzuteilung nach Fach für das gewählte Semester zur Semesterpla-

nung. 
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5.2. Zeugnisverwaltung 

Bei der Zeugnisverwaltung können die Zeugnisse von einzelnen SuS (im IM auswählen), ei-

ner Klasse (Klasse auswählen) oder eines Kurses (Kurs auswählen) angeschaut werden. 

 

 

 

  

Semester und Zeugnistyp wählen 

Nächstes Zeugnis 

Vorsicht mit gewissen Aktionen, 

bei Unsicherheit nur schauen, 

nichts ändern. 

Übersicht über alle Zeugnisse 

Noten des gewählten Faches, z.B. D 
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5.3. Massendruck 

Der Massendruck wird insbesondere vom Sekretariat gebraucht, um Zeugnisse, Notenlisten 

oder Zeugnisbriefe auszudrucken. 

 

 

5.4. Wordvorlagen 

Auch Wordvorlagen werden insbesondere vom Sekretariat genutzt 

um z.B. Klassenlisten, Verfügungen und eine ganze Menge mehr auszudrucken. 

 


