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1. Uberblick - Grundlagen des IM Teil 2

Diese Dokumentation richtet sich im Wesentlichen an die Verwaltung, aber auch an die Schul-
leitung. Hier geht es um wichtige Arbeitsschritte im M.

WICHTIG: Im Folgenden werden Aktionen auf eine Art beschrieben, wie es gehen kann. Es
gibt aber oft mehrere Wege (z.B. mit Tastenkombinationen), die nicht beschrieben werden. In
den Schulen gibt es auch verschiedene Arbeitstraditionen.

1.1. Dokumentation Informationen finden

In der Dokumentation «1.01_VU_IM — Informationen finden — Grundlagen 1» (griin unterlegt
sind andere Dokumentationen) werden verschiedene Wege aufgezeigt, um Informationen
sichtbar zu machen. Auch beim Durchfiihren von Aktionen, ist es wichtig die richtigen Filter
und Anordnungen zu nutzen.

Z.B. wenn steht Adressen - Schilerlnnen = Schilerinnen NAM steht ist gemeint,

1. Kategorie Adressen

i Adressen

2. Filter Schilerinnen ¥ SchiilerInnen

3. Anordnung (oben rechts, d.h. welche Spalten sichtbar sind) i

Die Bezeichnungen fir Filter und Anordnungen unterscheiden sich bei den Schulen, aber aus
dem Kontext sollte klar werden, was gemeint ist.

1.2. Abkiirzungen

SuS

LP, KLP, FLP
SL, SK

Stkk

NAM

GF, SP

EF, FF

PWK

U

EN, PN, PNs, PNm
Admin

Schilerinnen und Schiler

Lehrperson, Klassenlehrperson, Fachlehrperson

Schulleitung, Schulkommision
Stundenkontokorrent
Nachteilsausgleichsmassnahmen
Grundlagenfach, Schwerpunktfach

Erganzungsfach, Freifach

Pflichtwahlkurs (heisst bei den Schulen unterschiedlich)

Instrumentalunterricht, z.B. IU-Kurse, IU-LP

Erfahrungsnote, Prifungsnote (schriftlich, mindlich)

Administratorin Verwaltung = Poweruser IM

ucC
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1.3. Die Hilfe beim IM selbst nutzen

(?)

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

© Aktusiseren

W] Outiook Export

lenden  Suchen  Zurick Drucken  Optionen  Home i ®
o © o
| Iha Pindex | Suchen| Glossay| || £ aso nen A Ausblenden  Suchen  Zuriick Drcken  Qptionen  Home
hrun, ~
m Der D&O Information Manager deckt weitgehend alle Inhalf lndex JSuchen | Glossary | D h verwal
] Arbei ab: Zus chiissewort
%Z’e"-’"'s"&a"‘ageme"'l [Patenaustauschvemwaten | | Hier legen Sie die Dokumente ab, die beim
§ n n: ment ™ h
mg:ﬁ?:,_m:,,:::“‘; s Adressen-Management fiir das Verwalten und = D Word (vgl.
2 Planner/Termine miihelose Finden von Lehrkréften, Teilnehmern, ZZTL';. orng: ~ ||| Qutput/Word/Datenaustausch Word) den Benutzern
[@ Rechnungen Kunden, Lieferanten, Firmenadressen... Obyekt-Anzeige andem modulspezifisch zur Verfiigung stehen. Fiir eine
[ Output o Objekt einfugen bessere Ubersicht lassen sich die Dokumente in
(2 D&O IntemetLink L %%ﬂe’(”"—m fir die Gruppierung von Objekt entfemen Gruppen gliedern,
ressen (2.B. zu Klassen, speichem
zum'g.?,ﬁ:"xxrm Ressourcengruppen...). ’ Add-ns Manager Hinweis: Den Default-Ablageort des Ordners, der nach
e Kosigration P |Administration des D h mit Word im Dialog

Ereignis-M

fur die Or¢

ion,

Hauptansicht
Stereotype Arbeitsschritie

Anmeldung von feilﬁehmern, Ausschreibung,

Anreden zuordnen
Anschritvortagen definieren
Ausfalidaten

angezeigt wird, kann jeder Benutzer in den Optionen

selber festlegen (vgl. Optionen/Verzeichnisse).

Adressen
Gruppen
Ereignisse
Termine
Dossiers

Rechnungen )

Erstellen von Fortsetzungskursen, Ubersicht fir
Auskiinfte... Mit Dienstleistungskatalog
(Lehrplan) z.B. fiir den automatischen

Semesterwechsel.

Rechnungen fiir Rechnungserstellung,

Debitorenkontrolle, Mahnungen,

Nachkalkulation...

22 D&O Information Manager 6.2

Planner fiir die tUbersichtliche Darstellung der
Termine in einer Grafik, Ressourcenplanung,

Berechtigungsvoriagen
Codetabellen

Datenau:

Um eine neue Dokumentvorlage hinzuzufiigen:

Datenbankemnstelungen 1. Adpinistration... Ment "Extras”
Dienstieistungskatalog Klick g %
Email-Voragen DN IGIR:
Historisierungsgrunde 2. Links Datenaustausch verwalten anklicken.
Intervalle fir Termine
Modulbeschriftungen 3. Darauf 6ffnet sich der folgende Dialog:
Planner Adminsstration

w | Spattenanordnung v

o

>

£l

Ausblenden

Suchen

)
Zuriick

=

YWorwars

=

Drucken

o

Optionen

@

Home

Suchbegrifiie) eingeben:

Suchen glossary|

|Neue Schiiler erfassen

Themen auflisten

[ Nur Titel suchen

Thema wahlen: Gefunden: 2
Titel | Position | Ra
Neue Zuweisung ... D8O Infor.. 1
Eigenschaften Eb.. D&O Infor.. 2

[~ Vorherige Ergebnisse suchen
[v Ahnliche Worter suchen

1.

[T Zuweisung erstellen

Um eine m Zuweisung zwischen Objekt 1 und
Objekt 2 zu erstellen:

Wechseln Sie in das Modul von Objekt 1 und

ziehen Sie dieses per Drag
in die Ablage.

Wechseln Sie in das Modul

& Drop aus der Liste

von Objekt 2.

Ziehen Sie Objekt 1 per Drag & Drop auf Objekt

2 im Baum.

Jetzt erscheint der Zuweisungsdialog, dieser

sieht generell wie folgt aus:

Buchen

Objekt 2

Beziehuna zwischen de

Speichern urker | Status

v ok

€ Objekr 1

Zielgruppe: Verwaltung
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2. Buchungen

2.1. Buchungen von SuS auf Kurse

Eine haufige Aktion ist das Buchen. Als Beispiel sollen SuS auf einen Freifachkurs gebucht
werden:

8 ..
Adressen @/ > Schiilerinnen ¥ Schiilerinnen Gewinschte SuS mar-
kieren und in die Ablage
g
VQicl\ﬂlerInnen A S 4 Name: “ Vorna.. Nri a4 F Admi.. Z|ehen
> & rtemomder (st TS S T
> @ AebliLilian (SchiilerIn) a
s & Aeschlimann,Ella Mai Filar (Schilerln) @ aufdem Keller Julla Maria 4023146 g™
» & Aggeler,Aymara (Schiilerin) & Birkner-Glidden Henriette 4023160 1g M
» & Aflani,Nadia (SchilerIn) & Bleisch Johanna 4023162 19 M
> @ Aktan,Pelagia (SchilerIn) & Bortnik Anna Aniela 4023165 1g M
> & Al Lahham,0mar (Schilerln) & Eggenschwiler Lea 4023213 1g M
> & Albisser,Michelle (Schulerln) & Germanier Lou Charlotte 4023249 g M
> ENJ‘ﬂd‘.Sedrﬂ (SchilerIn) & Kumar Cherie 4023302 g M
E : AHen;pa:h,Sophls:l(Schuler[n) & Madjar Marla 4023314 19 M
> @ Amati,Katja (SchilerIn) & Peijan Lisa 4022851 g M
: 2 Ammann,Lina (Schilerin) & Pirkelmann Romina 4023375 1g M
> & Ammann,Thierry (Schilerln) “
> & Andersen Montézin,Astrid (SchilerIn) & Roesch Yanusha 4023506 19 M
© & Andraskay,géla (Schulerr) Y eyser__JPaua__Jaozasos Jig |
> & Andratschke,Sarah (SchiilerIn) & Schadelin Tigest Nilaya 4023407 ig M
> @& Annen,Romy (SchiilerIn) & Schirmann Aloandra 4022894 1q M
> & Antonioli,Sandrine (Schulerln) & Spath Ida 4023421 g M
> & AraimiAziz (SchilerIn) & Stutz Luana 4023436 1q M
¥ E Ariyangattil,Arya (EFMIHI") & Taiganidis Penelope 4023438 1g M
- ”""'d’F‘“”"Z‘(SC"“"”;”;: & Toetzke Gloria 4023442 g M
: ; 2;?:5:?5’\::(;::35;)“ erin) é van K\eefu Marie 4023447 1g M
> & Audigé,Aline (SchilerIn) & Waltenspil Lisa 4023456 1g M
> & auf dem Keller,Julia Maria (SchalerIn) & wehrli Tara 4023495 1g M
> @ Babler,Andrin (Schulerin) & Wenger Nina 4022846 g M
> & Bachmann,Etienne (SchiilerIn) & Zimmermann  Marika 4023484 1g M
> @& Baldo,Xenia (SchiilerIn) & Amati Katja 4022628 2a N
& somado (i) Py o Lizaszo oo
> & Bandinu,Noel (Schalern} 0 andresterhln Carzh AnIR3A . n
> @ Bar,Leandra (Schulerin) v

& Ablage

Modul +  Speichern unter
a Andraskay,Béla (SchiilerIn)

Ryser,Paula (SchulerIn) ‘w;
& ‘Went,Rubina (SchilerIn)

|
| > FEreifachkurse » ¥ alle Freifachkurse (ohne 1U)

¥ alle Freifachkurse (ohne

~ % alle Freifachkurse (ohne 1U) ~  Speichern unter:

< Alpenwanderung, FF (2c /2e 3a /3b fad ) < Alpenwanderung, FF (2c /2e /3a /3b /4d )

42 Bandworkshop, FF (1e /1f /2g /2h /3e [3q [4e [4f ) . .

© & BigBand, FF (e /2g /3 /3f j4e 4f Jag ) 4y Bandworkshop, FF (1e f1f /2g /2h /3e f3g /4...

Wechseln auf Kurse

. @ Biologie, FF (2a f2c /28 } < BigBand, FF (2e /2q f3e /3f [4e [4f f4g )
> € DELF, FF (2c (2h /3b f3g /4d /4e ) < Biologie, FF (2a f2c /2 )

> 4 DeutschSonderkurs, FF < DELF, FF (2c /2h /3b /3g /4d f4e )

> 4 DeutschSonderkurs, FF < DeutschSonderkurs, FF

> 4 DeutschSonderkurs, FF 4 DeutschSonderkurs, FF

» 4 DeutschSonderkurs, FF (1e /1d ) 47 DeutschSonderkurs, FF

» 4 DeutschSonderkurs, FF (2d /2e /3b ) < DeutschSonderkurs, FF (1e /1d )

» 4 Fotografieren, FF (2c /2e f2g /3f f4f )
» 4 Ttalienisch, FF (2b f2e /2h )

» 4y Ttalienisch, FF (3f /4b f4f ) .
» @ Kammerchor, FF (1e /1a /1b /1f /2d /2 [2f j2q [2h [3c [3e [3F [3g f4a 4 < Ttalienisch, FF (2D /2e /2h )

4 DeutschSonderkurs, FF (2d /2e /3b )
4 Fotografieren, FF (2c /2e [2g /3f [4f )

> @ Keramik, FF (2a /2b /2e /3a /3f /3g ) < Ttalienisch, FF (3f /4b /4f )

> 4 Latein, FF (2d /2f ) <y Kammerchor, FF (e /1a /1b f1f /2d j2e [2f ...

> 49 Orchester, FF (1e /1d /1f f1g /2a [2b j2c {2d /2e [2f /2g [2h [3b [3e [3f /2 & Keramik, FF (2a /2b [2e /3a /3 [3g )
4 Russisch, FF (2a f2c f2d [2f) 4 Latein, FF (2d /2 ) o
“ Russisch, FF (2e /2g /3a [3b (3 [3d [3e ) < Orchester, FF (1e /1d /1f /1g /2a /2b [2c /2, GewunSChte SuS aus
< Spanisch, FF (2c/3d ) 4 Russisch, FF (2a /2c /2d /2 )

» & Spanisch, FF (2d /2f /3¢ )
4 Spanisch, FF (4c)

4 Theater, FF (1e /1a /1d /1f [1q f2d [2e /2 [2q f2h /33 [3c [3e
<7 Wirtschaft und Recht, FF

der Ablage auf den Kurs
ziehen

<7 Russisch, FF (2e /2g /3a [3b

-

< Spanisch, FF (4c ) \
4y Theater, FF (1e /1a f1d /1f /1g /2d [2e [2f [...
<7 Wirtschaft und Recht, FF

Ryser,Paul
‘Went,Rubina

ucC Zielgruppe: Verwaltung Fassung vom 12.05.2025
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Kurs-Adresse-Beziehungen

/37 Wirtschaft und Recht, FF Freie Platze: ‘ Uberbuchen

Vorher:

(" Beziehungen

Adressen welche zugeordnet werden

Name Preis Status Fertigste"en
& Andraskay,8éla (Schile... V' ok

& Ryser,Paula (SchillerIn) v ok

& Went,Rubina (SchiilerIn) W ok Y

Beziehung zwischen den Objekten

Adresstyp: [Schulerin <=> kurs | Erstellen von: Keine Req -

Status aktuell: definitiv ~

Mandant: Kantonsse adelhofen v
Eintrittsgrund: ‘ regular V‘
Eintrittsdatum: o Zahlungsbedingung: von Debi mehmen -
Flatze: f Freigabe: [ps.03.20] -
Codes1: _ Buchungsdatum:

Vorhandene Termine zuordnen

Detailfenster nach Zuordnung anzeigen

Mit F5 oder E Aktualisieren

Aktualisieren
und die Buchungen werden sichtbar

~ & Wirtschaft ufid Recht, FF
~ Y Schilerln <=> Kurs
» Andraskay,Béla (SchilerIn)
» Ryser,Paula (SchiilerIn)
» Went,Rubina (SchiilerIn)
> ¥l Klasse <=> Kurs

L= =

<7 Kurs

Wirtschaft und Recht, FF (1 /1g /2a )

Hier kdnnte weitergeblattert
werden, meist nicht nétig

\

Beziehungsansicht pro SuS

Mit Schliessen oder Spei-
chern abschliessen

|00k
SO Dpdniscn, RO fA S0 ) s
&7 Spanisch, FF (4c ) 2

& Theater, FF (1e /1a /1d f1f /1g /2d /2e f2f (... 36
L Wirtschaft und Recht, FF (1f /1g /2a )

ucC Zielgruppe: Verwaltung Fassung vom 12.05.2025
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2.2. Mogliche Fehlermeldungen bei SuS <-> Kurs

1. Beispiel 1: SuS auf EF buchen

Beziehungen

Kurs-Adresse-Beziehungen

Ly BF Informatik, EF (ab /4d /g ) Freie Platze: Oberbuchen

Vorher: 97

Nachher: 95

|

Adressen welche zugeordnet werden

Name Preis Status
& Drexel,Lynn (SchiilerTn) v Ok
& Liao,Ocean (SchiilerIn) © Bedingung der Fachergruppe nicht erfilllt.

& Riisch,Miria (SchiilerTn) ' Ok
& Tchoulgaeva,Alexandra... @ Bedingung der Fachergruppe nicht erfiillt.

Rechnungsdaten

Beziehung zwischen den Objekten

Adresstyp: [schiilertn <=> Kurs | Erstellen von: Keine Rechnung -
Status aktuell: definitiv =

Mandant: Kantonsschule Stadelhofen v
Eintrittsgrund: [ reguiar

Zahlungsbedingung: von Debitor ubernehmen =
Eintrittsdatum: . gsbedingung

Freigabe: 10.09.2022 |
Platze: 1

08.03.203 |

CodeSt: ~

Vorhandene Termine zuordnen

Zurick Fertigstellen

Detailfenster nach Zuordnung anzeigen

2. Beispiel 2: Klassenlbergreifender Sportkurs

Adressen welche zugeordnet werden

Name
& Vu Nguyen,Son (Schiile...

Preis Status

@ Keine Profilibereinstimmun

@ Kurse: Sport, GF DnTn (1d )

EEIEYT MEIERE YR A M

Allgemein_old Organisatorische Daten Intranet Allgemein

Standardansicht: Speichern unter: |Sport, GF DnTn (1d )

HKurse V‘D

Fach/Ereig.: Sport - Fachtyp: Grundlagenfach DnTn v
Beschrieb: ‘ |
Semester: 2023 FS ~ Schiilersemester 6 ~

Lehrer:

Bréndle, Patricia (Lehrkraft);Br co_id 57914

o

Wird z.B. ein SuS mit MNN
profil auf einen Sportkurs
mit N Profil gezogen geht
das nicht, abrechen = Ja...

InformationManager

Ihre Anderungen sind noch nicht gespeichert.
Wollen Sie den Assistent trotzdem schliessen?

Ja | ‘ Nein /

CommonName: |225p003

po B

IF

.. zuerst muss beim Sport-
kurs das Profil auf N/MN
oder alle gestellt werden

" Kurslabel
Unterrichtsart:
?'ImN [Tkein kt-Korrent
AN =
Anz:
AP KG
" AP PRFo [ Junterkurs —\
n AP PRFp
M
Max: MN
MH/M
N
Autom. generierte KiN/M .
W/MH automatisches Buchen
Std Kto: sV

ucC Zielgruppe: Verwaltung
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2.3. Buchung von Lehrperson auf Kurs

Adressen - Lehrpersonen Gewiinschte LP markieren

Sabine Ccas und in die Ablage ziehen

Andraze TR
<
# Ablage
Modul = Speichern unter
& Christian,Uwe (Lehrkraft)

Gewlinschte LP aus der Ab-
lage auf den Kurs ziehen

> 4 Wirtschaft und Recht, FF (1f /1g /2a ) “ Spani

& Ablage

= TR EE

@;nmmmmwumqm Freie Plbtze: berbuche >
N ] Adresse <& Kurs
Kurs et | pochpar: el

Christian,Uwe (Lehrkraft) Wirtschaft und Recht, FF (1f /1g /2a )

[y ——

Neome Preis Stetus
& Christisn,Uwe (Lehrizalt) Ok
Allgemein  Organisatorisch
Adresstyp:  Lehrkraft <=> Kurs v
[®] Pensum reduziert
Tatgkert: (IR |
Adresstyp: Lehrkrt <=> Kurs ] Ertetlen von: Keine Rechmung
S st = endt: Kantanschle Stadenoten Leistungskategorie: ||nterricht .
Eintrttsgrund: requisr v .
Eintritsdatum: ~ EIOZESCE b kool
Pisize: o Czia et ] Lektionen nominal: (laut Lehrplan)
cocust: Buchungsdatum:
Anger. Wochenlektionen:  1.00 {definitiv)

[ betailfenstar nach Zuordnung anzeigen Vorhandene Termine zuardnen

Gewichtung: 1.0000000

Bemerkung: ‘

mier erscheinen die relevanten Da- Andering Sundeniatolortents [0 52 | v

- . . . Geleistete Wochen: 20.00
ten fir das Stkk, so wie sie (in der ichtektonen/yoche: T st Lempony
Stundentafel) voreingestellt sind. Anteil Zeitperiode: 435

(%-Anteil Beschaftigungsgrad)

In der Regel schliessen,
mehr zu Stkk siehe >

|09k

52'|‘

ucC Zielgruppe: Verwaltung Fassung vom 12.05.2025
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2.4. Buchung von Lehrperson auf Lehrerklasse und mehr

Es gibt ein paar Buchungen, da muss man die Standardeinstellung wechseln. Das sind z.B.
e LP auf LP-Klasse
e Klassenbuchfiihrer oder Klassenchef (wenn vorhanden) auf Klasse

Speichern unter Status
& Gattiker,Harald (Lehrkraft) v ok

-

Hier darf man nicht die Standardein-
stellung Lehrkraft <-> Klasse lassen
(sonst wiirde die LP KLP der Klasse,
sondern man muss auf
Lehrer <-> STKK wechseln

N\ J

2.5. Buchung und Beziehungen allgemein

Buchungen kommen immer wieder vor und gehen nach den 3 Schritten

1. Auswabhl treffen durch markieren
2. In Ablage ziehen
3. Auswahl an den gewtinschten Ort ziehen

Beziehungen herzustellen geht grundsatzlich in beide Richtungen: Ich kann z.B. eine Lehrper-
son auf einen Kurs ziehen, aber auch den Kurs auf die Lehrperson.

Die Beziehungen sind zwischen den Kategorien, aber auch untereinander
Z.B. SuS <-> Eltern oder Kurs <-> Unterkurs maéglich

- s A

Dossiers (DAG) €€—=» Personen <-> Personen €&—=» Rechnungen (FF-IU)

7 T

‘ﬁ:] Klassen > Kurse <-> Kurse (Unterkurse)
<

Beispiele fur Beziehungen:

e Kurs<->LP, Kurs <-> SuS

o Klasse <-> KLP, Klasse <-> zustandige/r SL, Klasse <-> Klassenchef,
Klasse <-> Klassenbuchftihrerin

e SuS <-> Eltern

e LP <-> Stkk

e Personal <-> Personalklasse

ucC Zielgruppe: Verwaltung Fassung vom 12.05.2025
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3. Daten pflegen

3.1. Felder bearbeiten und speichern

Im IM werden letztendlich eine grosse Vielfalt von Daten gepflegt: Personendaten, Lohndaten,
Noten und vieles mehr.

Eine gute Datenpflege erspart spater Arbeit.

Das Bearbeiten von Feldern ist problemfrei, z.B. Eintragen Maturitatsarbeitstitel

@ Kurse: Maturitatsarbeit, GF DnTn (4a )

By X|cov *83||2~3~ |1f1 ||Maturitétsarbeit v||:|

Maturitatsarbeit

Nach dem Andern ist das Speicher-\

Standardansicht: it i v, .
andardansicht: | Maturitétsarbeit symbol blau. Es wird aber auch ge-
Fach/Ereig.: Maturitatsarbeit Fachtyp: fragt, ob gespeichert werden soll.
Titel der Maturitdtsarbeit:
Vom Altkleiderhaufen in den Alltag / Second Chance] I} Woten Siede Anaeungen spechen?
Nein Abbrechen )
\

Es gibt Felder, die einen gewissen |, Marz 2023 ,

Datentyp verlangen, z.B. Datum (rein- Mo. Di. Mi. Do. Fr. Sa. So
Source: gfunblnZeugnisAction i ) 9|27 28 1 2 3 4 5
schreiben oder Datepicker benutzen) || s 7[& 9 10 1 1

11113 14 15 16 17 18 19

oder bei Noten nur halbe Noten ver- |2/ 21 22 23 22 25 2

1327 28 29 30 31 1 2
langt werden. 14l 3 4 5 6 7 & 9

[ Heute: 08.03.2023

Es gibt graue Felder, die nicht gedndert werden kénnen,

wie die Personen_id. 4012224

Bei Memofeldern sollten in der Regel Zeilenumbruch moglich sein. Sollte dies nicht gehen,
sich am besten an den Admin wenden. Der Admin kann auch neue Felder hinzufligen und die
Registerkarten anders «designen».

In Memofelder kann in der Regel auch Text aus einem Dokument hineinkopiert werden. Z.B.
NAM-Massnahmen aus einem Worddokument mit Markieren, Kopieren und Einfiigen in ein
entsprechendes Memofeld hineinkopieren.

In Deutsch, Franzsisch und Englisch wird die Rechtschreibung gar nicht beurteilt oder maximal halb gewichtet (innerhalb
der jeweils ablichen Gewichtung), und zwar in Aufgaben, in denen lingere Texte zu schreiben sind. Bei reinen Grammatik-
. |oder Lexikon-Frifungen dagegen wird die Rechtschreibung wie bei den anderen einbezogen.
§
InDeutsch, glischewirdrdi In Prifungen aller andern Facher, in denen Texte geschrieben werden, fliesst die Orthographie nicht in die Benotung ein.
i gew lb-derjeweils bl i in-Aufgaben,
d g jbenvsind. Beirei k--oderLexikon-Prifunger In Prifungen aller Facher, in denen langere Texte geschrieben und gelesen werden missen, ist - sofern von Ella gewiinscht
egen wirddi i 1 und vor der Prifung vereinbart - ein Zeitzuschlag zu gewahren: bei einer Lektion maximal 5 Minuten, bei zwei Lektionen
5 maximal 10 Minuten. Ella ist selbst dafur verantwortlich, dass sie den Ablauf der Lektionan einigermassen einhalten kann.
funges her,ind 8 , Rliesst-die-
Orthographie-nicht.in-die-Benatung-ein. |
1
Ist-sofer Pr g’

einhalterrkann.

ucC Zielgruppe: Verwaltung Fassung vom 12.05.2025
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3.2. Massenaktualisierungen

Will man im IM bei vielen Personen (oder Kursen / Klassen) die gleichen Werte eintragen,
dann empfiehlt sich Massenaktualisierung.

Massenaktualisierung ist ein starkes Instrument; es ist aber auch Vorsicht geboten, dass man
nicht massenhaft, aus versehen Daten falsch Uberschreibt. Also die Schritte sorgfaltig
durchfihren.

ACHTUNG: Massenaktualisierung fur Memofelder nicht nutzen, insbesondere fur Ergénzun-
gen fir alle ist es nicht brauchbar. Es wirde alles geldscht und mit der Erganzung tberschrie-
ben. Fur Austritte nach der Matur gibt es z.B. Prozeduren, die das erledigen und bei den SuS
das Austrittsdatum ergdnzen siehe - 4.5 SuS auf ehemalig setzen nach bestandener Matur

3.2.1. Massenaktualisierungen von einem Feld

Beispiel: Bei mehreren SuS sollen LegiCards
bestellt werden und das Feld Bestellstatus in einer

f Druck beantragen

Bestellstatus w

Massenaktion au gestellt werden.

Alle beabsichtigten SuS aus-
wahlen, und nur diese

ter Bearbeiten

+ SchiilerInnen

Loscheny

S MName: Vorname[n] Nr:
a Ariyangattil ] i Alle markiege
[Keles | Mavi

Rechtsklick und Massenaktu-
alisierung...

Nadia 4023136
l Madleina 40231

& Eaaqurboqa 4023148

l 4023158

Y Braune-kricka | Hannah | 4023174 Serien-Ema.

P oo eicen —atzmire ] Otk bt
Y Colombo__ [sofia_ [4023195 |

Y croisier _ [Louise  [4023197 Fiketten drucken-.
Y evert  [Tiffany  [4023226 A A
l Isabella 4023230 _ I _,' Stichworte...

Py e Tious gy Tavzszss 1| AR
Y Frohlicher 4023236 [1a [N | .
Prwer  [ama  [soomos |10 [n | I
l_ | B8 Terminserie
bimre Evmamem 18 ]
FYanser  [lena [ 40232 12 |n | B
a- -

$Y Meili Jiménez 4023323

& Morandi Patrizia 4023332 1a N Add-Ins

ucC Zielgruppe: Verwaltung Fassung vom 12.05.2025
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W Massenaktualisierung

Gewlinschtes Feld heraussuchen

Massenaktualisierung auf ‘Modu\felder

Feld: Wert:

<

Alte Anstellungsnummer: ~
altes Promotionsreglement:

Anrede:

Anstellung:

Anstellungsnummer:

AP Nummer:

Austrittsdatum: / - :
Austrittsgrund: |Bestel\status

befristet bis: nsatze: Druck beantragen
Beruf/Funktion: ~ |alErfolgreich gedruckt

Bestellstatus ung | Export erfolgreich

BG (WPF) | / Export fehlgaschlagen
Im Exportlauf

Biirgerort(e): n
Checkl Offen
Check10 [ als gemeinsame Transaktio;

Checkll Bitte selektieren Sie die zu ensdtze:
Check14

Checkls
Checkls
check22
check23
check24
Check3(Rel)
Checks .
hed Gewaunschten Eintrag heraussuchen
Checka

Datel2:

DHL Jahr:

Doppelanmeldung (ZAP) e
v Furrer,Alma ...

ktualisierung auf ‘Modulfe\der v‘

Colombo, SOt
Croisier,Loui...
Eckl,Justus L...
Ewert, Tiffany...
Fluri,Isabella...
Frey,Louis Ph...
Frohlicher,G...
Furrer,Alma ...

Erlaubte auswahlen Keine auswihlen Start S

SASKAAAY

v

[ Massenaktualisierung

Erlaubte auswahlen Keine auswahlen Start Schliessen

ung auf } ~

Feld: Wert:

[mestelistatus | [pruck beantragen ]

|--- \/‘ ‘ ‘
|7” v‘ ‘ ‘

[Jals gemeinsame Transaktion

Mit ,Erlaubte auswahlen® oder
ctrl+A alle auswéahlen
oder
die auswahlen, bei denen Verande-
rungen gemacht werden sollen

Bitte selektieren Sie die zu andernden Datensatze:

Status Speichern un... Bemerkung

InformationManager

Massenaktualisierung abgeschlossen

21 Datensitze wurden erfolgreich aktualisiert

Ewert, Tiffany... u nd Start

Fluri,Isabella...
Frey,Louis Fh...
Frahlic|

Keine auswihlen Start Schliessen Erfo'gsmeldung

Bestellstatus |Druckbeantrager‘| | fj Stichprobe, alles korrekt

Bemerkung:
Findet man ein gesuchtes Feld nicht, lohnt es sich auch bei Beziehungsfeldern zu suchen.

Massenaktualisierung auf

Feld:

Beziehungsfelder

ucC Zielgruppe: Verwaltung Fassung vom 12.05.2025
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3.2.2. Massenaktualisierungen von mehreren Feldern

Im letzten Beispiel mdchte man z.B. nicht nur den Bestellstatus sondern auch gleich noch den
Kartentyp und gultig bis gemeinsam mit gleichen Werten abfllen.

Oschen.

Bearbeiten o
%) Massensicusierung.

Wieder gewiinschte SuS markieren und
Rechtsklick > Massenaktualisierung

2 I I
i o |

Py rrer o P |

Py Froticier | owendoim |
Wi Tam |
i |

Finanzen

P vciisminez

& Morandi Patrizia 4023332 1 N

Add-Ins

Bis zu 3 Kriterien aussuchen

B Massenaktualisierung

-~

Massenaktualisierung auf |Modu|fe|der

Feld:

gewinschte Eintrage

|Eeste|lstatus /m( beantragen
|LegiCard—T',rp v| |Legic /

. Marz 2023 I3
|Gu|tig bis v| |1?.07.202r:~ N e | v
wlgl r 8 90 2
1M13 14 15 16 17 18 19
1220 21 22 23 24 25 2%
[]als gemeinsame Transaktion ljt’ TENT L Ve
e
Bitte selektieren Sie die zu dndernden Datensatze: Bei mehreren Kriterien,

Status hier den Haken setzen

Speichern un... Bemerkung

Ajlani,Nadia ... \

Arpagaus,Ma...

Basgiirboga,...

Ei"che"r“ﬁ_"”--- Mit ,Erlaubte auswahlen® oder
Braune-Krick... ctrl+A alle auswahlen
Brown,Eileen... oder

Colombo, Sof . .. . ..
Croicier Lout / die auswahlen, bei denen Verande-
Eckl Justus L... rungen gemacht werden sollen

Ewert, Tiffany...
Fluri, Isabella...
Frey,Louis Ph...
Fréhlicher,G...

Furrer,Alma ... Start

Gendre,Emm...

Hasslinger 7.

W

L

Erlaubte auswdhlen Keine auswihlen Schliessen

InformationManager

Massenaktualisierung abgeschlossen

15 Datensatze wurden erfolgreich aktualisiert

ucC Zielgruppe: Verwaltung Fassung vom 12.05.2025
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3.2.3. Massenaktualisierungen von Stichworten _/9 Stichworte

Beispiel: Mehrere Lehrpersonen treten einer Kommission bei und sollen das entsprechende
Stichwort (SchlUssel) erhalten.

|+ Lehriarafte (kST)

< Name: Vorname(n): Korzel: Adresse 1: Flz: ort: Nr:
ll Alonso Schei... | Maria Crist... | =

& Alther Tobias AT & Offnen.. Strg+0
EAnders Joanna AND 2 Actualisieren fs
& Appenzeller Luzius APT

& Appenzeller Luzius APP 33| Baum synchronisieren Strg+F5
& Arcement P.. Susanne ARC

Y Arumugam | e

& Auchter Fabian AUC

Gewilnschte LP markieren und

HY sachmann | Florian | 8] Messenskiue
- assenaktualisierung... . .
& sachmann  Thomas  8AG ) Rechtsklick = Stichworte
& Bachmann Thomas BAT _3( Loschen...
1 3 Py
& Badal Katja BAD i Alle markieren ST
Y sauer ] Angelika |
& Baumgartner... Anjali BGA @ Datenaustausch Word...
P

Belles Lorena BEL
S L@ Serienbrief...
Y silgerig hrier
& Bissegger Hansruedi BIU iJ Einzelbrief..
2 o )
a Bissegger ] Hansruedi 8IS ._l.;ﬂ Serien-Email..
& Blattmann Kii... Dina BLA
& Borer Ruedi BOR ﬂ Outlook Export...
& Borgmann Michel BOM 5 Etiketten drucken...
& Bosshart Judith 801

Stichworte..,

Stichworte

Stichworte zuweisen/entfernen

> ] Adresstyp Zugeordnete Stichworte:
> Angestelite ,QIntranet—Gruppen.alle Lehrpersonen (mit IU}
> i Ausldnderausweis \b i i -
: ) _® Kommissionen.Informatikkommission
> ] Austrittsgrund
,’Lehrpersonen.[ntranetuser

» 2] DAG

> ] Ermé&ssigungen

> ] Experten

» ) Facher

> 1] gesetzlicher Vertreter
> i Import

» ) Instrument TU

5 ) Instrumentalunterricht
> ] Intranet-Gruppen

5 1] Kandidat Aufnahmepriifung
w ﬂj Kommissigne

# Informatikkommissigg
Rty mwremmgeetT dheit

® Kommission Weiterbildung .

® schulkonferenz Schliessen

5 1] Lehrpersonen )

> 1] Lehrpersonenaushildung
> ] Militargrad
» ) Promotion/Briefe

Gewiinschtes entweder nach rechts riiber ziehen

oder

mit Pfeilbutton nach rechts verschieben

> Raume

.

r Filter ist nicht auf der Datenbank gespeichert.

Ang‘em Sﬁichwoﬂeys STKK  LegiCard

> ¢ Merkmale ~ Informatikkemmission
« @ Sticheorte
» ] Adresstyp
» ] Angestellte .
> EAusmttsgrund
5 DAG
> ) Ermassigungen
0 exprten
> Facher
] gesetzlicher Vertreter D
> ¢ Import "
> ¢ Instrument TU b H k h h H h
O memenabere Ubrigens kann auch nach Stichworten ge-
» ] Intranet-Gruppen . . . .
L ety filtert werden - Stichwort riiber ziehen
_® Informatikkommissi
_® Kommission Gesundheit ‘ ‘ | \

ucC Zielgruppe: Verwaltung Fassung vom 12.05.2025
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4. Personen verwalten

4.1.

Personen neu erfassen

* Adressen

Grundsatzlich werden, wenn nicht andere Automatismen spielen (z.B. ZAP-Import) Personen

jeweils gleich erzeugt.

1
Adressen 3 - Schilerlnnen % Schiilerlnnen >
Start Ansicht Daten Finanzen m_ Stiﬂrj |
Offre S \iOﬁnen j ‘ gl
Beziehung e 34 Zuletzt verwendet Neu =
 Losche Neu  y\rsjahr 2023 Fs o[ Ma 2
Objekt Filter "
»
> % Schillerinnen S -+ Name: ~  Vaorna

Neues Objekt aufnehmen

_ Allgemein  Memo  Organisatorische Daten  Mittelschulstatistic Dokumente LegiCard NAT

SchiilerTn ~

~ & Adressen
~ J Eltern
Eltern
~ ] Firma
Firma
Intercompany
~ (] Personen
Allgemeine Adressen
AP Kandidatln
Lehrkraft
Lehrkraft ehemalig
Personal

* Personen: Neu

IFEIEE NIRRT TR N

SchalerIn

Eventuell Memo oder

Abbrechen

Anrede:

Modulspezifische Optionen:
Name:

Vorname(n):
Adresse 1:

Adresse 2:

e —
Kanton: (falls nicht zH)

Land: CH bl

Akt. Klasse: l:l Akt.Pmm:l:l

Akt. Erganzungsfach:
Akt. BG/Mu:
Akt Sprachwahl:

Akt. Promotionsstand:

Platz fur Foto

E—
[ ]

Standardansicht:

Sprache:

Konfession:

Versicherten-Nr:

Anstellung:
Resultat AP:

Admin-Profil:

[Jmmersion

Speichern unter:

L]
L

anderes bei den ande-
ren Registerkarten er-
ganzen

Die Felder soweit wie
maoglich erfassen.
Mindesterfassung:
Vor- und Nachname
(richtige Schreib-
weise) und Buchung
auf Klasse

Dann werden E-Mail

ausgelost.

und Intranetzugang
- J

) V.

¢ Ein anfanglich falsch geschriebener Name zieht eine Reihe von Fehlern nach, denn...

e Werden neue Personen (SuS, LP, SL, SK, Personal) erfasst, so werden auch
Intranetaccount, Mailaccount und wenn an der Schule vorhanden auch ein Balloonnutzer

automatisch generiert.

e Mit Mailadresse und Intranetuser werden je nach Personengruppe auch Zugénge zu
MSOficce365 und Moodle erzeugt.

uc
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4.2. Schiilerinnen i
=1 Klassen
> 48| 4b (2022 FS/MN)
> 48 4c (2022 FS/N)

4.2.1. ZAP-Import der neuen SuS L G
» 45 4f (2022 FS/M)
Die Mehrzahl der SuS wird durch den ZAP-Import automatisch in den IM | & 2@z

eingelesen. Dazu werden im IM — in der Regel vom Admin — die AP- = #oeezrsae
Klassen vorbereitet. ( » 4 APKG (2022 FS/AP KG) )
3 APO (2022 FS/Alle)

Der Import wird beim Servicedesk bestellt und von Gyselroth durchgefihrt (siehe néheres

Erfolgt der Import frith, missen Nachmeldungen / Umteilungen nachimportiert werden. Eine
Schule kann aber auch warten und die Klassenplanung mit den Daten des ZAP-Systems
vornehmen und spater den Import bestellen; dann sind  uuesrer O cevvtensen e reigon [ mmersion
weniger Umteilungen zu erwarten.

Profil N: Profil M:

[#]v  Englisch SP und Talienisch [[] Englisch SP und Latein [ Englisch [ Ialienisch

Sobald die neuen SuS importiert werden, konnen z.B. 0 rarensospuno engisen [ waten 5 uns engisen -
die  ver-schiedenen Anmeldeoptionen fur die - T Dsmegsrmios e
Klassenplanung genutzt werden.

Stichproben konnen in den AP-Klassen > % Alle Klassen »  Speichernunter:  Bez... Profl:  Schil.. KLP:  Semester:
ZEIAPKG (2022FS/AP ... APKG APKG 143 2022F5
vorgenommen werden. 48laP0 (2022FS/Ale)  APO Alle 35 2022 F5

* Personen: Braun,Aline Florence (AP Kandidatin)

Jgg|qa|jgv|}(|eav0gﬂuﬁ}v{|,v“m [oF Kandidatin

Allgemein  Mittelschulstatistik Organisatorischew D|e VeI’SChIedenen RegISter an-
l schauen
v e 5] e
MName: |Braun | Standardansicht: AP Kandidatin "
Vorname(n): |A|ine Florence | * Personen: Bruderer, Anna (AP Kandidatin)
Zweiter Vorname: J | ‘ E Y v| ?(| cov Prgfy J ®H~ 2~ |J |1,{1 ||SchulerIn v||:|
Adresse 1: Riedtlistr. 68
Memo Organisatorische Daten  Mittelschulstatistk  Dokumente
Adresse 2
e || :
PLZ[Ort: Name: Standardansicht:
Kanton: Land: | cH - Vorname(n): Speichern unter:
Admin-Profi: AP KG v ’ i .
o o S
' ron: M R Staatsangehiy
(zukiinftiges Profil) Kanton: (falls nicht ZH) St Vor
[ priifungsfrei [] gewshrt Einsicht [ IFF Religion Land: CH sorache
Profil N: Profil A: Konfe
[Jt  Englisch 5P und Italienisch [ Englisch SP und Latein T : v .
[0+ ttalienisch SP und Englisch [ Latein 57 und Englisch LT — N
1 Spanisch SP und Englisch [] Spanisch P und Latei Rechisstelung:
[] Latein 5P und Italienis Tel, Schiler: +41443921865
Tel. Mobil: +41774162902 »
Akt, Klasse: Akt. Profi: l:l e
Das Telefonfeld Schiler wird A
synchronisiert mit dem Feld . . )
hone 2 bei den Eltern Auch die Ansicht Schilerin nutzen
P ) ) N und schauen, ob Telefon Schiler
(Tel. privat). Wird es Uber- (Feld res35) richtig abgefillt wurde. In
schrieben, wird die der Regel eine Festnetznummer.
Synchronisation gebrochen. ) — —
ucC
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4.2.2. Neue SuS manuell erfassen

Neue SuS, welche nicht durch den ZAP-Import abgedeckt werden, werden manuell erfasst wie
in 4.1 Personen neu erfassen beschrieben.

5] [ = "
Adressen _;‘ > Schiilerinnen ¥ schilerinnen = [HEE SR DIl

Start Ansicht Daten Enanzen
; Offrien Y“ Offnen
%5 Beziehung &ffnen ﬁZuleth verwendet
¢ Loschen WL Kursjahr 2023 FS «]| Ma
Objekt Filter

m

> % Schiilerinnen

@ Klasse

Name: - Vorna

Eim Ausfillen beachten, dass das Adminprofil gesetzt wird

e und das Eintrittsdatum

Eintrittsdatum: |22.08.2[]22

¢ Neue SuS werden dann auf die Klasse gebucht

o 4§ 2e (2023 FS/M)
5 48 of (2023 FS/M)
» 4§ 2q (2023 FS/M)
P ﬁ 2h [2023 FS{MN)

L Ablage
Modul Speichern unter
& Meuer,Susi (Schiilern)

Neues Objekt aufnehmen

Modulspezifische Optionen:

E’Lehkr ft ehemalig
(=] personal

< [Z] Schilerin

Admin-Profil:

Dlmmers\on A
" AIM
A/MN
AN L
Alle
AP KG
AP PRFO
AP PRFp
M
MN
MN/M
N
/M
N/MN
SV

Gbjacts, walcha zugaardnat wardan Beztahung zsschen den Ohisktan
Spekienn u, Stelus Relle: Sehillartn <> Finzs -
& Newar,Sud... o 0k Stotus: Akt .
Ertriisonure: I -
Ertrittsdatum: IE!IIH
umgebucht

[ cetalferster nach Zusidnung sreeigen

e

uc
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~ g Neuer Susi (SchiilerIn)
% schiilerln <=> Klasse
~ ¥4 Schiilerln <== Kurs
7 BG allgemein, SP DjTn
= Bildnerisches Gestalten, GF DjTj (2e )

¢ Die neue Schiulerin wird automatisch gebucht
auf alle Kurse der Klasse gebucht. Das sind
meistens zu viele: z.B. Sport Frauen und Manner .

.. .. . . 7 Bildnerisches Gestalten, PRO (2e )
oder hier im Beispiel SP Musik und GF Musik & Bildnerisches Gestalten, SP DiTj (2e )
und SP BG und GF BG. < Chermig, GFT]T]
Auch wird sie in beide Halbklassen, hier < Deutsch, GF DT} (2e )

o <y Englisch, GF DjTj (2e )
Franzoésisch UK1 und UK2 gebucht 4 Franzéisisch, GF DjTj (2e )
) ) ) ~ Franzdsisch, UK1, GF DjT] [K
e Die Schiulerin aus Uberflissigen Kursen l6schen. Q Franzésisch, UK2, GF DjTj (28
z.B. mit Baum synchronosieren die Liste der Kurs- < Geschichte, GF DjT] (2e )

. . . “7 Mathematik, GF D{Tj (2e )
teilnehmer 6ffenen und I6schen. G

¢ Musik und Instrument, GF DJ1] T287)
seliliisike nd Instrument, SP DjTj_Lze)D

P .

Musik, GF L)
A+ Speichern unter: Akt. Kla...  Anrede: & Musik, PRO (2e )
& & Moura,Neo (SchilerIn) 2f Herrn . '

PR Y Never,Susi (Schulerm) | [Frau |

usik, SP DjTn (2e
<y _Physik

& & Reid,Samuel (Schillern) 2f Herrn . ——
& & Saner,Kimo (Schiilern}  2e Herrn < Sport, GF DnTn (2d /2e /2f)
& & Sigg,Sebastian (Schil... 2f Herrn Hein Sport, GF DnTn (2e )

&y Wirtschaft O

"

e Bei oberen Klassen noch das richtige EF aussuchen

¢ Eventuell Instrumentalunterricht und Freifacher (z.B. Theater) buchen

Bei der Aufnahme von neuen SusS ist weiterhin zu beachten.

e FUr die Bildungsstatistik wird die AHV-Nummer benétigt

e Wichtig ist auch, dass die SuS die Zeugnisse von der Vorgangerschule mitbringen.

e Insbesondere sollten schon erbrachte zahlende Noten fur die Matur geprift werden:
Kunstfach oder Naturwissenschaften, wenn diese friiher abschliessen.

e Auch Noten von obligatorischen Fachern wie Wirtschaft und Recht und Informatik sollten
in Erfahrung gebracht werden, da diese spater im Maturzeugnis erscheinen.

e Bei SuS, welche von einer anderen Schule kommen und die Matur wiederholen, wére
auch die Maturitatsarbeitsnote inklusive Titel wichtig, wenn er/sie diese nicht wiederholen
will. In dem Fall misste der

¢ Diese Noten kénnen zum Beispiel im Memo stehen. 3;3}%5”5”8 3.5, ENO3 5 > MN 5.5
Inf 227
ucC Zielgruppe: Verwaltung Fassung vom 12.05.2025
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4.2.3. SuS Mutationen

Beispiel: Eine Schilerin muss am Ende des Semesters HS2223 repetieren und geht von der
3d zurtick in die 2d (Kurzgymnasium):

1. Im abgeschlossenen Semester (im Beispiel HS2223) wird nichts geandert, insbesondere
bleiben die Zeugnisse fir die Promotionsgeschichte

2. Das Folgesemester (hier FS 2023) einstellen und bei der entsprechenden Klasse hier 3d
die Schulerinnen anzeigen.

Schlerin in die Ablage

4. Rechtsklick und auf Léschen Qe

=1 Klassen
» @8 3c (2023 FS/N)
~ % 3d (2023 FS/N)
> 4 Lehrkraft <=> Klasse

Vorname(n): Akt. Pr...

ﬁ Offnen... Strg+0O

> ua Schilerln <=> Klasse > .
. ¥ Schulleiterln <=> Klasse a C. |# Verbindungsdetails Strg+Umschalt+0
> ¥ Klasse <==> Kurs - K. »
» @ 3e (2023 FS/M) & K. & Aktualisieren F5
y a i
: g :f E[ZZ[IJZZSSESJ:’T‘I)) : K. E Baum synchronisieren Strg+F5
? g @ K. 1
’ § 4,E E,ZU%? E?’,NN) ~ .Q Objektfelder kopieren Strg+Umschalt+C

& Anschrift kopieren

E‘ Massenaktualisierung...
_3( Léschen... i o

D Alle markieren Stre

‘Wollen Sie die markierten Objektverbindungen

wirklich l8schen? 5
[ ]

5. Loschen bestétigen

6. Nun ist die Schlerin aus der Klasse und allen Kursen geldscht

* Biologie, GF DjTj (3d ) / SchiilerIn <=> Kurs
~ ¥ Klasse <=> Kurs ~ A + Speichern unter: Akt. Kla... Akt Profil:
~ &7 Biologie, GF DjTj (3d ) (&2 ®
5 k& Lehrkraft <=> Kurs
> k& SchiilerIn <==> Kurs
> Bl Klasse <=> Kurs

Z.B. Schilerin nicht
mehr in Biologie

dassen | 24 2ozars/n

> 4%| 2b (2023 FS/MN) A Sp.. » Mame: v
> 4 2c (2023 FS/N) & A.. Ackermann v
7. Nun kann die Schiilerin auf die neue v & 24 (2023 Fs/N) & 8. Biig ’
. . > ;: Lehrkraft <== Klasse n
Klasse gezogen werden, dabei wird > 4 Schilerln <=> Klasse "

i i > ks SchulleiterIn <=> Klasse . =
sie auch automatisch auf fast alle > 4 Klasse <=> Kurs ?. &F. Frenna C
> 4% 2e (2023 F5/M) & G.. Gitto ?
Kurse der Klasse gebucht. > & 2f (2023 Fs/M) & G.. Graf F

< > :

Modul Speichern unter

a Bopp, MisfsilSaiils

8. Aus Uberflissigen Kurse l6schen (siehe 4.2.2 Neue SuS manuell erfassen)

Datenbank Fehlermeldung

Bel frelWI"'ger Repetltloni eventue” nOCh aus dem ﬁ Der Schiiler darf nicht aus der Klasse geldscht werden, da er
' auf eine Folgeklasse gebucht ist.

Folgesemester |dschen, falls der Semesterwechsel

schon erfolgt ist.

DELETE ad_people_group WHERE apg_id = 51480

ucC Zielgruppe: Verwaltung Fassung vom 12.05.2025
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4.2.4. Gastschiilerinnen

Gastschlernnen, welche ein Semester oder Jahr
bleiben, werden normal auf die Klasse gebucht,
allerdings mit Schuler Gast, bei der Anstellung.
Zeugnisse werden fur die Gastschilerinnen in der Regel nicht ausgestellt und werden daher
nicht angelegt.

Dafur bekommen sie ein Beurteilungsblatt, welches ausserhalb des IM’s geregelt wird.
Gast-SuS werden in der Mittelschulstatistik mit erfasst.

Anstellung: |SchLiIer Gast v|

4.2.5. Hospitantinnen

Hospitantinnen sind SuS, welche in der Regel aus  anstellung: Schiller Hospitant

einem anderen Schulsystem im Ausland quer-

einsteigen. Sie haben dann ein Semester Zeit, um sich an das Schulsystem zu gewdhnen
bevor sie dann eine Probezeit bekommen oder festgestellt wird, dass es nicht geht.

Diese SuS werden ganz normal in die Klassen gebucht und bekommen auch Zeugnisse mit
dem Promotionsstatus unbestimmit.

4.2.6. SuS im Ausland

Auf der Adresskarte werden SuS, die ins
Auslandsemester gehen bei der Anstellung
gekennzeichnet.

SuS im Ausland werden in der Mittelschulstatistik NICHT erfasst.

Fur die Handhabung dieser SuS im Ausland gibt es verschiedene Modelle:

e SuS bleiben auf Klasse und Kursen:

o Vorteil: Planung der Klassen und die SuS haben auch im Ausland Zugriff auf
Dokumente in Lernumgebungen. Das erspart eventuell LP Material per Mail zu
schicken.

o Nachteil: Die SuS tauchen auf Klassenlisten, Notenblichlein und in der
Absenzenerfassung auf. Bei der Absenzenerfassung konnen diese SuS einmalig
am Anfang des Semesters auf Absenz Schule gesetzt werden.

Anstellung: Schiiler im Austausch B

e SuS bleiben nur auf der Klasse und werden aus den Kursen geltscht:
o Vorteil: Planung der Klassen und sie tauchen nicht im Notenbtichlein oder der
Absenzenerfassung auf.
o Nachteil: Die SuS tauchen auf Klassenlisten auf. Material fir die SuS im Ausland
bereit zu stellen ist schwieriger, da sie nicht in den Kursen sind.

e SuS bleiben weder auf der Klasse noch auf den Kursen,sondern werden in eine Klasse
Zwischengeparkt:
o Vorteil: Sie sind fast nicht mehr sichtbar, also nicht im Notenbuch und nicht in den
Absenzen.
o Nachteil: Die History der SuS ist nicht mehr so offensichtlich und man hat eine
«Geisterklasse». Material fur die SuS im Ausland bereit zu stellen ist schwieriger,
da sie nicht in den Kursen sind.

ucC Zielgruppe: Verwaltung Fassung vom 12.05.2025
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4.2.7. Ausserkantonale Schiilerinnen und Schiiler

Bei den Personendaten der SuS wird auch der  ganton: 57 (falls nicht ZH)
Kanton erfasst.

Ist der Kanton nicht ZH, werden Kosten verechnet. Pesarini,Catharina (Schillerin)

£ hat Eltern

£ Weitere Kontakte

"% SchiilerIn <=> Klasse
K5 Schiilerln === Kurs
% Rechnungen

% Belege

Bei den SuS kénnen die Rechnungen nachgeschaut
werden.

wow v ow v w3

E Rechnung: Pesar atharina (Schilerln) / 30.05.2022

|0/ dXt|| &~ 8~ |[[y1|[Rechnung IO

Ubersicht Zahlungsraten Zahlungseingdnge Mahnungen

Datumsinformationen

Beschrieb: | halbjahriiches Schulgeld/ Semester: 2022 FS | Angelegt am: (30.05.2022 00:00 | . | MBAZH\kai.hombei|
Mandant: Kantonsschule Stadelhofen ~ | Geandert am: |31.05.2022 10:22 | w | MEAZH\kai.homber|
Nummer: 2022050062 Art: Rechnung ~ Letzter Rechnungsdruck: | | ~
Zahlungsbedingung: 30 Tage Netto, 10 Tage 2% ~ Freigabe: |30.05.2022 | w
Verlust: Wahrung: CHF ~ Buchungsdatum: |3U-U5-2U22 | ~
Verrechnungsart: Extern v
Stornodatum: | | ~
Hauptdebitor Statusinformationen
Frau " Bonitat: Storno Status: | |
Catharina Pesarini
Ackermannstrasse 2 Mahnstatus: | |
8044 Zirich
Zuweisen... Zahlungsraten vorgesehen
Rechnungspositionen
Rechnungs ID:  Erldstyp: MWST Satz: Einheit: Wahrung: Steuer-Buch...  Metto-Buchun
PN @ 6397 Schulgelder ausserkantonale 0.0% CHF
3
< >
Zahlungsraten Léschen Hinzufiigen... Neu... Bearbeiten...
Anzahl Zahlungsraten: | 1 | Total: | 10000.00 |
Letzte Falligkeit: 130.06.2022 |~ Gebihr: | 0.00
Bemerkung: Stornobetrag: | 0.00 |
Pesarini Catharina Klasse 2dN
Bezahlter Betrag: | 0.00 |
Zahlungsstand: | 10000.00 |

[@ ok
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4.2.8. SuS - Austritt wahrend des Semesters oder Ausschluss

Treten SuS wegen Austritt oder Ausschluss aus der Schule aus, so werden diese wie folgt auf
ehemalig gesetzt (Ende Probezeit - 4.2.8 SuS auf ehemalig setzen nach nicht bestandener
Probezeit und Austritt nach Matur > 4.2.10 SuS auf ehemalig setzen nach bestandener Matur:

" |

1) Adressen @ > Schiilerinnen ¥ Schilerlnnen

2) Schiilerin markieren: & BIE
3)

Wordvorlagen wahlen:

nnnnn

4) Wordvorlage Schileraustritt unter Jahr FeESeEsEs
wahlen (Kann auch anders
eingeordnet sein)

[i-® Probezeit ~
-8 AP

[+ Etiketten

[ ® Lehrkrafte

[+-® Lehrkrafte Verfiigungen
8 V&F-Templates

[+-® Schilerlnnen

£ Diverses

Schilleraustritt unter Jahr

[-'® MBA-Formulare (Var. A: Einzeln m.Rechn.)
[+-® MBA Formulare (Var. B : Mehrere) v

Optionen zu Adressen

Korrespondenzsprache: Anschrifttyp:
5) Word offnet und zeigt folgendes [Deutsch | [Hauptanschrit v
D|a|0gfe|d. Export... ‘ Schliessen

Schilleraustritt unter Jahr

Die ausgewahlten Schiilerinnen und Schiiler werden auf "Schiiler
ehemalig" gesetzt.

Im Memo-Feld des Schiilers wird das Datum und der Austrittsgrund
eingetragen. Die Eltern werden auf "stillgelegt" gesetzt, falls sie nicht noch
anderweitig verkniipft sind.

Im Testmodus werden an der Datenbank keine Anderung vorgenommen.
Im unten auszuwahlenden Semester (und in allen folgenden) werden die
Schiiler aus den Klassen entfernt und allféllig erstellte Zeugnisse geloscht. (

Der Testmodus zeigt

¥ Testmodus o was gemacht wirde

T I 11.03.2023 Austrittsgrund (Memo): I hat eine Lehre gefunden|
Austrittsgrund (Codel157) I freiwiliger Austritt j
Semester, ab dem die Schii n Klassen I 2023/24 HS j
entfernt werden({inkl. Léschen Zeugnisse

Da Zeugnisse geldscht, werden sollte nach
den Zwischenzeugnissen, das Folgesemes-
ter gewahlt werden und nicht das laufende.

OK Abbrechen
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6) Im Testmodus (kann Gbersprungen werden) wird auch gesagt, dass die Fotos geldscht
bzw. verschoben werden in einen Ordner Ausgemustert.

e ok TESTMODUS okl R

4022957: Wyss Théo (akt. Klasse 2h )

auf Schuler ehemalig gesetzt

Austrittsgrund (C157) = freiwilliger Austritt

Austritt am 11.03.2023, Grund: hat eine Lehre gefunden

Foto Wmbazh.ch\fs\kst_pictures\smallwyss_theo_4022957.jpg gelGscht

Foto verschoben: \mbazh.ch\fs\kst_pictures\bigiwyss_theo_4022957.jpg nach
\Wmbazh.ch\fs\kst_pictures\big\Ausgemustert 2023\wyss_theo_4022957.jpg

Eltern auf 'stillgelegt’ gesetzt (ad_id=4022958)

7) Im scharfen Modus sollten 2 Falle unterschieden werden:
Fall 1: Der Austritt erfolgt friih und es gibt noch keine Zwischenzeugnisse

Dann kann das laufende Semester als Austrittssemester gewahlt werden. Es werden
keine schon geflllte und berechnete Zeugnisse geldscht werden.

Fall 2: Der Austritt erfolgt spater im Semester und es gibt schon ein Zeugnis

Dann sollte das Folgesemester gewéhlt werden, damit das schon bestehende Zeugnis
nicht geléscht wird.

Fir das laufende Semester

8) Im scharfen Modus wird das gemacht, was schon im Testmodus beschrieben wurde

Schiileraustritt unter Jahr X

Die ausgewahlten Schiilerinnen und Schiiler werden auf "Schiiler
ehemalig" gesetzt.

Im Memo-Feld des Schiilers wird das Datum und der Austrittsgrund
eingetragen. Die Eltern werden auf "stillgelegt” gesetzt, falls sie nicht noch
anderweitig verkniipft sind.

Im Testmodus werden an der Datenbank keine Anderung vorgenommen.
Im unten auszuwahlenden Semester (und in allen folgenden) werden die
Schiiler aus den Klassen entfernt und allfallig erstellte Zeugnisse geldscht.

[ Testmodus

Austrittsdatum: 11.03.2023 Austrittsgrund (Memo): hat eine Lehre gefunden

Austrittsgrund (Code157) freiwiliger Austritt -

e Schiller aus den Klassen ’720,3,24 s -
Loschen Zeugnisse)

OK | Abbrechen
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4.2.9. SuS auf ehemalig setzen nach nicht bestandener Probezeit

SuS, welche die Probezeit nicht schaffen, werden am Ende der Probezeit mit einer Prozedur
auf ehemalig gesetzt.

Klassen @ > Schilerinnen der Klasse @ Schilerln<==Kasse 5 Anordnung Probezeit

i} Schiiler - Probezeit/Promotion

Ckiassen | 14(2022/23 HS/N) | Schillein <=> Kasse
> 48] 1b (2022/23 HS/MN) A Name: Vorname(n): Akt ... Akt Profil: -~ Promotions...
» g 13 Eiﬂiiﬁi l:é,;:::; ,. : ; X Nicht bestanden
e -
5 % Lehrkraft <=> Klasse Nlht bestanen
Kein Entscheid m...

> 4 Schillerln <=> Klasse
Definitiv promaovi...

> ¥a Schulleiterln <=> Klasse Be
W

Vorlagen

SuS die nicht bestan-
den haben markieren

Wordvorlage aufrufen und Prozedur «Ende Probezeit» laufen lassen

éﬁ Aktionen
¢ .|| Promotionen akt. Semester setzen

Tl Ende Probezeit

[W] Fehlende Noten suchen

Hier wird beschrieben,
was alles gemacht wird

Probezeit Endverarbeitung (version o. 1 £.2u-8

Die ausgewdhiten Schilerinnen und Schiler, die die Probezeit nicht bestanden haben,
werden auf "Schiler ehemalig’ gesetzt und aus den entsprechenden Klassen und Kursen in
den nachfolgenden Semestern entfernt. Im Memo-Feld des Schilers wird das Datum und
der Austrittsgrund eingetragen. Die Eltern werden auf 'stillgelegt’ gesetzt (sofern nicht noch
anderweitig verknlpft!).

Allfallig vorhandene Fotos werden in das passende Verzeichnis (z.B. '‘Ausgemustert 2006')
verschoben. Die kleinen Fotos werden geléscht.

Diejenigen mit bestandener Probezeit (oder auch Probezeit-Verlangerung) verbleiben
unverandert.

Schilerinnen und Schiler, die kein ein Probezeitzeugnis haben, werden nicht behandelt!

[~ Testmodus

Austrittsdatum: I 18.03.2023 4 crittsgrund (Memo): I Prabezeit nicht bestanden

Austrittsgrund (Code157): I Probezeit: nicht bestander| j

OK Abbrechen
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Im Protokoll wird beschrieben, was alles gemacht wurde.

4023242:-1d-,-Gavrila-Bogdan{

- auf-Schiler-ehemalig-gesetzt]

-~ Austrittsgrund-(C157)-=-Probezeit: -nicht-bestanden]

- Austritt-am-18.03.2023,-Grund:-Probezgit-nicht-bestandeny]

- Foto-\\mbazh.ch\fs\kst_pictures\small\gavrila_bogdan_4023242.jpg-geléschty

-~ Foto-verschoben:\\mbazh.ch\fs\kst_pictures\big\gavrila_bogdan_4023242.jpg-nach-\\mbazh.ch\fs\kst_pictures\big\Ausgemustert-
2023\gavrila_bogdan_4023242.jpg"

-~ Eltern-auf-'stillgelegt'-gesetzt-(ad_id=4023243)Y

l
-4023425:+1d:,-Steiner-Ena-Sarif

-~ auf-Schiler-ehemalig-gesetzt]

-~ Austrittsgrund-(C157)-=-Probezeit:nicht-bestanden{

-~ Austritt-am-18.03.2023,-Grund:-Probezeit-nicht-bestandeny

-~ Foto\\mbazh.ch\fs\kst_pictures\small\steiner_enasari_4023425.jpg-geldscht{

- Foto-verschoben:\\mbazh.ch\fs\kst_pictures\big\steiner_enasari_4023425.jpg-nach-\\mbazh.ch\fs\kst_pictures\big\Ausgemustert-
2023\steiner_enasari_4023425.jpg|

- Eltern-auf-'stillgelegt'-gesetzt-(ad_id=4023426)1

-~ Weitere'Kontakte-auf-'stillgelegt'-gesetzt-(ad_id=4023427)

1
Probezeit-Endverarbeitung,letzte-Aenderung-9.7.2020

4.2.10. SusS freiwilliger Austritt aus Probezeit

'S)
Die Prozedur wird aus den Adressen aufgerufen: Adressen @' > Schiilerinnen ¥ Schillerinnen

SuS markieren und Wordprozedur «Austritt unter Jahr» aufrufen: "‘El

. Schileraustritt unter Jahr

Die ausgewadhlten Schiilerinnen und Schiiler werden auf "Schiiler
ehemalig" gesetzt.

t Im Memo-Feld des Schiilers wird das Datum und der Austrittsgrund
eingetragen. Die Eltern werden auf "stillgelegt" gesetzt, falls sie nicht noch
anderweitig verknipft sind.

Im Testmodus werden an der Datenbank keine Anderung vorgenommen.
Im unten auszuwahlenden Semester (und in allen folgenden) werden die
Schiiler aus den Klassen entfernt und allfallig erstellte Zeugnisse gelds

Probezeit: Austritt frei-

v Testmodus WI”Ig wahlen.
Sonst siehe 4.2.6. SuS

— Austritt wahrend des

Austrittsdatum: 18.03.2023 Austrittsgrund (Memo): ‘ Ser:?eSterS oder Aus-
SCNIUSS
\ )

Austrittsgrund (Codel57) ‘ | 7 /

Semester, ab dem die Schiiler aus den Klassen Matur

entfernt werden (inkl. Lschen Zeugnisse) Diplom
Berufsmatur
Ausschluss

freiwilliger Austritt
| Probezeit: Austritt freiwillig

Probezeit: nicht bestanden hd

OK Abbrechen
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4.2.11. SuS auf ehemalig setzen nach bestandener Matur

| p
Adressen @ > Schilerlnnen ¥ Schilerinnen - SuS markieren E‘_M

Datenaustausch Worlagen

--Q Lehrkréfte ~
® Lehrkréfte Verfiigungen

E—je SchiilerInnen
-.{W] Bestatigung
(W] Legi-Riickseite
(W] Telefon-Alarm

10| Austritt nach Matur

{W] Karteikarte -— ALT

[+ Diverses
- Admin
[+-# MBA-Formulare (Var. A: Einzeln m.Rechn.) W

Optionen zu Adressen

Korrespondenzsprache: Anschrifttyp:
Deutsch w | |Hauptanschrift w
| Export... | | Start Schliessen

Maturabschluss

Die ausgewahlten Schiilerinnen und Schiiler werden auf "Schiiler
ehemalig" gesetzt.

Im Memo-Feld des Schiilers wird das Datum und der Austrittsgrund
eingetragen. Die Eltern werden auf "stillgelegt” gesetzt, falls sie nicht noch
anderweitig verknipft sind.

Im Testmodus werden an der Datenbank keine Anderung vorgenommen.

v Testmodus
Austrittsdatum: I 13.072023 Austrittsgrund (Memo): I Matur bestanden
Austrittsgrund (Code157): I Matur ;I

Austrittsdatum ist Da-
tum der Maturitatsfeier

0K Abbrechen

-4020804:-4e-,"-Kunz-Samuelf

- auf-Schuler-ehemalig-gesetzt]
Austrittsgrund-(C157)-=-
Austritt-am-,-Grund: ||
Foto-\\mbazh.ch\fs\kst_pictures\small\\kunz_samuel)_4023242.jpg-geléschty]
Foto-verschoben:\\mbazh.ch\fs\kst_pictures\big\\kunz_samuel)_4023242.jpg-nach-\\mbazh.ch\fs\kst_pictures\big\Ausgemustert-
Eltern-auf-'stillgelegt'-gesetzt-(ad_id=4020805)f

L

Eintrag im Memofeld Austritt am 15.07.2022, Grund: Matur bestanden
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4.3. Eltern von SuS

4.3.1. Elternadressen nach ZAP-Import

Die verschiedenen Féalle bei den
Eltern kontrollieren

v % Schillerln <=> Klasse

> @ e i i (AP Kandidatin) \
> & W L In)
> a B - . didatIn)
> & T e e aididatin)
> 3 . — - - ZandidatIn)
S 8 W . a (AP KandidatIn)
v B e e N sandidatin)
v t Eltern

? S (Eltern )y —— J 1. Schilerin hat nur 1 Elternteil
> ¥ Schillerln <=> Klasse N
> & W% www W sandidatin)
> & W e e (AP KandidatIn)
> & MWW s s AP KandidatIn)
& s s wewlle (AP Kandidatin)
S S W sandidatin)
vV & S s S (AP KandidatIn)
v & hatEltern
> & vmpea (Eltern)
4 Weitere Kontakte
> & Wwe (Bltern) 3. Vater und Mutter an gleicher Adresse
@ SchilerIn <=> Klasse
% P AP Kandidatin)
& hatEltern
> & Wwe . ww i (Eltern)
> ¥ Schilerln <=> Klasse

[ 2

5

2. Vater und Mutter an unterschiedli-
cher Adresse = weitere Kontakte

<

<
<Bsv

0D o S s, (AT 1V n AT
Allgemein o Daten  Weites
Standardansicht: Eltern 1 H
1 unten leer 3. Ein Elternteil oben das andere unten
Anrede:
Titel S IET NMEIERET TR A R = B[]
Sen
S Basgirboga Survasane [ v i
Vomame@: [, C Soschmunem S, B
s . * Eitern: Braun,U. und E. (Eltern)
i . ke pa—"
resse 1: _ -
- EEIE NI I EC
Pl pre—— o erene |
. 5 T . Allgemein  Organisatorische Daten  Weitere Infwwn
e o s =
T E = ER— s
Tel, Priv.: E-Mal: turna @amx.ch ) |
:  Braun,U. undE. (Etern)
Tl Geach - T " SrEET i)
ey P
o e
stk e — i ] e [
¥ /
o — o
Frau Anrede: Fraunns L 1
Frau Name: [DW| b8 X oo-2ts]|#- 8- ] " ) ganze Vornamen:
Mlgemei - Drgarnsatoreche Daten | Wstere Informationen -
Frau Vorname: fi
] e 3 = i — adesse . [euhausst. % — I
Frau ganzer Vorname:
L - .
Freu Titel serce s 5 Plz: 8142 Land:
L
E-Mail privat: e ort: Uitikon Waldegg
Natel Mutter Vornamatnk:
. Tel. Priv.: +414431175 97 E-Mail: urich.braun @survise.ch
ar Tel. Gesch.: [ EMaipriet esther.braun@sunrise.ch
o
Tel. Mobil: +4176 3838584
T __
i e
o BeruffFunkton: | ]
conspunn
— Frau Anrede:
froatier Frau Name: Braun-Peglow
[
s e Frau Vorname:
j—
- Frau ganzer Vorname:

i

Frau Titel:
2. Fur Vater und Mutter zwei getrennte e o
Natel Mutter +4179 56266 19

Karten

Clstosec:
o
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4.3.2. Elternadressen manuell erfassen

. . )5 Offnen P 7 Offnen # (23 Auswahl kopieren
Je nach Fall (siehe 4.3.1) werden eine faedenungoen | 1 48 2uete verwender 3 Ottt oo
Loschen Ni“ Kursjahr 2023/24 HS - vaﬁ;i:j:f‘g“a' 25 Anschrift kopieren

oder zwei Karten erfasst.

Neues Objekt aufnehmen

> % Schiilernnen

wPeTten Modulspezifische Optionen:
] Eltern
Eltern

¥ Eltern: Neu

Firma

Jaﬂ\ﬁa@v\x\oav,'ﬂﬁ“i}v&vum Eltern v [ mtercompany

~ I Personen
Allgemeine Adressen

AP Kandidatn

Lehrkraft ehemalig
Personal
Personal ehemalig
SchiilerIn

e St shamalg

8

]

]
]
I—
I
L ]
\

Allgemein  Organisatorische Daten Weitere Informationen

Speichern unter:
Anrede:
Titel:

Name:

Vorname(n):

¥ Eltern: und B. (Eltern)

]'Qg“%ﬁ%"x"m"ﬁﬂHﬁ)'G'“m Eltern ~I

Allgemein  Organisatorische Daten Weitere Informationen

Plz:

Land: H v

ort:

Tel. Priv.:

Standardansicht: Eltern 4022180
Tel. Gesch.:

Tel. Mobil: Speichern unter:  Croisier,0. und 8. (Eltern)

Anrede: Herrn und Frau
Beruf/Funktion:
! \ Titel:
Name: Croisier

Frau Anrede: . .
R ] Karte soweit Daten s | ganze vornamen:

Frau Vomame: I:l bEkan nt, ausfu”en Adresse 1: Carl Spitteler-strasse 105 Adresse 2: l:l
Frau ganzer Vorname:

[ ] pi s tan: o
Frau Tiel: L ] ort:

Natel Mutter l:l Tel. Priv.: 043 810 36 13 E-Mail: damal.cro\s\er@gmall.cor

Zurich

il

1 H . Tel. Gesch.: P
Dann die Eltern auf die Schilerin buchen o [t oot
Beruf/Funktion: ‘

F ik \TUISIET LNUE | DU L)
> @ Croisier,Louise (SchiilerIn)
> & Curchod,Camille (SchiilerIn)

<
& Ablage
Madul Speichern unter
er,D. und B. (Eltern) E-Mail privat:

Frau Anrede:
Frau Name:
Frau Vorname:
Frau ganzer

Vinrnamar

Frau Titel:

il

Buchen

Quelle . Ziel
Ablage
Croisier,Louise (SchlerIn)

T AT W M
Speichern un... Status Rolle: ‘haben Kind(er) ~
& croisierD. .. Ok ‘ 'ﬁ Daten automatisch iibertragen
~ & Croisier,Louise (SchiilerIn)
» 4 hat Eltern
> ¥% Schiilerln <=> Klasse
> ¥y Schiilerln <=> Kurs
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Bei getrenntlebenden Eltern oder weiteren Erziehungsberechtigten werden diese als
weitere Kontakte auf die SuS gebucht.

=
Quelle B 5
Ablage
Croisier,Louise (SchiilerIn)

Objekte, welche zugeordnet werden Beziehung zwischen den Objekten
pabeninden

Doppelanmeldung

Speichern un... Status Rolle:
& Herrmann,... " Ok ﬁ

Rechnungsadresse
Schulhg

#orbildung
‘We\tere Kontakte

~ (@& Croisier,Louise (SchiilerIn)
~ 4 hat Eltern
P L.

G o [
w Weitere Kontakie

> & Herrmann, (Eltern}

B. (Eltern)

Beim Abmelden der SuS werden mit den entsprechenden Prozeduren die Eltern
ebenfalls auf «stillgelegt» gesetzt, wenn es keine Geschwister mehr an der Schule
hat.

4.3.3. Elternadressen im Intranet

Da die Organisation der Elternadressen im IM nicht mehr am modernsten ist wurde
der Import ins Intranet so angepasst, dass die (etwas besser) Eltern dargestellt wer-
den, etwa fur den Newsletter.

Es gibt im Intranet jeweils separate Eltern, auch wenn sie an der gleichen Adresse

wohnen. Mehr dazu siehe Dokumentation 2:01_ VU IM_IN2_Elternadressen
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4.4. Lehrpersonen

4.4.1. LP neu erfassen, auch Stellvertretungen

Beim Erfassen (siehe auch Abschnitt 4.1 Personen neu erfassen) einer neuen LP bitte Fol-
gendes beachten:

1) Keine Doppelerfassung: Vor dem Erfassen, priifen, ob Person nicht schon in der Daten-
bank vorhanden (alle Adressen) sind, inshesondere ehemalige LP, aber auch Experten
oder IU-extern. Bei ehemaligen Schiilern, neu erfassen. Wenn schon erfasst: neue Funk-
tion bei schon vorhandener Person einstellen und im Memo auf bisherige hinweisen.

2) LP mindestens mit Vornamen und Nachnamen erfassen (falls es schnell gehen muss).
Richtige Schreibweise ist wichtig, da sonst im Hintergrund alles falsch hinterlegt wird.

3) Kirzel vergeben im IM bei Lehrpersonen schauen, was es schon gibt, damit es nichts
doppelt gibt

4) Schlussel verteilen,
o Lehrer, Intranetuser und Lehrer, aktiv
o Facher, ....
o Eventuell: Lehrer, obA oder Instrumental LP
o Eventuell noch Zugang zu Mailinglisten Fachschaft

5) LP in die entsprechende(n) Lehrerklassen buchen aktuelle bzw. nachste (auch Vikare!)
fur Intranetzugang (Rolle auf Lehrer <=> Stkk, siehe auch 2.4)

i Advellence Information Manager 6.6.4 P2 = B
. : . at | Ansient D Finanzen o @
j [£5 Offnen \_? 7 Offnen Ty P stichworte 2 Aktualisieren Gl &
3 Zuletzt verwendet =] == @ Dossier anlegen =1 = [ Serienbrief £
Neu y Neu . Anschrift o Vorlagen
- Lktoschen +  Kursjahr 2018 FS - £ (T} Alle auswahlen ) ) Einzelbriet
Objekt Filter Bearbeiten Daten Liste E-Mail Datenaustausch Add Ins
> [ o) T’
4 7 Alle Kassen ) » Name: Vorname| (n) Anrede! Akt Klasse: Akt Profi: Akt Schwerpun... Sprach... Akt BG/Mu:
4 45| 0P (D18 FS/SY) T
% Lehrer <=>STRK & A.. Aeschba Marc Herm
0-PE (2018 F3/5V) = @ A. AlonsoStheide... Maria Cristina Frau
12 (2018 FS/AM) & A.. Alther Tobias Herrn
1b (2018 FS/MN) & A Anders Joama Frau
1c (2018 FS/N) & A.. Appenzelier Luzius Herm
1d (2018 FSN) & A.. Appenzeler Luzius Herrn
1e (2018 F5M) & A.. Arcement Pete... Susanne Frau
1f (2018 F5 /M) & A Auchter Fabian Herm
1g (2018 F5M) & B... Bachmann Thomas Herrn ad
2a (2018 FS/AMN) < [ v
2 (2018 FSMN) | Buchen ==
v Spechern unter staws s < fevercsssme
! & werren,vichael (Lehrioaft) & ok Status:
Bereit | VDL-W7ST-0f Eintrittsgrund: -

Eintrittsdatum;

Rolle auf Lehrer <=> Stkk

" | [ petaifenster nach Zuordnung anzeigen

Abbrechen

ucC Zielgruppe: Verwaltung Fassung vom 12.05.2025



1.02_VU_IM_Aktionen durchfiihren_Grundlagen 2 32

6) Bei laufendem Semester: LP auf die Kurse buchen (auch Vikare). Sonst kdnnen diese
keine Noten eintragen. Auch wichtig fir Absenzen.

Mehr zu Stellvertretungen - Kapitel 4.4.3

i Advellence Infarmation Manager 6.5.4 P2 = B =

iD 0 art Ansicht Daten Finanzen a @
A gas) LEJ

:|<j [ Offnen :.‘Y ?N 4 3 i /’ Stichworte & Aktualisieren Al @ i‘ Excel Export @'

;—-{ Beziehung 4ffnen &ﬁ ﬂ Dossier anlegen ;'Pj Baum synchronisieren B = "J_il Serienbrief o
MNeu MNeu Massenaktua- Anschrift Vorlagen _.
- [ktoschen - 2018/19 HS - lisierung B Alle auswahlen 2 Einzelbrief

Objekt ‘ Filter F} Bearbeiten | | Daten Liste E-Mail = Datenaustausch | AddIns =

P * Adressen
I 4 Baumgartner,Elena (Lehrkraft) -

@ S+  MName: Vorname(n): Kirzel:  Eintrittsdatum: Versicherten-ir: Personalnummer:
a E tner-Gupta, Anjali (Lehrkraft)
: iu:f:rrﬂe(ri:;ﬁ g (etriaf) 5 Aeschbach Marc AES 20.10.1981 756.0541.1790.83 540526
= a

4 ¥y Lehrkraft <=> Kurs o & Alcag Kemal
1+ & Blockwochen extern, SV & Alonso Scheide...  Maria Cristina ALO 24.02.1997 756.1731.6669. 56 548800
I €7 Blockwochen Plus, SV & Alther Tobias AT 01.09.2016 756.5884.8525.01 136580

a N

|» 4y Blockwochen Soll, 5V & Ammann Aurelio
| &F Franzdsisch, GF ; Anders Joanna AND 01,09.2006 756.0966,8542,44 718018
|» 4 Franzisisch, GF O ; Appenzeller Luzius APP 19.08.1991 756.0805.5883.09 547445
|» & Franzsisch, GF DjTj 8 Appenzeller Luzius API 01.03.2011 756.0805.5883.09 547445
|» &7 Franzésisch, GF DjTj (4 5 Araki Yumi
I» 4 Korrektur, SV 5 Arcement Pete... Susanne ARC 27.02.199¢ 756.1158.2751.41 559731
I» 4 Spanisch, FF (2b /2d [2f /29 ) & Auchter Fabian AUC  01.09.2011 756.4374.0956.64 742963
I+ 4% Spanisch, FF (de /4f f4g) & Auf der Mauer Fides
1> & Spanisch, 5P DjTj (22 ) & Avedisian Darice

|» &5 Urlaub, 5v
== |» ¥l Dossiers

IEI 3 a Berger Lucia Ariane {Lehrkraft)

Crrmbard Amdraa A dhele- £

Bachmann Thomas 01.03.2017 756.7282,9456.87 5798832
. ]

i

Modul =~ Speichern unter

Liechti,Vera (Lehrka ..y

Z.B. Personenansicht Kurse der LP

Mr

TAAAEAAAEEAERS S A

Lehrkrifte (KST) iIi Lehrer Adressdaten

-

4

Bereit | VDI-W7-K5T-007 | pBoo4 | ksT | MBAZH e christian Fr 26.10.2018 11:12

@ Franzésisch, GF DjTj (1c) Freie Platze: [l Oberbuchen

L/
Vorher: 73
sen | arher: [ 7 || @

Adressen welche zugeordnet werden

Mame Preis Status
& Liechti,Vera (Lehriraft) v ok

seens e e o

Adresstyp: Lehrkraft <== Kurs »  Erstellen von: |l(eine Rechnung - |
Status aktuell: definitiv -

| Mandant: |Kantonssd'1ule Stadelhofen v |
Eintrittsgrund: reguldr - | ot — |

P — i z von itor men -
Eintrittsdatum: 26.10.2018 = Etiehed e =

i - 03.04,2018 -

s - S Eras
Code51: | - | Buchungsdatum:
Detailfenster nach Zuerdnung anzeigen []vorhandene Termine zuordnen
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(& Baichungsansicht ==

‘dAXQ -3~

» Adresse 457 wurs

Liechti,Vera (Lehrkraft) Franzésisch, GF DjTj (1c)

Allgemein | Organisatorisch

Altersentlastung?

Adresstyp: |Lehrkraﬂ <=>Kurs - |
o [E] Pensum reduziert
Tatigkeit: Unterricht intern -
Leistungskategorie! |nterricht -
Lektionen nominal: 3.00 {laut Lehrplan)

Anger. Wochenlektionen: ~ 0.90 {definitiv)

Gewichtung:

Bemerkung:  Stv. fir A, Baumgartner (22, 10-30.11)

Gewicht 0 bei Vikaren, sonst Ge-
wicht 1 bei Vertretungen mit Stkk

Stv. fir ....

Anderung Stundenkontokorrent:  26.10.2018
Geleistete Wochen: ]

Wochen ....

Pflichtiektionen \Woche: 23.00 (laut Lehrplan)
Anteil Zeitperiode: 3.91
(%e-Anteil Beschaftigungsgrad)

© o

[ Besichungsansicht ==

‘BHXt o3~

» Adresse

4“47 Kurs

Franzasisch, GF DjTj (1c ) Baumgartner-Gupta, Anjali (Lehrkraft)

Allgemein | Organisatorisch

Adresstyp: |Lehr1qa& <=2 Kurs - |
o [H] Pensum reduziert
Tatigkeit:  Unterricht intern -
Leistungskategorie:  Unterricht -
Lektionen nominal: 3.00 {laut Lehrplan)
Anger. Wochenlektionen: 2,10 (definitiv)
Gewichtung: 1.0000000

Bemerkung:  Urlaub 22, 10-30.11. 18 (8 Wochen), Vir. durch

Urlaub ...., Vtr. durch ]

Anderung Stundenkontokorrent:  18.04.2018
Geleistete Wochen: 14.00

Wochen .... ]

Pflichtiektionen/Woche: 23.00 (aut Lehrplan)
Anteil Zeitperiode: 9.13
(%o-Anteil Beschaftigungsgrad)

©

7) Stkk: Vikare mit Faktor Null, sonst Faktor 1 und richtige Wochenzahl.

8) Aus dem IM Initialpasswort fir das Intranet der LP zukommen lassen. Dies geht z.B.

Uber Serienbriefe im Miniinfo.
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4.4.2. Spezialfall Doppelanstellung, z.B. Mu und IU

Doppelanstellung ist nur nétig, wenn verschiedene Einreihung, nicht bei verschiedener Basis-
stundenzahl. Bei verschiedener Basisstundenzahl wird das Stkk richtig umgerechnet.

Zum Beispiel: Eine Musik-LP unterrichtet auch ein Instrument.
Einstellung IU = Instrument

Allgemein Organisatorische Daten Weitere Informationen Schulleitung Anstellungsdaten  pag Dokumente LegiCard

Doppelanstellung: % Haken Abt./Zusatz: ‘IU

/

Passender Zusatz zum ldentifizieren
Mu — Musik und IU-Instrument

Eintrittsdatum:

... und als Musik-LP

Allgemein Organisatorische Daten Weitere Informationen  Schulleitung  Anstellungsdaten  pag Dokumente LegiCard

Doppelanstellung: Abt./Zusatz: |MU |

Eintrittsdatum: Haken Austrittsdatum: I:l e

Die LP kommt nun 2x im IM vor mit ﬁhrkraﬂiﬂ‘)
unterschiedlichen Endungen lus (Lehrkraft-MU

ACHTUNG: Die LP mit Doppelanstellung hat nun 2 Intranetzugéange als Musik- und als 1U-LP,
dies ist beim Noteneintrag und Absenzenerfassung wichtig,

ACHTUNG: Die LP hat auch 2 Emailadressen, empfohlen wird eine Weiterleitung auf den
Hauptaccount. Im Intranet erscheinen beide Emailadressen, z.B. auch SuS sehen je nach dem
die eine oder die andere Mailadresse.

Dies bedeutet die LP muss informiert werden und der Ubergang zur Doppelanstellung und die
Konsequenzen mit dieser abgesprochen werden.
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4.4.3. Handhabung von Vertretungen

Fur Stellvertretungen auf den Kursen Datumsfelder angegeben, welche die Dauer der Vertre-
tung definiert. Dadurch werden verschiedene Ablaufe im Intranet ausgelost.

Die Eintragungen konnen beim Buchen vorgenommen werden oder spater tber die Bezie-
hungsansicht aufgerufen werden.

Shrse T physii GF DT (2h) / Lehwiaaft <=> urs

v ¢ Suchergebnis A+ Speichern unter: Akt. Kla... Akt Profil: Akt. Schwerp...
» & Physik, GF DjTj (2a ) i3 M
> & Physik, GF DjTj (2b) = Offnen... Strg+0O
» & Physik, GF DjTj (2c)

» @ Physik, GF DjTj (2d ) é Verbindungsdetails ' Strg+Umschalt+O
» @ Physik, GF DjTj (2e )
» @ Physik, GF DjTj (2f ) fo Aktualisieren F5
» & Physik, GF DjTj (29 ) [, .
« & Physik, GF DjTj (2h ) E Baum synchronisieren Strg+F5
> % Lehrkraft <== Kurs ) .
. % Schilern <=> Kurs 4y Objektfelder kopieren Strg+Umschalt+C
> ¥El Klasse <=> Kurs & Anschrift kopieren
Ansicht fur die Stellvertretung
Stellvertretung: StellvertreterIn ja/nein
Startdatum der Kursbuchung — falls leer
= Semesterstart ‘27'03'2023 ‘ B
Enddatum der Kursbuchung — falls leer ‘p&oa_mu ‘ g

= Semesterende

vertretende Lehrperson - Unterbruch falls nicht auf Stundentafel N2

Start Unterbruch ‘

E

Ende Unterbruch ‘ ‘ \,

® ok

Fur die vertretene LP kann im Gegenzug ein Unterbruch definiert werden.

Stellvertretung: [m] stellvertretern ja/nein

Startdatum der Kursbuchung — falls leer |

|~

= Semesterstart
Enddatum der Kursbuchung — falls leer
= Semesterende | | he
vertretende Lehrperson - Unterbruch falls nicht auf Stundentafel IN2
Start Unterbruch |29,{}3_2013 | -
Ende Unterbruch |bo.03.2023 | o
® ok
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Was passiert bei der Stellvertretung?
Muss noch abschliessend ausgearbeitet werden. Aber angedacht ist:

¢ Intranetzugang, IN2 Mobile, Balloon und Zimbra: Mit Vor- und Nachlauf

e Stundenplan / E-Klassenbuch - genau

e Absenzeneintrag mit Nachlauf oder genau

¢ Notenbuch: ganze Semester

e Weiteres im Intranet: Lehrpersonenansicht

e Moodle: Schulspezifisch

e MS Teams: Schulspezifisch
Was passiert bei der stellvertretenen LP?

¢ Intranetzugang, IN2 Mobile, Balloon und Zimbra: bleibt

e Stundenplan / E-Klassenbuch - genau

o Absenzeneintrag - bleibt

¢ Notenbuch: bleibt

e Moodle: bleibt

e MS Teams: bleibt

W

4.4.4. Verfiugungen fiir LP erzeugen Vorlagen

In den Wordvorlagen gibt es fir die LP eine ganze Reihe von Verfligungen, welche als

Wordvorlage zur Verfiigung stehen.

Die Person auswéhlen und die gewiinschte Wordvorlage auswahlen.

Datenaustausch X

[—j& MBA-Formulare (Var. A: Einzeln m.Rechn.)
-{W] Stundenabrechnung Aushilfe (1)

@ Schiileraushilfe (2)

@ Vereinswartung (4)

@ Samstagsdienst (5)

(W] Entschédigung Wésche (6)

-{W] Vikariatsentschadigung (10)

-{W] Forthildungskredit Schule (11)

-{W] Spesenformular (13)

-{W] Entschadigung (20)

@ Abrechnung Kemmissionen (22)

@ Wahlkommission (23)

@ Unterrichtsbesuche Schulkommission (24)

e

Optionen zu Adressen

Korrespondenzsprache: Anschrifttyp:

Deutsch o | |Hauptanschrif’c

Export... Start

Schliessen

Es ist auch mdoglich fur mehrere Personen gleichzeitig eine Verfugung auszudrucken. Die

Personen markieren und aus Variante B: mehrere auswahlen.
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Datenaustausch

[ij--E MBA Formulare (Var. B : Mehrere) ~

{E Stundenabrechnung Aushilfe LR 05 (01)

-{W] Schileraushilfe (02)

-{W] Vereinswartung (04)

(W] Entschadigung Waschebesorgung (06)

@ Nacht-/Wochenendpikett (07)

@ Vikariatsentschadigung (10)

@ Weiterbildungskosten (11)

@ Spesenformular (13)

-{W] Entschadigung Externe (20)

@ Ernennungs-/Wahlkommission (23)

-{W] Sitzung Schulkommission (25)

{E Beurteilung Lehrpersonen (26) v
[ -7 . . s T ran LI L =2

Optionen zu Adressen

Korrespondenzsprache: Anschrifttyp:
Deutsch v | |Hauptanschrift w
Export... Start Schliessen

4.4.5. LP treten aus der Schule aus oder werden pensioniert

Anders als bei SuS gibt es fir LP keine Prozedur zum Austreten, da die Falle zu
unterschiedlich sind.

Die wichtigsten Punkte:
LP mit Stkk:

Gibt es ein Stkk, wird diese abgerechnet und auf 0 gebracht. Dokumentationen

2.08_VU_IM_Stundenkontokorrent_Stkk_Grundlagen & 2.09_VU_IM_Stkk_Verwaltung

e Tritt die LP wahrend des Semesters aus, bleibt sie bis zum Ende des Semesters in den
Kursen und der LP-Klasse gebucht, damit die History nicht verloren geht und eventuell
Fragen zum Stkk nachvollzogen werden kdnnen.

LP ohne Stkk (Vikare):

o Vikare bekommen am Ende ihres Vikariats eine Verfigung, welche den ausgezahlten
Lohn regelt.

e Auch die Vikare kénnen Uberall gebucht S stlverteterin o/t
bleiben, hier kann man insbesondere

. Startdatum der Kursbuchung — falls leer R
von der Erfassung «von bis» auf den = semeserstar v
Kursen gebrauch machen. (siehe 4.4.3)
Enddatum der Kursbuchung - falls leer
= Semesterende h
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Beim Austritt werden bei allen LP noch mind. Folgendes gemacht.

Alle Stichworte entfernen

Stichworte Ausgeschieden
oder pensioniert setzen

~ I Lehrpersonen

Stichworte

] Adresstyp

) Angestelite

) Auslanderausweis
] Austrittsgrund

) pAG

) Ermassigungen
] Experten

] Facher

] gesetzlicher Vertreter
] Import

) Instrument IU

Zugeordnete Stichworte

_® Intranet-Gruppen.alle Lehrpersonen (mit 1)
P Intranet-Gruppen.Entwicklungsteam (E-Team)
_® Intranet-Gruppen.Fachkreis Mathematik

P Intranet-Gruppen. Fachkreis Physik

_® Kommissionen. Informatikkommission

P Lehrpersonen. Intranetuser
_®Lehrpersonen.konventsberechtigt

P Intranet-Gruppen.Konventsvorstand

P Facher.Mathematik

) Instrumentalunterricht
- Intranet-Gruppen

¥ Ausgeschieden i )
) Kandidat Aufnahmepriifung
] Kommissionen

B=prEtumentallehrerIn
w ] Lehrpersonen
® Intranetuser P aktiv
. ® nusgeschieden

/0 Konservatorium # Instumentallehrerin
® Lonventsberechtigt

o

o

PLehrpersonen.oBA

P Facher.Physik

_PVerwaltung. VDI-Benutzer

P Intranet-Gruppen.Verwaltung

_® Intranet-Gruppen.Verwaltung Mediotek TT

® Intranetuser
_® Konservatorium

=) A konventsberechtigt &
P P oBa
® pensioniert ® pensioniert @
5 P privat

P urlaub

» Urlh
Foto auf Personenkarte entfernen Standardansicht

(Rechtsklick und Leeren) P ri

Standardansicht auf der Personenkarte
auf ehemalig setzen

Zusatztitel:

Lehrkraft ehemalig

Es ist zu empfehlen auch die Fotos aus dem Laufwerk Pictures P: BIG und SMALL,
bzw. Legifoto zu entfernen.

Durch den Austritt wird Folgendes ausgelosst:

Intranetzugang geht verloren (ausser bei Pensionierten, wenn es bei den Schulen eine
Pensioniertenansicht gibt)

Zimbra Mail geht verloren

Balloonzugang geht verloren

Moodlezugang geht verloren

MS Office und andere Schulprogramme, z.B. Adobe gehen verloren. Die Personen
mussen sich eine private Version holen, wenn sie dies wollen

ucC
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4.5. Personal

s Objekt aufnehmen

4.5.1. Personal neu erfassen

+ & Adressen

Neue Angestellte werden wie in 4.1 Personen neu erfassen iv e
. . . . . . ~ I Firma
beschrieben, neu erfasst. Dabei wird auch die Funktion eingetragen. S rrma

Intercompany
- ~ ] Personen
Beruf/Funktion:  |[IT-Techniker Aligemeine Adressen
AP Kandidatin
Lehrkraft
Lehrkraft ehemalig
Personal
Personal ehemalig

Weiter ist zu beachten: e ahemsig

o Personal wird in die Personalklasse gebucht - %] 0-LP (2022/23 HS/SV)
« 48 0-PE (2022/23 HS/SV)
5 ka Mitarbeiter <=> Personalklasse

Wichtig: Hier wechseln

Buchen

Objekte, welche zugeordnet werden

Speichern un... Status
2 -
& Eodmer,Ch...@ SchiilerIn ... Status:

Rolle:
Klassenbuchfuhrer <=> Klasse
Klassenchef <=> Klasse

o Lehrer <=> STKK
Eintrittsgrund: Lehrkraft <=> Klasse

Eintrittsdatum:

SchulleiterIn <=> Klasse

e Stichworte vergeben, insbesondere die Funktion (unten als Beispiel Stichworte des IT-
Technikers)

[v 3 Angestlte I
A hssistenz [

l" G d r'tEﬂ Zugeordnete Stichworte:
/’ Hau Sd ienst _® Intranet-Gruppen.Entwicklungsteam (E-Team)
. _® Intranet-Gruppen.Kommission ICT
® Labor/Technik “®an -
gestelite. Labor/Technik
/’ ME‘d|Dth E'k _® Intranet-Gruppen.Verwaltung Mediotek IT
® Reinigung

® Schulsozialarbeit
® Sekretariat

Rolle Intranet:

~

e FUr neue Mitarbeiter in der Verwaltung

ehemaliger Schiiler

Sekretariat wird die Intranetrolle eingestellt eemame: IU-Beauftragter
4: Personal
password: ProrektorIn
RektorIn

Schulkommission

ucC Zielgruppe: Verwaltung Fassung vom 12.05.2025
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Fur neue Mitarbeiter in der Verwaltung / Sekretariat wird ein VDI-Desktop beim DSC
(=Digital Service Desk) beantragt. Dabei wird auch beantragt, welche Laufwerke und
Programme fir die jeweilige Funktion sichtbar sein sollen.

Fir Mitabeiter der Mediothek muss der Zugang zu den Mediotheksprogrammen
beantragt werden.

4.5.2. Personal tritt aus

Beim Austritt von Personal wird Folgendes gemacht.

Alle Stichworte entfernen

Foto (falls vorhanden) auf Personenkarte entfernen (Rechtsklick und Leeren)

Standardansicht auf der Personenkarte auf standardansicht R -
ehemalig setzen Speichern unter: |Allgemeine Adressen
AP KandidatIn

Es ist zu empfehlen auch die Fotos aus dem tzpmg chemalig

Laufwerk Pictures P: BIG und SMALL, bzw. Personal

Legifoto zu entfernen.
SchilerIn

Bei Mitarbeiterinnen mit VDI-Desktop, diesen Schillern ehemalig

kiindigen

Durch den Austritt wird Folgendes ausgeldsst:

Intranetzugang geht verloren (ausser bei Pensionierten, wenn es bei den Schulen eine
Pensioniertenansicht gibt)

Zimbra Mail geht verloren
Balloonzugang geht verloren
Moodlezugang geht verloren

MS Office und andere Schulprogramme, z.B. Adobe gehen verloren. Die Personen
mussen sich eine private Version holen, wenn sie dies wollen

ucC
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4.6. Schulleitungsmitglieder

Fur Schu”ertungsmlt_ Allgemein Organisatorische Daten Weitere Informati L’_/Wl gsd DAG  Dokumente LegiCard

glieder gibt es eine
o
Rolle Intranet: ‘Pmrekmrln ! e

eigene Karteikarte.
Textbausteine fir Promotionsbriefe

Schulleitingsmitglieder

werden auf die Klassen
gebucht, fur die sie
zustandig sind (siehe 5.2)

Text oberhalb Unterschrift | |

Text unterhalb Unterschrift

[-., e — |

/ Mit Rechtsklick kann

Unterschrift Schulleiter: ein vorher erstelltes
~—  [Einfugen (Datei).. Bild der Unterschrift

Kopieren (Datei)... eingefugt werden

Einfugen (Clipboard)
Kopieren (Clipboard)

— Leeren —_—
Zusténdigkeitsbereiche: Schille. .. ., . -5 == —-. -J, 30, 42, 4b, 4e

Lehrpersonen Fachschaften: Englisch, Latein, Geschichte, Geografie,
Wirtschaft und Recht, Biologie, Ergénzungsfacher, Freifacher,
Pflichtwahlkurse

Weitere zentrale Aufgabenbereiche: Lehrpersonen (Einstellungen,

\-’nkanahe Mentorate, Urlaube bis zwei Tage, Pensenplanung,
iteilung), Maturitatsprifungen, ausserordentliche

Aufnat Maturité biling:

Berufs- und Studlemnfnrmahon, Blockwochen (Antrage fiir

Pm_]ekkwnche, externe Blockwoche, Abrechnung), ICT - padagogisch,

Erg jsfacher, Flic se, Freifachkurse, Priiffungen
L,ehrdlplom Matumamsdwlen, Immersion, Qualitatsentwicklung,
Kontaktperson SOL

4.7. Schulkommission

Mitglieder der Schulkommission werden bei den allgemeinen Adressen erfasst. (siehe 4.1
Personen neu erfassen)

Weiter empfiehlt sich fir die Schulkommission einen eigenen Filter und eine eigene Anordnug

zu definieren. Siehe Dokumentation 1.01_VU_IM_Informationen finden_Grundlagen 1
¥ Schulkommission il Schulkommission

> 5 Schulkommission S Nr: ~  Name: Vorname(n): Adresse 1: Plz: Ort: Tel. Priv.: T

Weiter muss die Rolle Intranet richtig Rolle Intranet: Schulkammission o
eingestellt werden:

ucC Zielgruppe: Verwaltung Fassung vom 12.05.2025
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4.8. Experten ZAP und Matur verwalten

Experten fur Aufnahme- und Maturitatspriufungen kénnen auch im IM administriert werden.

Extertinnen werden unter allgemeine Adressen erfasst (siehe 4.1 Personen neu erfassen) und

die entsprechenden Felder ausgefillt.

Beruf/Funktion:

Maturexpertin Physik

Experte
angefragt:

2021, 2022

Expertentatigkeit

Es empfiehlt sich ein Filter und eine Anordnung zum Planen.

™ Ed
*r Maturaexperten 5 n
oL
& F
@ F
acC
& S
@l
oL
& B
@l
@ B
&k
P
- C
& B
@cC
av
o C
&V
& <
Y
& B
@ F
@ S
& C
@ M
oL

Beruf/Funktion:
Maturexpertin W&R
Maturexpertin Streicher
Maturexpertin Spanisch
Maturexpertin Physik
Maturexpertin Musik
Maturexpertin Musik
Maturexpertin Musik
Maturexpertin Mathematik
Maturexpertin Mathematik
Maturexpertin Mathematik
Maturexpertin Mathematik
Maturexpertin Mathematik
Maturexpertin Latein
Maturexpertin IU
Maturexpertin IU
Maturexpertin I
Maturexpertin Falienisch
Maturexpertin Halienisch
Maturexpertin Geografie
Maturexpertin Geografie
Maturexpertin Franzdsisch
Maturexpertin Franzdsisch
Maturexpertin Franzosisch
Maturexpertin Franzdsisch
Maturexpertin Franzdsisch
Maturexpertin Englisch

4.9. Alilgemeine Adressen

Prioritat:

Experte angefragt:
2014

2023

2021, 2022, 2023
2016

2023

2019 (Ensemble nicht klass.)

2022
2021
2015
2017, 2020, 2021, 2023

2017,2018,2019, 2020, 2021, 2023

2021, 2023
2021, 2022, 2023
2022, 2023

2022

2022

2022

2022

2021, 2022

2017

2023

2019, 2021

2022

2021

+H

Expertentatigkeit:

2023
2021, 2022, 2023
2016
2023
2019
2022

2017, 2020, 2021, 2023

2017,2018,2018, 2020, 2021, 2023

2021, 2023
2021, 2022, 2023
2022, 2023

2022

2022

2022
2021
2017
2023

2019

2022

Weitere Adressen wie Schularzt /-arztin oder Schulpsychologe / - psychologin und andere
werden bei den allgemeinen Adressen erfasst. (siehe 4.1 Personen neu erfassen).

Unter Beruf/Funktion wird genaueres erfasst:

Beruf/Funktion:

Fsychologe, Juristin

ucC
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5. Klassen verwalten o

5.1. Neue Klassen

Neue Klassen werden in der Regel vom Admin / Poweruser erstellt. (Siehe Dokumentation

Die wichtigsten Informationen sind auf der Klasse abgelegt.

2% Klasse: 3d (2023/24 HS/N)

JDQ|EE@'|X|1¥H11'G'H|1,"1 HKIasse v||:|

Allgemein  Memo Organisatorische Daten

Bezeichnung: ‘3d | Speichern unter: |3d (2023/24 HS/M) |
Semester: Standardansicht: |Klasse ~ |
Profil: |N v| KL: | Moser Edith | Madch. Knaben:

Schiilersemester: Schiiler/Innen: 24 14 10
Farallelklasse: D Zust. 5L BOR Startjahr: 2021 pg_id: 1587

Lehrerkirzel: APP(Mu), BAA(In), BAA(In), BAA(In), BAA(In), BOM(BG), BOR(B), FAU(In), FUC(In}), GA
Bemerkung: ‘
Immersion
CommonMame: |21d
[]stiligelegt
I@ ok

5.2. KLP und zustandige/r Schuleiter/in

Die Klassenlehrperson (KLP) und der/die zusténdige Schulleiter/in werden auf die Klasse
gebucht.

e L2uessen o)

> 48| 4f (2023/24 HS/M)

4g (2023/24 HS/M)

Jbjekte, welche zugeordnet werden Beziehung zwischen den Objekten

Rolle: [enrkraft <=> Kiasse -

Speichern unter Status
@ Christian, Uwe (Lehrkraft) v ok Status: |aktw -

Modul »  Speichern unter
a Christian, Uwe (Lehrkraft)

Eintrittsgrund: | v

Eintrittsdatum: -

I:E

Rolle:

Bzw. bei Schulleitung

ucC Zielgruppe: Verwaltung Fassung vom 12.05.2025
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5.3. Klassendeligierte

Die Klassendelegierten werden bei den Organisatorischen Daten hinterlegt.

1% Klasse: 3d (2023/24 HS/N)

[od| 2@~ X| 6]/ 0~ 8-][rr|[Kasse 0

Allgemein Memo Organisatorische Daten

Benutzer: MBAZH\stefanie.graf Deleg. |Cherigui Nadia, Wackerlin Helen
Letzte Anderung: |1g_[]3_2[]23 \
Erdffnet: | | o
Aufgeldst: g

5.4. Immersion

| R A mmersio
Bei Klassen mit Immersion wird ein Haken gesetzt.
5.5. Klassenlisten und weitere Templates I”\ !!“
Auch bei den Klassen stehen eine Reihe von Templates zur Verfugung:
Worlagen
Start Ansicht Daten Finanzen
j = S \? Z,‘Ta EE ® Stichworte £ Aktualisieren ;
= . ) e EEY i) @ Dossier anlegen %Baum synchronisieren
Ni“ | N 20232415 . Malf:iirr’jr'ftg“a' F L {3} Alle auswahlen
Objekt Filter Fl Bearbeiten Daten Liste E-Mail T= Daten
il - Klassen ¥ Alle Klassen
v % Alle Klassen ~  Speichern unter: Bezeichnung:  Schiiler/Innen:  KLP:

> 48| 0-LP (2023/24 HS/5V)
5 ﬂ N-PE f20722/24 HS/SWN —_

1b (2023/24 HS/MIN) ETI P I

Gewiinschte Kalsse markieren und die Wordvorlagen — BEEEIERRERY
aufrufen, z.B. eine Klassenliste.
=

| W] Klassenliste

@ Kursliste

S -[W] Kursliste 4. Klassen (EF, PWK)
@ Zwischenbeurteilung PZ (Kurzgymi)
-{W| Zwischenbeurteilung PZ (Untergymi)
@ Maturnoten

|| Telefonalarm

-{W] KKlassenliste

-{W] Klassenspiegel

- Diverses

[+-® Etiketten

[+ Aktionen

ucC Zielgruppe: Verwaltung Fassung vom 12.05.2025
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5.6. Klassen CommonNames

29 Klasse: 3d (2023/24 HS/N)

ELEIE L MEIEYNE A M IO

Allgemein  Memo Organisatorische Daten

Bezeichnung: ‘3d | Speichern unter: |3d (2023/24 HS/N) |
Semester: Standardansicht: |Klasse w |
Profil: |N v| KL: | Moser Edith | Madch. Knaben:

Schiilersemester: Schiller/Innen: 24 14 10
Parallelklasse: El Zust.SL:  BOR  Startjahr: 2021 | pg_id: 1587

Lehrerkiirzel: APP(Mu), BAA(IN), BAA(In), BAA(In), BAA(IN), BOM(BG), BOR(E), FAU(In), FUC(In), GA
Bemerkung: ‘
[«]Immersion
CommonMame: |21d
[ ]stillgelegt
I@ ok

Jede Klasse hat einen Klassen CommonName, hier im Beispiel 21d (= Startjahr 2021 und
Parallelklasse d). Bei Schulen mit Ober- und Unterstufe, HMS, FMS und IMS, werden die

CommonNames noch mit weiteren Erganzungen prazisiert. Mehr dazu'in'der Dokumentation

5.7. Lehrpersonenklasse

Alle aktiven Lehrpersonen werden in die Lehrpersonenklasse gebucht.

v % Alle Kassen s
CEowemrEs

> k4 Lehrer <=> STKK Lehrer <=> STKK
Lehrkraft <=> Klasse
Mitarbeiter <=> Personalklasse
SchiilerIn <==> Klasse

SchulleiterIn <=> Klasse

Eintrittsgrund:

Beim Buchen auf Lehrperson <=> Eintrittsdatum:
Stkk  wechseln, sonst wird die
Lehrperson KLP der Lehrerklasse.

In der Lehrpersonenklasse geht es insbesondere um Daten des Stundenkontokorrents (Stkk).
Sie dient dazu, dass man fur das Stkk eine History hat und jeweils nachvollzienen kann, wann
wer welche Kurse unterrichtet hat.

Mehr dazu in den Dokumentationen 2.08_VU_IM_Stundenkontokorrent_Stkk_Grundlagen &
2.09_VU_IM_Stkk_Verwaltung

ucC Zielgruppe: Verwaltung Fassung vom 12.05.2025
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5.8. Personalklasse

Wie die Lehrpersonenklasse dient auch die & (-
Personalklasse fur den Uberblick der aktiven . % ajie kiassen

Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen der Schule. > 4% 0-LP (2023 F5/5V)
~ 4§ 0-PE (2023 FS/5V)
5 ka Mitarbeiter <== Personalklasse

Beim Buchen auf Miarbeiter <=>
Personalklasse wechseln, sonst wird gg.. Lehrkraft <=> Klasse

die Person KLP der Personalklasse. Klassenbuchfiihrer === Klasse

Status: Klassenchef <=> Klasse

Lehrer <=> STKK

Eintrittsgrund: Lehrkraft <=> Klasse

Eintrittsdatum: Schiilerln <=> Klasse

SchulleiterIn <=> Klasse

In der Personalklasse sind alle Mitarbeiterinnen: Adjunktin, Sekretariat, Mediothek, IT-Technik,
Laborassistentinnen, Hausdienst, Reinigungspersonal etc.

Ob auf der Personalklasse auch Lohndaten abgelegt sind, wird bei den Schulen unter-
schiedlich gehandhabt.

Da das Sekretariat Zugang zum IM hat, ziehen es Schulen vor die Lohndaten nicht im IM
sichtbar zu machen, und keinen Abgleich mit den PULS-Daten vom Amt zu machen.

5.9. Rollenklasse ~ @ 0-Roll
> s Gast
Neu ist die Rollenklasse %@ 1LEZ
. .. . » E Pensionierte
Dort kdnnen Rechte fiir verschiedene Personengruppen, > ¥ Personal
gemass ihrer Funktion vergeben werden. . % ProrektorIn
Siehe Dokumentation 3.06_VU_IM_Rollenklasse. 4 Rektorln
> % Schulkommission
> ka Sekretariat
> k4 VDI-Benutzer

ucC Zielgruppe: Verwaltung Fassung vom 12.05.2025
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6. Kurse verwalten

6.1. Stundentafel

Sehr viele Informationen zu Kursen sind in der IM
Stundentafel abgelegt, so dass alles wieder-kehrende
automatisch geregelt wird. Neue Stundentafeln werden

vom Admin/Poweruser aufgebaut (DokUmentation
1.04_PU_IM_Aufbau einer Stundentafel)

Bei neuen 1. Klassen werden die neuen Kurse auch mit
einer Prozedur vom Admin/Poweruser erstellt

So wird auch der Semesterwechsel geregelt, welche
auch vom Admin/Poweruser durchgefihrt wird.

Im laufenden Betrieb  werden insbesondere
Freifachkurse  (FF), IU-Kurse, EF-Kurse und
Pflichtwahlkurse (PWK, heissen an den Schulen zum
Teil etwas anders) neu erstellt.

6.2. Kurse allgemein

An Kursen hangen eine ganze Reihe von Informationen:

¢ Welche SuS gehéren zum Kurs

e Ein Kurs ist in der Regel Profilspezifisch; kann aber auch fir alle Profile eingestellt

werden

e Sobald Zeugnisse erstellt wurden, sind Uber die SuS auch Zeugnisse mit dem Kurs

verbunden.

402 VU IMZ Notenlisten, Zeugnisse ind Zeughisbriefe) Ein Kurs mit Zeugnisse kann

und soll nicht geléscht werden.

e LP werden auf den Kurs gebucht und
zwar mit den noétigen Angaben zum
Stundenkontokorrent Stkk. Vieles
vom Stkk wird Uber die Kurse gesteuert,

z.B. wenn eine LP nur 14 Wochen den

Kurs unterrichtet und sonst Urlaub hat

konnen 14 Wochen beim Kurs

eingetragen werden. >[Dokumentatio®
nen  2.08_VU_IM_Stundenkontokor-
rent_Stkk_Grundlagen &

Tatigkeit:

Leistungskategorie:

Anteil Zeitperiode:

Adresstyp:

Lektionen nominal:

Gewichtung:

Bemerkung:

Anderung Stundenkontokorrent:

Geleistete Wochen:

Pflichtlektionen/Woche:

[N Stundentafel

Struktur - Angebot

~ fiil MAR 2019/20 HS alte ST 2.-4, Klasse
> £ A2019/20 HS
> 4 Alle 2019/20 HS
~ £ M 2019/20 HS
s Qs
s
s @7
~ @8
> ™ Deutsch (GF DiTj, 4/23, 4)
> ™ Franzasisch (GF DiTj, 4/23, 3)
» ™ Englisch (GF DjTj, 3/23, 3)
> ™ Talienisch (GF DjTj, 3/23, 3)
> ™ Mathematik (GF DjT], 4/23, 4)
> ™ Chemie (GF DjTj, 2/23, 2)
> ™ physik (GF DT, 3/23, 3)
> ™ Geschichte (GF DjT3, 2/23, 2)
> ™ Wirtschaft und Recht (GF DTj, 3/23, 3)
> ™ Bildnerisches Gestalten (GF DjTj, 2/26, 2)
> ™ gildnerisches Gestalten (SP DjTj, 0/26, 0)
> ™ Musik und Instrument (GF DjTj, 0/25, 0)
> ™ Musik und Instrument (SF DjTj, 0/25, 0)
> ™ Sport (GF DnTn, 3/26, 3)
> % Bildnerisches Gestalten (PRO, 2/26, 2)
> ™ Musik (PRO, 2/25, 2)
> ™ Latein (FF, 3/23, 3)
> ™ Griechisch (FF, 2/23, 2)
> ™ Talienisch (FF, 2/23, 2)
> ™ Spanisch (FF, 2/23, 2)
> ™ Instrument (FF, 0.5/26, 0.5)
> ™ Instrument (FF2, 0.5/26, 0.5)
s o
> @10
> @1
> @12
> 4 MN 2019/20 HS
5 4 N2019/20 HS

Profil:

Unterrichtsart:

Allgemein  Organisatarisch

Lehrkraft <=> Kurs

Unterricht intern ~
Unterricht w

(laut Lehrplan)

[m] Pensum reduziert

Anger. Wochenlektionen: (definitiv)

1.0000000

10.09.2022 | ..

14.00]

13.04

(laut Lehrplan)

uc
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6.3. Kurstypen

Zu jedem Kurs gibt es noch verschiedene Kurstypen, die wichtig sind fur die Promotionsbe-
dingungen. Mehr dazu ist auch in der (Dokumentationen 4.01 PU_IM_IN2 Zeugniseintrag
vorbereiten & 4.02_VU_IM_ Notenlisten, Zeugnisse und Zeugnisbriefe)

6.3.1. Grundlagenfiacher GF

Grundlagenfacher haben das Anhangsel GF  Deutsch GF DITj
DjTj (Durchschnitt ja, Tiefnote ja), dies heisst E'f;}f:csh's':h SE gm
die Note zahlt zu der Kompensationszahl jathematik GF OfT]
und z&hlt zu den erlaubten Tiefnoten unter 4. gLﬂlﬂgie g,’i gjp

. . . . Emie 11]
Fir die normale Promotion sind max. 3 Physik GF DT

Tiefnoten erlaubt, bei der Matur max. 4.

Auch die obligatorischen Facher Wirtschaft & Recht und Informatik (neue Promotions-
ordung ab 2022) haben GF DjTj. Sie zéhlen fir die Semesterpromotion, aber zahlen nicht fur

das Bestehen der Matur. Informatik GF DjTj

Sport ist nichtzahlendes Grundlagenfach, daher GF DnTn (Durchschnitt und Tiefnote zéahlt

nicht far die Promotion, =Pt GF DnTh

6.3.2. Schwerpunktfacher SP
Das Schwerpunktfach zahlt immer fir die Promotion, genauso wie Tiefnoten > SP DjT]j

7B | Biologie und Chemie =R DT

6.3.3. Kunstfacher BG und Musik

Fur die Kunsfacher gibt es verschiedene Varianten (es kann bei den einzenen Schulen auch
leicht anders sein):

1. Beide Facher Bildnerisches Gestalten und Musik werden unterrichtet und ergeben
zusammen eine Note:

Bildnerisches Gestalten und hMusik GF DjTj
Bildnerizches Gestalten GF D Th
bdusik GFEDTn

Die Teilfacher haben jetzt den Anhang GF DjTn, d.h. die Durchschnitte der beiden Facher
z&hlen und werden zur gemeinsamen Note Bildnerisches Gestalten und Musik zusammen
gerechnet, aber eventuelle Tiefnoten zahlen nicht.

Erst das Oberfach Bildnerisches Gestalten und Musik zahlt wie die anderen
Grundlagenfacher GFDjTj inklusive Tiefnote.
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2. Die SuS haben eines der beiden Kunstfacher gewéhlt und sind nicht im musischen Profil:
Dann haben sie endweder
Bildnerisches Gestalten BGMU  gder
bdusik und Instrument BGAML

husik GF OjTn

Instrument GFDTh
Da diese Wahl nur bei den Kunstfachern vorkommt gibt es den eigenen Kurstyp BGMU.
Bei Musik und Instrument gibt es die Unterfacher Musik (= Klassenuntericht) und
Instrument (inkl. Sologesang). Hier reichen die Typen GF TjTn, d.h. die Noten zahlen zur
Gesamtnote Musik und Instrument mit der Gewichtung 2:1. Eventuelle Tiefnoten in den
Teilfachern z&hlen aber nicht.

3. Die SuS sind im Musischen Profil M, haben ihr Schwerpunktfach aber noch nicht gewahlt:
Beide Facher zahlen gleichwertig und einzeln (damit es gleich viele Noten gibt wie in
anderen Profilen).

Bildnerisches Gestalten GF DiT]
Musilk und Instrument GF DjTj
busik GFDjTn
Instrument GFDjTn
4. Die SusS sind im Musischen Profil M und haben ihr Schwerpunktfach gewahlt:
Eine Schdlerin hat Grundlagenfach BG und Schwerpunkt Musik und Instrument.
Bildnerizches Gestalten GF DT
busik und Instrument SP DT
hdusike =F OjTn
Instrument sF OjTn
Im Schwerpunkt zéhlen Musik und Instrument gleich viel mit Gewichtung 1:1
Ein Schiler hat Grundlagenfach Musik und Instrument und Schwerpunkt BG (hier im
Beispiel gibt es noch Unterkurse, das variiert aber bei den Schulen).
Bildnerisches Gestalten =F OfTj
BG allgemein =F D Th
BGplus =F D Th
busik und Instrument GFDJT]
hdusik: GFDjTn
Instrurment GFDTh
Im Grundlagenfach werden Musik und Instrument mit 2:1 gewichtet, wie bei den anderen
Profilen.
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6.3.4. Erganzungsfacher und Pflichtwahlfacher
Weiter gibt es den Fachtyp EF fur Ergdnzungsfacher, z.B.
Biclogie EF

EF Biologie EF

Bei einigen Schulen ist EF auch schon im Namen, um Doppeldeutigkeiten zu vermeiden.
Kirzlich (2023) wurden die Prozeduren fur das abholen der Erfahrungsnoten im Maturzeugnis
aber angepasst, so dass die Doppeldeutigkeiten hier nicht mehr auftreten.

Viele Schulen kennen so etwas wie Pflichtwahlkurse / Wahlkurse / Pflichtkurse. Diese haben
den Kurstyp Wahlfach WF. Meistens ist es WF DnTn, d.h. die Kurse zahlen nicht. Es gibt aber
auch WF DjTj und WF DJTn.

Filichteahlkurs: Bildnetisches Gestalten W DOnTn

6.3.5. Freifacher und Projekte

Die Freifacher werden meist im Itranet (Enrollement) ausgeschrieben. SuS, welche die FF
gewahlt haben, koénnen in den IM importiert werden - Dokumentation
3.04_PU_IM_IN2_Enrollment in IM importieren

Freifacher haben den zusatz FF.

Projektkurse, welche nicht zahlen, haben den Zusatz PRO. Mit der neuen Promotionsordnung
von 2022 gibt es nicht mehr ausdricklich einen Projektbereich, sondern es wird von
nichtpromotionswirksamen Kursen gesprochen. Die Abklirzung PRO wird aber wahrscheinlich
hier und da weiterverwandt.

Ob Freifacher oder Projekte Noten bekommen, das Pradikat «besucht» oder gar nicht in
Zeugnisse auftaucht wird grundséatzlich in der im IM hinterlegten Stundentafel geregelt. Dort
kann auch eingestellt werden, ob Noten, inklusive «besucht» auf dem Zeugnis und/ oder der
Notenliste erscheint. Genaueres steht in der Dokumentation 1.04 PU_IM_Aufbau einer
Stundentafel, welche sich an Admins/Poweruser wendet.

Soll bei einem Kurs bei allen Teilnehmerlnnen das Pradikat «besucht» erscheinen, ?
Zeugnisnote fiir Kurs setzen

so kann dies mit einer Miniinfoprozedur. gemacht
werden. Genaueres siehe Dokumentation 4.01_PU_IM_IN2_Zeugniseintrag
vorbereiten.

MAinmilnfo
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Unabhéngig von der Grundeinstellung, welche in der IM-Stundentafel definiert werden, kann
bei einem einzelnen Kurs auch manuell eingestellt werden, ob es im Zeugnis steht.

Dazu den Kurs 6ffnen.

@ Kurse: Fotografieren, FF (2f /2g /3e /3g /4e )

NH| BR~Y| X|cor*8a| 4~ 3~ |1,’1 |Kurse ~|0

Allgemein_old  QOrganisatorische Daten Intranet Allgemein

Standardansicht: |Kurse v| Speichern unter: |F0t0graﬂeren, FF (2f /2g /3e |
Fach/Ereig.: Fotografieren Fachtyp: Freifach
Beschrieh: | | Hier stehen genauere Informatio-
nen zum Kurs, z.B. ob es einen
Semester: 2022 FS Schiilersemester 0 . . . .
Zeugniseintrag gibt oder nicht.
Lehrer: |Borgmann,M\cheI (Lehrkraft) | co_id
Profil: |Alle v| CommonName: |
Kurslabel
Unterrichtsart: |Ha|bk|assenkurs ~ | kein Kt-Korrent
kein Zeugnis
Anz: 115
Dunterkurs
w ]
Man: 100

6.3.6. Freifacher benotet und unbenotet

Dann gibt es noch Freifachkurse FF

Hier wird an den meisten Schulen unterschieden zwischen fortlaufenden Sprachkursen, die
benotet werden, wie Spanisch, Italienisch usw.

Spanisch FF

Naturlich gehért auch Latein FF oder Griechisch FF zu diesen Kursen. Hier miissen gewisse
Bedingungen erfiillt werden, das die SuS eine Bescheinigung fiir das Latinum, bzw. Graecum
bekommen.

Latein FF
Diese FF-Noten stehen dann in der Regel auch im Maturitatszeugnis.

Weiter gibt es noch die Freifachfacher wie Fortografieren, Theater, Orchester usw. Diese
werden in der Regel nicht benotet.

Fotografieren, FF
Theater, FF

Hier kann naturlich auch das Pradikat «besucht» vergeben werden. - siehe vorhergehenden
Abschitt 6.3.5.
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6.4. Kurs CommonNames und Kurslabel

Fir den digitalen Unterricht werden vermehrt die Kursteilnehmerinnen fir Lernplattformen wie
Moodle, MS Teams oder Balloon gebraucht. Daflir gibt es CommonNames die fur den
Informationsaustausch im Hintergrund wichtig sind. Da die CommonNames abstrakt sind, wird
ihnen ein besser lesbares Kurslabel zugeordnet, z.B.

Commoniame: |22M004

Kurslabel Mathematik 22d

Mehr steht in der Doktimentation'3.08"PUZIMCommonNames

6.5. Kurse mit Teilkursen, z.B. Musik und Instrument

Bei der Vorstellung der Kurstypen - 6.3. Kurstypen sind wir schon auf Ober- und Teilkurse
gestossen, z.B.

busik und Instrurment BGkAL
husik GFDjTh
Instrument GF OjTn

Auf dem Ubergeordneten Kurs ist in der Regel keine Lehrperson und wenn ohne Stkk. Aber
fur den Kurs gibt es eine Zeugnisnote.

@ Kurse: Musik und Instrument, BGMU (2h )

OH 2R~ Xy *a| -3~ |1f1 |Kurse ~|0

Allgemein_old Organisatorische Daten Intranet Allgemein

Standardansicht: |Kurse “ | Speichern unter: |Musik und Instrument, BGMU ||
Fach/Ereig.: Musik und Instrument Fachtyp: BG/Mu

Beschrieb: | |
Semester: 2022(23 HS Schiilersemester 7

Lehrer: < > co_id 56971

Profil: |MN v| TS |22Mu1n005

Kurslabel Musik und

Unterrichtsart: |Tei|klassenkurs ~ | [/] kein Kt-Korrent
kein Zeugnis
Anz: 7
I:‘ Unterkurs
Rin -
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Auf den Teilkursen sind Lehrpersonen mit Stkk (Stundenkontokorrent) und es gibt eine
Teilnote, welche fur das Ubergeordnete Fach zahlt.

@ Kurse: Musik, GF DjTn (2a /2h )

JIL}Q|'%|}5'|X|G°'-°1'¥|Jﬁ'5'|”1f1 ||Kurse v||:|

Allgemein_old  Qrganisatorische Daten Intranet Allgemein

Standardansicht: |Kurse v | Speichern unter: |MUSik.- GF DjTn (2a /2h ) ‘
Fach/Ereig.: Musik : Fachtyp: Grundlagenfach DjTn
Beschrieb: | ‘
Semester: 202223 HS - Schiilersemester 7

et (=T | e

Profil: |A||e o | OOnNa e |Mu.GF.0521a.AUC |

Kurslabel

Unterrichtsart: |Ha|bklassenkurs v | [Jkein Kt-Korren
[ Jkein Zeugnis
Anz: 11
Unterkurs
1 =

Mehr Information in den geplanten Dokumentationen:

Dokumentationen 4.01_PU_IM_IN2_Zeugniseintrag vorbereiten & 4.02_VU_IM_ Notenlisten,
Zeugnisse und Zeugnisbriefe und

Dokumentationen 2.08_VU_IM_Stundenkontokorrent_Stkk_Grundlagen &
2.09_VU_IM_Stkk_Verwaltung.

6.6. Halbklassen

In vielen Fachern gibt es Halbklassenunterricht. Unter anderem fir die Vereinfachung der
Absenzenerfassung im Intranet wurd 2022 die Mdglichkeit eingefuhrt, Halbklassen im IM zu

buchen. iologi '
~ & Biologie, GF DjTj (2h)

. . . . » Y& Lehrkraft <=> Kurs
Zum Beispiel Biologiehalbklassen: 23 SuS auf 2 Halbklassen verteilt. > % Schillerln <=> Kurs
> % Klasse <=> Kurs
. . N § ) » &4 ist Oberkurs von
<7 Biologie, GF DjTj (2h ) Holtz,Shirtai (Lehrkraft) 23 « & Biologie, UKL, GF DfT] (2h )
< Biologie, UK1, GF DjTj (2Zh ) Holtz, Shirtai (Lehrkraft) 11 > Y& Lehrkraft <=> Kurs
S ] : s » k& Schiilerln <=> Kurs
< Biologie, UK2, GF DjTj (2h ) Holtz,Shirtai (Lehrkraft) 12 » ¥ Klasse <=> Kurs
» &% ist Unterkurs von
Zeugnisse und Stkk hdngen am Oberkurs Biologie. v 4 Biologie, UK2, GF DJTj (2h )
5 k& Lehrkraft <== Kurs
» k& Schiilerln <=> Kurs

Die Unterkurse UK entsprechen den Halbklassen. > V8 Klasse <=> Kurs

» &% ist Unterkurs von

Genauere Informationen in der Dokiimentation'3.02"PU_IM_Unterkurse Und_Halbkiassen.
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6.7. Neue Kurse erstellen :
Start Ansicht Daten Finanzen
Fir die Erstellung neuer Kurse braucht \r 7 Offnen
es eine gesonderte Berechtigung, Hiajofinen e 9 Zuletzt verwendet -

Service

welche beim DSC (Digital
Center beantragt werden kann.

Kursjahr 2023 FS lie

Filter

. Adresse

Klasse

Aktuelle Stundentafel aufrufen.

Es soll z.B. ein weiteres Zetnn

Erganzungsfach Angewandte Mathe-
matik erzeugt werden. - Angebot

MNeues Objekt aufnehmen

¥ Erganzungsfacher

»  Speichern unter:

& EF Bildnerisches Gestalten, EF (4a /4b [4c ...
47 EF Biologie, EF (4a /4c /4d [4e [4f )

&7 EF Chemie, EF (4c)

& EF Geographie, EF (4a /4b [4e /4f /49 )

AR 2022/23 HS 1

Die Stundentafel bis zum gesuchte Fach aufklappen und

Ausgewihite Zuordnungen: Ubersicht (Semester 2023 FS)

Ffad
MAR 2019/2...

Anzahl zu er... Schiilerzuwei...

1

Gewichtung

Eintréig... 1.00 Nein

> @5 auswahlen und «Weiter»

» @ 7]

b @ 7

» @ 8

y @ g [W Ereignis ab Lehrplan erzeugen

> @ 10

v @ 11 ISt
» ™ Deutsch (GF DjTj, 5/2

™ Franzésisch (GF DjTj,
™ Englisch (GF DjTj, 3/2

(o] Yo

® | atein (SP DjTj, 4/23,
™ Mathematik (GF DjTj,

™ Geschichte (GF DjTj, ben, in der

Anzahl Kurse einge-

Regel 1

» ™ Geographie (GF DjTj,
~ ¢ Erganzungfach
. ™ EF Angewandte M:

@ Kurse: EF Angewandte Mathematik, EF
@&~ | X| oo~ OQ;H 4~

AligeMein_old  Organisatoriscrie

Kurse ~

HKurse

-l

st Allgemein

Standardansicht: Speichern unter:

noch auf alle

Lehrer: co_id

Fach/Eraig.: EF Angewandte Mathemati - Fachtyp: Erganzungsfach ~ .. und Spe|chern
Beschrieb: ‘ ‘
Semester: 20235 | Schilersemester 11 Beim Ergénzungsfach eventuell

Profile stellen...

Profil:

CommanNam:

Unterrichtsart: 5
[ kein kt-Korrent

[ kein Zeugnis
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6.8. Kurse loschen

Bevor Kurse gel6scht werden, sollte geschaut werden, das keine Zeugnisse zum Kurs
exstieren, sonst kann und soll der Kurs nicht geldéscht werden.

Mit der Miniinfoprozedur «Kurse l6schen», kénnen Kurse mit Buchungen von LP
und SuS geltscht werden. Das ist der sauberste Weg.

Kurs(e), welche geldscht werden sollen, markieren und Miniinfo starten.

I ¥ Erganzungsfiacher

#  Speichern unter: Lehrer: KUID: Ereignisbez.:

LJ EF Angewandte Mathematik, EF (1a /1b /1c /1d /1f f1g ) Extern,Lehrperson (L... _ EAM -EXT

B Erstzuweisung
B Kursekopieren

KurseKopierenAlle fi Ausiren |

- KurseLoeschen =
: - - Speichern
Speichert urter

Leeren

st ic teflnfo Success insert date

| 4 kursloschen aus Minilnfo 28.04.202319:31:13

EF Angewandte 28.04.2023159:31:14

Eursloschen aus Minilnfo 28.04.202319:31:14

6.9. Instrumentalkurse IU

Instrumentalkurse sind in der Regel Teilkurs des Faches Musik und Instrument. Die IU-Noten
zéahlen dann auch als Teilnote, neben dem Klassenunterricht Musik, fir die Promotion.

Fir die Verwaltung der IU-Kurse empfiehlt es sich eigene Filter und Anordnungen zu

definieren. Siehe Dokumentation 1.01_VU_IM_Informationen finden_Grundlagen 1

¥ IU Kurse (GFDjTn) I Kurse IU

> WU Kurse (GFDjTN) Speichern unter: Anz: ~ 5. Schiler/In: Instrument: Lehrer: Finan... kein... Std Kto: MS/Kursort: Profil:  Fachtyp: ~
< Instrument, GF DjTn (1e ) 1 5 Grimm Sophia Sologesang Fausch, Martina (Lehrkraft) Nein Nein  0.5/26 M " DjTn
4y Instrument, GF DjTn (1e ) 1 5 Gintensperger ...  Klavier Kupryte, Eugenija (Lehrkraft) Nein Nein 0.5/26 M DjTn
& Instrument, GF DiTn (le ) 1 5 Hess Nico E-Bass Gotte,Florian (Lehrkraft) Nein Nein  0.5/26 M r DiTn
& Instrument, GF DjTn (le ) 1 5 Hieber Noémie Cello Hool,Dieter (Lehrkraft-MU);Wann... Nein Nein  0.5/26 Privat M Grundlagenfach DTn
4 Instrument, GF DjTn (le ) 1 5 Lang Anna-Mia Klavier Fuchs,Sidney (Lehrkraft) Nein Nein  0.5/26 M DjTn

% Allgemein IU Kurse (GFD{Tn) Kurs

% Allgemein  IU-Kurs (SP DjTn) Kurs

A = P I i
k4 Allgemein IU-Kurse (alle)
%7 Allgemein IU-Kurse (Freifach) Kurs

*r Allgemein IU-Kurse (GF DnTn) Kurs Mégliche Filter

ucC Zielgruppe: Verwaltung Fassung vom 12.05.2025



1.02_VU_IM_Aktionen durchfiihren_Grundlagen 2 56

IU-Kurse haben auch eine eigene Ansicht mit Informationen zum Instrument, dem Kursort u.a..

@ Kurse: Instrument, GF DjTn (1e )

Obd DA~ X|covr*fy| @~ 3~ ‘1{1 HIU—I(urs v||:|

Allgemein  Finanzen
Standardansicht: |IU—I{urs w |
Schiiler/In: Hess Nico Instrument: |E—Bass w |
Fachtyp: Grundlagenfach DjTn MS/Kursort: |Stade|h0fen ~ |
Fach/Ereig.: Instrument Unterrichtsart: |1nstrumentalunterricht w |
Lehrer bisher/ | |

neu
D Wunsch:

Commanhame: |221n[|24 | Lehrer: |ijtte,FIDrian (Lehrkraft) |

Wird der Unterricht privat gegeben (z.B. am Musikkonservatorium), werden 2 Lehrpersonen
gebucht: 1) Die eigentliche IU-Lehrperson, welche auch im IM erfasst wird und eine
Lehrperson der Schule, welche die Noten eintragt und Kontaktperson ist. Dies ist meistens die
Musiklehrperson.

Fachtyp: Grundlagenfach DjTn MS/Kursort: |Pri\.rat w |
Fach/Ereig.: Instrument Unterrichtsart: | Instrumentalunterricht ~ |
neu ] Lehrer bisher/ ‘ |
Wunsch:
Commaonhame: |221ﬂ025 ‘ Lehrer: qﬁw:er (Lehrkraﬂ—MU];Wanner—Herren,Brig@

Uberblick tiber verschiedene IU-Kurstypen (mit iblichen Werten):

Dauer Note Gewicht Gebuhren

Mu:lns oder
Bemerkungen

IU GF DjTn 0.5 zahlt fir Mu&lns | 2:1 nein

IU GF DnTn 0.5 Nichtzahlend z.B. als Vorkurs | nein
vor Wahl BG
oder Musik

IU SP DjTn 1 zahlt fir Mu&lns | 1:1 nein

U FF 0.5 nein Freifach Ja, 640 CHF

U FF2 0.5 nein Freifach fur 2. | Ja, 640 CHF
Instrumenr, fall
schon FF
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6.10. IU-Kurse mit Kosten

IU-Freifachkurse sind in der Regel kostenpflichtig. In der IM-Stundentafel, genauer im Debi-
Admin werden die Kosten vom Admin/Poweruser hinterlegt > Dokumentation

Auch hier empfiehlt sich ein eigener Filter.

¥ IU-Kurse (Freifach) i Kurse IU

> ¥ 1U-Kurse (Freifach) Speichern unter: Anz: Sehil...  +  Schiler/In: Instrument: Lehrer: Finan... kein... StdKto: MS/Kursort: Profil:  Fachtyp: ~
@ Instrument, FF (2g ) 1 7 Briiesch Anna Klavier Peter, Christina (Lehr... Ja Ja 0.5/26 Stadelhofen M Freifach
4 Instrument, FF (3a ) 1 9 Brilhart Jonas Sologesang Braunschweig,Rober... Ja Ja 0.5/26 Stadelhofen AN Freifach
@ Instrument, FF (4b ) 1 11 Caminada Anna Gitarre Bauer,Angelika (Lehr... Ja Ja 0.5/26 Stadelhofen MN Freifach
4 Instrument, FF (2f) 1 7 Catanese Chiara Sologesang Fausch,Martina (Leh... Ja Ja 0.5/26 Stadelhofen M Freifach
4 Instrument, FF (2c ) 1 7 Chassé Fanny Schlagzeug Stauffacher,David (L... Ja Ja 0.5/26 Stadelhofen N Freifach

Die Finanzen werden auf einer eigenen Registerkarte abgebildet.

@ Kurse: Instrument, FF (4d )

J'Dlﬂllﬁéﬁ%vl?ﬂGev’ﬁ”ﬁlvﬂvmm |[w-kurs ~I0

Doppelklicken
zum Bearbeiten

Aligemein  Finanzen

Allgemeine Einstellungen

‘Wahrung: CHF ~

Freigabedatum fir Rechnungsdruck:

Einnahmen [P] Pauschal - " e Lv 1 verrechenbar

Ertragsart - Menge Einheit Einzelpreis

P Kostenpfl. Instrumentalunt... X X 1.00 25' Lektion 640.00

< >
[[JPauschal (Platzzahl-unabhangig) Hinzufiigen ‘ | Bearbeiten ‘ ‘ Entfernen ‘

Preis definitiv kalkuliert Preisrelevantes Datum: 17.06.2022 ~

Verrechenbarer Ertrag: CHF
Selektiert (vor MWST): 640.00 | CHF

Rechnung

Ertragsart / Artikel: Kostenpfl. Instrumentalunterricht Hier muss 1 Stehen (Sonst
gibt es Probleme bei der

Beschreibung:

ML At MVt exdusiv Verrechnung) siehe auch die
Einzelpreis: 640.00 i fOlgende Se|te
Menge / Einheit: 1| 25'Lektiol \ )

Totalbetrag (netto): | p40.00 | [] verrechenbar

+ MWSt: 0.0% - Pauschal

Die anderen Felder miissen vom Ad-
min/Poweruser im Debi-Admin bear-

Totalbetrag (brutto): | 640.00 | “Vahrung: i beitet werden > _

Lo ][ mman Stundentatel
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2 X FF IU mit verschiedenen Instrumenten

Fir den Fall, dass eine Schilerin oder ein Schiler Freifachunterricht in 2 statt einem
Instrument haben will, gibt es das Fach Instrument FF2.

&y Instrument,FF (1b) Lauper Lena Klavier Stadelhofen
& Instrument,FF2 (1b) Lauper Lena Gitarre Stadelhofen

Fir beide Kurse kbnnen Kosten verrechnet werden.

Es kann auch eine reduzierte Gebuhr gewahrt werden.

Bemerkung:

reduzierte Gebiihr im HS 2020/21

FF IU als ganze Lektion (45 Minuten) anstatt einer halben Lektion (22.5 Minuten)

In dem Fall, dass eine Schilerin oder ein Schiiler doppelt solangen Freifachinstrumental-
unterricht haben will kann man bei den Finanzen zweimal den Einzelpreis hinzufiigen.

% Kurse: Instrument, FF (3d )

D Bav KXo ralord-|in s e

Allgemein Finanzen

Allgemeine Einstellungen

Hinzufligen

Wahrung: CHF v

Freigabedatum fiir Rechnungsdruck: =
Einnahmen [P] Pauschal - [F] Fixpreis - [V] Verrechenbar
Ertragsart P F V Menge Einheit Einzelpreis

[# Kostenpfl. Instrumentalunt... X X 1.00 25' Lektion 640.00

Aus der langen Liste ein Posten
(egal welchen) mit FF und dem
richtigen Preis auswahlen.

@
Ol D@a~| X e8| -~

Dienstleistungskatalog - Er

<
. - ) Wahrung: [/
[ Pauschal (Flatzzahl-unabhzngig) Bearbeiten Ertragsart / Artikel: ][>
Freigabedatum fur Re
Dienstieistung Ertragsart/Ar... Prets Wahrung ~
Instrument (FF2) Kostenpfi. In... 640.00 CHF
Preis definitiv kalkuliert Preisrelevantes Datum: 19.03.2023 F— gmm“m E,F)) m:ﬁr,,," 000 CHF
N rea= @ instrument (FF) Kostengfl. In... 640.00 CHF
Neu berechnen Verrechenbarer Ertrag:  Kostengf. IS @ ntrument (FF) Kostengil. ... 000 o
@ instrument (FF) Kostengfl. In... 640.00 CHF
Selektiert [vor MWST): @ Instrumen it (FF) Kostenpfl. In... §40.00 CHF
@ Mstrument (FF) Kostenpfl. In... 640.00 CHF
@ Instrument (FF) Xostenpfl. In... 640.00 CHF
@ Istrument (FF) Kostengfl. In... 640.00 CHF
(@ Instrument (FF) Kostengfl. In... 640,00 CHF
@ Instrument (FF) Kostengfl. In... 640.00 CHE
Kostengfl. In... 640.00 CHE

Kostengfl. In... 640.00 CHF

[ Fauschal (Flatzzat 640.00 CHF

Kostengfl. In... 640.00 CHF
Prais definitiv kalki Kostengfl. In... 640.00 CHF
Kostenpfl. In... 640.00 CHF
Neu berechnen Kostenpfl. In... 640.00 CHF
Kostenpfl_ In... 640.00 CHF
Kostenpl. In... 640.00 CHE
@ Instrument (FF) Xostenpfl. In... 640.00 CHF
@ Instrument (FF) Xostenpfl. In... 640.00 CHF
(@ Instrument (FF) Kostenpfl. In... 640,00 CHF
@ Instrument (FF2) Kostengfl. In... 640.00 CHE
@ Instrument (FF) Kostengfl. In... 640.00 CHE
@ Instrument (FF) Kostengfl. In... 640.00 CHE
@ Instrument (FF) Kostengfl. In... 640.00 CHE
(@ Instrument (FF) Kostengfl. In... 640.00 CHF

(@ Instrument (FF) Kostengfl. In... 640.00 CHF v

< o . >
lle Posit ‘Abbrechen

[stilgetegt:
ok
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Achtung hier muss 1 bleiben, sonst gibt
es Probleme bei der Verrechnung

Ertragsart / Artikel: Kostenpfl. Instrumentalunterricht

Beschreibung: Kostenpfl. Instrumentalunterricht /

MWSE. Art: MWSt. exklusiv //\
Einzelpreis: 640.00 Fixpreis

Menge / Einheit: |:| 25' Lektion ~

Totalbetrag (netto): | f40.00 | [“]verrechenbar
Totalbetrag (brutto): | 640.00|  Wahrung: CHF
| oK | | Abbrechen |

@ Kurse: Instrument, FF (3d )

EEIE N R I e M T =

Nun wird doppelt so viel ver-

Allgemein Finanzen

rechnet 2x640 = 1280
‘Wiahrung: CHF ~

Freigabedatum fur Rechnungsdruck: Eems .

Einnahmen [P] Pauschal - [F] Fixpreis - [V] Verrechenbar

Ertragsart P F WV Menge Einheit Einza

@Koslenpﬂ. Instrumentalunt... X X 1.00 25' Lektion 640.00

@Koslenpﬂ. Instrumentalunt... X X 1.00 25' Lektion 640.00

< >
D Pauschal (Platzzahl-unabhiangig) Bearbeiten Entfernen

Preis definitiv kalkuliert Preisrelevantes Datum: -

Verrechenbarer Ertrag: 840.00| CHE
Selektiert (vor MWST): oHF
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6.11. Kurse Maturitatsarbeit &~ @ Maturitatsarbetten
-2 01 Download der Arbeiten

‘B 02 Download der Buchungen
‘B 03 Import der Arbeiten

Die Organisation der Maturitatsarbeiten erfolgt bei den
meisten Schulen im Maturitatsarbeitstool. Dort werden SuS B 04 Download der MatarNoten
von den LP erfasst und unter anderem Titel und Noten B 05 Import der MatarNoten
eingegeben. Vom Admin/Poweruser werden diese Daten dann mit Miniinfoprozeduren in den
IM importiert. Dafiir gibt es fir die Maturitatsarbeit einen eigenen Kurstyp, worauf SuS, LP und
Titel gebucht werden.

@& Kurse: Maturitatsarbeit, GF DnTn (4b )

0" 2@~ X|cev oo~ 3~|[[in||vownmasarber |7

Maturitdtsarbeit

Standardansicht: |Maturitﬁtsarbeit V| Speichern Uﬂter:‘Maturitétsarbeit, GF DATn [4}3‘

Fach/Ereig.: Maturitatsarbeit : Fachtyp: Grundlagenfach DnTn

Titel der Maturitdtsarbeit:

Was hindert uns an der Herstellung der leistungsstarksten Computerchips? Uber den
Quantentunneleffekt und den Casimireffekt in der Nanotechnologie

Schiiler/In: |Tchou|gaeva Alexandra |
Kostenstelle: |Christian Uwe |
Koreferentin: | ‘
Semester: 2023 FS : kein Kt-Korrent

Profil: alle o [] kein Zeugnis

Schiilersemester 12

6.12. Sonderveranstaltungen

Die Sonderveranstaltungen sind ein spezieller Kurstyp, welche fir das Stundenkontokorrent
wichtig sind, um diverse Entlastungen gutzuschreiben

T T

» % Sonderveranstaltungen Speichern unter:
<y Entlastung, SV
& Kustodien, SV
< Stundenplan, SV

Mehr dazu in den Dokumentationen 2.08_VU_IM_Stundenkontokorrent_Stkk_Grundiagen
2.09_VU_IM_Stkk_Verwaltung.
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|

Zur Zeit dient die Dossierfunktion des IMs dazu Dienstaltersgeschenke zu verwalten. Eif

7. Dossiers im IM verwalten

7.1. DAG
Bei den Lehrpersonen koénnen Daten zum DAG eingesehen & Christian,Uwe (Lehrkraft)
werden. > ¥ Lehrer <=> STKK

» Y8 Lehrkraft <=> Klasse

Mehr zum DAG in den DoKiliffientationent2:080VURNIMESTRden: - = Lehrirert <=> Kurs
kontokorrent_Stkk_Grundlagen & 2.09_VU_IM_Stkk_Verwaltung ~  °°°"

™ DAG: DAG-Christian, Uwe

|od| B~ K| 6] #-3 -] |me IO
Details
DAG-Datum: V geméiss Verfiigung Typ: DAG
DAG-Typ: 15 Jahre v Person: Christian, Uwe
Initialguthaben: |55_50 ‘ |3.33 |
(Lektionen) (Semesterstunden)
saldo: |u.un ‘ |n.uu |
(Lektionen) (Semesterstunden)
Bemerkungen
Bezug 11.11-29.11.2019
[ stiigelegt
@ ok
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8. Rechnungen ' Rechnungen

8.1. Rechnungen anschauen

Rechnungen werden in der Regel flr Instrumentalunterricht im Freifach (IU FF) (siehe auch
6.10. IU-Kurse mit Kosten) und fir ausserkantonale SuS (siehe auch 4.2.7. Ausserkantonale
Schulerinnen und Schiler) erhoben. Aber kann auch fiir anderes wie Kopierkosten erstellt

werden.
~v & Bodhe,Piyali (SchiilerIn)
Bei den SuS koénnen die Rechnungen und die Belege > = hat Eltern
eingesehen werden. » 1§ Schiilerln <=> Klasse
i SchijlerIn <= Kurs

% Rechnungen

'z Bodhe,Piyali (SchiilerIn) / Rechnungen

Bezeichner: Intervall Ende:  Abschreibun... Storno Status:  Freigabe:

"¢ Bodhe, Piyali (SchillerIn) / 19.11.2020 ‘Unbekannt | | |19.11.2020
[ Bodhe,Piyali (SchillerIn) / 08.11.2021 Unbekannt 08.11.2021
[ Bodhe,Piyali (SchillerIn) / 28.02.2023 Unbekannt 28.02.2023

&' Rechnung: Bodhe Piyali (Schiilerin) / 19.11.2020

|l @xt| 4~ 8~ [n |fecdng ][]

Ubersicht Zzahlungsraten Zahlungseingange Mahnungen

Beschrieb: |Jahresbeltrag Schuljahr 2020/21/ Semester: 2‘ Angelegt am: |19-11-2020 00:00 | ~ | MBAZH\ka\.hombel|

Beispiel fur eine
Rechnung

Mandant: Kantonsschule Stadelhofen T eomtmhom [19.11.2020 16:37 | | mBAZH\Kal.hombe |

Nummer: Art:  Rechnung “ Letzter Rechnungsdruck:

Zahlungsbedingung: 30 Tage Netto, 10 Tage 2% “ Freigabe: |19.11.ZUZU | v \
Verlust: [ooo | wahmng: cHF ~ Buchungsdatum: [19.11.2020 |~

Verrechnungsart: Extern ~

Stornodatum: | | ~

& Beleg: Bodhe,Piyali (Schilerin) / 19.11.2020
Frau « Bonitét: Storno Status: - -
Fiyali Bodhe ] IR H *+- 3 H 11 Allgemein ~O

Hainweg 5 Mahnstatus: Ubersicht Adressen Status Zahlungen Mahnungen

8134 Adliswil
Zuweisen... Beleginformationen Datuminformationen
— Hummer: 2020110226 |
Rechnungspositionen Angelegt am: [19.11.202015:57 . | MBAZH\kai.homb|

. | |p5/2020110226 \
Rechnungs ID: | Erlostyp: MWST Satz:  Einheit: Geandert am: [1o.11.2020 15:57] - MBAZH\kal.horm]
Status: Verrechnet IM ~
@ @4300 Einnahmen Telefonkasse, Foto... 0.0% Freigabedatum: __19.11.2020 ~
Zahlungsbedingung: 30 Tage Netto, 10 Tage 2% ~

F 19.12.2020 o
3 Vorgesehene o
i 19.11.2020 00:00
Letztes Druckdatum: . Gedruckte :

Zahlungsraten Laschen

. . Art: Rechnung ~
Letzte Filligkeit: ~  Gebihr:
Stornobetrag:

Fotokopien CHF 43.00 SchilerInnen-Organisation CHF 7.00 Stornodatum: | | N ‘ ‘ Datum ‘ ‘ - | ‘
Bezahlter Betrag:

Gebihr: [0.00

Bemerkung:

Stornogrund: Bitte Stornogrund auswahlen! < crund Bitte Verlustgrund auswahlen! -
Zahlungsstand:
Betragsfreigabe: T
[@ ok Stornotext: [ |
Zusatzinformation Betraginformationen
...und der Beleg dazu: Bemerong 1 Hetobetrog:
Gebihr total: 0.00 CHF
Bruttobetrag: 50.00 CHF
Be ki 2:
cuEy | ‘ Bezahit: 0.00 CHF
Bemerkung 3: | | Debitorenverlust: 0.00 CHF
offen: 50.00 CHF

[@ ok
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