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Die Kaufmännische Berufsfachschule

Lachen (KBL) stand vor der

Herausforderung, eine wachsende

Menge an Informationen, Richtlinien

und Prozessen effizient zu verwalten

und für alle Mitarbeitenden zugänglich

zu machen. Bisher waren viele

Dokumente dezentral abgelegt oder

nur eingeschränkt verfügbar. Dies

führte zu: 

Zeitverlust durch langes Suchen

nach aktuellen Dokumenten

Doppelspurigkeiten in Abläufen

Unsicherheiten bei neuen

Mitarbeitenden oder Vertretungen

hohem Papierverbrauch

Die Schulleitung suchte deshalb nach

einer Lösung, um Wissen zentral zu

bündeln, Prozesse zu vereinheitlichen

und Transparenz zu schaffen.

Zentrale Informationsplattform

für alle wichtigen Dokumente

(z. B. Schulordnung, Richt-

linien, Prozesse)

Einheitliche und standardisierte

Abläufe im Schulalltag

Transparente und effiziente

Kommunikation

Einfache Aktualisierung von

Inhalten

Nachhaltige Reduktion des Pa-

pierverbrauchs

Unterstützung bei Einarbeitun-

gen und Vertretungen
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Ausgangslage und Zielsetzung

Mit der Einführung eines digitalen
Schulführungshandbuchs sollten fol-
gende Ziele erreicht werden:



1.Analyse & Strukturierung

2. Technische Umsetzung

3. Einführung & Schulung

Sichtung aller bestehenden

Dokumente

Definition von Kategorien und

Ablagestruktur
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Umsetzung und Ergebnis

Einrichtung von SharePoint-

Bibliotheken

Integration des Prozesses

„Veröffentlichung“ für aktuelle

Versionen

Einbindung von Office-Vorlagen

über den Template Chooser

Pilotphase mit ausgewählten

Lehrpersonen

Anpassung der Struktur nach

Feedback

Einführung für alle Mitarbei-

tenden

Das Projekt wurde in mehreren
Schritten umgesetzt:

Ergebnis

Alle wichtigen Informationen sind nun

zentral auf SharePoint zugänglich und

können jederzeit sowie von überall

abgerufen werden. Durch standardisierte

Prozesse wird die Qualität und

Nachvollziehbarkeit der Schulführung

deutlich erhöht. Neue Mitarbeitende und

Vertretungen finden sich schneller

zurecht und können sich effizient

einarbeiten. Zudem sind Office-Vorlagen

nahtlos in Word und andere

Anwendungen eingebunden, was den

Arbeitsalltag erleichtert. Gleichzeitig

konnte der Papierverbrauch reduziert

und die digitale Arbeitsweise der Schule

nachhaltig gestärkt werden.



MEHRWERT FÜR DIE SCHULE

Das digitale Schulführungshandbuch ist heute ein verlässlicher
Begleiter im Alltag der Schulleitung, Lehrpersonen und

Verwaltung.
 Es schafft Transparenz, entlastet die Organisation und

unterstützt die kontinuierliche Weiterentwicklung der Schule.
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