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Ablauf beim ESA bzw. MSA in Stichworten 

 

1. Vorbereitende Maßnahmen 
a. Nutzende überprüfen, anlegen und Rechtevergabe anpassen 
b. Angebote überprüfen 
c. Notenerfassung sperren 
d. Merkmal „ESA / MSA“ für die Prüfungsteilnahme setzen 
e. Voreinstellungen / Massenbearbeitung für die Abschlusszeugnisse 

 
2. Vorbereitung der Abschlusszeugnisse 

a. Eingabe der Vornoten durch Fachlehrkräfte in den Angeboten 
b. Notwendige Eingaben im Zeugnis(Abschluss) durch die Klassenlehrkraft 
c. Übernahme und Umrechnung aller Noten (Vorjahr, Halbjahr, aktuelle 

Vornoten) 
 

3. Prüfungsnoten und Vorbereitung der mündlichen Prüfungen 
a. Eingabe der schriftlichen Prüfungsnoten 
b. Ausgabe der Vornoten und schriftlichen Prüfungsnoten an die Schülerinnen 

und Schüler 
c. Überprüfung der Zulassung zur mündlichen Prüfung 
d. Aufnahme der Wünsche für die mündliche Prüfung 

 
4. Zuerkennung des Abschlusses und Zeugnisdruck 

a. Endnote bestimmen und übertragen 
b. Zeugnisdruck 
c. Abschlusszeugnisse für Schülerinnen und Schüler mit sonderpädagogischem 

Förderbedarf 
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Teil 1 - Vorbereitende Maßnahmen 

1a. Nutzende anlegen und Rechtevergabe 

Damit Lehrkräfte ihre Fachnoten in den Angeboten eingeben können, ist es notwendig, sie 

als Nutzer in School-SH anzulegen, sofern noch nicht geschehen.  

Navigieren Sie dafür zum Menüpunkt Nutzer/-in und klicken Sie auf  

Wählen Sie nun die entsprechende Lehrkraft aus Ihrem Personalbestand aus und befüllen 

Sie die erforderlichen Felder: 

 

Vergeben Sie für die Lehrkräfte die Rolle Lehrkraft. Diese Rolle erlaubt die Notenerfassung 

in den Angeboten, nicht aber die Bearbeitung der Zeugnisse und Prüfungen. Lediglich die 

Klassenlehrkraft sowie deren Stellvertretung und die Jahrgangsleitung verfügen über die 

notwendigen Rechte zur Bearbeitung der Zeugnisse.  

Um eine möglichst reibungslose Erstellung Ihrer Zeugnisse zu gewährleisten, ist es hilfreich, 

wenn die Nutzerrechte der erweiterten Schulleitung und von koordinierenden Lehrkräften um 

die Bearbeitung aller Noten und Zeugnisse erweitert werden.  

Wählen Sie hierfür im Menüpunkt Nutzer/-in die Lehrkraft aus der Personalliste aus, deren 

Rechte Sie bearbeiten wollen, oder suchen Sie sie über die Suchfunktion. Klicken Sie 

anschließend auf den Bleistift, um den Datensatz zu bearbeiten.  
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Wechseln Sie auf die Registerkarte Nutzer/-innenrechte. 

 

 

Suchen Sie den Bereich Notenerfassung/Stundenberichte und aktivieren die 

Checkboxen alle betrachten und alle bearbeiten durch Anklicken. 
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Soll die Lehrkraft auch über Bearbeitungsreche für alle Zeugnisse und Prüfungen verfügen, 

aktivieren Sie die Checkboxen alle betrachten, alle bearbeiten und Prüfungen 

bearbeiten im Bereich Zeugnisse sowie bearbeiten im Bereich Prüfungsplanung und 

speichern Sie Ihre Änderungen.  

1.  

 

 

2.  
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1b. Angebote/Unterrichte der Abschlussklassen überprüfen 

Um zu überprüfen, ob die Kurse eine bzw. die richtige Lehrkraft zugeordnet bekommen 

haben, gehen Sie im Menü auf Angebote (alle) und öffnen dort die Erweiterten Filteroptionen.  

 

 

Wählen Sie die Abschlussjahrgänge und wenden Sie nun diesen Filter an.  
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Überprüfen Sie, ob für jeden Klassenunterricht und jeden Kurs auch eine Lehrkraft 

eingetragen ist, damit diese auch die Vornoten eintragen kann. Über die Anzahl der Schüler/-

innen können Sie sich einen Überblick verschaffen, ob den Kursen auch Schüler/-innen 

zugeordnet sind.  

Falls Sie noch Änderungen eintragen müssen, gehen Sie unter den Angeboten im Menü auf 

Klassenverband oder Klassenübergreifend. Nur hier können Sie Änderungen in den 

Unterrichten / Angeboten einpflegen.  

Unter alle können sie die Unterrichte nur betrachten.  
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1c. Notenerfassung sperren 

Adressat: Leitungskräfte 

Um die Notenerfassung zu sperren, gehen Sie in die Einstellungen, und dort bei den 

Schuleinstellungen auf den rechten Button. 

 

Wenn an Ihrer Schule nur die Klassenlehrkräfte die Noten direkt ins Zeugnis eintragen sollen, 

ist es sinnvoll, die Noteneingabe über die Angebote zur Zeugniszeit direkt zu sperren. Tragen 

Sie dazu unter Angebote ein Datum ein, welches vor der Zeugniszeit liegt. 

Wenn die Fachlehrkräfte die Fachnoten eintragen sollen, setzen Sie das Datum auf den Tag, 

an dem die Klassenlehrkräfte die Arbeit übernehmen und abschließen sollen.  

Die Sperrung der Zeugnisse sollte mit dem Datum der Konferenz übereinstimmen. Wenn die 

Verantwortung für das Verfahren aber komplett in der Hand der Klassenlehrkraft liegt, kann 

man auf die Sperrung der Zeugnisse auch verzichten. Zur Arbeitsökonomie wählt man am 

besten das Datum des Tages mit den meisten Konferenzen und trägt die übrigen Daten in 

den Ausnahmen ein. Auch bei den Angeboten können Ausnahmen z.B. durch Krankheiten 

vermerkt werden.  

 

Diese Seite kann auch als Planungstool genutzt werden und das Ergebnis über eine Excel 

Liste (am unteren Rand der Seite) gedruckt 

werden.  
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1d. Merkmal „ESA/MSA“ für die Prüfungsteilnahme setzen  

(Adressat: Leitungskräfte) 

Um eine Liste der Schülerinnen und Schüler, die an einer Abschlussprüfung teilnehmen, 

filtern und erzeugen zu können, muss zunächst das Merkmal bei den entsprechenden 

Schülerinnen und Schülern eingetragen werden. Wählen Sie dazu den jeweiligen Jahrgang 

oder eine entsprechende Klasse und klicken dann auf die Mehrfachbearbeitung.  

1. Möglichkeit 

Wählen Sie die individuelle Schülerdaten Bearbeitungsfunktion aus.  

 

 

Das Merkmal findet sich unter der Laufbahn und heißt: Teilnahme an Abschlussprüfung. 
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Klicken Sie auf Schüler bearbeiten und tragen Sie den angestrebten Abschluss bei den 

Schülerinnen und Schülern ein und speichern die Eintragungen ab. 

 

 

 

2. Möglichkeit 

Rufen Sie sich über den Menüpunkt „Schüler“ den zu bearbeitenden Jahrgang oder die zu 

bearbeitende Klasse auf und streichen Sie die Schüler durch, die z.B. nicht den gleich 

einzutragenden ESA bzw. MSA machen. 

 

Klicken Sie dann auf „Mehrfachbearbeitung“ und wählen den Punkt „Schüler/-in“ aus, um bei 

allen Schülerinnen und Schülern das gleiche Merkmal zu setzen (ESA oder MSA). 

 

Wählen Sie das gewünschte Merkmal bei „Teilnahme an Abschlussprüfung“ aus und 

speichern Sie den Vorgang ab. 

 

Das Programm trägt nun das gewählte Prüfungsmerkmal bei allen vorher ausgewählten 

Schülern ein. 
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1e. Voreinstellungen / Massenbearbeitung für die Abschlusszeugnisse 

Gehen Sie in das Menü „Zeugnisse“ und wählen Sie die zu bearbeitende Klasse über das 

Papier-mit-Stift-Symbol auf (Zeugnismerkmale für die ganze Klasse setzen). 

 

 

Setzen Sie hier die Merkmale, die für alle Zeugnisse gültig sind (Zeugnis: Abschluss, 

Zeugnisformular: Notenzeugnis 8-10 GemS, die jeweilige Zeugnisart, Konferenz- und 

Ausstellungsdatum) und klicken Sie auf „Speichern“. 

 

 

 

 

DIE FACHLEHRER TRAGEN NUN DIE NOTEN EIN. 
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Teil 2 - Vorbereitung der Abschlusszeugnisse 

2a. Eingabe der Vornoten durch Fachlehrkräfte in den Angeboten 

Die Fachlehrkräfte können auf zwei Wegen die Noteneingabemasken ihrer Fächer 

erreichen: 

 

1. Noteneingabe über die Quicklinks auf der Startseite 

 

Durch Klicken auf         gelangen Sie zur Noteneingabemaske des jeweiligen Fachs. 

 

2. Noteneingabe über den Menüpunkt Angebote. 

Navigieren Sie im Hauptmenü zu den Angeboten. Standardmäßig werden Ihnen nun alle 

Angebote angezeigt, die Sie unterrichten. Klicken Sie auf          um zur Noteneingabemaske 

zu gelangen. 

 

Tragen Sie in der sich öffnenden Maske die Zensuren ein und speichern Sie Ihre Eingaben. 



Arbeiten mit School-SH während der Abschlüsse ESA / MSA  Seite 14 von 26 

 

 

 

2b. Notwendige Eingaben im Zeugnis durch die Klassenlehrkräfte 

Die Klassenlehrkräfte können auf zwei Wege die Zeugnisse ihrer Schülerinnen und Schüler 

erreichen: 

1. Noteneingabe über die Quicklinks auf der Startseite 

2. Noteneingabe über den Menüpunkt Zeugnisse; diesen Weg nimmt auch die Stufenleitung. 

Dabei öffnet der Stift ohne Hintergrundbild  jeweils die einzelnen Zeugnisse 

 

 

In jedem Zeugnis (Abschluss) müssen dabei die folgenden Daten eingetragen bzw. 

überprüft und ggfs. angepasst werden: Zeugnisformular – Zeugnisart – Ausstellungsdatum – 

Konferenzdatum.  

Speichern Sie Ihre Eingaben. 
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2c. Übernahme und Umrechnung aller Noten  

(Vorjahr, Halbjahr, aktuelle Vornoten) 

GemVO § 17 (7) Bei der Entscheidung über die Zuerkennung des Abschlusses werden die 

am Ende der letzten Jahrgangsstufe erteilten Noten aller Fächer und Wahlpflichtkurse sowie 

die Note für die Projektarbeit berücksichtigt. Zudem werden die zuletzt erteilten Noten in den 

Fächern und Wahlpflichtkursen berücksichtigt, die in der vorletzten Jahrgangsstufe oder im 

ersten Halbjahr der letzten Jahrgangsstufe letztmalig unterrichtet wurden.  

Wenn Sie die Zeugnisse auch in den letzten Jahren schon mit School-SH gemacht haben, 

können Sie die Noten ins Abschlusszeugnis übernehmen. Gehen Sie dazu über Zeugnisse 

und bei der ensprechenden Klassen über den Stift in  Zeugnis (Abschluss).  

Klicken Sie auf die Datenübernahme und wählen Sie die Option „Aktuellste Noten und 

Bewertungen für Abschluss übernehmen“.  
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Relevante Daten aus dem Schuljahr JG 8 (bzw. 9 bei MSA) sowie Halbjahresdaten werden 

berücksichtigt. 

 

 

Hinweis: Über die Massenbearbeitung (siehe 1e) können Sie an diesem Punkt auch den 

„Notenabgleich für Abschluss durchführen (ESA/MSA)“, um für ALLE Schülerinnen und 

Schüler der Klasse die aktuellsten Noten und Bewertungen für den Abschluss zu 

übernehmen. 

 

  

 

 

Sobald Sie den Notenabgleich entweder beim einzelnen Schüler durchgeführt haben oder 

über die Massenbearbeitung, gehen Sie wieder in die Zeugnismaske (Abschluss) der 
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einzelnen Schülerin / des einzelnen Schülers und klicken auf „Noten auf die 

Anforderungsebene übertragen“: 

 

 

Kontrollieren Sie die Noten. Wenn noch keine Noten abgegebener Fächer geholt werden 

konnten, tragen Sie diese händisch im Zeugnisformular ein. Ist das Zeugnis mit den Vornoten 

korrekt, bestätigen Sie dieses mit Speichern. 

 

 

Teil 3 - Prüfungsnoten und Vorbereitung der mündlichen Prüfungen 

3a. Eingabe der schriftlichen Prüfungsnoten 

Die Prüfungsergebnisse können von Klassenlehrkräften, Jahrgangs- und Schulleitungen 

sowie von allen via Rechtevergabe bevollmächtigten Nutzenden eingetragen werden.  

Navigieren Sie dazu über das Hauptmenü zu den Zeugnissen und wählen Sie die 

Abschlussklasse, die Sie bearbeiten möchten, aus, indem Sie auf den Bleistift klicken. 

 

Wählen Sie in der sich öffnenden Übersicht die Registerkarte Abschlussprüfung an. 

Wurden die Noten von den Fachlehrkräften in den Angeboten eingetragen, können Sie sie 

durch Klicken auf die Schaltfläche Vornoten aus den Angeboten aktualisieren 

übernehmen. Ansonsten können Sie alle Felder dieser Maske manuell befüllen.  

Das Ergebnis der Projektarbeit wird automatisch aus den Eintragungen im Datensatz der 

Schülerin bzw. des Schülers übernommen.  

Sie müssen auch hier die Noten auf Anforderungsebene übertragen. (Achtung! Die Maske 

öffnet sich erst nach dem zweiten Anklicken!).  

Speichern nicht vergessen. 
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3b. Ausgabe der Vornoten und schriftlichen Prüfungsnoten an die Schülerinnen und 
Schüler 

Rufen Sie in der Zeugnis-Bearbeitung der jeweiligen Schülerin / des jeweiligen Schülers den 

Reiter „Abschlussprüfung“ auf wie nachfolgend abgebildet: 

 

 

Indem Sie auf die Schaltfläche „Übersicht der Fächer und Noten für die mündliche 

Prüfung ausgeben“ klicken, können Sie ein PDF-Dokument wie das nachfolgend 

abgebildete erzeugen, das an die Schüler/-innen ausgegeben werden kann: 
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Bitte beachten Sie: Datengrundlage für das Dokument bilden neben den Informationen aus 

dem Reiter „Abschlussprüfung“ die Leistungsdaten, die im Reiter „Zeugnis 

(Abschluss)“ hinterlegt sind. 

 

Alternativ: händisches Verfahren 

Gehen Sie bei den Schülern (a.) auf eine Abschlussklasse und streichen die Schüler/-innen, 

die keinen Abschluss machen, indem Sie auf deren Namen klicken (b.). Anschließend gehen 

Sie unten auf das Drucker-Symbol (c.). Wählen Sie nun „Vorzensuren mit schriftl. 

Prüfungsnoten leer“ und drucken die Formulare über den grünen Pfeil (d.). Diese 

Formulare können Sie während oder vor der Sitzung des Prüfungsausschusses händisch 

oder mit dem Rechner befüllen und dann entsprechend an die Schüler verteilen.  
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Wenn Sie den gesamten Prüfungsprozess mit einer händisch geführten Karteikarte begleiten 

möchten, können Sie sich auch die „Prüfungskartei leer“ ausdrucken. 
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3c. Überprüfung der Zulassung zur mündlichen Prüfung 

Klicken Sie im Hauptmenü auf „Zeugnisse“, wählen Sie anschließend bei der jeweiligen 

Klasse das Stiftsymbol. 

Wählen Sie dann den Reiter „Abschlussprüfung“.  

 

Aktivieren Sie beim jeweiligen Fach die Checkbox und tragen Sie die Prüfungsnoten ein. 

Wechseln Sie nun in den Reiter „Zeugnis (Abschluss)“. Nun können Sie über „Aktuellste 

Noten und Bewertungen für Abschluss übernehmen“ die Endnoten in das 

Zeugnisformular übernehmen. 

 

Speichern Sie die Datenübernahme!  

Überprüfen Sie anhand aller Noten, ob die Schülerin bzw. der Schüler sich noch durch 

max. zwei mdl. Prüfungen so verbessern kann, dass maximal eine mangelhafte und 

keine ungenügende Note übrigbleibt. 
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3d. Aufnahme der Wünsche für die mündliche Prüfung 

In School-SH ist ein Formular hinterlegt, mit welchem die Prüfungswünsche und die 

Einwilligung für das Zulassen von Gästen zu der Prüfung abgefragt werden kann. 

Um dieses auszudrucken, gehen Sie auf die Klassen, wählen dort die entsprechende Klasse, 

nutzen das Dreieck am Ende, um dann das Formular (Beantragung mündliche Prüfung 

mit Teilnahmeerlaubnis) auszuwählen. 
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Teil 4 - Zuerkennung des Abschlusses und Zeugnisdruck 

4a. Endnote bestimmen und übertragen 

Klicken Sie im Menü auf „Zeugnisse“, wählen Sie anschließend bei der jeweiligen Klasse 

das Stiftsymbol. 

Wählen Sie dann den Reiter „Abschlussprüfung“.  

 

Aktivieren Sie beim jeweiligen Fach die Checkbox und tragen Sie die Prüfungsnoten ein. 

Über die Schaltfläche berechnen Sie die Endnoten. 

Wechseln Sie nun in den Reiter „Zeugnis (Abschluss)“. Nun können Sie über 

„Datenübernahme“ die Endnoten in das Zeugnisformular übernehmen. 

 

 

 

Speichern Sie die Datenübernahme!  
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4b. Zeugnisdruck 

Über das Druckersymbol am Ende der Zeugnismaske können Sie das Abschlusszeugnis der 

jeweiligen Schülerin / des jeweiligen Schülers ausdrucken. 

 

 

 

4c. Abschlusszeugnisse für Schülerinnen und Schüler mit sonderpädagogischem 
Förderbedarf 

Schülerinnen und Schüler mit sonderpädagogischem Förderbedarf, die nicht oder nicht in 

allen Fächern nach den Lehrplan- und Fachanforderungen einer allgemein bildenden oder 

berufsbildenden Schule unterrichtet werden, erhalten Förderschulzeugnisse. 

Wählen Sie bei den Grunddaten des Zeugnisses die Zeugnisart „Förderabschluss“: 

 

Falls erforderlich, wählen Sie das Zeugnisformular „Notenzeugnis 5-10 mit 

Fachkompetenzen“. Dieses Formular ist notwendig, wenn beispielsweise zu den Fächern 

individuelle Kompetenzen beschrieben und bewertet werden sollen. Die Änderung des 

Formulars muss vor der Noten- und Kompetenzeingabe erfolgen, da beim 

Formularwechsel Bewertungen nicht übernommen werden! 

Tragen Sie unter „weitere Zeugnisangaben“ den sonderpädagogischen Schwerpunkt ein: 
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Diese Angabe generiert den folgenden Zeugniskopf: 

 

 

Wird die Checkbox „Individueller Bezugsrahmen vorhanden“ aktiviert, erscheint bei 

Förderschulzeugnissen hinter den Noten der Vermerk i.B.1 

 

 

Auf dem Zeugnis wird dann folgende Fußnote eingefügt: 

Die erteilten Noten beziehen sich nicht auf die Anforderungen der Lehrpläne und Fachanforderungen einer allgemein bildenden oder 
berufsbildenden Schule, sondern auf den jeweils vorhandenen individuellen Bezugsrahmen und werden deshalb mit dem Zusatz "i. B." 
gekennzeichnet. 
 

Um zu kennzeichnen, dass eine zielgleiche Beschulung vorliegt, klicken Sie auf das 

Kästchen links neben der jeweiligen Note: 

 

Im Zeugnis wird beim jeweiligen Fach die Ergänzung i.B. entfernt und eine weitere Fußnote 

eingefügt: 

In den mit der Fußnote gekennzeichneten Fächern wurden dem Zeugnis die Anforderungen der Lehrpläne und Fachanforderungen des 
besuchten Bildungsganges zu Grunde gelegt. In allen anderen Fächern wurde Unterricht entsprechend dem oben vermerkten 
Förderschwerpunkt erteilt; Leistungsbeurteilungen in diesen Fächern beziehen sich nicht auf die Anforderungen der Lehrpläne und 
Fachanforderungen, sondern auf den jeweils vorhandenen individuellen Bezugsrahmen ("i. B."). 


