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Rechtevergabe für Superuser 
Recht zur Bearbeitung aller Zensuren und/oder Zeugnisse) 

Um eine möglichst reibungslose Erstellung Ihrer Zeugnisse zu gewährleisten, ist es hilfreich, wenn die Nutzer-

rechte der erweiterten Schulleitung und von koordinierenden Lehrkräften um die Bearbeitung aller Noten und 

Zeugnisse erweitert werden.  

Wählen Sie 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.  

 

 

Wechseln Sie auf die Registerkarte Nutzerrechte. 
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Suchen Sie den Bereich Notenerfassung/Stundenberichte und aktivieren die Checkboxen alle betrachten 

und alle bearbeiten durch Anklicken. 

Soll die Lehrkraft auch über Bearbeitungsreche für alle Zeugnisse 

und Prüfungen verfügen, aktivieren Sie die Checkboxen alle betrach-

ten, alle bearbeiten und Prüfungen bearbeiten im Bereich Zeug-

nisse und speichern Sie Ihre Änderungen.  

 

 

Notenerfassung sperren 
Um die Notenerfassung für einzelne Halbjahre zu sperren, klicken Sie im Hauptmenü 

auf Zeugnisse und anschließend auf Notenerfassung sperren. 

Um zu terminieren, bis wann die Fachlehrkräfte die Noten eintragen sollen, können 

Sie festlegen, ab wann eine Bearbeitung nicht mehr möglich sein soll. Ab diesem 

Datum können dann nur noch die Klassenlehrkräfte das Zeugnis selbst bearbeiten.  

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

Wenn die Verantwortung für das Verfahren aber komplett in der Hand der Klassen-

lehrkraft liegt, kann man auf die Sperrung der Zeugnisse auch verzichten.  

Müssen Noten auf Grund von Abschlüssen eher erfasst werden oder können ein-

zelne Lehrkräfte auf Grund äußerer Umstände die Noten nicht fristgerecht eintra-

gen, ist es möglich, Ausnahmen hinzuzufügen.  

Hier ist es immer sinnvoll, die verantwortlichen Koordinatoren/Koordinatorinnen zu hinterlegen, um diesen 

eine dauerhafte Bearbeitung aller Zeugnisse zu ermöglichen.  

 

Die einzelnen Sperrfristen können auch als Übersicht ausgedruckt werden. 

 

Die Sperrfristen für das 1. Halbjahr sollten auch nach der Zeugniserstellung bestehen bleiben, damit eine nach-

trägliche Änderung der Noten im Bearbeitungszeitraum des 2. Halbjahres nicht möglich ist. 
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Zeugnis-Voreinstellungen 
Vor der Noteneingabe mit School-SH müssen für alle Klassen Zeugnis-Voreinstellungen getätigt werden. Über 

diese Einstellungen legt jede Schule fest, welches Formular eine Klasse als Zeugnis verwenden kann.  

Wählen Sie im Menü Zeugnisse. In der Übersicht sehen Sie alle Klassen Ihrer Schule. Klicken Sie nun bei der 

jeweiligen Klasse auf das Symbol Zeugnismerkmale für die ganze Klasse setzen. 

 In der Sekundarstufe II können die Merkmale auch gleichzeitig für den gesamten Jahrgang unter Zeugnisse 

der Sekundarstufe II gesetzt werden. 

 

a) Beginnen Sie mit der Einstellung des Schulhalbjahres und entscheiden Sie, ob Halb- oder Endjah-

reszeugnisse erstellt werden sollen.  

b) Wählen Sie im nächsten Schritt das für die jeweilige Klasse benötigte Zeugnisformular und die 

dazugehörige Bewertungsart für die überfachlichen Kompetenzen (s.u.). 

c) Bei den Halbjahreszeugnissen bleibt die Einstellung für den Versetzungsvermerk deaktiviert.  

d) Nehmen Sie bereits hier die Eintragung für das Konferenz- und Ausstellungsdatum vor.  

e) Der Abgleich mit den Angeboten erfolgt bei der fachlehrkraftgebundenen Noteneingabe auto-

matisch und bedarf keiner weiteren Bearbeitung. 

f) Fehlzeiten können automatisiert aus School-SH in Ihre Zeugnisse übertragen werden, sofern die 

Fehltage von allen Klassenlehrkräften kontinuierlich in School-SH dokumentiert werden. Sollte 

bei Ihnen der Unterrichtsausfall herkömmlich dokumentiert werden, geben Sie die Werte später 

in der Zeugnismaske ein. 

g) Bei ausgewählten Zeugnisformularen besteht die Option, Unterschriftsfelder für die Schulleitung 

zu erzeugen. Falls gewünscht, können in dieser Zeile die Checkboxen aktiviert werden. 
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h) Die Option „Bemerkungen“ bietet die Möglichkeit einen Bemerkungshinweise bei allen Lernen-

den einer Klasse gleichzeitig in das Zeugnis einzutragen. 

i) Zum Durchführen der Massenbearbeitung klicken Sie auf „Speichern“. 
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Standardisierte Zeugnisse des Ministeriums für Bildung, Wissenschaft und Kultur: 

Grundschulzeugnisse (Z: Zeugnis; NZ: Notenzeugnis; BZ: Berichtszeugnis) 
 

Zeugnisart 
                   Einstellungen bei School-SH 

Grunddaten Überfachliche Kompetenzen 

Z für Eingangsphase (1-2) Berichtszeugnis 1-2 Kompetenzraster 

NZ 3+4 Notenzeugnis 3-4 ohne 
Fachkompetenzen 

Beurteilung des Lern- und Sozialverhaltens 

NZ 3+4 mit überfachlichen 
Kompetenzen 

Notenzeugnis 3-4 ohne 
Fachkompetenzen 

Kompetenzraster 

NZ 3+4 mit Kompetenzraster Notenzeugnis 3-4 mit 
Fachkompetenzen 

Beurteilung des Lern- und Sozialverhaltens 

NZ 3+4 mit Kompetenzraster 
und überfachlichen Komp. 

Notenzeugnis 3-4 mit 
Fachkompetenzen 

Kompetenzraster 

BZ 3+4 Berichtzeugnis 3-4 Kompetenzraster 

 
 
Gemeinschaftsschulzeugnisse (Z: Zeugnis; NZ: Notenzeugnis; BZ: Berichtszeugnis) 
 

Zeugnisart 
                   Einstellungen bei School-SH 

Grunddaten Überfachliche Kompetenzen 

NZ 5-6 Notenzeugnis 5-6 Beurteilung des Lern- und Sozialverhaltens 

NZ 7 Notenzeugnis 7 Beurteilung des Lern- und Sozialverhaltens 

NZ 8-10 Notenzeugnis 8-10 Beurteilung des Lern- und Sozialverhaltens 

BZ 5-7 Berichtszeugnis 5-7 Beurteilung des Lern- und Sozialverhaltens 
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Eingabe der Fachnoten/Fachkompetenzen (Fachlehrkräfte) 
(nur durchzuführen bei der Noteneingabe durch Fachlehrkräfte) 

Eine ausführliche Anleitung finden Sie auf unserer Anleitungsseite im Bereich Zeugnisse. Diese ist auch für 

die Schulung des Kollegiums nutzbar. 

Die Eingabe der Fachnoten/Fachkompetenzen erfolgt für die Lehrkräfte ebenfalls über School-SH und erfor-

dert eine Anmeldung im Schulportal.  

Um zu den Angeboten zu kommen, gehen die Lehrkräfte entweder über die Quicklinks oder den Umweg über 

die Angebote und wählen das Icon mit dem Stift auf dem Papier (roter Pfeil). 

 

Wichtig: Auch die Klassenlehrkräfte sollten ihre Noten über die Angebote eintragen und nicht in der Zeugnis-

oberfläche. 

 

Zeugnisbearbeitung durch Klassenlehrkräfte 
Eine ausführliche Anleitung finden Sie auf unserer Anleitungsseite im Bereich Zeugnisse. Diese ist auch für 

die Schulung des Kollegiums nutzbar. 

Die Bearbeitung der Zeugnisse erfolgt für die Lehrkräfte ebenfalls über School-SH und erfordert eine Anmel-

dung im Schulportal.  

Um zu den Zeugnissen zu gelangen, gehen die Lehrkräfte entweder über die Quicklinks und klicken auf das 

Icon mit dem Stift auf Papier oder sie gehen den Umweg über Zeugnisse im Hauptmenü und wählen das Stif-

ticon. 

https://schulverwaltung.iqsh.de/anleitungen.html
https://schulverwaltung.iqsh.de/anleitungen.html
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klassenlehrkraftgebundene Noteneingabe 
Bei der klassenlehrkraftgebundenen Noteneingabe werden alle Leistungsbewertungen einer Klasse direkt im 

Zeugnisformular eingegeben und anschließend automatisiert in die Angebote übertragen.   

Bei Bedarf ist es zudem möglich, die Grunddaten des Zeugnisses für einzelne Schülerinnen und Schüler anzu-

passen.  

 

Die überfachlichen Kompetenzen werden ebenfalls von der Klassenlehrkraft angekreuzt. 

 

Fachkompetenzen eintragen 

Sofern ein Zeugnisformular voreingestellt ist, bei dem auch Fachkompetenzen anzugeben sind, können diese 

Eingaben ebenfalls direkt – weiter unten auf der Maske – vorgenommen werden. 

Hierfür muss beim jeweiligen Fach auf das Dropdownmenü geklickt und „Kompetenzraster“ ausgewählt wer-

den. 

 

Das jeweilige Kompetenzraster wird zur Bearbeitung angezeigt.  

Durch die Auswahl „Individuelles Kompetenzraster“ können bei Bedarf für einzelne Schülerinnen und Schüler 

auch selbst formulierte Kompetenzen hinzugefügt werden. 
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fachlehrkraftgebundene Noteneingabe 
Die zweite Möglichkeit der Zeugniserstellung ist die fachlehrkraftgebundene Noteneingabe. 

Bei dieser Eingabemöglichkeit müssen alle Noten in den Angeboten in School-SH eingetragen werden. Auch 

Klassenlehrkräfte sollten für ihre jeweiligen Fächer die Noteneingabe direkt über das Angebot vornehmen. 

Sobald alle Noten (und Fachkompetenzen) eingetragen und gespeichert sind, werden diese automatisch in das 

Zeugnis übertragen. 

Anschließend können auch hier die überfachlichen Kompetenzen von der Klassenlehrkraft eingetragen wer-

den (siehe oben). 

 

Konferenzvorlagen erstellen 
Zur Vorbereitung der Zeugniskonferenzen können Sie eine Übersicht über die eingetragenen Noten der Schü-

lerinnen und Schüler erstellen. Hierzu müssen die Noten bereits über die Angebote durch die Fachlehrkräfte 

oder in der Zeugnismaske durch die Klassenlehrkraft eingetragen sein.  

Als Voraussetzung für das Erzeugen des Dokuments Zeugniskonferenz müssen die Zeugnismerkmale gesetzt 

und die Zeugnisse mit den eingetragenen Fachnoten abgespeichert sein.  

Nun können Sie das Dokument Zeugniskonferenz über den Menüpunkt Zeugnisse über den Drucker-Button 

erstellen. 
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Es stehen zwei Varianten der Zeugniskonferenz zur Verfügung: 

1) In der gekürzten Zeugniskonferenz werden ausschließlich diejenigen Fächer/Kurse angezeigt, bei denen 

für mindestens eine Schülerin bzw. einen Schüler eine Note im Zeugnis eingetragen ist.  

In der Tabelle werden auch die Noten-Tendenzen (+,-) angegeben, diese erscheinen aber nicht auf dem 

ausgedruckten Zeugnis. Bei den Fächern stehen in Klammern die Kürzel der Fachlehrkraft/-kräfte und ggf. 

die Unterrichtsart. Zudem werden die Versäumnisse, die Prognose und die überfachlichen Kompetenzen 

angezeigt, sofern diese im Zeugnis bereits eingetragen sind. 

 

 
 

2) In der Zeugniskonferenz werden stets alle Fächer des Jahrgangs aufgelistet, unabhängig davon, ob hier-

für bereits Noten eingetragen sind bzw. es SoS gibt, die das Fach belegen. Es werden zudem Informatio-

nen zu den Abschlussprüfungen (ESA/MSA: Projektarbeit, Teilnahme an Abschlussprüfung, Teilnahme 

Herkunftssprachenprüfung) ausgegeben. 
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Weitere Auswahlmöglichkeiten: 

Bei der Erstellung der Zeugniskonferenz können auch die Zeugnisnoten zurückliegender Jahrgänge ausge-

wählt werden. Dies erfolgt in dem Auswahlmenü: 

 

Sofern in den vergangenen Halbjahren bereits Zeugnisse mit School-SH erstellt worden sind, werden die ent-

sprechenden Noten in der Tabelle angezeigt: 
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Zeugnisdruck 
Sobald alle Noten, Kompetenzen und Bemerkungen in die Zeugnismaske der Schülerinnen und Schüler ein-

getragen sind, können die Zeugnisse gedruckt werden. 

1. Klassendruck: Um alle Zeugnisse einer Klasse zu drucken, klicken Sie im Menüpunkt Zeugnisse den 

 -Button der entsprechenden Klasse und wählen Sie die richtige Option Halb- bzw. Schuljahres-

zeugnisse für … drucken aus. Auch hier kann unter Zeugnisse der Sekundarstufe II für den gesamten 

Jahrgang gedruckt werden. 

 

Es erscheint der folgende Druckdialog: 
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Hier können Sie ein in School-SH hinterlegtes Schullogo und/oder das Landeswappen in den Zeugniskopf 

einfügen. Wenn Sie Ihre Zeugnisse auf Papier mit vorgedrucktem Schulnamen drucken, deaktivieren Sie 

den Haken bei Schulkopf anzeigen.  

Zudem legen Sie hier die Druckeinstellungen fest; standardmäßig ist das Papierformat DINA4 eingestellt. 

Mit dem Button  wird ein pdf-Dokument mit allen Zeugnissen der Klasse erzeugt. 

Dieses können Sie auf einem lokalen Drucker ausdrucken. 

Mehrseitiger Zeugnisdruck: Für den mehrseitigen Zeugnisdruck wählen Sie Druck auf DIN A3 und aktivie-

ren Sie die Checkboxen Seiten für doppelseitigen Druck füllen und Flexiblen Umbruch aktivieren. Öffnen 

Sie die Datei mit dem Acrobat Reader. Starten Sie den Druck durch klicken auf das Druckersymbol oder 

mit der Tastenkombination Strg+P.  

Es öffnet sich der Druckdialog des Acrobat Readers.  
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Nehmen Sie bitte folgende Einstellungen vor:  

1. Wählen Sie den Drucker aus. 

2. Aktivieren Sie den Punkt Alle im Bereich Seiten. 

3. Wählen Sie bei Papiergröße: A3. 

4. Wählen Sie bei Seiten pro Blatt: 2 

5. Wählen Sie bei Beidseitiger Druck: An kurzer Seite spiegeln 

Bestätigen Sie Ihre Eingaben mit OK. 

 

2. Einzeldruck: Wollen Sie ein einzelnes Zeugnis drucken (etwa weil der Ausdruck für dieses Kind feh-

lerhaft war), so gehen Sie durch Klicken auf das Stift-Symbol  im Menüpunkt Zeugnisse (siehe 

oben) in die Zeugnisbearbeitung und wählen dort über das Drop-Down-Menü das entsprechende 

Kind aus.  

 

Nun können Sie Angaben im Zeugnis korrigieren und abspeichern. Drucken Sie anschließend das ein-

zelne Zeugnis wie oben beschrieben aus. 
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Zeugnisse für Schülerinnen und Schüler mit sonderpädagogischem Förderbedarf 
Bei Schülerinnen und Schülern mit sonderpädagogischem Förderbedarf, die nicht oder nicht in allen Fächern 

nach den Lehrplan- und Fachanforderungen einer allgemein bildenden oder berufsbildenden Schule unter-

richtet werden, ist der Förderschwerpunkt im Zeugniskopf aufzuführen. Der bei den Schülerdaten eingetra-

gene Förderschwerpunkt (Geistige Entwicklung oder Lernen) kann aus den Stammdaten II im Zeugniskopf 

übernommen werden. 

 

Wählen Sie dazu beim Prozess der Zeugnisvorbereitung (vor der Noteneingabe!) im Menüpunkt Zeugnisse 

„Zeugnismerkmale für die ganze Klasse setzen“: 

 

Setzen Sie anschließend das Häkchen Werte übernehmen bei der Eigenschaft Förderbedarf aus Stammdaten 

aktualisieren. Speichern Sie die Einstellungen.  
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Bei den „weiteren Zeugnisangaben“ der jeweiligen Schülerin/des jeweiligen Schülers ist der Förderschwer-

punkt aus den Stammdaten nun hinterlegt und erscheint beim Druck im Zeugniskopf. 

 

Diese Angabe darf nach der Massenbearbeitung von Zeugnissen nur im Feld bei „weitere Zeugnisangaben“ 

bearbeitet werden! 

Zeugnisse bearbeiten 

Gehen Sie im Menü auf Zeugnisse und wählen den Punkt Zeugnisse bearbeiten, indem Sie auf das Stifticon 

klicken.  

 

Die Grunddaten des Zeugnisformulars können Sie jeweils bearbeiten: 

 

Falls erforderlich, wählen Sie das Zeugnisformular Notenzeugnis 5-10 mit Fachkompetenzen. Dieses Formular 

ist notwendig, wenn beispielsweise Freitexte zu den jeweiligen Fächern oder individuelle Kompetenzraster ins 

Zeugnis übernommen werden sollen. Die Änderung des Formulars muss vor der Noten- und Kompetenzein-

gabe erfolgen, da beim Formularwechsel Bewertungen nicht übernommen werden. 

Wird die Checkbox Individueller Bezugsrahmen vorhanden aktiviert, erscheint bei Förderschulzeugnissen hin-

ter den Noten der Vermerk i.B.1 

Auf dem Zeugnis wird folgende Fußnote eingefügt: 

1) 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: 
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Im Zeugnis wird beim jeweiligen Fach die Ergänzung i.B. entfernt und eine weitere Fußnote eingefügt: 

2) 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 Förder-
schwerpunkt erteilt; Leistungsbeurteilungen in diesen Fächern beziehen sich nicht auf die Anforderungen der Lehrpläne und Fachanforde-
rungen, sondern auf den jeweils vorhandenen individuellen Bezugsrahmen ("i. B."). 

 

Individuelle Kompetenzraster 

Wählen Sie bei den überfachlichen Kompetenzen die Eintragsart individuelles Kompetenzraster, so können 

Sie selbst formulierte Kompetenzen hinzufügen. 

 

 

Bei den Unterrichtsfächern ist jeweils folgende Auswahl vorgegeben: 

 

Auch hier können Kompetenzraster übernommen oder selbst gestaltet werden. Ergänzungen zum Fach sind 

im darunterliegenden Fenster einzutragen. 

 

 

 

  

1 
2 



Zeugniserstellung für Schulleitungen in School-SH  Seite 19 von 20 

Fehler und Lösungen 
 

 

 

 

Problem Lösung 

Wenn ich auf die School-SH-Kachel klicke, werde ich 
nach einem Einmalpasswort gefragt. Woher be-
komme ich das? 

Eine umfangreiche Anleitung zur Einrichtung der 
Zweifaktorauthen- 
tifikation im Schulportal sowie direkten Support fin-
den Sie unter:   
FAQ Zweiter Faktor - IQSH-Medienberatung 

 

Wie lautet die Schulnummer, die ich im Anmelde-
fenster von School-SH eingeben muss? 

Die Schulnummer ist die Dienstellennummer ohne 
die frontständige Null.  

(Beispielsweise würde aus der Dst.-Nr. 0709898 die 
Schulnummer 709898.) 

Woher bekomme ich meine Zugangsdaten für 
School-SH? 

Die Accounts der Lehrkräfte werden von den Nut-
zerverwalterinnen/Nutzerverwaltern der Schule im 
Menüpunkt Nutzer/-in erstellt. Die Rechte hierfür 
haben in der Regel die SL und stv. SL inne. 

Nach der Anmeldung in School-SH erscheinen im 
Seitenmenü die Punkte Schüler-/in, Klassen, Ange-
bote und Zeugnisse nicht. 

Dem Nutzerprofil der Lehrkraft wurde keine Rolle 
zugewiesen (z. B. Lehrkraft). Klicken Sie im Menü 
auf Nutzer/-in und wählen Sie die betroffene Lehr-
kraft über den Stift aus. Wählen Sie anschließend 
eine Nutzerrolle aus und speichern Sie ab.  

Einige Noten sind nicht in der Zeugnisoberfläche zu 
sehen. Es fehlt auch die graue Kette hinter dem No-
tenfeld. 

Der/die Lernende wurde nicht dem entsprechen-
den Kurs zugewiesen und/oder hat noch keine Note 
erhalten.  

Im Menüpunkt Schüler/-in werden keine Lernenden 
angezeigt und es können weder eigene Angebote 
noch Zeugnisse gefunden und bearbeitet werden. 

Diesen Problemen können zwei unterschiedliche 
Ursachen zugrunde liegen: 

1. Der Nutzenden-Account ist nicht mit den Perso-
naldaten in School-SH verknüpft. Rufen Sie die 
Lehrkraft unter Nutzer/-in mit dem Stift auf und 
wählen den Namen bei Lehrkraft aus. 
 

2. A) Die Lehrkraft ist nicht als Klassenlehrkraft 
hinterlegt. Wählen Sie im Menü Klassen und be-
arbeiten Sie die Klassenlehrkraft bei der ent-
sprechenden Klasse über den Stifticon. 
B) Die Lehrkraft ist nicht in allen Angeboten als 
Lehrkraft hinterlegt.   

Die Quicklinks sind leer und es werden weder Klas-
sen noch Angebote der Lehrkraft angezeigt. 

In den Quicklinks und im Menüpunkt Angebote 
werden nicht alle unterrichteten Angebote ange-
zeigt.  

https://medienberatung.iqsh.de/sp-2fa-faq.html
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weiterführende Hilfe: 
 

Erklärvideos  
(hierfür benötigen Sie das Schulpasswort von 
Ihrer Schulleitung) 

Videotutorials - SCHOOL-SH (iqsh.de) 

Weitere Anleitungen Anleitungen - SCHOOL-SH (iqsh.de) 

Helpdesk Helpdeskanfrage - SCHOOL-SH (iqsh.de) 

Themenschulungen Themenschulung - SCHOOL-SH (iqsh.de) 
 

 

https://schulverwaltung.iqsh.de/videotutorials.html
https://schulverwaltung.iqsh.de/anleitungen.html
https://schulverwaltung.iqsh.de/helpdeskanfrage.html
https://schulverwaltung.iqsh.de/themenschulung.html

