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ABLAUFPLAN FÜR DIE ZEUGNISPHASE

Rückwärtsplan-Zeugniskonferenzen
Die Zeugnisphase beginnt Wochen vor der letzten Schulwoche, und ihre Fristen stehen fest, lange bevor sie 
drängen. Füll das Blatt aus, sobald der Abschlusskalender deiner Schule vorliegt: zuerst den Zeugnisausgabetag, 
dann die Termine der Schule von unten nach oben. Wo die Schule keinen Termin vorgibt, setzt du deinen 
eigenen. Ab der letzten Schulwoche übernimmt die Check-out-Liste Schuljahresende.

Eckdaten

Schuljahr

Bundesland / Schulform

Zeugnisausgabetag (Anker)

Letzter Unterrichtstag

Termine übernommen aus Abschlusskalender / Konferenzplan, Stand vom

Meine Rolle  Klassenleitung      Fachlehrkraft☐ ☐

Betroffene Lerngruppen

Zeitschiene

Zuständig: FL Fachlehrkraft · KL Klassenleitung · SL Schulleitung · Sek. Sekretariat. Die Zuordnung ist eine verbreitete 
Verteilung; pass sie an deine Schule an.

NR. SCHRITT ZUSTÄNDIG TERMIN ERLEDIGT

1 Abschlusskalender ausgewertet
Termine der Schule in dieses Blatt übertragen.

KL, FL __.__.____ ☐

2 Mitteilung bei Versetzungsgefährdung versandt  §
Gefährdete Lernende früh an die Klassenleitung melden.

FL → KL __.__.____ ☐

3 Beratungsgespräche geführt
Bei Gefährdung oder Förderbedarf. Datum und Ergebnis festhalten.

KL, FL __.__.____ ☐

4 Letzte Leistungsnachweise geschrieben
Einschließlich der Nachschreibtermine.

FL __.__.____ ☐

5 Korrekturfrist eingehalten  §
Arbeiten korrigiert zurückgegeben. Frist: ___ Wochen (Beispiel: drei 
Wochen).

FL __.__.____ ☐

6 Nachteilsausgleich und Notenschutz geklärt  §
Gilt die Regelung fürs Zeugnis, ist ein Vermerk nötig?

KL, SL __.__.____ ☐

7 Notenschluss: Noten eingetragen
Eine verspätete Eingabe verschiebt Konferenz und 
Zeugniserstellung.

FL __.__.____ ☐

8 Notenstand abgestimmt, Grenzfälle begründet  §
Begründung grenzwertiger Noten schriftlich festhalten, solange sie 
frisch ist.

KL mit FL __.__.____ ☐
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NR. SCHRITT ZUSTÄNDIG TERMIN ERLEDIGT

9 Bemerkungen und Zeugnistexte eingereicht  §
Ggf. Arbeits- und Sozialverhalten getrennt ausweisen.

KL, FL __.__.____ ☐

10 Zeugniskonferenz  §
Amtliche Bezeichnung an deiner Schule: ______________

SL, KL, FL __.__.____ ☐

11 Nachprüfungen angemeldet (falls zutreffend)  §
Beratungsempfehlung auch ins Übergabeprotokoll übernehmen.

KL, SL __.__.____ ☐

12 Zeugnisentwürfe geprüft
Alle Korrekturen vor der Reinschrift erledigen.

KL, Sek. __.__.____ ☐

13 Zeugnisse unterschrieben  §
Wer unterschreibt, regelt dein Land.

SL, KL __.__.____ ☐

14 ZEUGNISAUSGABE (ANKER)
Termin aus den Eckdaten übernehmen.

KL __.__.____ ☐

15 Nachprüfungstermin (falls zutreffend)
Liegt oft vor Schulbeginn, mitten in der Vorbereitungswoche.

SL, FL __.__.____ ☐

§ Frist, Zuständigkeit oder Form regelt dein Land. Trag hier die Fundstelle oder den Konferenzbeschluss ein:

Nr. ____   ______________________________________________________________________________

Nr. ____   ______________________________________________________________________________

Nr. ____   ______________________________________________________________________________

PRÜFHINWEIS

• Wie die Konferenz heißt, wer ihr angehört und wer den Vorsitz führt, regelt dein Land.

• Fristen und Form der Mitteilung bei Versetzungsgefährdung sowie das Verfahren bei Nachprüfungen sind Landesrecht.

• Ob ein Notenschutz im Zeugnis vermerkt wird, wird in den Ländern derzeit neu geregelt. Prüf die aktuelle Fassung.

• Korrektur-, Rückgabe- und Aufbewahrungsfristen legen Land und Schule fest; drei Wochen sind nur ein Beispiel.

• Das Blatt ersetzt keine Rechtsprüfung. Maßgeblich ist der Abschlusskalender deiner Schule.

Davor und danach

• Bewertungsplan-Halbjahr (Kapitel 1.5): plant die Leistungsnachweise, deren Ende dieses Blatt erfasst.

• Nachteilsausgleich (Kapitel 2.5): Antrag, Entscheidung und Dokumentation, auf die Zeile 6 zurückgreift.

• Check-out-Liste Schuljahresende (Kapitel 2.8): übernimmt nach der Zeugnisausgabe die letzte Schulwoche.

• LSP-Übergabeprotokoll (Kapitel 2.8): nimmt die Begründungen aus Zeile 8 und die Empfehlungen aus Zeile 11 
auf.

• Aufräumen-Schuljahresende (Kapitel 2.8): klärt, was mit den Unterlagen nach der Zeugnisphase geschieht.

  DISKUTIERE IM LSP-FORUM

Teile deine Erfahrungen, stelle Fragen und finde weitere Impulse im Forum zum Kapitel 2.8 „Schuljahresende“.

Zum Forum des Kapitels →

https://lina-seil-prinzip.de/foren/f-thema/2-8-schuljahresende/
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