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1 VORWORT

Liebe Schilerinnen und Schiiler,

&
herzlich willkommen an der Louise-Schroeder-Schule (Oberstufenzentrum Birowirtschaft und Verwaltung).
Ich freue mich, dass Sie bei uns einen Schulplatz erhalten haben. In der Regel werden Sie 1 Jahr lang
unsere Schule besuchen. Ich wiinsche Ihnen, dass Sie sich in dieser Zeit hier wohlfiihlen und Sie
gerne am Unterricht teilnehmen.

Sie kénnen bei uns einen Schulabschluss (Berufsbildungsreife, Erweiterte Berufsbildungsreife oder
den Mittleren Schulabschluss) erwerben. Sie erhalten Berufsorientierung und damit den Zugang zu
einer dualen oder vollschulischen Ausbildung. Wir werden Sie dabei gerne unterstitzen.

In dieser Broschiire finden Sie notwendige Informationen Gber das Schulleben und lhre Ausbildung.
Ilhre Lehrerinnen und Lehrer werden die wichtigsten Punkte mit Ihnen besprechen.

Unsere Schule ist vielfaltig. Das sieht man auch in unseren Klassenzimmern. Wir als Schule verstehen
diese Vielfalt als Chance und Herausforderung. Als Chance, weil wir uns im Umgang miteinander
weiterentwickeln und Uber den eigenen Tellerrand schauen kdnnen. Als Herausforderung, weil
der Schutz vor Diskriminierung immer wichtiger wird. Die Louise-Schroeder-Schule hat es sich zur
Aufgabe gemacht, einen fairen und gleichberechtigten Umgang zu leben, damit wir motiviert und
engagiert lernen kdnnen. Zur Umsetzung dieses Ziels werden im kommenden Schuljahr Klassenrate
eingerichtet, die sich als demokratische Organe u. a. mit der Gleichberechtigung und Gleichachtung
in der Klasse befassen. Wir brauchen lhre Unterstiitzung und Mitwirkung, um das Ziel einer
diskriminierungsfreien Schule umzusetzen.

Im Namen der Lehrkrafte, die Sie in der Abteilung Il unterrichten, wiinsche ich lhnen einen
erfolgreichen Start in lhr berufliches Leben.

September 2025

/ /
/

AN\ A -/ V4
“_"\/'/-’// K/J L -

Astrid Kirschnick

Abteilungsleiterin



2  INFORMATIONEN ZUR SCHULE UND ZUR ABTEILUNG Il

Unsere Schule ist in drei Abteilungen gegliedert. Sie sind als Schiilerinnen und Schiiler des Bildungs-
ganges IBA in der Abteilung Il. Es gehoren auch die Willkommensklassen und die Auszubildenden im
Beruf Kaufleute fiir Biromanagement im dualen und im vollzeitschulischen System zur Abteilung Il.

Betreuendes Sekretariat ist fiir Sie das Hauptsekretariat!

Abteilungsleitung Abteilungskoordination Sekretariat

Frau Kirschnick Herr Fischer Frau Freitag



3  WICHTIGE HINWEISE FUR DIE SCHULERINNEN UND SCHULER

Die Abteilung betreut ca. 1 000 Schillerinnen und Schiiler, was einen erheblichen Organisations- und
Verwaltungsaufwand bedeutet. Bitte halten Sie sich an folgende Vorgaben:

= Auf unserer Lernplattform IServ fliihren wir einen Schulkalender, in dem alle wichtigen
Termine - die Schilerschaft & Klassen betreffen - eingetragen werden. I S e rv
Die Anmeldedaten fiir den Zugang erhalten Sie von |hrer Klassenleitung. .
. ]
= Informationen zum Stundenplan, Raumpldanen und zum Vertretungsunterricht finden Sie mit
Hilfe der WebUntis App (Link: www.webuntis.com).
Den Zugang zu WebUntis erhalten Sie Uber die zentrale Lernplattform IServ.
Dort sind die Vertretungsregelungen sowie Raumanderungen als aktueller Sachstand abrufbar.
In Zweifelsfallen erkundigt sich der Klassensprecher /die Klassensprecherin im Sekretariat.

=  Sprechstunden im Sekretariat sind taglich wahrend der Pausenzeiten (siehe 2). In den Ferien
oder an unterrichtsfreien Tagen finden die Sprechzeiten nur nach vorheriger Absprache statt,
beachten Sie bitte auch die Ansage des Anrufbeantworters.

= Jeder Schriftwechsel (Antrage auf Beurlaubungen, Freistellung, usw.) ist mit der Angabe der
Klasse und Klassenleitung zu versehen. Bitte teilen Sie dies auch lhrer Ausbildungsleitung mit.

=  Atteste o. A. bitte schriftlich unter Angabe ihrer Klasse und des Namens an die Schule senden.
= Die Regelungen fir die Meldung und Entschuldigungen bei Fehlzeiten lesen Sie im Abschnitt 17!

=  Wenn Sie durch ein arztliches Attest vom Sportunterricht befreit sind, legen Sie dieses Attest
bitte der Sportlehrkraft und der Klassenleitung vor.

= Nachfragen, die die gesamte Klasse betreffen, sind von der Klassensprecherin / vom Klassen-
sprecher vorzunehmen!

=  Bei einem Sport-/Wegeunfall lassen Sie im Sekretariat eine Unfallanzeige aufnehmen!

= Fir die Neuausstellung eines Zeugnisses wird eine Geblihr in Hohe von 20,00 EUR
(It. Verw.-Gebiihrenordnung, SenBildJugFam) erhoben.

=  Esgilt die aktuelle Ferienordnung des Landes Berlin, die Sie auch auf unserer Homepage finden.


http://www.webuntis.com/

4  ISERV — UNSERE ZENTRALE LERNPLATTFORM

IServ ist unsere zentrale datenschutzkonforme Lernplattform. Diese dient als zentrale
Kommunikationsplattform und Dateiablage. AuBerdem melden Sie sich mit den Zugangsdaten

auch an den PCs in der Schule an.

. |Serv-Anmeldung
Alle Lernenden der Louise-Schroeder-Schule

erhalten zu Beginn des Schuljahres einen |
Zugang zu dieser Lernplattform. lhre Zugangs-da-
ten erhalten Sie von lhren Klassenlehrkraften.

Mit dem Zugang zu unserer Lernplattform (J Angemeidet bleiben
erhalten Sie eine personliche E-Mailadresse,

die sich id.R. folgendermallen zusammensetzt: Iserv

vorname.nachname@oszlss.de.

E-Mail Uber diese E-Mailadresse erhalten Sie alle relevanten Informationen zu lhrem
Unterricht an der Louise-Schroeder-Schule. Sie konnen mit lhren Lehrkraften

Dateien und Mitlernenden per E-Mail kommunizieren und Daten austauschen.

\El Kalender Dariiber hinaus kdnnen diese E-Mailadressen auch fiir die Kommunikation mit

@ Stundenplan
@ Messenger

den Praktikumsbetrieben genutzt werden.

Eine Einflhrung in die Plattform erhalten Sie im Unterricht.

Sie erreichen die Lernplattform unter www.oszlss.de.

. . . . . # Laden im JETZT BEI
Alternativ kénnen Sie sich die IServ-App herunterladen. "\ Google Play

L ¢ App Store

5 Lernraum Berlin

Einige Lehrkrafte arbeiten neben IServ mit dem
Lernraum Berlin. Fir alle Lernenden ist bereits ein

LERNraum -~

B E R L 1| N AW

Zugang zum Lernraum eingerichtet. Hier gelten die
~n 8 q L] @ gleichen Zugangsdaten wie flir die Anmeldung in

;o b

IServ.

Schnellzugriff @G o ] )
Sie konnen auch einen Link auf der IServ-Plattform nutzen.

2] Lernraum Berlin

Alternativ erreichen den Lernraum Berlin unter 06B02.lernraum-berlin.de.

Alle weiteren Informationen zur Nutzung des Lernraums erhalten Sie von Ihren Lehrkraften

4


mailto:vorname.nachname@oszlss.de
http://www.oszlss.de/
https://login.lernraum-berlin.de/auth/realms/lernraum/protocol/openid-connect/auth?response_type=code&client_id=moodle-06b02&scope=openid%20profile%20email&nonce=N64ddf82270473&response_mode=form_post&resource=https%3A%2F%2Fgraph.microsoft.com&state=S5rfx6lRV3ZdJvv&redirect_uri=https%3A%2F%2F06b02.lernraum-berlin.de%2Fauth%2Foidc%2F

6  STUNDENPLAN: ZUGANG zU WEBUNTIS

Iserv
Anmeldung an einem PC: OSZ Louise Schroeder Berlin
Unter den Modulen in IServ erscheint der Link zu WebUntis. T Test -
Wer den Link nicht in den Schnellzugriff aufgenommen hat, findet ihn
uber ,Alle Module” ganz unten. Schnellzgriff @

Wenn auf den Link geklickt wird, 6ffnet sich die Anmeldeseite von £} verwaltung

WebUntis mit dem Button ,,Anmelden mit IServ“. £ Aufgaben
Heute 30.10.2023 hd E-Mail
Louise-Schroeder- WebUntis
Schule Login

Schule wechseln

Y 1 Hile (IServ)

Anmelden mit IServ
Alle Module A

Passwort

Wird auf den Button geklickt, so erfolgt die Anmeldung an WebUntis automatisch.

Anmeldung mit einer Smartphone App:

Auf einem Smartphone leitet der Link ebenfalls auf die Seite von WebUntis und nicht automatisch
in die App. Fir die Anmeldung in der App ist folgend beschriebene Vorgehensweise erforderlich.

Anmeldung an WebUntis am PC wie davor beschrieben.

In WebUntis links unten im Men auf lhr Profil klicken (Ihr Name).
Auf der folgenden Seite zu den Freigaben wechseln.

Auf Anzeigen klicken und den dargestellten QR-Code
Zugrff ber Uniis Mol % mit der WebUntis-App im
Anmeldemenii auf dem Kalender publizicren

Smartphone scannen.

&, Aktivieren




7 BERATUNG UND HILFE FUR SCHULERINNEN UND SCHULER

Wir haben an der Schule ein breites Angebot zu Sozialarbeit, Mediation, Beratung fiir Orientierungshilfen
und fiir Suchtprophylaxe. Alle Gesprache unterliegen der Verschwiegenheit, das heiRt keine weitere Person
erfahrt von den Inhalten eines Gesprachs.

Beratungsgesprache sind personlich in der Schule, telefonisch oder per Videokonferenz moglich.

SOZIALARBEITERIN BERATUNGSANGEBOT SOZIALARBEITER

Schulsozialarbeit: Thomas Rajewicz
Beratung bei

= finanziellen Problemen,

= privaten & schulischen Konflikten wie

Mobbing oder familidrer Gewalt,
= Anliegen zur geschlechtlichen & sexuellen Vielfalt

Frau Charrabé = Abbruchbereitschaft & Schulmudigkeit. Herr Rajewicz
s.charrabe@oszlss.de Schulsozialarbeit: Stefani Charrabé t.rajewicz@oszlss.de
0176 57732317 Beratung fiir Madchen*, junge Frauen* & Mutter* 90189-4641

Im Rahmen der Beratung erhalten Sie die Moglichkeit,
sich geschlechtsspezifische Unterstiitzung & Informa-
Raum 1.1.15 tionen bei mir zu suchen. Raum 1.1.18

Sprechzeiten in den = Stressbewiltigung durch Achtsamkeit Sprechzeiten in den

Pausen und nach . Pausen und nach

Fragen zu Liebe & Sexualitat

Vereinbarung - Vereinbarung

Essstorung,
= Lebensplanung & Berufsorientierung

Gemeinsam mit uns konnen Sie Uberlegen, was Sie verdandern mochten und wie Sie

bestimmte Themen, die Ihre aktuelle Lebenskonstellation betreffen, anpacken kénnen.
Manchmal tut es schon gut, mit jemanden dariiber zu sprechen ...

BERATUNGS- SOWIE KONTAKTLEHRERIN

BERATUNGSLEHRKRAFT BERATUNGSLEHRKRAFT .
FUR SUCHTPROPHYLAXE

Frau Hel} Herr Nowotzin Frau Kreyenborg
a.hess@oszlss.de t.nowotzin@oszlss.de p.kreyenborg@oszlss.de
Raum 1.1.14 - Terminvereinbarungen per E-Mail oder in den Pausen.
Die Beratungslehrer*innen unterstiitzen Sie bei der Beantragung von Nachteilsausgleichen aufgrund von
chronischen Erkrankungen und Behinderungen.
Beratung und ggf. Diagnostik bei schulischen Problemen, wie

° Lese-Rechtschreibschwierigkeiten oder Rechenschwierigkeiten,
° Problemen beim Lernen und in Prifungssituationen (Priifungsangst),
e  Schulabbruchgedanken und Schulmudigkeit.

AuRerdem liegt ein Beratungsschwerpunkt bei psychischen und chronischen Belastungen, wie zum Beispiel
depressiven Verstimmungen, Angststorungen sowie Suchtproblemen.

Bei bevorstehenden, belastenden Situationen in der Ausbildung (z. B. Gesprache mit der Ausbildungs-/
Praktikumsleitung) bietet das Team ein Coaching fiir eine erfolgreiche Gesprachsfiihrung an.



8 NACHTEILSAUSGLEICH FUR SCHULERINNEN UND SCHULER

Schilerinnen und Schiler mit chronischen Erkrankungen oder anderen Beeintrachtigungen kénnen
sich an das Beratungsteam, die Bildungsgangbegleitung, die Klassen- oder an die Abteilungsleitung
wenden. Nachteilsausgleiche kann es in verschiedenen Formen geben.

Dabei kann es sich z. B. um den Erhalt eines Aufzugsschliissels oder um die Bewilligung einer
Zeitverlangerung bei der Bearbeitung von Klassenarbeiten/Klausuren handeln.

Ein formloser Antrag auf Nachteilsausgleich mit arztlichen Attesten bzw. psychologischen
Gutachten sind unter der konkreten Angabe von AusgleichsmaBnahmen Uber das Sekretariat der
Schule zu stellen. Im Anschluss wird ein Gesprachstermin mit der Abteilungsleitung vereinbart,
bevor die Klassenkonferenz (iber den Nachteilsausgleich berat und diesen beschlieRt.

Mit Hinblick auf die Abschlusspriifungen mussen Sie darauf achten, dass evtl. Nachteilsausgleiche
rechtzeitig bei der zustandigen Prifungsstelle - durch die Priiflinge - beantragt werden.

Fiir Schiler*innen mit Behinderung gibt es — zum Teil auf Antrag — barrierefreie Lernmittel
(siehe Abschnitt 18) bei den Verlagen. Diese miissen durch die Schiiler*in personlich gestellt werden

Das Kollegium als auch das nichtpadagogische Personal (Sekretdrinnen, Hausmeister etc.) sind
zur Verschwiegenheit verpflichtet. Alle Informationen werden streng vertraulich unter Beachtung
des Datenschutzes behandelt.

Wichtig
Wir kdnnen Sie nur unterstiitzend beraten, wenn wir Kenntnis Gber Ihre Einschrankungen haben.

Vielen Dank vorab fiir Ihr Vertrauen.



9 UMGANG MIT BESCHWERDEN

Im alltaglichen Zusammensein in der Schule kénnen verschiedene Konflikte

— sowohl zwischen Lehrkraften und Schiler*innen als auch zwischen den

Schilerinnen und Schiilern — auftreten. Es ist wichtig, Konflikte zu l6sen,

damit Sie Ihre Energie fir das Lernen und Arbeiten einsetzen kdnnen. Ohne
Losung kehren Konflikte i. d. R. stetig wieder und werden dabei grolRer.
Sollten Sie oder lhre Mitschiilerinnen und/oder Mitschiler Grund fiir eine Beschwerde haben,

verfahren Sie bitte nach folgendem Schema:

Schulerbeschwerde

Zuerst das direkte Gesprach mit den betroffenen
Personen / den Lehrkraften suchen

direktes
Gesprach
fuhrt zur

Lésung des
Konflikts.

©

Konflikt besteht nach direktem
Gesprach weiter. ®

Klassenleitung, Bildungsgang-
Beratungslehrkrafte, begleitung oder
Mediator*innen Sozialarbeiter

Vermittlungsgesprach

zwischen den betroffenen Parteien

mit der Klassenleitung, Betratungslelehrkrafte, Sozialarbeiter

Vermittlungsgesprach Vermittlungs-
erfolgreich. © gesprach

gescheitert

Gesprach aller Beteiligten

mit der Abteilungsleitung @




10 VERHALTEN BEI DISKRIMINIERUNG

| Diskriminierung zu erfahren, ist verletzend und kann starke Emotionen
und manchmal auch einen starken Handlungsdruck ausldsen.
Es fallt aber i. d. R. schwer sofort "richtig" zu reagieren.

Wir dulden an unserer Schule keine Diskriminierungen!

Wir wollen nicht, dass Vorfdlle verschwiegen, wiederholt oder durch
unbedachte Reaktionen verschlimmert werden. Deshalb haben wir

~—| hierfiir folgenden Leitfaden:

Ich werde diskriminiert oder belastigt

Dann spreche ich mit e.ner vertrauten Person
und hole mir so Unterstitzung

Klassenleitung Bildungsgang-
Klassenrat Beratungslehrkrafte begleitung oder
Klassensprecherin Sozialarbeiter

Bis hier soll Zeit fir (Er)Kldrungen der Beteiligten/Perspektiven, des Vorfallinhalts (AuBerungen oder
Handlungen), aber auch eine evtl. Beweissammlung oder Anlegen eines (Gedachtnis)Protokolls sein.

Die Lage kann
nicht geklart
werden

Abteilungs- @

Klassenleitung

Klassenkonferenz leitung
Abteilungskonferenz

Beschluss von Ordnungsmalinahmen
(EVO bis hin zu Unterrichtsausschluss,
Umsetzung oder Schulverweis)

ggfs. Strafanzeige




DIE VOLLSTANDIGEN INFORMATIONEN ZU DEN PUNKTEN 11 - 15 FINDEN
SIE AUF UNSERER HOMEPAGE. NUTZEN SIE ZuMm ABRUF DIE QR-CODES!

[DAS EINHALTEN DER

FOLGENDEN REGELN IST

11 ScCHUL- UND HAUSORDNUNG L
FUR RUCKSICHTSVOLLE

Die Louise-Schroeder-Schule will fachliche, allgemeine, kulturelle und [EAASAESIZN
SELBSTVERSTANDLICH,

FUR DIE WENIGEN
ANDEREN GELTEN SIE
ALS ANWEISUNGEN ...]

soziale Bildung vermitteln. Der Lernerfolg hangt im Wesentlichen von
der Mitarbeit aller Beteiligten ab. Das Miteinander erfordert eine soziale
Ordnung, die von allen gleichermaRen getragen werden muss, damit

das Recht auf Bildung fiir jeden Einzelnen verwirklicht werden kann.

12 IT-NUTZUNGSORDNUNG (per COMPUTEREINRICHTUNGEN SOWIE MS OFFICE 365)

Die Regelung gilt fiir die Benutzung schulischer Computereinrichtungen im Rahmen des Unterrichts,
der Gremienarbeit, Festigung von Medienkompetenz sowie Nutzung auBerhalb des Unterrichts.

Die Nutzungsordnung umfasst auch die Anwendungssoftware. Auf Wunsch erhalten Sie fir die
Dauer des Besuches der Louise-Schroeder-Schule eine kostenfreie Lizenz fiir das Softwarepaket
»Microsoft Office 365 Pro“. Informationen dazu bekommen Sie von Ihrer Klassenleitung.

Die grundlegenden Rechtsangelegenheiten sowie die verschiedenen Nutzungsbedingungen und
Nutzungsordnungen werden i. d. R. in der Einflihrungswoche bzw. BegriiRungstagen besprochen.

13 VERLASSEN DES SCHULGELANDES IN DEN PAUSEN

Die Schulkonferenz der Louise-Schroeder-Schule hat beschlossen, dass Schiilerinnen und Schiler
wahrend Pausen, Freistunden oder Unterrichtsausfall das Schulgelande verlassen dirfen. Grund-
satzlich gilt, dass Unfalle nur unter Versicherungsschutz stehen, wenn sie unmittelbar mit dem
Schulbesuch zusammenhangen. Ob ein Arbeits-(Schul-)unfall vorliegt, wird von der Unfallkasse im
Einzelfall beurteilt. Es ist i. d. R. davon auszugehen, dass bei Verlassen des Schulgeldandes wahrend
Pausen- & Unterrichtszeiten kein Versicherungsschutz besteht.

14 EINGANGSBELEHRUNG FUR DEN SPORTUNTERRICHT

Das Fach Sport/Gesundheitsforderung hat einige wichtige Besonderheiten. Die Belehrung umfasst
zwolf Punkte, die von allen als verbindliche ,,Spielregeln” gleichermaRen einzuhalten sind.

15 INFORMATIONEN UBER DIE VERARBEITUNG PERSONENBEZOGENER DATEN

Mit der Anmeldung und Betreuung an der Louise-Schroeder-Schule erheben wir personenbezogene
Daten. Des Weiteren werden Daten bei der Anmeldung und Nutzung des Lernraum Berlin sowie
von IServ erhoben. Unter den nachfolgenden Links erfahren Sie, wozu die Daten bendtigt, wie sie
verarbeiten werden sowie Ihre Rechte nach dem geltenden Datenschutzrecht.

Die zugehorigen Einwilligungserklarungen sind bei Anmeldung/Aufnahme an der Louise-Schroeder-
Schule auszufiillen und im Sekretariat — ersatzweise der Klassenleitung/Tutor*in —abzugeben.

10



RECHTSANGELEGENHEITEN UND NUTZUNGSORDNUNG 2025!

IT-Nutzungsordnung

Schul- und Hausordnung

https://www.osz-louise-schroeder.de/wp-content/uplo-

https://www.osz-louise-schroeder.de/hausordnung/ ads/2023/08/IT-Nutzerordnung-L552023.pdf
Regelungen zum Eingangsbelehrung
Verlassen des Schulgelandes fiir den Sportunterricht

O 2l

https://www.osz-louise-schroeder.de/wp-content/uplo- https://www.osz-louise-schroeder.de/wp-content/uplo-
ads/2022/07/Regelungen-zum-Verlassen-des-Schulgelaendes.pdf ads/2022/03/Eingangsbelehung-Sportunterricht.pdf

Informationen zur Verarbeitung personenbezogener Daten im Rahmen der ...

Anmeldung & Betreuung an Nutzung von IServ Nutzung des
der Louise-Schroeder-Schule? & Lernraum Berlin

https://www.osz-louise-schroeder.de/wp- https://IServ.de/user/data/flex-objects/down- https://www.lernraum-ber-
content/uploads/2023/02/Datenschutzin- loads.yam|/82249141c3039850414fda215fbd6f lin.de/start/de/service/daten-
formationen-IServ-und-Lernraum2023.pdf f1/Merkblatt-Datenschutz_Anwenderinnen.pdf schutz/

1 Erstellung und letzter Abruf: 2025-07-17

2 Erhebung gem3R Artikel 6 Absatz 1 Datenschutzgrundverordnung (DSGVO) auf der Grundlage von § 64 Berliner
Schulgesetzes2 (SchulG) i. V. m. §§ 2 bis 8 Schuldatenverordnung. Die Datenverarbeitung ist zur Erfillung des Bil-
dungs- und Erziehungsauftrages der Schule gemal §§ 1 und 3 SchulG erforderlich. Die Aufbewahrungsfristen richten
sich nach der Schuldatenverordnung (§ 11 Aufbewahrungsfristen). lhre Rechte uns gegentiiber hinsichtlich der Sie be-
treffenden personenbezogenen Daten finden Sie unter www.osz-louise-schroeder.de/publikationen/sl-verwaltung/
LSS_Informationen_ueber_die_Verarbeitung_personenbezogener_Daten.pdf.
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16 ANTRAGE AUF BEURLAUBUNG ODER FREISTELLUNGEN VOM UNTERRICHT

FREISTELLUNGSANTRAGE aus betrieblichen oder privaten Griinden

Eine Beurlaubung oder Freistellung von der Schulbesuchspflicht kann nur von der Schule genehmigt
werden! Ein schriftlicher Antrag auf Freistellung von Berufsschultagen ist mindestens eine Woche
vor dem Tag der Beurlaubung mit Begriindung bei der Klassenleitung einzureichen.

Die Schule entscheidet, ob dem Antrag stattgegeben wird. Bei einer Dauer bis zu zwei Tagen durch
die Klassenleitung, bei langerer Dauer durch die Abteilungsleitung — es ist besonders zu beachten,
ob fiir den gewlinschten Freistellungstermin bereits Leistungsiiberprifungen angesetzt sind.

17 KRANKMELDUNG UND ENTSCHULDIGUNG VON FEHLZEITEN

IN ABSCHNITT 3 STAND BEREITS:

= Atteste o. A. bitte schriftlich unter Angabe ihrer Klasse und des Namens an die Schule senden.

ENTSCHULDIGUNGEN von Erkrankungen

GemaR den geltenden Bestimmungen sind Krankmeldungen von volljahrigem Schilerinnen und
Schiilern am ersten Tag der Krankheit bei der Klassenleitung vorzunehmen.

Bei Minderjahrigen mussen die Erziehungsberechtigten die Krankmeldung vornehmen.

Bedingungen

Mitteilung am 1. Tag der Fehlzeit (ohne Angabe des Grunds) per Mail an die
Klassenleitung bis 08:00 Uhr (bei Minderjahrigen durch die Eltern).

UND
Spatestens am 3. Tag Nachmeldung bei langerer Fehlzeit mit der voraussichtlichen

2 Dauer der Fehlzeit per Mail an Klassenleitung mitteilen.

(entfallt bei Fehlzeiten bis 3 Tagen bzw. Mitteilung liber ldngere Fehlzeiten bereits bei Mitteilung am 1. Tag)

UND

Am Tag der Riickkehr schriftliche Entschuldigung mit Grund fiir das Fernbleiben bei der
3 Klassenleitung oder im Abteilungsbriefkasten abgeben.

(bei Minderjahrigen durch die Eltern zu unterschreiben)

Nur wenn alle Bedingungen erfillt sind, kann eine Fehlzeit entschuldigt werden. '

Auszug aus der AV:
»Wird eine der drei 0.g. Pflichten nicht erfiillt, gilt das Fehlen als unentschuldigt, es sei denn das Versdumnis beruht auf
glaubhaft gemachten, nicht selbst zu vertretenen, Griinden”

Bei einer Erkrankung wahrend des Unterrichtstages sind die betroffenen Fachlehrkréfte oder die
Klassenleitung um Freistellung vom weiteren Unterricht zu bitten.
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Die Krankmeldung sollte in der folgenden Form erfolgen:

von E-Mail-Adresse der Schiilerin/ des Schiilers @oszIss.de

an: Lehrer*innenname@oszlss.de; Lehrer*innenname@oszlss.de
Cc:

Betreff: Krankmeldung, Klasse, Name

Sehr geehrte Frau/geehrter Herr Lehrkraftname,

ich melde mich fur (heute/diese Woche/ldnger) krank und bitte fiir mein Fernbleiben um
Entschuldigung. Ich werde voraussichtlich am ... wieder zum Unterricht erscheinen.

Freundliche GruRe
Name, Klasse

Bitte beachten Sie die folgende Regelung des Schulgesetzes:

Bleibt ein Schiler*in, die nicht mehr der allgemeinen Schulpflicht unterliegen, an zehn oder mehr
Schultagen eines Halbjahres unentschuldigt dem Unterricht fern, gilt dies als nachhaltige Beein-
trachtigung der ordnungsgemaRen Unterrichts- & Erziehungsarbeit im Sinne des § 63 Abs. 1 Satz 2
SchulG, die eine OrdnungsmaRnahme nach Abs. 2 Nr. 5 (Entlassung aus der Schule) zur Folge haben
kann. Sechs einzelne unentschuldigte Fehlstunden in einem Schulhalbjahr gelten als ein Fehltag.

18 BENOTIGTE LERNMITTEL SCHULIAHR 2025/2026

Fiir den Bildungsgang werden folgende Lernmittel empfohlen:

. Bestell-Nr.
# Fach Titel ISBN Verlag Kosten

FINALE - Priifungstraining
1. |Deutsch |Deutsch 2026 978-3-07-172686-4 |Westermann 13,95
Arbeitsbuch mit Lésungsheft

FINALE - Priifungstraining
2. |Englisch  |Englisch 2026 978-3-07-172687-1 | Westermann 14,95
Arbeitsbuch mit Lésungsheft

Mathe- FINALE - Prifungstraining

3. . Mathematik 2026 978-3-07-172688-8 |Westermann 13,95
matik . -

Arbeitsbuch mit Lésungsheft

Gesamtkosten der Beschaffung 42,85 €

Als weitere Arbeitsmittel miissen Sie sich verbindlich beschaffen:

» einen Taschenrechner
nicht programmierbar, damit dieser fir Klausuren bzw. Prifungen zulassig ist.

» einen kabelgebundenen Kopfhorer, die PCs verfiigen tiber Klinkenstecker
(Bluetooth und die USB-Ports sind aus Sicherheitsgriinden gesperrt).

» Schreibutensilien (Kugelschreiber, Bleistift, Textmarker) sowie ein Schreibblock
sind auch im digitalen Zeitalter weiterhin Grundausstattung!
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19 BILDUNGSPAKET DER BUNDESREGIERUNG

WER HAT ANSPRUCHE AUS DEM BILDUNGSPAKET?
Alle jungen Menschen bis 25 Jahre aus Familien, die Arbeitslosengeld I, Sozialgeld, Sozialhilfe,
Kinderzuschlag, Wohngeld oder Leistungen nach dem Asylbewerberleistungsgesetz beziehen.

Keinen Anspruch haben Auszubildende mit Ausbildungsverglitung und BaféG-Empfinger.

WAS BRINGT DAS BILDUNGSPAKET? JE ANSPRUCHSBERECHTIGTER SCHULER UND SCHULERIN?

» 195,00 €*jahrlich fur Schulbedarf, ein Teil wird im Februar & ein Teil im August ausgezahlt.®

= Unterstitzung fir Kultur, Sport und Freizeit in Héhe von 15,00 €/Monat bis zum 18. Lebensjahr®
= Zuschisse zur BVG-Monatskarte, Kosten fir Klassenfahrten-/ausfliige und Nachhilfeunterricht

=  Kostenfreies Mittagessen in der Schulmensa

WIE ERHALTEN SIE DIESE LEISTUNGEN?

A. Individueller Antrag
bei der leistungsgebenden Stelle (Jobcenter, Sozialamt, Wohngeldamt)
fur Schulbedarf, monatlichen ,,Kultur-Zuschuss”, Klassenfahrten und BVG-Zuschuss

B. Antrag bei der Schule und Vorlage des Berlinpasses
fur Klassenausfliige und Nachhilfeunterricht

C. Antrag bei Mensapachter und Vorlage des Berlinpasses
fir kostenfreies Mittagessen

Wenn Sie zu den Anspruchsberechtigten zdhlen: Berlinpass beantragen!

20 SCHEMA zU DEN UNTERRICHTS- UND PAUSENZEITEN

KFM-Klassen . KBM- und KF-Klassen
MI-Klassen Unterrichts- IBA- und Wiko-Klassen
VFA-Klassen i e
08:15 bis 09:45 h 1./2. Stunde 08:35 bis 10:05 h
30 min Pause 20 min
10:15 bis 11:45 h 3./4. Stunde 10:25 bis 11:55 h
30 min Pause 30 min
12:15 bis 13:45 h 5./6. Stunde 12:25 bis 13:55 h
20 min Pause 20 min
14:05 bis 15:35 h 7./8. Stunde 14:15 bis 15:45 h
20 min Pause 10 min
15:55 bis 17:15 h 9./10. Stunde 15:55 bis 17:15 h

Angaben ohne Gewahr

Kinderzuschlag und Leistungen fur Bildung und Teilhabe - BMFSFJ -Abruf am 2025-07-02, 11:35 h
Leistungen flr Bildung und Teilhabe | Bundesagentur fiir Arbeit -Abruf am 2025-07-02, 11:38 h
Kinderzuschlag und Leistungen fir Bildung und Teilhabe - BMFSFJ -Abruf am 2025-07-02, 11:35 h

o v s W
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21 WOCHEN-EINTEILUNG SCHULJAHR 2025/2026
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22 ,WERDET SCHULERVERTRETER*INNEN

Mitbestimmung ist kein Zufall, sondern Dein gutes Recht”.

Erstellt durch die Gesamtschiilervertretung (GSV) in Zusammenarbeit mit der Projektgruppe
Schulleben und Erziehung und dem Ausschuss fiir Schulentwicklung (im Jahr 2009)

Welche Mitwirkungsrechte haben die Schiilervertreter/innen in der Klasse?

= Die Klassensprecher*innen kénnen bei der Planung und Gestaltung des Unterrichts mitwirken.

= Sie haben das Recht auf Mitsprache bei Veranstaltungen. (Schulische Ausfliige, Klassenfahr-
ten)

= Die Klassensprecher*innen kénnen an Klassenkonferenzen teilnehmen.
(§ 82 Berliner Schulgesetz)

= Bei Bedarf bekommen die Klassensprecher*innen eine Schulstunde zur Verfligung.
Dort bespricht man Themen, die die Klasse betreffen.

= Die Klassensprecher*innen sind die Interessenvertreter ihrer Klasse. Sie diirfen und sollen
Probleme und Konflikte im Lernalltag zur Sprache bringen. Sie kdnnen sich als Vertreter ihrer
Klasse jederzeit an Personen ihres Vertrauens (Klassenleiter, GSV, Beratungslehrer, Sozialar-
beiter, Leitungen usw.) wenden.

=  Weil die Klassensprecher*innen ihre Klassen gut kennen, kénnen sie zur Lésung von Proble-
men einen wertvollen Beitrag leisten.

Welche Mitwirkungsrechte haben die Schiilervertreter/innen in der Schule?
= In der Gesamtschiilervertretung (GSV) kdnnen je zwei gewahlte Abteilungsschiilersprecher*in-
nen vertreten sein.

= Die Abteilungsschiilersprecher*innen arbeiten als beratendes Mitglied der Abteilungs-/
Bildungskonferenz der Lehrkrafte mit.

= Die Abteilungsschiilersprecher*innen der Abteilungen arbeiten als stimmberechtigte Mitglie-
der im Vermittlungsausschuss mit.

= Je einer der Abteilungsschiilervertreter*innen nimmt an den Schulkonferenzen teil und bt
Stimmrecht aus. Sie entscheiden also Uber wichtige Fragen des Schullebens mit.

=  Die GSV kann Arbeitsgruppen bilden, die in der Schulzeit tagen z. B. Schiilerzeitung, Projekte.

= Sieist berechtigt, in Absprache mit der Schulleitung Veranstaltungen an der Schule durchzu-
flihren (z. B. Aktionstag,Gemeinsam Haltung zeigen®).

=  Die GSV kann auf Abteilungsebene zwei Mal im Halbjahr eine Schiilerversammlung einberu-
fen.

Wenn ihr euch fiir die Mitarbeit in den Schiilervertretungen interessiert,
solltet ihr Engagement mitbringen und bereit und in der Lage sein, Zeit zu investieren.
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23 BERUFSBILD

Sich fir eine Ausbildung bzw. Beruf zu entscheiden, ist nicht immer leicht. Es gibt in Deutschland
328 anerkannte Ausbildungsberufe. Um einen Uberblick zu ermdglichen werden mehrere Berufe,
in denen es dhnliche Tatigkeiten gibt, zu einem Berufsfeld zusammengefasst.

Diese Berufsfelder unterstiitzen Sie beim Einstieg in die Welt der Berufe. Wir wollen mit lhnen
gemeinsam nach Berufen suchen, die zu lhren Starken, Wiinschen und Eignungen passen.

@ ADWYO D Oy af

Quelle: https://berufenet.arbeitsagentur.de/berufenet/faces/index?path=null/berufsfelder, Abrufdatum 2017-06-17

Der Schwerpunkt unserer Schule ist das kaufmannische Berufsfeld, das bedeutet, dass Sie
wirtschaftliches (6konomisches) Wissen erlernen. Sie sollten sich vorstellen kdnnen, in der Zukunft in
einem Biiro zu arbeiten.

Die Louise-Schroeder-Schule bildet Kaufleute fiir Biromanagement aus.

Kauffrau/-mann flir Bliromanagement ist ein anerkannter Ausbildungsberuf nach dem Berufs-
bildungsgesetz (BBiG). Diese bundesweit geregelte 3-jahrige Ausbildung wird brancheniibergrei-
fend - z. B. in Industrie, Handel, Handwerk - angeboten. Auch eine schulische Ausbildung ist moglich.

Kaufleute fiir Biromanagement sind in Unternehmen und Institutionen unterschiedlicher Grof3e in
der privaten Wirtschaft oder 6ffentlichen Dienst tatig. Sie unterstiitzen betriebliche Prozesse und
bearbeiten daraus entstehende Fachaufgaben.

Sie organisieren und koordinieren blrowirtschaftliche sowie projekt- und auftragsbezogene
Ablaufe. Sie Ubernehmen Sekretariats- und Assistenzaufgaben, koordinieren Termine, bereiten
Besprechungen vor und bearbeiten den Schriftverkehr. Dabei kooperieren und kommunizieren sie
mit internen und externen Partnern, auch in einer fremden Sprache.

Sie sind Profis in der Informationsverarbeitung, recherchieren Informationen und bereiten diese
fiir Prasentationen auf. Sie bearbeiten Beschaffungsvorgange, unterstiitzen bei personalbezogenen
Aufgaben und wenden Buchungssysteme sowie Instrumente des Rechnungswesens an. Sie
beachten dabei rechtliche Vorgaben, achten auf Datenschutz und Datensicherheit und fihren
gualitatssichernde MaRnahmen durch.

Einige dieser Aufgaben werden Sie in IBA bereits kennenlernen.

Wenn Sie IBA mit dem eBBR oder MSA abschlieRen und sich im Berufsfeld Bliromanagement
wohlfihlen, konnen Sie die Ausbildung bei uns beginnen.
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24 IBA AN DER LOUISE-SCHROEDER-SCHULE

Die Integrierte Berufsausbildungsvorbereitung (IBA) ist ein einjahriger schulischer Bildungsgang, der
Ihnen beim Ubergang von der Schule in den Beruf helfen soll. Damit Sie lhre Ziele am Ende lhres
IBA-Jahres erreichen, missen wir alle zusammenarbeiten.

Um den Bildungsgang erfolgreich zu bestehen,
mussen Sie in diesem Jahr folgende Voraussetzungen erfiillen:

4 alle Betriebspraktika erfolgreich bestehen, das bedeutet:

=  mind. 70 % Anwesenheit im Praktikumsbetrieb,
= Berichtsheft nach den Vorgaben fihren,

= Betriebliches Kompetenzraster bescheinigt , positive Prognose”
v' Teilnahme am Unterricht

=  mindestens 70 % je Fach/Lernfeld und Halbjahr

=  Fehlen volljahrige Schiiler*innen 5 Tage am Stiick unentschuldigt,
verlassen sie nach § 7 Absatz 2 IBA-VO den Bildungsgang.

4 Endnote ,,Fachpraxis“ und , Betriebliche Lernaufgabe“ mindestens Note 4

4 Betriebliche Lernaufgabe: Berichtsheft (10 %)
Dokumentation einer durchgefiihrten Aufgabe (30 %)
persénliche Auswertung (20 %)
Prasentation (40 %)

4 Mindestens eine Halbjahresnote in jedem Fach, Fachtheorie (LF-T) und Fachpraxis (LF-P)

v héchstens zweimal ,,0. B.” als Endnote in jedem Fach, Fachtheorie und Fachpraxis
(Sport o. B. zahlt nicht, wenn eine Befreiung vorliegt).

Erst dann kénnen Sie einen der weiteren Abschliisse erwerben:

2 die Berufsbildungsreife (BBR),
2 die erweiterte Berufsbildungsreife (eBBR) oder

2 den Mittleren Schulabschluss (MSA), kann durch eine extra Priifung erreicht werden.

Hierfir gelten weitere Bedingungen, die |hren Eltern auf dem Elternabend mitgeteilt werden.
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25 DAsIBA-TEAM
Das IBA-Team, das Sie durch lhr Schuljahr begleiten wird, besteht

@ aus der Abteilungsleitung, Frau Kirschnick und Herr Fischer
2 lhren Klassenlehrer*innen und Lehrkraften sowie

2 der Bildungsgangbegleitung Daniel Wischnewski.
Damit das Schuljahr fiir Sie erfolgreich endet, missen alle zusammenarbeiten.

Klassenlehrer*innen und Fachlehrkrifte
Ihre Klassenlehrer*innen und Ihre Fachlehrer*innen sind fiir alle Fragen rund um den Unterricht
zustandig und kénnen lhnen auch bei anderen Fragen zur Seite stehen.
Die Bildungsgangbegleitung

In IBA steht Ihnen Herr Wischnewski als Bildungsgangbegleitung bei der

Planung lhrer Zukunft in Bezug auf Schule, Ausbildung und Beruf zur Seite.

Die Bildungsgangbegleitung kann lhnen u.a. bei folgenden Themen,
Problemen etc. helfen:

Hilfe & Beratung bei der Plansuche fir den Anschluss an IBA

Hilfe und Beratung fir die Suche nach einem Praktikumsbetrieb
Tel. 90189-4644

Mobil 0176 10279724
Hilfe beim Kommunizieren mit Ausbildungs- & Praktikumsbetrieben Raum: 1.1.19
d.wischnewski@oszlIss.de

Hilfe beim Schreiben von Bewerbungen

e e e W

Auswertung des Praktikums und Planung des weiteren Vorgehens

Sollten Sie andere Probleme oder Anliegen haben, stehen lhnen auch andere Beratungsangebote
der Schule zur Verfligung (siehe Punkt 7).
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26 DAS PRAKTIKUM UND DIE BETRIEBLICHE LERNAUFGABE

Alle Schiiler*innen missen zweimal im Schuljahr, in festgelegten Zeitrdumen, ein mehrwaochiges
Praktikum absolvieren. Das Praktikum soll Ihnen helfen, sich zu orientieren und herauszufinden,
was Sie nach Beendigung des Schuljahres machen mochten. AuRerdem kénnen Sie im Praktikum
Betriebe kennenlernen und Kontakte kniipfen. Deswegen sollten Sie das Praktikum als eine Chance
far Ihre Zukunft und Ihre Ausbildung betrachten.

Das Bestehen der beiden Praktika ist eine Voraussetzung fiir das Bestehen des IBA-Lehrgangs.

Die betriebliche Lernaufgabe besteht aus verschiedenen Aufgaben, die wahrend des Praktikums
bearbeitet werden missen. AuBerdem missen Sie bestimmte Formulare vom Betrieb ausfiillen
und stempeln lassen. Sie bekommen rechtzeitig vor dem Beginn des ersten alle Informationen
zur betrieblichen Lernaufgabe.

Sollten Sie durch Krankheit oder andere wichtige Umstdande einmal oder langer nicht zum Praktikum
erscheinen kénnen, missen Sie dies sofort dem Betrieb und den verantwortlichen Lehrkraften
mitteilen. Sie konnen eventuell Fehltage an schulfreien Tagen (z. B. am Samstag oder in den Ferien)
in Absprache mit dem Praktikumsbetrieb nacharbeiten. So stellen Sie sicher, dass Sie eine
Anwesenheit von 70 % erreichen und das Praktikum bestehen.

Falls Sie das Praktikum selbststandig oder auf Wunsch des Betriebs abbrechen, miissen Sie uns
sofort dariiber informieren. Wir helfen Ihnen dabei eine Losung zu finden. Sollten Sie selbst
die Schuld an der Kindigung tragen (z. B. durch hohe Fehlzeiten), haben Sie fiinf Tage Zeit,
selbststdndig einen neuen Betrieb zu finden. Schaffen Sie das nicht, kdnnen Sie den Bildungsgang
nicht bestehen, das bedeutet, dass Sie auch keinen héheren Schulabschluss mehr erwerben kénnen.
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27 UNTERRICHT UND SCHULABSCHLUSS IN IBA

Neben dem Praktikum missen Sie auch erfolgreich am Unterricht teilnehmen, um am Ende
des Schuljahres einen Abschluss zu erhalten. Sie kénnen IBA nur dann erfolgreich abschliel3en,
wenn Sie die unter Punkt 23 genannten Voraussetzungen erfillen! Ganz wichtig ist, dass Sie
regelmalig am Unterricht teilnehmen.

Die einzelnen Stunden verteilen sich in IBA wie folgt:

Berufsfeldiibergreifender Unterricht Stunden Leistungsbewertung

Deutsch/Kommunikation 4 (differenziert nach GR- und ER-Niveau)

Englisch 4 (differenziert nach GR- und ER-Niveau)

Mathematik 4 (differenziert nach GR- und ER-Niveau)

Sport/Gesundheitsforderung 2 ja

Wirtschafts- und Sozialkunde 2 ja

Berufsfeldbezogener Unterricht

Fachtheorie (Lernfelder LF-T) 6 ja

Fachpraxis (Lernfelder LF-P) 5 ja

Planung beruflicher Anschluss 1 nein

Betriebliche Lernaufgabe (BLA) 2 ja

Gesamtstunden 30

zwei Praktika mind. Bewertung in BLA und durch Praxisstelle
5 Wochen

Der erfolgreiche Abschluss der Integrierten Berufsausbildungsvorbereitung ist die Voraussetzung

zum Erwerb weiterer Abschliisse (siehe Punkt 23).

Auf Ihrem Weg zum Erfolg begleiten wir, das IBA-Team, Sie so gut es uns moglich ist.
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28 VERHALTEN BEI FEUERALARM

Punkt 5.9 der Haus- und Schulordnung besagt: Bei Feueralarm ist das Schulgebdude unverziglich zu
verlassen und der im Freigelande vorgesehene Bereich aufzusuchen. Ein Fluchtwegeplan hangt in jedem Klas-
senraum. Vor Verlassen des Raumes missen die Fenster und Zwischentiiren geschlossen werden,
der Raum wird nicht abgeschlossen. Den Weisungen des Lehrpersonals ist Folge zu leisten.

Fluchtwegeplan

@ i

Tennisplatze

Turnhalle

Parkplatz Einfahrt

Lippstadter Stralle

1. Bei Ertonen des Alarmsignals bzw. optischer Signale verlasst die Klassengruppe unter Flihrung
der Lehrkraft geschlossen den Unterrichtsraum und begibt sich auf dem kiirzesten Wege
unter Beachtung des Fluchtwegeplans zligig zum Sammelplatz.

Durch die Mensa und Cafeteria verlaufen keine Fluchtwege! Der Aufzug wird nicht genutzt!
2. Die Lehrkraft verlasst den Unterrichtsraum zuletzt und nimmt das Klassenbuch mit.

3. Die Lehrkraft schlieBt — sofern sie nicht im Gefahrenfalle daran gehindert wird — Fenster und
Tlren, ohne sie abzuschlieBen.

Die Klassen sammeln sich vor den Abteilungsschildern auf dem Sportplatz!

4. Die Lehrkraft hat sich auf dem Sammelplatz von der Vollzahligkeit der Klassengruppe zu tber-
zeugen und meldet dies der Abteilungsleitung, die sich unter dem Abteilungsschild aufhalt.

5. Alle Lehrkrafte, sonstige Mitarbeitende und alle Schiler*innen (auch diejenigen, die keinen
weiteren Unterricht haben) bleiben bis zur Aufhebung des Feueralarms durch den
Brandschutzbeauftragten auf dem Sammelplatz.
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