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Oberstufenzentrum Biirowirtschaft und Verwaltung Berufliches Gymnasium
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der Abteilung |
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Verwaltungsfachangestellte/r mit Doppelqualifikation

Name:

Klasse:

E-Mail: @oszlss.de
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1 VORWORT

Liebe Auszubildende,

herzlich willkommen an der Louise-Schroeder-Schule (Oberstufenzentrum Biirowirtschaft und Verwaltung).
Ich freue mich mit Ihnen, dass Sie einen Ausbildungsplatz gefunden haben und nunin der Abteilung |
— der Berufsschule fir lhren Ausbildungsberuf — Ihre Berufsschulzeit absolvieren. Sie werden i. d. R.
3 Jahre lang, in vielen Fallen aber auch nur 2 oder 2,5 Jahre, unsere Schule besuchen. Ich wiinsche
Ihnen, dass Sie sich in dieser Zeit hier wohlfiihlen und Sie gerne am Unterricht teilnehmen.

Diese Broschiire haben wir zusammengestellt, damit Sie die notwendigen Informationen tber das
Schulleben & den schulischen Teil Ihrer Ausbildung erhalten. Besonders zu Beginn lhrer Ausbildung
kénnen Sie wichtige Informationen nachlesen. Ihre Lehrerinnen und Lehrer werden die einzelnen
Seiten der Broschiire mit lhnen besprechen. Bitte bewahren Sie diese Informationsbroschiire
wahrend lhrer Ausbildungszeit auf, damit Sie auch zu einem spateren Zeitpunkt darauf zugreifen
konnen. Wenn Sie Anregungen oder Verbesserungsvorschldage haben, dann sprechen Sie bitte lhre
Klassenlehrerin/Ihren Klassenlehrer oder mich personlich an!

Im Namen der Lehrerinnen und Lehrer, die Sie in der Abteilung | unterrichten, wiinsche ich lhnen
einen erfolgreichen Start in |hr berufliches Leben. Dem Ziel — der erfolgreich bestandenen Priifung
vor den zustdndigen Stellen des 6ffentlichen Dienstes des Bundes und des Landes Berlins — werden
Sie sich mit unserer Unterstlitzung Schritt flir Schritt ndhern.

September 2026
Doyge

Bettina Doge

Abteilungsleiterin



2  INFORMATIONEN ZUR SCHULE UND ZUR ABTEILUNG |

Unsere Schule ist in drei Abteilungen gegliedert. In der Abteilung | werden im dualen System
Auszubildende in den Berufen Kaufmann/-frau fiir Biromanagement (6ffentlicher Dienst = OD),
Verwaltungsfachangestellte/r, Verwaltungsfachangestellte/r - Doppelqualifikation sowie
Fachangestellte flir Medien- und Informationsdienste ausgebildet.

Abteilungsleitung Abteilungskoordination Abteilungssekretariat

Frau Doge Frau Flogel Frau Kumbier




3

WICHTIGE HINWEISE FUR DIE SCHULER*INNEN DER ABTEILUNG |

Um den Aufwand an Organisation und Verwaltung in der Abteilung optimal und rationell zu

gestalten, bitten wir Sie, sich an folgende Vorgaben zu halten:

K/
L4

K/
L X4

K/
L X4

K/
L X4

K/
L X4

Auf unserer Lernplattform IServ fihren wir einen Schulkalender, in dem alle wichtigen
Termine - die Schiilerschaft & Klassen betreffen - eingetragen werden. I S e rV
Die Anmeldedaten fiir den Zugang erhalten Sie von lhrer Klassenleitung.

0 G
Informationen zum Stundenplan, Raumplanen 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.

Die Schiilerausweise werden von den Klassenlehrern*innen jedes Schuljahr verlangert. Der/die
Klassensprecher*in sammelt alle Ausweise ein und ldsst sie im Sekretariat abstempeln.

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!

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

Es gilt 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@oszIss.de. . o —

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

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

— Kalender Dariliber hinaus konnen diese E-Mailadressen auch fiir die Kommunikation mit

den Praktikumsbetrieben genutzt werden.

© WebUntis
Eine Einflhrung in die Plattform erhalten Sie im Unterricht.
(=] Lernraum| . _
Sie erreichen die Lernplattform unter www.oszlss.de.
. . . . . £ Laden im JETZT BEI
Alternativ kénnen Sie sich die 1Serv-App herunterladen. . App Store }\ Google Play

5 LERNRAUM BERLIN

Einige Lehrkrafte arbeiten neben IServ mit dem

LERNIMraum
Zugang zum Lernraum eingerichtet. Hier gelten die

~n 8 Q L] @ gleichen Zugangsdaten wie fir die Anmeldung in
[Serv.

Lernraum Berlin. Fur alle Lernenden ist bereits ein

Schnellzugriff 4
Sie konnen auch einen Link auf der IServ-Plattform nutzen.

Lernraum Berlin

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

Alle weiteren Informationen zur Nutzung des Lernraums erhalten Sie von lhren Lehrkraften.

-4-


mailto:vorname.nachname@oszlss.de
http://www.oszlss.de/
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6  STUNDENPLAN: ZUGANG zU WEBUNTIS

Iserv
Anmeldung an einem PC: OSZ Louise Schroeder Berlin
Unter den Modulen in I1Serv 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 SCHULER*INNEN UND AUSZUBILDENDE

Wir haben an der Schule ein breites Angebot zu Sozialarbeit, Mediation, Beratung fir Orientierungshilfen
und fir 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 & Schulmidigkeit. Herr Rajewicz
s.charrabe@oszlss.de Schulsozialarbeit: Stefani Charrabé t.rajewicz@oszlss.de
Beratung fur Madchen*, junge Frauen* & Mitter*
0176 57732317 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 *  Fragen zu Liebe & Sexualitat Pausen und nach
Vereinbarung »  Essstérung, Vereinbarung

= Lebensplanung & Berufsorientierung
Gemeinsam mit uns konnen Sie Uberlegen, was Sie verdndern 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

1'&

Frau Hel’ Herr Nowotzin Frau Kreyenborg
a.hess@oszlss.de t.nowotzin@oszlss.de p.kreyenborg@oszlss.de
Raum 2.3.07- 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 Priifungssituationen (Priifungsangst),

° 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.

-6-



8 NACHTEILSAUSGLEICH FUR SCHULER*INNEN

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 liber den Nachteilsausgleich berat und diesen beschliel3t.

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 missen 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 LSS - Stabilisieren. Lernen. Weitermachen.

Der Riickzugsraum: (4.3.07) bietet Lernenden einen geschiitzten Ort, um sich nach oder wahrend
belastender oder emotional herausfordernden Situationen zu regulieren. Gemdtliche Sitz- und
Liegemoglichkeiten, Musik sowie verschiedene Materialien zur Stressreduktion unterstiitzen dabei,
wieder zur Ruhe zu kommen. Der Raum richtet sich an Lernende, die nach einer akuten Belastung
eine begleitete Auszeit benétigen. Die Lernenden erhalten Zugang (iber einen Schlissel, im
Sekretariat der Abteilung |, bei Frau Kumbier im Raum 1.3.10, hinterlegt ist.

Der Pausenraum: (4.2.10) bietet Lernenden, die sich in den reguldren Pausenbereichen nicht
wohlfiihlen und einen beaufsichtigten Aufenthaltsort bendétigen, eine passende Alternative.
Verschiedene Spiel- und Bewegungsangebote, Sitzgelegenheiten sowie ein Kicker ermoglichen
eine Pause in angenehmer Atmosphare.

Der Louise-Raum: (1.1.12) ist ein padagogischer Unterstlitzungsraum fiir Lernende, die voriber-
gehend nicht am reguldaren Unterricht teilnehmen kénnen, z. B. durch starke Verspatung zum Fach-
unterricht oder anhaltende Unterrichtstorung. Hier finden sie einen ruhigen Arbeitsplatz,
Unterstltzung durch sonderpadagogische Lehrkrafte sowie die Mdglichkeit, sich nach belastenden
Situationen zu stabilisieren und anschlieBend wieder erfolgreich am Unterricht teilzunehmen.
Wichtig dabei: Das ist keine Strafe, sondern Unterstiitzung. Lernende arbeiten dort unter Aufsicht
an ihren Aufgaben weiter und bekommen bei Bedarf Hilfe von Beratungslehrkraften, Sonder- oder
Sozialpddagog*innen. Ziel ist es, Lernen zu ermoglichen, Konflikte zu entscharfen, die Selbst-
regulation zu fordern und wieder erfolgreich am reguldaren Unterricht teilnehmen zu kdonnen.

-7-



10 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, y /
damit Sie Ihre Energie fir das Lernen und Arbeiten einsetzen kdnnen. Ohne m
Losung kehren Konflikte i. d. R. stetig wieder und werden dabei grolRer.

Sollten Sie oder lhre Mitschiler*innen 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 @




11 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 das Vorfdlle verschwiegen, wiederholt oder durch
unbedachte Reaktionen verschlimmert werden. Deshalb haben wir

~—| hierfiir folgenden Leitfaden:

Ich werde diskriminiert oder belastigt

Dann spreche ich mit einer 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 12 - 16 FINDEN
SIE AUF UNSERER HOMEPAGE. NUTZEN SIE ZuMm ABRUF DIE QR-CODES!

[DAS EINHALTEN DER

FOLGENDEN REGELN IST

12 ScCHUL- UND HAUSORDNUNG o
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 fir jeden Einzelnen verwirklicht werden kann.

13 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.

14 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 diirfen. 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.

15 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.

16 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 lhre 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: 2026-06-22

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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17 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.

18 KRANKMELDUNG UND ENTSCHULDIGUNG VON FEHLZEITEN

IN ABSCHNITT 3 STAND BEREITS:

o,

% 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 volljahrigen Schilerinnen und
Schiilern am ersten Tag der Krankheit bei der Klassenleitung vorzunehmen.

Bei Minderjahrigen missen die Erziehungsberechtigten die Krankmeldung vornehmen.

Die Krankmeldung sollte in der folgenden Form erfolgen:

von E-Mail-Adresse der Schilerin/ des Schiilers @oszlss.de

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

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 OrdnungsmaBnahme nach Abs. 2 Nr. 5 (Entlassung aus der Schule) zur Folge haben
kann. Sechs einzelne unentschuldigte Fehlstunden in einem Schulhalbjahr gelten als ein Fehltag.

Bei einer Erkrankung wahrend des Unterrichtstages sind die betroffenen Fachlehrkrafte oder die
Klassenleitung um Freistellung vom weiteren Unterricht zu bitten. Die Entschuldigung erfolgt in der
gleichen Form wie oben. Da der Arbeitgeber stets Uber Ihr Fernbleiben vom Berufsschulunterricht
informiert werden muss — ist dieser ins ,,Cc” zu setzen.
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Bedingungen

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

Spétestens 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 (iber 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 erfiillt 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”

19 BENOTIGTE LERNMITTEL SCHULJIAHR 2025/2026

Die Biicherliste haben Sie iiber Ihre Ausbildungsbehorde erhalten.

Als weitere Arbeitsmittel benétigen Sie:

» einen Taschenrechner
nicht programmierbar, damit dieser fir Klausuren bzw. Prifungen zuldssig 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!

20 SCHEMA zU DEN UNTERRICHTS- UND PAUSENZEITEN

S Unterrichts- |18 und wikedKisssen
MiI-Klassen
VFA-Klassen Unden | banl aymasum
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
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21 WOCHEN-EINTEILUNG SCHULJAHR 2026/2027
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Bitte hier abtrennen! (_7"'_‘-:-

22 Einwilligungserklarungen

Einwilligungserklarungen/Kenntnisnahme zur Schulordnung, Eingangsbelehrung, den Nutzungsordnungen
und zur Verarbeitung personenbezogener Daten an der Louise-Schroeder~$chule

Bitte in Druckschrift ausfiillen, unterschreiben und der Klassenlehrerin bzw. dem Klassenlehrer abgeben!

Name, Vorname der Schulerin/
des Schiilers

Klasse/Kurs

Bei Minderjdhrigen der Name
des/der Erziehungsberechtigten

1. Die Schul- und Hausordnung einschlielllich Entschuldigungsregelung bei Fehlzeiten,
die Belehrung fiir den Sportunterricht sowie die Erklarungen zu der IT-Nutzungsordnung
(Computer-Einrichtungen und die Nutzungsbedingungen Office 365 fiir Schiller*innen) habe ich
gelesen. Mit den festgelegten Regeln bin ich einverstanden. Mir ist bekannt, dass die Schule
den Datenverkehr protokolliert und durch Stichproben Uberprift. Sollte ich gegen die Nut-
zungsregeln verstol3en, verliere ich meine Berechtigung fir die Nutzung auBerhalb des Unter-
richts und muss gegebenenfalls mit Schulordnungsmalinahmen rechnen. Bei VerstoR gegen
gesetzliche Bestimmungen sind zivil- oder strafrechtliche Folgen nicht auszuschlieRen.

2. Verlassen des Schulgelandes wahrend der Pausen
Von den Regelungen zum Verlassen des Schulgelandes habe ich Kenntnis genommen. Mir ist
klar, dass ein Verlassen des Schulgeldndes in Pausen- und Unterrichtszeiten in der Regel auf
eigenes Risiko geschieht und ein Versicherungsschutz durch das Land Berlin nicht besteht.

3. Informationen lber die Verarbeitung personenbezogener Daten
Von der Regelung zur Verarbeitung personenbezogener Daten habe ich Kenntnis genommen.

Unterschrift der Schilerin bzw.
des Schiilers

Bei Minderjahrigen die Unterschrift
des/der Erziehungsberechtigten

Ort, Datum
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Einwilligungserklarung zur Verarbeitung personenbezogener Daten
bei der Nutzung von ISERV und des Lernraum Berlin

Liebe Schulerinnen und Schiler, liebe Eltern

die Louise-Schroeder-$chule stellt ihren Schiler*innen und Lehrkraften als Kommunikations- und Austauschplattform ISERV und den
Lernraum Berlin zur Verfigung. ISERV dient ausschlieBlich der schulischen Kommunikation und erméglicht allen Nutzern, schulbezogene
Daten zu speichern und auszutauschen. Naheres, insbesondere zur Art der verarbeiteten Daten, entnehmen Sie bitte den beigefligten
,Informationen zur Verarbeitung personenbezogener Daten”.

Der Lernraum Berlin wird durch die Senatsverwaltung fiir Bildung, Jugend und Familie bereitgestellt und von Mitarbeiter*innen der Senats-
verwaltung betreut. Bei der Nutzung von Lernplattformen werden personenbezogene Daten verarbeitet. Daher bittet die Schule Sie um Ihr
Einverstandnis fur die Erfassung, Speicherung und Verarbeitung dieser Daten zur ausschlieBlichen Verwendung zu schulischen Zwecken.

Folgende Daten werden gespeichert: Name, Vorname, Anmeldename, Emailadresse, anfallende nutzungsbezogene Daten wie Datum der
Anmeldung, Zeit und Art der Zugriffe auf Lernangebote und Profile anderer Nutzer, bearbeitete Lektionen, auf der Lernplattform
veréffentlichte Beitrége in Foren und Mitarbeit in Kursen.

Auf die Daten haben der Administrator der Lernplattform und die Lehrkréfte Zugriff. Daten im Zusammenhang mit Aufgaben, Workshops
und Foren kénnen die anderen Klassenkursteilnehmer*innen einsehen. Fir andere Personen sind sie nicht sichtbar. Die Kursdaten und
Inhalte werden bis zum Datum des reguldren Abschlusses der Klasse/des Kurses bereitgehalten.

Damit Sie ISERV und den Lernraum Berlin nutzen kdnnen, ist Ihre Einwilligung zur Nutzung Ihrer personlichen Daten nétig. Die Einwilligung
ist freiwillig und gilt zeitlich unbeschrankt, sofern sie nicht widerrufen wird. Die Einwilligung endet jedoch mit dem Ende der Schulzeit. Aus
der Nichterteilung oder dem Widerruf der Einwilligung entstehen keine Nachteile.

Diese Einwilligung kann jederzeit fir die Zukunft bei uns schriftlich widerrufen werden. Durch den Widerruf der Einwilligung wird die Recht-
maRigkeit der aufgrund der Einwilligung bis zum Widerruf erfolgten Verarbeitung nicht beriihrt. Im Falle des Widerrufs werden entspre-
chende Daten zukiinftig nicht mehr fiir ISERV oder den Lernraum Berlin verwendet und unverziiglich gel6scht. Soweit die Einwilligung nicht
widerrufen wird, gilt sie bis zum Ende Ihres Schulbesuchs an der Louise-$chroeder~$chule. Nach dem Ende werden die Daten geloscht.

BuR
Schulleiter

Name, Vorname der Schilerin/
des Schiilers

Bei Minderjahrigen der Name
des/der Erziehungsberechtigten

Ich willige ein, dass meine personenbezogenen Daten It. Merkblatt ,Informationen zur Verarbeitung perso-
nenbezogener Daten mit ISERV” durch die Louise-Schroeder~$chule in ISERV verarbeitet werden diirfen.

Unterschrift der Schilerin bzw.
des Schiilers

Bei Minderjahrigen die Unterschrift
des/der Erziehungsberechtigten

Ich willige ein, dass meine personenbezogenen Daten It. Merkblatt , Informationen zur Verarbeitung perso-
nenbezogener Daten im Lernraum Berlin“ durch die Senatsverwaltung fur Bildung, Jugend und Familie im
Lernraum Berlin verarbeitet werden dirfen.

Unterschrift der Schiilerin bzw.
des Schiilers

Bei Minderjahrigen die Unterschrift
des/der Erziehungsberechtigten

Ort, Datum
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23 ,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 be-
spricht 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 Abteilungskonfe-
renz 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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24 BERUFSBILD

Verwaltungsfachangestellte/r ist ein anerkannter Ausbildungsberuf nach dem Berufsbildungsgesetz
(BBiG). Der Beruf ist dem Berufsfeld Wirtschaft und Verwaltung, Schwerpunkt Recht und 6ffentliche
Verwaltung zugeordnet.

Verwaltungsfachangestellte sind ausgebildete Fachkrafte des 6ffentlichen Dienstes. Sie arbeiten in
den Verwaltungsbehdrden des Bundes, der Lander, der Kommunen, anderen offentlich-rechtlichen
Koérperschaften sowie in Kirchenverwaltungen der evangelischen oder katholischen Kirche. Dort
sind sie als Sachbearbeiter*innen, beispielsweise im Bauamt oder Personalmanagement tatig.

Die Tatigkeiten von Verwaltungsfachangestellten umfasst Arbeiten der mittleren Funktionsebene
aller Aufgabenbereiche der Verwaltung. Sie gehdren zu den mittleren nichttechnischen Fachkraften
und sind mit den Beamt*innen des mittleren Dienstes vergleichbar.

Sie beraten Birger und Organisationen, erledigen Verwaltungsaufgaben, stellen Urkunden aus
- . B. Reisepdsse, Personalausweise - planen und organisieren Arbeitsprozesse in ihrem Aufgaben-
bereich, beschaffen und bewirtschaften Material sowie langlebige Wirtschaftsgiiter nach 6konomi-
schen und 6kologischen Gesichtspunkten, bearbeiten Vorgange mit Hilfe moderner Informations-
und Kommunikationssysteme, erheben, verarbeiten und werten Daten aus, ermitteln Sachverhalte
und wenden Rechtsvorschriften an, bearbeiten Personalangelegenheiten und berechnen Entgelte
oder / und tbernehmen Aufgaben im betrieblichen Rechnungswesen.

WEITERBILDUNGSMOGLICHKEITEN

Eine berufliche Ausbildung ist der erste Schritt ins Berufsleben. Danach geht es weiter, bspw. als
Sachbearbeiter*in im Personalwesen oder als Fachassistenz in der Leistungsgewahrung nach dem
Zweiten Buch des Sozialgesetzbuchs (SGB Il) in einem Job-Center oder als Standesbeamte.

Unter bestimmten Voraussetzungen, z. B. nach mehrjahriger Berufserfahrung, sind verschiedene
Fort- und Weiterbildungen moglich, u. a.

2 Ausbilder*in (verantwortlich fir die Ausbildung von Azubis)
4 Verwaltungsfachwirt*in

#  Bachelor of Arts in Public Management

2 Executive Master of Public Administration (Executive MPA)

Ziel kann natirlich auch die berufliche Selbstindigkeit sein. Keiner wird sein Leben lang immer
im gleichen Job dasselbe tun. Im Gegenteil: Wer heutzutage gute Chancen auf dem Arbeitsmarkt
bzw. als selbstandiger Unternehmer haben will, muss flexibel sein und sich regelmaRig weiterbilden.
Es gibt jede Menge Lehrgdnge, Kurse oder Seminare, um sich zu spezialisieren, z. B.

¢ Finanz- und Rechnungswesen
2 Lohnbuchhaltung
4 Marketing
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25 INFORMATIONEN ZUR AUSBILDUNG ZUM VERWALTUNGSFACHANGESTELLTEM/N

Dieser Ausbildungsberuf wird in folgenden Varianten angeboten:

2 Teilzeit zwei Berufsschultage und drei Tage Beh6rde/Betrieb pro Woche
2 Schnellldufer wie Teilzeit, jedoch statt in 3 in 2 Jahren;
eigenverantwortliches Uben und Lernen ist hier unabdingbar.
2 Sprachenklasse fiinf Unterrichtshalbjahre im Teilzeitmodell und ein Auslandsaufenthaltshalbjahr
2 Blockmodell sechs bis acht Wochen mit fiinf Tagen Berufsschule pro Schulhalbjahr

2 Doppelqualifizierung Blockmodell mit zusitzlichem Fachoberschulunterrichtstag

auRerhalb der Blockzeitwochen.
25.1 Stundentafeln (VFA)

Die Stundeplane der jeweiligen Varianten entsprechen den genehmigten Stundentafeln.

25.2 Informationen zur Ausbildung zum VFA - Sprachenklasse

Sie absolvieren Ihre Berufsausbildung in drei Jahren, wobei Sie im 5. Halbjahr ein sechsmonatiges
Auslandshalbjahr beispielsweise in England, Malta, Finnland oder der Tirkei absolvieren. Sie erhal-
ten verstarkt Sprachunterricht (Englisch oder Tiirkisch oder Polnisch), der zum Teil jahrgangsibergrei-
fend unterrichtet wird. Die angebotenen Sprachen hdangen von einer Mindestschiilerbeteiligung ab.

Der Auslandsaufenthalt wird durch das EU-Bildungsprogramm Erasmus+ gefordert.

25.3 Informationen zur Ausbildung zum VFA mit Doppelqualifikation

Sie erhalten im Rahmen von Blockunterricht die berufsschulrelevanten Inhalte vermittelt. Die Fa-
cher Deutsch und Englisch werden auf Fachhochschulschulniveau auch in der Blockzeit unterrichtet.

In der blockfreien Zeit kommen Sie an einem Tag der Woche ins Oberstufenzentrum. Dort erhalten
Sie - weiterhin Unterricht in Deutsch und Englisch — sowie in den Fachern Mathematik und Physik.

Zuordnung zur Abteilung | (bei Doppelqualifikation zuséitzlich Abteilung Ill)

Ihre Schiilerakte wird in Abteilung | gefiihrt und Sie sind somit Schiiler bzw. Schiilerin der Abteilung |
wahrend der gesamten Ausbildungszeit. Der Blockunterricht wird von der Abteilung | organisiert.

Der zusatzliche Unterricht einmal pro Woche in der blockfreien Zeit wird von Abteilung lll organi-
siert. Ansprechpartner sind Herr Gutjahr (stellv. Abteilungsleiter und Abteilungskoordinator) und
Herr Stangneth (Qualitatsbeauftragter).
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Priifungen
Am Ende der Ausbildungszeit nehmen Sie (ggfs.) an zwei Prifungen teil:

@ Abschlussprifung des Ausbildungsberufes nach dem BBiG
(siehe ndchster Abschnitt ,,Informationen zur Abschlusspriifung”)
@ sowie evtl. Fachhochschulreifepriufung in den Fachern Deutsch, Englisch und Mathematik

Die Fachhochschulreifeprifung ist bestanden, wenn beide Prifungen erfolgreich absolviert werden.
Das Bestehen der Abschlusspriifung ohne Erreichung der Fachhochschulreifeprifung ist moglich.

26 INFORMATIONEN ZUR PRUFUNG

AUFBAU DER ABSCHLUSSPRUFUNG

Die Zwischen- und Abschlussprifung wird jeweils vor den zustandigen Stellen des Bundes bzw. des
Landes Berlin abgelegt.

Zwischenpriifung zur Mitte des 2. Ausbildungsjahres
Teil | Teil Il Teil 1l
Ausbildungsbetrieb, Haushaltswesen Wirtschafts-
Arbeitsorganisation und und und
biirowirtschaftliche Abliufe Beschaffung Sozialkunde
60 Minuten 60 Minuten 60 Minuten

Abschlusspriifung am Ende der Ausbildungszeit
Teil | Teil Il Teil 1l Teil IV Teil V
Verwaltungs- Verwaltungsrecht | Wirtschafts- Fallbezogene
betriebs- Personalwesen und Verwaltungs- | und Rechtsanwendung
wirtschaftskunde verfahren Sozialkunde = praktische Prifung
135 Minuten 120 Minuten 120 Minuten 90 Minuten 45 Minuten

Weitere Informationen zur Prifung und Ausbildung finden Sie im Internet bspw. unter

www.bva.bund.de oder www.berlin.de/vak.
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VORZEITIGE ABSCHLUSSPRUFUNG

Die Ausbildungszeit kann verklrzt werden. Voraussetzung daflir nach dem BVA ist hierfir:
Bei einer vorzeitigen Zulassung miissen die Leistungen der auszubildenden Person umso besser sein,
je friher diese zur Abschlussprifung zugelassen werden mochte. Wahrend ein Antrag auf vorzeitige
Zulassung um 6 Monate bereits bei guten Leistungen in der Behorde und der Berufsschule gute
Erfolgsaussicht aufweist, so sind bei einem Antrag auf vorzeitige Zulassung von 12 Monaten bereits
gute bis sehr gute oder sogar sehr gute Leistungen erforderlich.

Des Weiteren koénnen auch hohere Fehlzeiten zur Ablehnung des Antrages auf vorzeitige
Zulassung fuhren.

Die Verkiirzung muss bei der zustandigen Stelle des Bundes bzw. Landes Berlin beantragt werden.
NACHTRAGLICHER ERWERB VON SCHULABSCHLUSSEN

Durch den erfolgreichen Abschluss einer dualen Berufsausbildung (Praxis in einem Ausbildungsbe-
trieb - Theorie in der Berufsschule) kénnen Sie bisher nicht erworbene Schulabschliisse erreichen,
in unserem dualen Ausbildungsgang die erweiterte Berufsbildungsreife- und den Mittleren Schulab-
schluss. Dabei ist es egal, mit welchem Abschluss Sie die Berufsausbildung beginnen.

Es ist moglich, ohne Schulabschluss in eine duale Berufsausbildung einzutreten und sie mit dem MSA
zu beenden, hierzu miissen Sie folgende Voraussetzungen erfiillen:

Erwerb der Erwerb des
erweiterten Berufsbildungsreife Mittleren Schulabschlusses
(§ 24 BSV) (§ 25 BSV)

. » erfolgreicher Abschluss
o erfolgreicher Abschluss }
der Berufsschule (mind. 480 UStd.)
der Berufsschule

(mind. 480 UStd. ¢ einen Gesamtnotendurchschnitt im
Berufsschulunterricht) Abschlusszeugnis von mindestens 3,0

e die Abschlussprifung bestanden hat

e ausreichende Fremdsprachenkennt-
nisse nach § 26 BSV nachweist,
2. B. 120 Std. im WPU Englisch oder
bestandene KMK-Priifung

Auch die Anerkennung der Berliner Fachhochschulreife ist moglich.
Nahere Informationen dazu erhalten Sie unter www.berlin.de.
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27 LEISTUNGSBEWERTUNG

Die Noten in allen Lernfeldern und Fachern in der Berufsschule setzen sich nach der Berufsschulver-
ordnung (BSV) zu 50 % aus schriftlichen und zu 50 % aus sonstigen Leistungen zusammen.

Die Anzahl der Klassenarbeiten hangt von dem Unterrichtsumfang ab. Bei einem zweistlindigen
Fach bzw. Lernfeld sind mindestens zwei Klassenarbeiten pro Halbjahr zu schreiben.
Es gilt folgender Bewertungsschlissel:

Prozentsatz der Bewertungseinheiten

Priifung vor den

(zum Vergleich)
1 ab 85,0 ab 92,0
2 ab 70,0 ab 81,0
3 ab 55,0 ab 67,0
4 ab 45,0 ab 50,0
5 ab 9,0 ab 30,0
6 unter 9,0 unter 30,0
HALBJAHRESNOTEN

Die Halbjahresnote stiitzt sich auf die von den Schiilerinnen und Schiilern im Schulhalbjahr erbrach-
ten schriftlichen, mindlichen, praktischen und sonstigen Leistungen (§ 9 1 BSV).

ABSCHLUSSNOTEN UND ZEUGNISSE

Im Abschluss- oder Abgangszeugnis erscheint nur die Abschlussnote (§ 10 | BSV).

Die Abschlussnote ergibt sich aus den Leistungen aller besuchten Schulhalbjahre unter Berticksich-
tigung der in der Stundentafel festgelegten Gewichtung und der Leistungsentwicklung (§ 10 Il BSV).

Ein Abschlusszeugnis erhalten Sie nur, wenn Sie den Bildungsgang erfolgreich beenden. Ansonsten
wird ein Abgangszeugnis erstellt. Es gelten folgende Voraussetzungen fiir den erfolgreichen Ab-
schluss (§ 22 1l BSV):

# der Gesamtnotendurchschnitt betragt mindestens 4,0,
2 nicht mehr als zwei der Abschlussnoten sind "mangelhaft"
2 und keine Abschlussnote ist ,ungentgend”.

Die Berufsschule ist erfolgreich abgeschlossen, wenn diese Voraussetzungen erfillt sind; unab-
hangig vom Ergebnis der Abschlussprifung vor der zustdndigen Stelle oder Kammer (§ 22 Il BSV).
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28 KURZINFORMATIONEN ZU DEN UNTERRICHTSFACHERN

ALLGEMEINBILDENDE FACHER:

Wirtschafts- und Sozialkunde, Kaufmannische Kommunikation und Sport

WISO — WIRTSCHAFTS- UND SOZIALKUNDE

Ziel des Faches "Wirtschafts- und Sozialkunde" ist, die Urteilsfahigkeit und Handlungskompetenz
der Schiler*innen systematisch zu fordern und zu starken.

Dazu orientieren sie sich in komplexen gesellschaftlichen, wirtschaftlichen und politischen Zusam-
menhangen, hinterfragen diese auf ihren Sinn, ihre Zwange und ihre Gestaltungsmoglichkeiten, be-
urteilen diese sachkundig und nutzen zunehmend selbststandiger eigene Mdéglichkeiten der verant-
wortlichen Teilnahme am gesellschaftlichen, wirtschaftlichen und politischen Leben.

Leitbild des Unterrichts sind die miindige Blirger*innen in unserer Demokratie, die bereit sind, Ver-
antwortung in der Gesellschaft zu Gbernehmen.

Zur Forderung von Fach-, Personal-, Sozialkompetenz, Methoden- und Lernkompetenz werden die
folgenden Themenmodule im Unterricht behandelt:

Modul-Nr. Lernabschnitte des Pflichtbereiches
(1) Interessen in Beruf, Betrieb und Schule verantwortlich wahrnehmen
(2) Grundlagen der sozialen Sicherung verstehen und auf Zukunftsfahigkeit liberpriifen
(3) Im Tarifkonflikt begriindet Position beziehen
(4) Bewusst in einer globalisierten Welt leben
(5) An der politischen Willensbildung teilnehmen
Modul-Nr. Lernabschnitte des Wahlpflichtbereiches
(6) Die NS-Diktatur beurteilen oder die SED-Diktatur bewerten (wahlweise)
(7) An der Zukunft Europas teilhaben
(8) Die Bedeutung &kologischen Handelns fiir das Uberleben auf der Erde aufzeigen

Referenzquelle: RLP BS/BFS Sozialkunde/Wirtschafts- und Sozialkunde (gultig seit 2012/13)
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KAUFMANNISCHE KOMMUNIKATION — KK

Kaufmdnnische Kommunikation - Deutsch

Das Fach "Kaufmannische Kommunikation" hat die Aufgabe, Sprache in miindlicher und schriftlicher
Form als Mittel der Darstellung und Verstandigung begreiflich zu machen. Die Reflexion Uber Spra-
che und Sprachverwendung geschieht integrativim Unterricht. Der Zusammenhang von Kommuni-
kationssituation, sprachlicher Gestaltung und Wirkungsabsicht wird so verdeutlicht.

Kaufmdnnische Kommunikation - Englisch

Der Englischunterricht in der Berufsschule ist fortgefiihrter Englischunterricht auf der Stufe B1 und
bericksichtigt die unterschiedliche Vorbildung der Auszubildenden. Er bereitet zusatzlich auf die
freiwillige Prufung fiir das KMK-Fremdsprachenzertifikat Stufe 2 bzw. Stufe 3 (Eurolevel B1 bzw. B2)
vor.

Ziele fiir den allgemeinbildenden Unterricht Kaufmédnnische Kommunikation:

e Bewaltigung von berufstypischen Alltagssituationen
e Forderung der kommunikativen und interkulturellen Kompetenz
e Befdhigung zum selbststandigen Sprachenlernen

Lernabschnitte und —inhalte fiir Kaufmannische Kommunikation Deutsch

e Grundlagen der Kommunikation (Kommunikationsmodelle, nonverbale Kommunikation)

e  Geschiéftsbriefe entsprechend DIN, Aufbau und Stil normierter Briefe
e Protokoll

e  Gestaltung und Gliederung eines Berichts

e Arbeitszeugnis, Zeugnisformulierungen

e Bewerbungsschreiben, Lebenslauf

Lernabschnitte und —inhalte fiir Kaufmannische Kommunikation Englisch

e Mindliche Kommunikation
z. B. Telefongesprache flihren, Besucher empfangen, Termine vereinbaren,
das eigene Arbeitsgebiet beschreiben, den eigenen Betrieb prasentieren

e  Schriftliche Kommunikation
z. B. Geschéftsbriefe und E-Mails verfassen (Anfragen, Angebote, Bestellungen,
Beschwerden, Konferenzen vorbereiten (Einladungen verfassen, Reiseplane erstellen)
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KURZINFORMATIONEN ZU DEN BERUFSBEZOGENEN FACHERN

VERWALTUNGSBETRIEBSWIRTSCHAFTSKUNDE (TH EORIE/PRAXIS)

Verwaltungsbetriebswirtschaftskunde (VBK)

i ™
VBK- Praxis
e -
Excel \.
Marketingprojekt

Ulbungen zum KV-Recht

Ubungen zur FiBu

Ubungen zur KLR

VBK-Theorie Fach
e -

. - Semester
/ e
[ %+ Beschaffung - 1 [ %

< Grundlagen Privatrecht 5 <

% Kaufvertragsrecht 3. -

< Finanzbuchhaltung 4 <

< Kosten- und Leistungsrechnung 5.&6 -
\ / .
\\"'\-\__ __'-"/ \
[ schriftlich sonst. Leistungen Bewertung

-

schriftlich sonst. Leistungen

-

2 Klassenarbeiten
pro semester

Vortrage, etc.

50 % 50 %
¥
Fa R
Halbjahresnote VBK-T
73 %
p A

Mitarbeit, Tests, |

1 Klassenarbeit

pro Semester Vortrige, etc.

50 % 50 %

Y

Halbjahresnote VBK-P

25%

I

Halbjahresnote VBK
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OrrenTLICHES RECHT (OR)

Was wird unter diesem Rechtsgebiet verstanden?

Das offentliche Recht regelt vor allem das Verhaltnis zwischen Tragern der 6ffentlichen Gewalt (also
dem Staat und seinen Einrichtungen) und den Blirgern.

So gehéren etwa die im Grundgesetz verankerten Grundrechte dem Bereich des OR an. Daneben
werden zahlreiche weitere Rechtsmaterien als Teilbereiche dem OR zugeordnet, so das Verwaltungsver-
fahrens-, Verwaltungsvollstreckungsgesetz und die Verwaltungsgerichtsordnung.

Die wichtigsten Themengebiete wéihrend der Ausbildung sind:

e Staatsrecht ¢ Grundsatze des ¢ Widerspruchsverfahren
* Allgemeine Staatslehre Verwaltungshandelns e Verwaltungsgerichts-
* Verfassungsprinzipien ¢ Aufbau und Anwendung verfahren und Klagearten

von Rechtsnormen

¢ Staatsorgane der ¢ besonderes

Bundesrepublik Deutschland e der Verwaltungsakt Verwaltungsrecht:

* Gesetzgebung * Verwaltungsrecht: * Gewerberecht,

e Trager der 6ffentlichen e Vollstreckung von e Ordnungswidrigkeitenrecht,
Verwaltung Verwaltungsakten o offentlich-rechtlicher Vertrag

¢ konkurrierende Formelle- und materielle

Gesetzgebung Rechtsvoraussetzungen

e Ausfithrung der des Verwaltungsaktes

Bundesgesetze

Fehlerhafte Verwaltungsakte

Ricknahme- und Widerruf
von Verwaltungsakten

¢ Grundrechte

Diese Exkursionen ergdnzen den Unterricht:

# Planspiel: ,Gang der Gesetzgebung” im Bundestag
@ Besuch des Verwaltungsgerichts

Das Fach beféihigt die Auszubildenden...

2 ... zur beruflichen Handlungskompetenz, um Aufgaben im Bereich der 6ffentlichen Verwaltung
verantwortungsbewusst, rechtssicher und blirgerorientiert wahrzunehmen.

2 ... rechtliche Problemstellungen zu erfassen und Losungsvorschlage rechtlich zu begriinden.

# .. praxisbezogene Aufgaben oder Fille bearbeiten. Sie konnen dabei zeigen, dass Sie Sachver-

halte rechtlich beurteilen und verfahrensméaRig bearbeiten kdnnen.
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WIRTSCHAFTSLEHRE

Sie bekommen Einblicke in die rechtlichen Grundlagen Ihres Ausbildungsvertrages sowie das
Arbeitsrecht.

Sie lernen wirtschaftliche Grundbegriffe kennen, verstehen dadurch Nachrichten besser.
Wirtschaftliche Zusammenhange werden verstandlicher.

Was ist z. B. das Bruttoinlandsprodukt?

Welchen Einfluss hat die Wirtschaftsordnung?

Was haben Inflation/Deflation/Zinsen mit lhrem Leben zu tun?
Welche Bedeutung hat die Européische Union dabei?

e e W W

Rahmen der
Ausbildung

Rechte und
Pflichten

Ziele von
Betrieben

Ausbildungs-
vertrag

Wirtschafts-
kreislauf

Arbeitsvertrag Erfolgs-

messung

Wirtschaftliche
Grundlagen

Preisbildung
auf Markten

Zahlungsverkehr Wirtschaftslehre

Rechtsformen
von Unternehmen

GmbH (UG)
und AG

Bruttoinlandsprodukt

Stabilitatsgesetz
Wohlstandsindikator

Wirtschaftspolitik

Europaisches System

der Zentralbanken
Wirtschaftsordnungen

Marktwirtschaft

und Planwirtschaft Inflation/Deflation

Soziale
Marktwirtschaft
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SPORT/GESUNDHEITSFORDERUNG

Mit Beginn lhrer Ausbildung nehmen Sie lhre berufliche und private Lebenswelt neu wahr und
beginnen diese selbstdndig zu gestalten. Im Rahmen l|hres Ausbildungsverhaltnisses missen Sie
Verantwortung fiir sich und andere lUbernehmen und die sich daraus ergebenden Konsequenzen
kritisch reflektieren sowie eine angemessene Handlungsbereitschaft entwickeln, die zur selbst-
bestimmten Lebensgestaltung und zur beruflichen Qualifizierung beitragt.

Das Fach Sport/Gesundheitsforderung leistet hierzu einen wichtigen Beitrag und ist wahrend der
gesamten Ausbildungsdauer Pflichtfach.

Die folgenden moglichen Themenbereiche - gemdf Berliner Rahmenlehrplan - mit ihren Handlungs-
situationen ermoglichen es Ihnen, lhre Fach-, Personal-, Sozial- sowie Methoden- und Lernkompetenz
umfassend zu erweitern:

e  GESUNDHEIT FORDERN

e  VERANTWORTLICH HANDELN

e  WAHRNEHMUNGSFAHIGKEIT AUSBILDEN

e BEWEGUNGEN GESTALTEN, SICH KORPERLICH AUSDRUCKEN

e KOMMUNIKATIONS- UND KOOPERATIONSFAHIGKEITEN ENTWICKELN

e BEWEGUNGSFORMEN UND BEWEGUNGSRAUME ENTDECKEN UND ERLEBEN

e [EISTUNGSORIENTIERT HANDELN, BELASTUNGEN ERFAHREN UND REFLEKTIEREN

e HANDLUNGSREGELN UND HANDLUNGSSTRATEGIEN ENTWICKELN UND AUSWERTEN

Die regelmaRige motorisch-aktive Unterrichtsteilnahme bildet die Basis lhrer erfolgreichen Sport-
leistungsbewertung. Davon ausgehend werden im Rahmen der Themenbereiche die Qualitdat und
der Umfang der erworbenen Fertigkeiten und Kenntnisse beurteilt.

Soziales Engagement (u. a. Riicksichtnahme, Fairness, Teamfdhigkeit, ...) wird ebenso erwartet wie
die Ubernahme fachlicher Aufgaben (z. B. Helfen und Sichern, Gestaltung von Unterrichtsteilen, ...) sowie
organisatorischer Tatigkeiten (z. B. Auf- und Abbau von Sportgeriditen, ...).

Die Notengebung beriicksichtigt die Kriterien Mitarbeit, Lernbereitschaft, Leistungsanstrengung sowie
Leistungsqualitat und kann ggf. durch Priifungen erganzt werden. So bilden die auf der Grundlage der
angestrebten Kompetenzentwicklung erworbenen Fahigkeiten, Fertigkeiten und Kenntnisse letztlich
Ilhre Gesamtleistung.

Louise-$chroeder-$chule
Schulgeldande und

Sportanlagen




29 VERHALTEN BEI FEUERALARM

Punkt 5.9 der Haus- und Schulordnung besagt: Bei Feueralarm ist das Schulgebdude unverziiglich 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 Schiiler*innen (auch diejenigen, die keinen
weiteren Unterricht haben) bleiben bis zur Aufhebung des Feueralarms durch den
Brandschutzbeauftragten auf dem Sammelplatz.
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