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Warum ist ein Qualitatshandbuch wichtig? Stand: 28.11.2022

Die Qualitat einer Schule hangt davon ab, dass Prozesse eindeutig und strukturiert
beschrieben werden, um so einen mdglichst reibungslosen Betrieb der Schule zu ge-
wahrleisten. Dieses Handbuch soll Ihnen perspektivisch helfen, zu jeder Frage, die
sich bezuglich eines Verfahrens/Prozesses an unserer Schule ergibt, eine Antwort zu
finden. Ganz uneigennutzig ist dieses Anliegen naturlich nicht. Die Schulleitung bzw.
die Sekretariate werden mit den immer gleichen Fragen konfrontiert oder Ablaufe wer-
den nicht richtig durchgeftihrt. Die dadurch entstehende Mehrarbeit wollen wir mit dem
Qualitatshandbuch reduzieren. Das Ziel dieser Handreichung ist also ein verantwortli-
cher und professioneller Umgang mit der wertvollen Ressource ,Zeit".

Eine Bitte:

Wenn sich Fragen zu schulischen Prozessen ergeben, nehmen Sie erst dieses Werk
zur Hand, bevor Sie die Schulleitung oder das Sekretariat fragen. Eine verklrzte und
ggf. alltagstauglichere Version dieser Ausfuhrungen finden Sie in der Willkommens-
mappe auf office 365 unter Schulorganisation > Schulentwicklung > Qualitéts-
handbuch. Fur Erganzungen wendet euch bitte an Herrn Teuscher.

Anmerkung: Nachfolgend wird aus Grinden der besseren Lesbarkeit die mannliche
Schreibweise verwendet, die jedoch synonym fur alle Geschlechter zu verstehen ist.
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1 Informationen uUber unsere Schule

1.1 Geschaftsverteilungsplan der Schule

Auf der Homepage unserer Schule finden Sie unter Schulportrét > Schulleitung
und Organisation den gesamten Geschaftsverteilungsplan angefangen von der
Schulleitung Uber die Fachbereichsleitungen, die Fachleitungen bis hin zu den Orga-
nigrammen samtlicher Gremien und Konferenzen. Klicken Sie ganz unten auf dieser
Seite auf Ansprechpartner, werden lhnen alle Personen inklusive ihrer derzeitigen
Funktion mit Raumangabe, Telefonnummer und E-Mail-Adresse angezeigt.

Brandschutz und Sicherheit

Die Aufsicht Uber und Einhaltung des Brandschutzes an unserer Schule liegt in der
Verantwortung der Berliner Immobilienmanagement GmbH (BIM).

1.2 Bildungsginge
Detaillierte, stets aktuelle Angaben zu den Bildungsgangen und deren Inhalten finden
Sie ebenfalls stets aktuell auf unserer Homepage.
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1.4 Informationsquellen in der Schule

Als Informationsquellen stehen im grof3en Lehrerzimmer Pinnwande zur Verfligung, die
Auskunft Uber Fortbildungen, Schulentwicklung, Schulorganisation und Verschiedenes
geben. AuRerdem steht hier ein Computer, auf dem die aktuellen Vertretungsplane zu
finden sind. Der Hauptinformationsfluss findet jedoch Uber E-Mail sowie Uber unser Ar-
beitsportal auf office 365 statt. Hier kdnnen z. B. die erweiterte Schulleitung und die
Fachbereiche in eigenen Ordnern nicht nur miteinander kommunizieren, sondern Mate-
rial austauschen und gemeinsam bearbeiten. Im Schuloranisationsordner werden alle
Materialien systematisch abgelegt, die fur das gesamte Kollegium von Interesse sind.
Zu ausgewahlten Arbeitsschwerpunkten kbnnen Personen gezielt eingeladen werden.

Die Homepage dient der Offentlichkeitsarbeit und kann unter www.august-sander-
schule.de erreicht werden.

1.5 Bibliothek fiir Wirtschafts- u. Sozialkunde

Im Keller von Haus C befindet sich im Raum 007 die Bibliothek fur Wirtschafts- und
Sozialkunde. Da wir keine Schulbucher fur die Hand der Schilerinnen und Schuler ha-
ben, liegen Klassensatze unterschiedlicher Bucher bereit, die jede Kollegin und jeder
Kollege nach dem Unterricht wieder hier deponieren muss. Es kann auch auf digitale
Medien zurtickgegriffen werden. Den Zugang zu diesen Materialien erhalten Sie Uber
die Fachleiterin Frau Schubert-Crone.

1.6  Schlisselgewalt in der Schule

Fir die Klassenrdume und die Lehrerzimmer (Haus A) haben alle Kollegen einen
SchlUssel. Fur Fachrdume z.B. Turnhalle, Kiche etc. haben nur die Fachkollegen
Schlisselgewalt.

Sollten Zugange zu bestimmten Raumlichkeiten bendtigt werden, ist der Hausmeister,
Herr Goricke, Ansprechpartner. Ist er nicht im Hause, kdnnen stellvertretend die Schul-
sekretarinnen, Frau Schoéning und Frau Schulze, angesprochen werden.

1.7 Bezeichnung der Klassen

Die Klassenbezeichnungen fangen immer mit dem Kurzel der Lehrgangsbezeichnung
an, gefolgt vom Kirzel des Fachbereiches und einer Zahl, die angibt, um die wievielte
Klasse es sich handelt. Handelt es sich z.B. um einen ,IBA-Lehrgang“ im Fachbereich
Farbtechnik, der einer von insgesamt drei Lehrgangen in diesem Schuljahr ist, dann
lautet die Klassenbezeichnung z. B. IBA-FA 1, IBA-FA 2 oder IBA-FA 3.

1.8 Stundentafeln aller Bildungsgange

Die Stundentafeln aller Bildungsgange finden Sie auf office 365. Sollten Sie noch kei-
nen Zugang haben, wenden Sie sich bitte an Frau Schmitt oder an Herrn Schofer.



1.9 Fortbildungen in Berlin

Das Fortbildungsprogramm fir Berlin finden Sie im Internet unter
fortbildungen.berlin.de

Aulierdem kdnnen Sie fur schulinterne Fortbildungen unsere Fortbildungsbeauftragte
Frau Wenzl jederzeit ansprechen.

1.10 Organigramm der Schule
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2.1

10.

11.

Informationen fiir die Schiilerinnen und Schiiler

Schul- und Hausordnung

. Das stérungsfreie Zusammenleben in unserer Schule erfordert von allen Ricksicht-

nahme, Hoéflichkeit und Hilfsbereitschaft. Insbesondere gegenuber den Lehrkraften
und anderen Erwachsenen pflegen wir einen hoéflichen Umgangston.

Die August-Sander-Schule bietet allen Schulern und Schilerinnen Schutz vor Ras-
sismus, Antisemitismus, Gewalt und Diskriminierung in jeder Form.
In diesem Zusammenhang wird in unserer Schule die verdeckte oder offene Zur-

schaustellung aller Symbole extremistischer Gesinnung nicht toleriert. Dazu zahlen
insbesondere die in den extremistischen Szenen verwendeten Bekleidungsmarken
und Dresscodes, handschriftiche Verwendungen, Logos, Ton-/Bildtrager, Handy-
klingeltdéne und Internetseiten.

Der Unterricht findet von montags bis freitags statt. Die Teilnahme am Unterricht wird
an jedem Schultag von einem Lehrer am Anfang und am Ende des Unterrichtes auf
einer Schulbesuchskarte bestatigt. Eintragungen durfen von Schulern nicht geandert
werden.

Verspatetes Erscheinen zum Unterricht ist rlcksichtslos, weil die Schularbeit
dadurch gestort wird. Haufige Verspatungen und unentschuldigte Fehlzeiten kdn-
nen zum Ausschluss von der Schule fuhren.

Zu jeder Unterrichtsstunde ist das fur den Fachunterricht notwendige Unter- richts-
material mitzubringen.

Bei Schulversaumnis (Krankheit 0.a.) ist die Schule sofort telefonisch zu verstandi-
gen und spatestens bis zum 3. Fehltag eine schriftliche Mitteilung oder eine arztliche
Bescheinigung Uber die Schulunfahigkeit einzusenden.

Vor Unterrichtsbeginn und in den Pausen halten wir uns auf dem Schulhof oder in
der Cafeteria, bei schlechtem Wetter auch im Flur des Hauses B auf.

Anderungen der Wohnanschrift oder der Telefonnummer sind dem/der Klassenleh-
rer/in umgehend schriftlich mitzuteilen.

In den Schulgebauden und auf dem Schulhof ist auf Ordnung, Sauberkeit und Hy-
giene zu achten.

FUr mutwillige Beschadigung innerhalb und auRerhalb der Schulgebaude werden
Schuler/innen bzw. deren Erziehungsberechtigte haftbar gemacht.

Kopfbedeckungen (z.B. Basecap) werden im theoretischen Unterricht nicht getra-
gen.



12.

13.

14.

15.

Wertsachen (z.B. Schmuck) und héhere Geldbetrage sowie Gegenstande, deren
Mitnahme in die Schule weder ublich noch erforderlich ist, sollen nicht zur Schule
mitgebracht werden. Im Falle des Abhandenkommens oder einer Beschadigung
wird keine Haftung durch das Land Berlin Gbernommen.

Mobiltelefone, Smartphones o. a. sind vor Unterrichtsbeginn auszuschalten. Bei wi-
derrechtlichem Gebrauch wahrend der Unterrichtszeit kdnnen die elektronischen
Gerate fur die Zeit des Fachunterrichts eingezogen werden.

Besucher melden sich im Sekretariat an. Das Verabreden und Treffen mit schul-
fremden Personen auf dem Schulgelande und im Schulbereich ist nur mit Geneh-
migung der Schulleitung gestattet.

In allen Standorten der August-Sander-Schule (Naglerstralle, Persiusstral’e und
Alt-Stralau) gilt generelles Rauchverbot.

Folgende Straftatbestande werden von der Schule angezeigt:

1. Das Handeln und der Genuf} von Rauschmitteln.

2. Das Mitbringen von Gegenstanden, die als Waffe gelten.

3. Rechtsextremistische Handlungsweisen und Symbole.

4. Graffitis bzw. Schmierereien an den und in den Gebauden.

gez. Baldeweg

Schulleiterin

Kenntnis genommen am:

Unterschrift des Schiilers/

der Schulerin:

Unterschrift des/der

Erziehungsberechtigten



mit Datum:

2.2 Regeln fur Unterrichtsversaumnisse

Bei Unterrichtsversaumnis durch Krankheit ist innerhalb von drei Tagen ein arztliches
Attest einzureichen. Am ersten Krankheitstag muss ein Anruf in der Schule und im Be-
trieb erfolgen. Schuler*innen haben sich bei ihren Mitschiler*innen Uber versaumten
Unterrichtsstoff zu informieren und diesen selbstandig nachzuholen.

2.3 Ansprechpartner und Unterstitzungssysteme an der Schule

An unserer Schule gibt es ein dreikopfiges sozialpadagogisches Team, welches bei pa-
dagogischen Schwierigkeiten gerne Unterstitzung bietet. Frau Kummetz, Herr Krause
und Herr SchleulRner werden gerne rechtzeitig in die Bearbeitung von Problemen ein-
geweiht, mochten aber nicht als Feuerwehr eingesetzt werden. Die zahlreichen weiteren
Ansprechpartner kdnnen Sie auf unserer Homepage unter Schulportrat > Schullei-
tung und Organisation finden. Scrollen Sie dazu auf dieser Seite ganz nach unten und
klicken Sie auf Ansprechpartner.

Neben den hier aufgefuhrten Personen haben wir 27 Sonderpadagogen an unserer
Schule, die lhnen gerne mit Rat und Tat zur Seite stehen.

24 Reinigungsdienst

Der Reinigungsdienst wird von allen Klassen nach einem festen Reinigungsplan durch-
gefuhrt, der stets tagesaktuell in WebUntis abgebildet wird, so dass jeder Kollege weil},
wann er mit seiner Klasse an der Reihe ist.

2.5 Regeln fur den Sportunterricht

Im Sportunterricht dirfen ausschlieRlich Hallenturnschuhe mit einer hellen Sohle getra-
gen werden. Fir die Nutzung des Sportplatzes sind Extraschuhe notwendig. Die Benut-
zung der Sportplatzturnschuhe in der Halle ist untersagt. Die Schuler sind verpflichtet,
bei Unterricht in der Sporthalle, ihre Strallenschuhe in den daflir vorgesehenen Regalen
im Eingangsbereich der Sporthalle zu deponieren. Alle Flure und Raumlichkeiten der
Sporthalle dirfen nur mit den Hallenturnschuhen betreten werden. Haben Schiler*in-
nen ihre Hallenturnschuhe nicht dabei, dirfen sie barfuld am Sportunterricht teilnehmen.
Das Tragen von verletzungstrachtigem Schmuck ist verboten. Fur Wertsachen wird
keine Haftung ibernommen. Fur eine eingeschrankte Teilnahmefahigkeit am Sportun-

terricht ist ein arztliches Attest einzureichen. Alle Schiler erhalten zu Beginn des
8



Schuljahres ein Formblatt, auf welchem sie evil. Einschrankungen vermerken. Dieses
Blatt wird in der Schulerakte abgelegt.

2.7 Anmeldung zu den Bildungsgangen

Die Anmeldungen fur IBA-Lehrgange werden von Februar bis Mitte Mai entgegenge-
nommen. Die Schuilerinnen und Schuler bringen mindestens den Anmelde- und Leitbo-
gen sowie eine Kopie vom Halbjahreszeugnis mit, idealerweise die kompletten Bewer-
bungsunterlagen. Danach werden die Klassen gebildet und die Schuler schriftlich GUber
den Schulbeginn sowie die Klassenzuteilung informiert. Sollte zu diesem Zeitpunkt eine
Aufnahme nicht mdglich sein, dann teilen wir auch schriftlich mit, dass die Schuler auf
der Warteliste stehen und sofort informiert werden, sobald sie aufgenommen werden
kénnen.

FUr die Ausbildung zum Sozialassistenten werden von Februar bis Ende Mai die Bewer-
bungen (Anschreiben, Lebenslauf, Lichtbild, Zeugniskopien) entgegengenommen. Auf
unserer Homepage steht der daflr erforderliche Anmeldebogen zur Verfugung. Der
Fachbereichsleiter |adt die Bewerber zu Bewerbergesprachen/Tests in Gruppen ein.

3 Verfahren (fiir die Lehrerinnen und Lehrer)

3.1 Verfahren im Alarmfall
Amoktat:
1. Alarmierung in der Schule — Amokalarm auslésen
Von allen Telefonen im Haus kann liber # 99 der Amokalarm ausgel6st werden.
Das hat zur Folge, dass akustisch und optisch ein durchgangiges Pausensignal
hérbar bzw. sichtbar wird.
2. Polizei liber Notruf 110 alarmieren
3. Ruhe bewahren
4. Sobald die Polizei vor Ort ist, libernimmt sie die Leitung

Brandfall:
1. Feueralarm auslésen
2. Feuerwehr alarmieren, Notruf 112
3. Einweiser fiir eintreffende Rettungskrafte gut sichtbar positionieren
4. Sobald die Feuerwehr vor Ort ist, iibernimmt sie die Leitung

3.2 Vorgehensweise bei Gewaltvorkommnissen

Gewaltvorkommnisse werden der Schulleitung und dem sozialpadagogischen Team ge-
meldet und je nach Schwere des Vorkommnisses in der Schule bearbeitet oder zur An-
zeige gebracht. Alle Beteiligten werden in die Bearbeitung des jeweiligen Falles einbe-
zogen.

3.3 Hinweise fiir die Aufnahme von Schiilern

In die IBA-Lehrgange kdnnen alle Schiler aufgenommen werden, die die allgemeine
Schulpflicht beendet haben und keinen Ausbildungsplatz gefunden haben. Sie kdnnen
hier einen Abschluss erwerben und einen vorhandenen verbessern. AulRerdem ist es
méglich, durch Betriebspraktika den Ubergang in Arbeit und Ausbildung zu realisieren.

9



Die Bewerbung fur den zweijahrigen Ausbildungsberuf zur Sozialassistentin/ zum So-
zialassistent (zweijahrige Berufsfachschule) erfolgt direkt an der August-Sander-
Schule.

Folgende Bewerbungsunterlagen missen eingereicht werden:
- Anmeldebogen (www.august-sander-schule.de)

- Bewerbungsanschreiben

- Lebenslauf

- Passfoto

- die letzten zwei Zeugnisse mit Anlagen

3.4 Gesetze/Verordnungen

Flr den Schulbetrieb relevante Gesetze und Verordnungen finden Sie auf der Seite
www.berlin.de unter Senatsverwaltungen, Senatsverwaltung fiir Bildung, Jugend
und Familie.

3.5 Schiilerausweise

Die Schulerausweise werden am ersten Schultag von den Klassenleitern eingesammelt
und verlangert. Schuler, die keinen Schilerausweis besitzen, geben ein Passbild beim
Klassenleiter ab. Dieser stellt im Sekretariat selbstandig die Schilerausweise aus und
handigt sie an die Schiler aus. Bei Fragen stehen Frau Schéning und Frau Schulze zur
Verfligung.

3.6 Grundsatzliche Hinweise zur Vertretungsplanung
Die Vertretungsplanung soll auch in angespannter Personalsituation Harten und Uberlas-
tung vermeiden. Die Schulleitung ist gegeniiber jedem Hinweis offen, der besondere Uber-
lastungssituationen aufgrund von Gruppenkonstellationen oder fachlichen Anforderungen
erlautert. Die Schulleitung ist hierbei besonders auf die Mitarbeit aller Kolleginnen und Kol-
legen angewiesen!

» Landfristige Vertretungseinsatze werden eindeutig und rechtzeitig den entsprechen-
den Kolleginnen und Kollegen mitgeteilt und nach Moglichkeit in einem Gesprach ab-
gestimmt.

* Falls Kolleginnen und Kollegen organisationsbedingt unterhalb ihrer vollen Lehrver-
pflichtung bleiben, sind VB-Unterrichtsblécke (,Vertretungsbereitschaft) in ihrem
Stundenplan ausgewiesen. Die Kolleginnen und Kollegen missen zu diesen Blécken
der Schule in vollem Umfang zur Verfiigung stehen. Ein tatsachlicher Einsatz erfolgt
nach Bedarf und Ricksprache mit dem stellvertretenden Schulleiter.

» Falls Kolleginnen und Kollegen durch Exkursionen oder andere Plananderungen vor-
gesehenen Unterricht nicht erteilen kdnnen, ermoglichen diese durch Anwesenheit an-
dere Vertretungsoptionen. Dies wird im Vertretungsplan bzw. im Vertretungsfall mit
,VB* gekennzeichnet.
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Um den kurzfristigen Vertretungsbedarf zu organisieren, ist bei Krankmeldungen eine
rechtzeitige Information an das Sekretariat unabdingbar:

Tel: 293 62 76 - 0 bzw. mail: schulbuero@august-sander-schule.de.

Eine Krankmeldung fur den aktuellen Tag muss spatestens bis 7.30 Uhr mitgeteilt
werden, auch wenn der individuelle Unterrichtseinsatzerst zum 2.Block oder spater
angesetzt sein sollte.

FUr eine verlassliche Planung ist es notwendig, am letzten Tag der Krankschrift bis spa-
testens 12.00 Uhr eine Information an das Sekretariat (s.0.) zu geben, ob eine Dienst-
aufnahme maglich ist oder nicht (Verlangerung der Krankschreibung).

Bei langerem Vorlauf von Vertretungen muss Unterrichtsmaterial rechtzeitig und in
ausreichender Anzahl beim stellvertretenden Schulleiter hinterlegt oder an das Sekre-
tariat gemailt werden.

Bei schon vorliegender Vertretungsplanung wird gebeten, der/dem zustandigen Kolle-
gin/Kollegen entsprechendes Material direkt zu Gbermitteln.

Im konkreten Vertretungsfall ist die Aufhebung von Teilung eine bevorzugte Variante.
Besondere Gruppensituationen bei einer Haufung von Forderbedarfen werden im Ein-
zelfall berlcksichtigt. Die Zusatzunterstltzung durch Assistenzen (Gebardendolmet-
scher, pad. Unterrichtshilfe usw.) werden dabei in das Vertretungskonzept einbezogen.

Die zweite Option der Vertretungszuweisung lauft tUber den Fach- oder Gruppenbezug
der Kolleginnen und Kollegen, um so weit wie mdglich padagogische oder fachliche
Kontinuitat in der Gruppe zu gewahrleisten.

Bei extremen Krankenstanden wird in der Regel eine Abdeckung von zwei Unter-
richtsblocken pro Tag fur jede Klasse gewahrleistet.

Unnotiger Unterrichtsausfall ist zu vermeiden. Exkursionen sind immer so zu planen,
dass Unterricht anderer Lerngruppen nicht tangiert wird.

Die Eintragungen der Exkursionen erfolgen im Ticketsystem auf WebUntis und werden
von der stellvertretenden Schulleitung genehmigt. Erst wenn das Ticket durch die stell-
vertretende Schulleitung auf erledigt gesetzt wurde, gilt die Exkursion als genehmigt.

Ausnahmefalle/Besonderheiten sind mit der stellvertretenden Schulleitung im Ge-
sprach abzuklaren.

Kommunikation der Vertretungsplanung:

- flr das Lehrpersonal ist der Plan standig aktualisiert am Monitor im Lehrer*innen-
zimmer in Haus A einsehbar, ebenso wird der Plan standig in aktueller Fassung auf
WebUntis hochgeladen und ist Gber das Smart Phone abrufbar

- fur die Lernenden wird der Plan stets aktuell auf den Monitoren in den Fluren der
Hauser B und C abgebildet.

Die aktuelle Fassung fur den jeweils nachsten Unterrichtstag wird spatestens um
16.00 Uhr veroffentlicht

Achtung!!! Akute Krankmeldungen kénnen erst jeweils ab 07.30 Uhr hinsichtlich der
Vertretungsbedarfe erfasst werden. Hierbei ist kollegiales Handeln dringend erforder-
lich, wenn z. B. Teamteaching aufgehoben werden muss.

3.6.1 Grundsatze bei der Durchfiihrung von Klassenfahrten
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Mehrtagige Klassenfahrten missen bei der Schulleitung beantragt und durch diese ge-
nehmigt werden. Der entsprechende Vordruck wird nach Anfrage im Sekretariat ausge-
geben. Auf diesem Antrag ist das genaue Reiseziel, die Reisezeit, die Anzahl der mit-
fahrenden Schuiler und Kollegen (gunstig sind mindesten zwei Kollegen beider Ge-
schlechter) und ein Kostenvoranschlag einzutragen.

Die Planung einer Klassenfahrt sollte wenn mdglich mit und durch die Schuler erfolgen.
Die Eltern sind Uber Ziel, Dauer und Kosten rechtzeitig schriftlich zu informieren. Da
allen Schilern die Teilnahme ermdglicht werden sollte, kann fir einkommensschwache
Familien beim JobCenter, Sozialamt oder der Wohngeldstelle ein Antrag auf ,Uber-
nahme der Kosten fur eine mehrtagige Klassenfahrt im Rahmen schulrechtlicher Best-
immungen® gestellt werden. Dieser Antrag ist unabhangig davon, ob die Schiler einen
Berlinpass besitzen oder nicht. Das Formular ist im Sekretariat anzufordern. Es wird
dann vom Klassenlehrer ausgefillt (Stempel nicht vergessen) und vom Schiler bei der
entsprechenden Behorde abgegeben. Vor Abschluss von Herbergs- und Beférderungs-
vertragen ist eine schriftliche Zustimmung von den Eltern einzuholen. Aul3erdem sollten
die Eltern daruber informiert werden, dass es sich bei der Klassenfahrt um eine schuli-
sche Veranstaltung handelt, bei welcher alle Regeln der Schule gelten. Bei groben Ver-
letzungen dieser Regeln bzw. bei wiederholten Disziplinverstdéfien kdnnen die Schiler
nach Hause geschickt werden. Ruckreisekosten gehen zu Lasten der Jugendlichen
bzw. deren Erziehungsberechtigten. Die Eltern sollten auch auf die Moglichkeit einer
selbst abzuschlielfenden Reiserucktrittsversicherung hingewiesen werden. Empfeh-
lenswert ist es auch, sich den Namen der Krankenversicherung bzw. die Versicherungs-
nummer, die Namen der vom Schuler selbst eingenommenen Medikamente oder an-
dere besonders zu beachtende gesundheitliche/medizinische Hinweise, aktuelle Not-
falltelefonnummern, Erlaubnis fur die Teilnahme an unterschiedlichen Aktivitaten wie
Baden (Schwimmstufe), Klettern, Reiten, Rad fahren usw. schriftlich geben zu lassen.

Sollten Schuler nicht an der Klassenfahrt teilnehmen kénnen, massen sie den Unterricht
nach Absprache mit der Schulleitung in einer anderen Klasse besuchen. Auch ein Schu-
lerpraktikum ist moglich. Eine fur den Notfall einzusetzende Lehrkraft sollte im Vorfeld
benannt werden.

Vor Antritt einer Klassenfahrt ist es vorteilhaft mit den Schulern eine kleine Packliste
zusammenzustellen. So geht man ein klein wenig sicherer in die Klassenfahrt und weil3,
dass ein Groliteil seiner Schuler die Trinkflasche, die Kopfbedeckung, die Sonnen-
creme, die Regensachen, einen Wanderrucksack und ihre Handtlcher nicht vergisst.
Alle Belege, Vertrage, Quittungen, Fahrscheine usw. sind zu sammeln und mindestens
drei Jahre aufzubewahren.

Wenn man diese kleinen Dinge beachtet, steht einer gelungenen Klassenfahrt nichts
mehr im Wege. Viel Spal}!

12



3.6.2 Fortbildungen

Fortbildungen werden durch die Fortbildungsbeauftragte Frau Wenzl organisiert und
mussen von allen Kollegf*innen mindestens im Umfang von 600 Minuten absolviert
werden.

3.7 Verfahren bei Krankheit von Lehrerinnen und Lehrern

Im Krankheitsfalle muss bis spatestens 07:30 Uhr die Schule telefonisch informiert
werden. (Es ist wliinschenswert, dass fur den Vertretungsunterricht entsprechendes
Unterrichtsmaterial via Fax oder E-Mail bereitgestellt wird, um qualifizierten Fachunter-
richt anbieten zu kénnen.)

Nach dem Arztbesuch sollten sich die erkrankten Kolleginnen und Kollegen bitte noch-
mals in der Schule melden und mitteilen, wie lange sie voraussichtlich krankgeschrie-
ben sind.

Am Ende der Erkrankung wird ein Anruf mit der Mitteilung erbeten, ab wann man defi-
nitiv wieder in der Schule ist.

3.8 Befreiung von Schiilerinnen und Schiilern

In den Ausfuhrungsvorschriften Gber Beurlaubung und Befreiung vom Unterricht (AV
Schulbesuchspflicht) wird eine Vielzahl von méglichen Befreiungsgrinden beschrie-
ben. Die AV-Schulbesuchspflicht finden Sie auf dem SharePoint unter Schulorgani-
sation im Ordner Ausfiihrungsvorschriften.

Grundsatzlich sind Beurlaubungen vom Unterricht aus wichtigen nachvollziehbaren
Grinden und auf Antrag maoglich. Jedoch sollen Beurlaubungen vor und nach den Fe-
rien in der Regel nicht genehmigt werden. Wobei der begriindete Einzelfall zu prufen
ist.

Handelt es sich bei der Befreiung vom Unterricht um einen Zeitraum von bis zu drei
Tagen, so kann der/die Klassenleiter/in auf der Grundlage der AV-Schulbesuchspflicht
den Antrag entscheiden. Uber diesen Zeitraum hinausgehende Beantragungen sind in
Rucksprache mit dem/r Klassenleiter/in vom Schulleiter zu entscheiden.

3.9 Schadensmeldungen

Stellt eine Mitarbeiterin oder ein Mitarbeiter der Schule einen Schaden am Gebaude
und/oder an Einrichtungsgegenstanden fest, schreibt sie/er fur diese Schadensmel-
dung auf WebUntis bitte ein Ticket an die Haustechnik.

Wenn Sie sich z. B. in einem Unterrichtsraum befinden und haben das elektronische
Klassenbuch lhrer Klasse aufgerufen, finden Sie am Seitenende unten links einen But-
ton mit der Aufschrift Ticket. Nach dem Anklicken dieses Buttons ist das weitere Vor-
gehen intuitiv und selbsterklarend.

3.10 Umgang mit Schiilerinnen - und Schiilerbeschwerden
Bei Schulerinnen- und Schulerbeschwerden ist folgender Verfahrensablauf anzustre-
ben:

1. Gesprach zwischen den Konfliktparteien (Lehrkraft - Schilerin bzw. Schiler)
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2. Einbindung der Klassenleiterin bzw. des Klassenleiters
Einbeziehung des sozialpadagogischen Teams
4. Hinzuziehen der Schulleitung

w

3.11 Aufgaben der Klassenleitung

Aktenflhrung

Die Klassenleitung (nachfolgend: KL) ist, in Absprache mit der stellvertretenden KL, fur
die Aktenfuhrung der betreffenden Klasse verantwortlich.

a) Einschulungsformalitaten

Spatestens am Tag der Einschulung wird der KL eine aktuelle Klassenliste und die er-
forderlichen Unterlagen fur die Einfihrungswoche in ausreichender Zahl durch das Sek-
retariat in ihr/ sein Fach gelegt. Zu diesen Unterlagen gehdren unter anderem:

Schulerfragebogen, Hausordnung, IT-Ordnung, Sportbefreiung. Sie werden im Laufe
der Einfihrungswoche besprochen und unterschrieben, eingesammelt und bis zu einem
zeitnahen Termin im Klassenordner, der sich im grof3en Lehrerzimmer im jeweiligen
Fach befindet, eingeheftet. Zusatzlich sammelt man, wenn noch nicht abgegeben, 2
Passfotos und eine Kopie des letzten Zeugnisses ein.

Aulerdem wird der Umgang mit den Schulbesuchskarten erlautert und die Schuleraus-
weise (1 Passfoto einkleben und im Sekretariat abstempeln lassen) und Schulbeschei-
nigungen werden ausgestelit.

b) Dokumentation

Die KL ist angehalten, zeitnah (mdglichst 1x wdchentlich) eventuell entschuldigte Fehl-
zeiten im elektronischen Klassenbuch einzutragen sowie dessen vollstandige Flhrung
zu Uberprufen.

Jedes auldergewohnliche Vorkommen, wie z.B. erzieherische Gesprache, mindliche
Verwarnungen, Trainingsraumgesprache o0.a. sind im Klassenordner auf dem Vordruck
~oonstige Gesprache” festzuhalten, so dass bei weiteren disziplinarischen Malinahmen
der padagogische Vorlauf nachvollziehbar ist.

¢) Mahnverfahren

Sollte ein Schuler ununterbrochen dem Unterricht fern bleiben, so wird vom Klassenleh-
rer nach 5 Tagen die erste Mahnung geschrieben. In dieser Mahnung wird die Andro-
hung des Ausschlusses aus dem Bildungsgang angekundigt. Die Schiler bzw. die Er-
ziehungsberechtigten sind in der Pflicht, Grinde fur das Fehlen innerhalb einer Frist
(innerhalb von 10 Schultagen) der Schule mitzuteilen. Sollte dies nicht erfolgen wird
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nach weiteren 5 Tagen die zweite Mahnung rausgeschickt. Auch hier wird noch einmal
der Ausschluss aus dem Bildungsgang angedroht. Die Schiler bzw. ihre Erziehungsbe-
rechtigten werden zu einem Gesprach geladen (empfehlenswert 2.-3. Woche nach Ver-
sendung der zweiten Mahnung). Sollte niemand auf diesen Brief reagieren kann die
Entlassung aus der Schule per Brief erfolgen. Alle drei Formulare kdnnen dem inter-
nen Bereich unter Formulare/Ordnungsmalinahmen entnommen werden. Die Termine
fur die erste und zweite Mahnung werden in der Regel von der Schulleitung festgelegt
und sind im elektronischen Terminplaner verankert.

Sollten die Schiler Einzeltage bzw. Einzelstunden dem Unterricht fern bleiben sind zu-
erst Erziehungsmalinahmen, wie das Gesprach mit den Schilern, den Erziehungsbe-
rechtigten, Briefe usw. zu empfehlen. Die Dokumentation der erfolgten MaRnahmen ist
vorteilhaft. Sollten alle ErziehungsmalRnahmen nicht greifen, muss das Mahnverfahren
bzw. Ordnungsmalnahmen It. §63 des Berliner Schulgesetzes eingeleitet werden.

d) Ausschulung (Abgangszeugnis)

Ist ein Schiler/ eine Schulerin mit der 3. Mahnung abgemeldet, oder hat sich nach vo-
rausgehenden Problemen in gemeinsamer Ubereinkunft selbst (oder durch Erziehungs-
berechtigte) abgemeldet, ist der Vorgang sofort im Sekretariat zu melden und die zuge-
hdrigen Schriftstlicke abzugeben. Der/ die Jugendliche wird im Klassenbuch gestrichen
und bekommt, sofern er/sie mindestens 6 Wochen Schuler/Schulerin war, ein Abgangs-
zeugnis. Hierzu sind die derzeitigen Noten aller Fachlehrkrafte einzuholen und in Zu-
sammenarbeit mit dem Sekretariat in das betreffende Zeugnisformular einzutragen.

e) Oktoberstatistik

Einmal pro Schuljahr werden die tatsachlichen Schilerzahlen und deren statistischen
Merkmale erfasst. Die dazugehoérigen Bogen werden der Klassenleitung durch das Sek-
retariat ins Fach gelegt und sind bis zu einem angegebenen Datum nach dem aktuellen
Stand der angemeldeten Schiler*innen auszufullen und im Sekretariat abzugeben.

Einfuhrungswoche

Die Klassenleitung ist in Zusammenarbeit mit der stellvertretenden Klassenleitung und/
oder den betreffenden Fachpraxiskolleg*innen flr die Organisation und Durchflhrung
der EinfUhrungswoche (erste Woche im Schuljahr) zustandig.

Diese findet (aul’er dem Einschulungstag; hier gelten je nach Klasse verschiedene Zei-
ten) von 8- 13 Uhr statt. Die Klassenleitung kiimmert sich jeweils um ihre Klasse; die
weiteren Kolleg*innen werden von der stellvertretenden Schulleitung (folgend: SL) zu-
geteilt.

Es empfiehlt sich, neben den oben aufgeflihrten Formalitaten, Kennenlern-Aktivitaten,
einen Schulrundgang sowie Informationen zu unserer Schule und dem Bildungsgang
15



durchzufihren sowie die Trainingsraummethode einzufiihren. AuRerdem kdnnen die
Mitglieder des sozialpadagogischen Teams sowie die uns zur Seite stehenden Polizis-
ten eingeladen und vorgestellt werden. Bei der Leitung des sozialpadagogischen Teams
(Haus A, 1.Stock) stehen Materialien und Anregung zur Gestaltung dieser Woche bereit;
auch Tagesausflige, Methodentrainings oder die Erarbeitung von Klassenregeln sind
haufige Bausteine dieser Woche.

Klassenkonferenzen

In den ersten beiden Wochen des Schuljahres sollte die erste Klassenkonferenz statt-
finden. Hier erhalten alle dort unterrichtenden Kolleg*innen durch die Klassenleitung
wichtige Informationen zu den Schuler*innen und werden Uber die Ergebnisse der Ein-
gangstests in Deutsch, Mathe und Englisch informiert. Gemeinsam werden dann wei-
terflhrende Malinahmen daraus abgeleitet. Hier bietet sich auch Raum zur Bespre-
chung eventueller Besonderheiten und klasseninterner Regelungen.

Im laufenden Schuljahr kdnnen Klassenkonferenzen z.B. wegen auftretender disziplina-
rischer Schwierigkeiten von jeder/jedem der Kolleg*innen bei der Klassenleitung bean-
tragt werden. Diese legt dann, unter Bertcksichtigung der Unterrichtsverpflichtungen,
einen Termin fest, zu dem sie mindestens eine Woche im Voraus die Einladung versen-
det.

Es empfiehlt sich, vor Ende des Schuljahres, vor den Notenkonferenzen, erneut eine
allgemeinere Klassenkonferenz abzuhalten, um die Perspektiven der einzelnen Jugend-
lichen eingehend besprechen zu kénnen.

Eltern- bzw. Betreuendenarbeit

Gerade die sonderpadagogische Aufgabe unserer Schule und die haufigen, komplexen
Problemlagen unserer Klientel verlangen eine strukturierte und verlassliche Eltern- bzw.
Betreuendenarbeit, die sowohl aus festen Terminen, als auch aus spontan nétigen Ge-
sprachen und Kontaktaufnahmen besteht.

a) Informationsabend

Zu Beginn des Schuljahres findet ca. Mitte September ein Informationsabend fir Eltern
und Betreuende statt.

Vorbereitet von der Klassenleitung und unterstitzt von weiteren Kolleg*innen des Un-
terrichtsteams und des sozialpadagogischen Teams werden hier wichtige Informationen
zur Schule, zum Bildungsgang zu aullerschulischen Unterstitzungsangeboten (z.B.

16



Bildungs- und Teilhabepaket) vermittelt. AuRerdem stellen sich die Lehrkrafte vor, nen-
nen Kontaktmaoglichkeiten und stehen nattrlich fir Nachfragen zur Verfugung. Die Zu-
teilung der Raume wird von der stellvertretenden Schulleitung organisiert und in We-
bUntis eingetragen

b) Elternsprechtag

Einmal im Schuljahr erhalten die Eltern und Betreuenden unserer Schuler‘innen die
Mdglichkeit, mit der Klassenleitung und den Fachlehrkraften einzelne Gesprachster-
mine zu vereinbaren, um sich Uber den allgemeinen Stand ihres Kindes / zu betreuen-
den Jugendlichen zu informieren. Die Klassenleitung verteilt in angemessenem zeitli-
chen Vorlauf die Einladungen hierzu in der jeweiligen Klasse und erhalt die unterschrie-
bene Kenntnisnahme sowie eventuelle Terminwunsche zurick. Daraufhin erstellt sie
einen eigenen Ablaufplan und bestatigt die vergebenen Termine. Der Termin des El-
ternsprechtages wird zu Schuljahresbeginn von der erweiterten Schulleitung festgelegt
und vom Verantwortlichen fur die Bildungsgangubergreifende Koordination im Jahres-
terminplan der Schule eingetragen und auf office 365 im SharePoint unter Schulorga-
nisation verodffentlicht. Wichtig ist es, bei volljahrigen Jugendlichen darauf zu achten,
dass sie bzgl. der Elterninformation ihr Einverstandnis geben haben. Des Weiteren kann
es von Bedeutung sein sich dartber abzustimmen, ob es sinnvoll ist, fir ausgewahlte
Themenstellungen Schuler*innen zum Gesprach hinzuzuziehen.

c) Kontaktaufnahme

Prinzipiell missen die Klassenleitungen mit den Erziehungsberechtigten in folgenden
Fallen Kontakt aufnehmen:

- wenn sich jemand am laufenden Unterrichtstag krank abmeldet,

- wenn aus jemand aus gesundheitlichen Grinden abgeholt werden oder gar der Not-
arzt gerufen werden muss,

- wenn der Schiler/ die Schulerin grobe Regelverstolie begeht, sodass disziplinari-
sche oder gar rechtliche Konsequenzen nétig werden,

- wenn sich jemand nach einem emotional belastenden Vorfall unerlaubt und unabge-
sprochen aus dem laufenden Unterricht entfernt.

Aulerdem empfiehlt es sich eventuell auch bei auffalligen Veranderungen oder
Schwierigkeiten einer Schulerin/ eines Schilers den Kontakt zu Betreuungspersonen
zu suchen.

Schuler*innen-Sprechtag

17



Dreimal pro Schuljahr erhalten unsere Schiler*innen die Mdglichkeit, sich mit der Klas-
senleitung und den Fachlehrkraften zu individuellen Gesprachsterminen zu treffen, um
sich Uber ihren allgemeinen Stand, individuelle Anliegen und Perspektiven auszutau-
schen und gemeinsame MalRnahmen daraus abzuleiten. Die erweiterte Schulleitung
legt diese Termine fest und Iasst sie Uber den Verantwortlichen fir die Bildungsgang-
ubergreifende Koordination in den Jahresterminkalender eintragen. Die Klassenleitun-
gen informiert die Schuiler*innen mindestens eine Woche im Voraus und erstellt einen
Terminplan fur diesen Tag. Raumwinsche werden mit der stellvertretenden Schullei-
tung besprochen und von dieser in WebUntis eingetragen. Der Terminplan wird den
Schuler*innen schriftlich mitgeteilt. Der regulare Unterricht ist an diesen Tagen ausge-
setzt, so dass die Lernenden ausschlieBlich zu ihrem Termin in der Schule erscheinen.

Wahrend des Gesprachs wird die Klassenleitung unterstitzt durch die Fachpraxislehr-
krafte sowie durch die regular an diesen Terminen in der Klasse unterrichtenden Kol-
leg*innen. Aulierdem kénnen die Sozialpadagog*innen hinzugezogen werden. Als An-
regungen zur Gestaltung des Gesprachs stehen Gesprachsleitfaden, Férderplane und
weitere Materialien im Fachbereich Inklusion sowie beim sozialpadagogischen Team
bereit. Fihrt man bei dieser Gelegenheit ein ausfuhrliches Fordergesprach, so sind des-
sen Ergebnisse im Forderplan oder als Zielvereinbarung festzuhalten und von den An-
wesenden zu unterzeichnen.

3.12 Vorgehen bei MSA-Kursen

Hinweise und Vorgehen bei PV-Kursen

1. Schulwoche und Vorgehen bei
Kennenlernwoche PV-Kursen
2. Schulwoche 3. Schulwoche
-22.08.2022 - 26.08.2022 . 4. Schulwoche 14. Schulwoche
- Durchfithrung der - f\9-08-2022 *[?2-09-2022 05.09.2022 - 09,0007 ————— . Mitte Januar
g in - Auswertung der I _ YU2ua.
Lernstandserhebungen in Lernstands%rhebungen - Klassenkonferenz (Kk) - 12.09.202216.09.2022 . 28.11.2022 - 02.12.2022
En Iischr(ZP) und eingehende entscheidet welche - nterrichtsbeginn - Ende Beobachtungs- - Meldung der
. Zuirdnun der Beratung der Schiler*innen Zugang EV’KU’SS 1owbchi zeitraum PV-Kurs Schiler*innen zur
Schuler"ingnen Schiler*innen zum PV-Kurs erhalten - eglgn hes WOChigen  _ Uberpriifung des zentralen Priffung
nach Abschliissen (MSA, hinsichtlich PV-Kurs und halt diese Be,"» achtungs- Leistungsvermogens und (eBBR, MSA)
eBBR. BBR nach Wahi durch Klassenleitung Enscheidung zeitraumes der Leistungsbereitschaft durch den KL
durch SuS) protokollarisch fest der Schiller*innen (siehe
- Meldung der “Kriterien fur Kurswechsel”)
Schuler*innen far die - ggf. freiwilliges Verlassen
PV-Kurse durch die KL des PV-Kurses
an Hr. Schofer
. . - Erstellung und
- Kurse durch Hr. Schofer  _ i
(GR-/ER-Niveau) pnterricht auf zwel - Ende des 1owdchigen
iveaustufen (GR-/ER- bach . - Meldung der
Niveau), inkl. Beobaci mngszeltraumes dung ¢ )
Klassenlarbeiten - D/M/E mind. “3" UND Schuiler*innen zur
" PR entspr. Leistungsbereit- zentralen Priifung
B geglgn gtes Towdchigen schaft (siehe “Kriterien (eBBR, MSA) durch
zs(tjrai(meinirgn& fur Kurswechsel”) den KL
- - ggf. Antrag an KL auf
Regelunterricht Wechsel in ER-Niveau
(PV-Kurs)
R - Bestatigung des Wechsels
Vorgehen im Kontinuierliche Beratung bzgl. moglichen Wechsels in den PV-Kurs durch die KK
g

Regelunterricht

3.13 Erstellung von Zeugnissen und Schiilerpersonalbogen

3.13.1 Zeugnisse
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Nach dem Notenschluss tragt der Fachlehrer/Klassenlehrer die Noten in das Schulver-
waltungsprogramm winschool ein. Die Notenlisten werden durch das Sekretariat bzw.
den Winschool-Beauftragten ausgedruckt und den Klassenleitern fir die Notenkonfe-
renz zur Verfugung gestellt. Im Anschluss an die Notenkonferenzen werden Korrekturen
von Noten (Beschluss der Notenkonferenz), Bemerkungen und Fehlzeiten durch den
Klassenleiter in winschool eingetragen. Die Zeugnisse werden vom Sekretariat erstellt
und ausgedruckt. Die Zeugnisse werden dem Klassenleiter zur Kontrolle und fur die
anschlielRende Vorlage zur Unterschrift beim Schulleiter und der stellvertretenden
Schulleitung ins Fach gelegt. Abgangs- und Abschlusszeugnisse werden kopiert und im
Sekretariat abgegeben.
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Ausgabe der Zeugnisse

3.13.2 Personalbégen

Am Anfang eines neuen Schuljahres werden die Schilerdaten aus dem Elektronischen
Anmeldesystem in das Schulverwaltungsprogramm winschool importiert und wenn no6-
tigt erganzt. Nach dem Einrichten der Klassenblcher erfolgt eine Rickmeldung der
Klassenleiter an das Sekretariat, Uber die Anzahl der Schiler in den eingerichteten Klas-
sen und deren personenbezogenen Daten (Adresse; Erziehungsberechtigte/Betreuer;
Telefonnr.; Abschllsse; letztes Zeugnis; Foto).Die Schilerpersonalbégen werden vom
Sekretariat anschlielend ausgedruckt und in den Schulerakten zur Einsicht durch den
Klassenleiter hinterlegt.

3.14 Verfahren bei Aufsichten

Die Aufsichten sind in WebUntis eingetragen und so fur alle Kolleg*innen tagesaktuell
verfugbar. In der Regel haben in Vollzeit arbeitende Lehrkrafte pro Woche 40 Minuten
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Aufsicht zu leisten, was umgerechnet zwei Aufsichten entspricht. Die grol3e Pause ist
in zwei Schichten aufgeteilt, so dass die mit der Aufsicht beginnende Lehrkraft nach
20 Minuten abgeldst wird. Die Aufsichtsorte sind ebenfalls mit entsprechenden Abklir-
zungen in WebUntis ausgewiesen. Sollte fUr eine erkrankte Aufsicht eine Vertretung
erforderlich werden, wird diese ebenfalls in WebUntis eingetragen. Die Vertretungs-
kraft sieht dies unmittelbar im eigenen Stundenplan.

Pausenaufsichten gehoéren zur Dienstpflicht einer jeden Lehrkraft und sind des-
halb obligatorisch wahrzunehmen!

3.15 Verfahren bei dienstlichen Beurteilungen

Die vollstandige Ausfuhrungsvorschrift Lehrerbeurteilung (AV-LB) finden Sie im auf
dem SharePoint unter Schulorganisation im Ordner Ausfiihrungsvorschriften.

Chronologie einer Dienstlichen Beurteilung (DB)

1. Alle funf Jahre findet eine dienstliche Regelbeurteilung der Kolleginnen und
Kollegen statt.

2. Ein Jahr vor der DB erhalt die Schulleitung von der Personalstelle eine Auf-
listung der in Frage kommenden Kolleginnen und Kollegen.

3. Die Schulleitung informiert die Kolleginnen und Kollegen und Iadt zu einem
Beratungsgesprach ein.

Das Beratungsgesprach behandelt den gesamten zeitlichen Ablauf der
Durchfihrung und die Bewertung der Leistungsmerkmale in der Gewichtung
zum Anforderungsprofil (siehe hierzu die Anlagen in der AV-LB)

Je nach Tatigkeit bzw. Funktion andern sich die Leistungsmerkmale und die
Gewichtung der Anforderungsmerkmale.

4. Die Teilnahme am Beratungsgesprach wird Uber ein Formblatt vermerkt, un-
terschrieben und der Personalstelle Ubersandt.

5. Im Laufe des nun folgenden Schuljahres bietet die Kollegin oder der Kollege
der Schulleitung ein bis zwei Termine fir Unterrichtsbesuche an, die eine
Grundlage darstellen die fachliche Leistung des Kollegen/der Kollegin beur-
teilen zu kdnnen.

Zudem sind Leistungsmerkmale zu bewerten, die Uber die unterrichtliche
Tatigkeit hinaus gehen z.B. kollegiale Zusammenarbeit oder Fortbildungsas-
pekte. ( siehe hierzu Bewertung der Leistungsmerkmale einer Lehrkraft in
der AV-LB).

6. Nach den Unterrichtsbesuchen erfolgt ein Beratungsgesprach zwischen
Schulleiterin und der zu beurteilenden Kollegin oder Kollege.

7. Auf Grund der Aushandigung der tatigkeitsspezifischen Leistungsmerkmale
im Rahmen des Beratungsgespraches hat die Kollegin/ der Kollege die
Mdglichkeit eine Eigeneinschatzung zu diesen Gesprachen mitzubringen.

8. Nach Fertigstellung der Leistungsbeurteilung und der Befahigungseinschat-
zung durch die Schulleiteinr wird der Leistungsstand in einer Eréffnung der
DB mit der Kollegin/ dem Kollegen erortert.

9. Durch Unterschrift nimmt die Kollegin/ der Kollege die DB zur Kenntnis.
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10.Bedarf es jedoch einer gewiinschten Anderung der DB ganz oder teilweise
und diesem Antrag wird nicht entsprochen, so hat die Kollegin oder der Kol-
lege die Mdglichkeit den Verwaltungsrechtsweg zu beschreiten.

Organisationsrichtlinien fur das Betriebspraktikum

. Vor den Herbsferien sollte die Organisation zur Vorbereitung und Durchflh-

rung des 1. Praktikums und vor den Winterferien die des 2. Praktikums abge-
schlossen sein. Es werden alle Schiler*innen vermittelt.

Die Klassenleiter*innen organisieren bis zum letzten Tag vor den Osterferien
die Betreuung der Schuler*innen in Absprache mit den Bildungsbegleiter*innen
sowie den Fachpraxislehrer*innen. Praktikumsplatze auRerhalb Berlins bitte nur
nach Rucksprache mit Praktikumsverantwortlichen genehmigen.

Bis zum o.g. Stichtag legen alle Klassenlehrerinnen eine Klassenliste an, in
der alle Schuler*innen der Klasse sowie die sie betreuenden Kolleg*innen -
auch wenn fur einzelne Schiler*innen noch keine Praktikumsvereinbarung vor-
liegen - vermerkt sind.

Eintragungen in der Spalte ,Betrieb“ usw. kdnnen ggf. nachgetragen werden.

Anderungen der Betreuungszuordnungen diirfen nach o0.q. Stichtag nur nach Ab-
sprache mit dem Praktikumsverantwortlichen vorgenommen werden.

Der Praktikumsordner liegt im Lehrerzimmer aus und darf von dort nicht ent-
fernt werden. Er enthalt neben der Klassenlisten auch die ,Praktikumsvertrage*
aller Schuler*innen.

Die Klassenleiter*innen organisieren in Absprache mit ihren Fachlehrer*innen
eigenstandig die padagogische Vorbereitung der Schiler*innen auf das Prakti-
kum. Hierzu ist beim sozialpadagogischen Team ein Handout ,Fit ins Prakti-
kum® erhaltlich.

Die Klassenleiter belehren aktenkundig alle Schuler*innen noch einmal Gber
das Verhalten im Praktikumsbetrieb.

Alle Schuler*innen werden wahrend der jeweils 5 Wochen mindestens 2x am
Arbeitsplatz aufgesucht. Jede betreuende Lehrkraft dokumentiert die Besuchs-
termine, Gesprachs-partner und -inhalte.



9. Jede Lehrkraft meldet sich mindestens 1x pro Woche personlich in der Schule.
Dieses ist nicht notwendig, wenn die telefonische Erreichbarkeit (Handy, Anruf-
beantworter) gewahrleistet ist.

10. Erkrankt eine betreuende Lehrkraft wahrend der Praktikumszeit, teilt sie dies
dem Praktikumsverantwortlichen mit, der daraufhin eine Vertretung organisiert.

11.Die Schulbesuchskarten sind auch wahrend des Praktikums zu fiihren. Die
Klassenleiter*innen Ubertragen nach Praktikumsende die Anwesenheitszeiten
in die elektronischen Klassenbiicher.

12.Die Praktikumsunterlagen in Form des Praktikumsberichts und der Dokumenta-
tion der Betrieblichen Lernaufgabe werden in den Facher ,Betriebliche Lernauf-
gabe (BL)“ und ,Planung des beruflichen Anschlusses (PdbA)“ bearbeitet und
bewertet. Zusatzlich wird die Betriebliche Lernaufgabe prasentiert und ebenfalls
bewertet.

13. Das Praktikum muss mit einer mindestens 70% -igen Anwesenheit erfolgreich
bestanden worden sein. Zusatzlich wird die Betriebliche Lernaufgabe bewertet.
Fir die Beurteilung und Bewertung der Betrieblichen Lernaufgabe werden die
Teilleistungen Fuhren des Berichtsheftes, Dokumentation der vollstandi-
gen beruflichen Handlung, Prasentation der vollstandigen beruflichen
Handlung/der Betrieblichen Lernaufgabe sowie die Selbstreflexion heran-
gezogen. Sollte im Laufe des Praktikums ein Produkt entstanden sein, kann
auch dieses in die Bewertung einflie3en. Aus allen Teilleistungen wird eine Ge-
samtnote flr das Fach ,Betriebliche Lernaufgabe (BL)“ gebildet. Dieses Fach
gilt als Sperrfach und muss fur einen erfolgreichen Schulabschluss mindestens
mit der Note 4 abgeschlossen werden.

3.17 Bestellung von Materialien

Kaufe/Bestellungen bis 125 Euro:

- formloser Preisvergleich

- direkter Einkauf moglich

- sofortige Auslésung der Bestellung moglich

- Bezahlung per Rechnung, Uberweisung oder Barzahlung

- bei Uberweisung/Barzahlung Erstattungsantrag einreichen

- Kopie vom Kontoauszug ist erforderlich bei Uberweisung oder Bezahlung mit
Karte

Bestellungen bis 500 Euro:

- formloser Preisvergleich
- ein schriftliches Angebot

Bestellungen iiber 500 Euro:
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- drei Angebote
- Eigenerklarungen der Betriebe mussen vorliegen (Zahlung von Mindestlohn
etc.) — Anforderung erfolgt Gber das Sekretariat

allgemein:

- keine Splittung von Bestellauftragen

- aktuelle Angebote

- Bestellungen tber 125 Euro werden nur Uber Sekretariat/Schulleitung in der
Senatsverwaltung eingereicht

- keine Vorabbestellung/Vorablieferung

- bereits bei Angebotsnachfrage den genauen Anlieferungsort angeben (beson-
ders wichtig bei sperrigen Sachen oder Anlieferung von Maschinen, Mébeln
oder Geraten)

- Tipps fur den Blcherkauf:

e _Wunschliste” im Sekretariat abgeben, da Sammelbestellung mit
12% Rabatt mdglich ist, wenn mehr als 11 Exemplare eines Titels oder
mehr als 50 Blcher insgesamt Uber die Schule bestellt werden

e bei einzelnen Blchern in den Verlagen nach Ansichtsexemplaren
fragen

3.18 Entwicklungsprojekte

Uber die Regionale Fortbildung kénnen regelmaRig Entwicklungsprojekte beantragt
werden, die mit einer gewissen Zahl an ErmaRigungsstunden vergutet werden. Bei in-
novativen Ideen fur die Schulentwicklung melden sich interessierte Kolleg*innen mit
Ihren Vorschlagen bitte an die stellvertretende Schulleitung. Bei Ubernahme eines
Entwicklungsprojekts ist der Arbeitsfortschritt in sogenannten Projektkarten zu evaluie-
ren.

3.19 Besonderheiten im Sportunterricht

Fur die Teilnahme am Sportunterricht ist es erforderlich, dass die Schulerinnen und
Schuler zu Beginn des Schuljahres ein Formblatt ausfillen, auf dem sie angeben, ob
sie uneingeschrankt oder mit Einschrankungen am Sportunterricht teilnehmen kénnen.
Fir eine eingeschrankte Sportteilnahme ist ebenso wie fur eine komplette Sportbefrei-
ung ein sportarztliches Attest vorzulegen. Bei einer eingeschrankten Sportfahigkeit ist
die Angabe des Grundes erforderlich, damit die Lehrkraft z. B. bei Asthma entsprechend
reagieren kann.

Aulerdem ist es Pflicht, fir den Sportunterricht die Kleidung zu wechseln. Dabei muss
es sich um Kleidung handeln, in der uneingeschrankte Bewegungsfreiheit mdglich ist.
Die Turnschuhe durfen ausschliel3lich in der Halle getragen werden und muissen eine
weille Sohle haben.
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3.20 Notenkonferenzen

Die Notenkonferenzen finden in der Regel frihestens 14 Tage vor Ablauf des
jeweiligen Schulhalbjahres statt.

Die Terminsetzung und der organisatorische Ablauf werden durch die Schulleitung
veroffentlicht.

Die personelle Zusammensetzung entspricht der Klassenkonferenz, d.h. alle unterrich-
tenden Kolleginnen und Kollegen sind teilnahmepflichtige Mitglieder dieser Konferenz.
Die im Vorhinein von den unterrichtenden Kolleg*innen im Verwaltungssystem win-
school eingegebenen Noten werden den Klassenleitungen in tabellarischer Form aus-
gedruckt und sind Grundlage der gemeinsamen Beratung in den Notenkonferenzen.
Die Richtigkeit der vorliegenden Noten der Schulerinnen und Schiler sind zu prifen
und auf Grundlage der IBA-Verordnung auf ihre Abschlussrelevanz hin zu untersu-
chen.

Die Konferenz legt den erfolgten Abschluss/Abgang fest und protokolliert entspre-
chende padagogische Erwagungen, die auch ein Abweichen von der Notenlage nach-
vollziehbar machen.

Fir den 2jahrigen Bildungsgang der Sozialassistenten mit schulinternen Prifungen
sind die rechtlichen Grundlagen in der Berufsfachschulverordnung (APO-BFS) be-
schrieben. Diese Verordnung ist auf der internen Homepageseite der August-Sander-
Schule unter Allgemeine Bestimmungen/Schulrecht bzw. mit folgendem Link erreich-
bar:
http://gesetze.berlin.de/jportal/portal/t/123f/page/bsbeprod.psmi?doc.hl=1&doc.id=jlr-
BerFSchulAPrOBErmen&documentnumber=1&numberofresults=116&showdoc-
case=1&doc.part=X&paramfromHL=true#focuspoint

3.21 Kooperationspartner

Weiterfihrende Informationen zu unseren Kooperationspartnern finden Sie unter

www.august-sander-schule.de im Bereich Schulleben.

3.22 Verfahren bei religiosen Feiertagen

Schuler mussen fur ihre religiosen Feiertage freigestellt werden. Die Freistellungsmo-
dalitaten sind in der Ausfuhrungsvorschrift ,,Schulpflicht“ geregelt, die im Anhang die-
ses Qualitatshandbuches zu finden ist. Die Freistellung erfolgt nach Genehmigung des
Schulleiters durch den jeweiligen Klassenleiter.

3.25 Stundenplane und Vertretungsplane
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Alle Stundenplane der Lehrer*innen und die Vertretungsplane kdénnen tber die Home-
page der August-Sander-Schule abgerufen werden. Unter www.august-sander-
schule.de befindet sich in der linken Randleiste der ,WebUntis-Button®. Durch einen
Klick auf diesen Button 6ffnet sich die WebUntis-Seite flr den Login. Hier geben Sie
den Schulnamen, Ihren Benutzernamen sowie |hr Passwort ein und kénnen unmittelbar
auf die Stunden- und Vertretungsplane zugreifen.

Uber die Installation der WebUntis-App kénnen Sie all diese Daten auch tber Ihr Smart-
phone abrufen.

Die Login-Daten erhalten Sie bei Frau Schmitt oder Frau Schubert-Crone.

4 Anhang

Fir alle in diesem Handbuch gennannten Dokumente findet sich an entsprechender
Stelle der Verweis auf den Fundort des Dokuments. Damit wollen wir erreichen, dass
die Informationen stets auf dem aktuellen Stand sind.
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