Berufsbildende Schule
Gestaltung und Technik Trier

Onboarding

far
Schulerinnen und Schiler
an der

BBS GuT Trier

Schulanschrift BBS Gestaltung und Technik
LangstraRe 15
54290 Trier

Telefon 0651-718 1719

Homepage www.bbsgut-trier.de

Email info@bbsgut-trier.de

Schulleiter Stefan Justinger

Stv. Schulleiter Stefan Zeimet

Zw. Stv. d. Schulleiters Andreas Miiller
Offnungszeiten

Sekretariat Montag — Donnerstag  07.30—16.00 Uhr
Freitag 07:30—-14.00 Uhr

August 2024

Onboarding Manual Q)


http://www.bbsgut-trier.de/

Leben und Lernen an der BBS Gestaltung und Technik Trier

Liebe Schiilerinnen und Schiiler,

herzlich willkommen an der BBS Gestaltung und Technik Trier.

Sie haben vor Kurzem lhre Ausbildung begonnen oder sich fiir eine unserer Wahl-
schulen entschieden. Zu dieser Entscheidung mochten wir Sie ausdricklich begliick-
winschen.

Fir die meisten von lhnen ist heute der , erste Schultag” an einer Berufsbildenden
Schule.

Damit Sie sich von Anfang an moglichst gut zurechtfinden, haben wir diese Einschu-
lungsmappe mit den wichtigsten Informationen erstellt.

Ihre Klassenlehrerinnen und Klassenlehrer werden alles Wesentliche mit Ihnen be-
sprechen. Wenn es trotzdem noch Unklarheiten gibt, scheuen Sie sich nicht nachzu-

fragen.

Wir wiinschen lhnen fur die kommende spannende Zeit viel Erfolg und Freude an
Ilhrer Ausbildung!

Alles Gute!

Ilhre Lehrkrafte und lhre Schulleitung
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Leben und Lernen an der BBS Gestaltung und Technik Trier

1. Hausordnung

Praambel

Gegenseitige Achtung und Toleranz sowie Verantwortung fiir jeden Einzelnen, fir uns alle zusammen und auch fir
unsere Umwelt sollen das Zusammenleben in der Berufsbildenden Schule Gestaltung und Technik bestimmen und
ihr Bild nach aulRen pragen. Dabei orientieren wir uns an unserem Schulprofil und unserem Schulprogramm.

Als Hilfe soll diese Hausordnung dem Schulleben einen Rahmen geben, Freirdume gewdhren und jeden
Einzelnen sowie die Gemeinschaft dort schiitzen, wo Gefahrdung, Verletzung oder Schaden drohen.

Sie regelt die wichtigsten Aspekte fir das Verhalten in der Schule verbindlich.
Bei Nichteinhaltung dieser Regeln kdnnen Erziehungs- und Ordnungsmalnahmen eingeleitet werden.

Dieses Regelwerk ist mit Sicherheit nicht vollstdandig. Wir vertrauen darauf, dass sich jede und jeder bemiiht,
alles hier Ungeregelte im Geist dieser Regeln zu handhaben.

1. Aligemeine Ziele und Verhalten

Achtung und Toleranz zeigen sich insbesondere
e im Respekt vor Person, Eigenart und Herkunft jedes Einzelnen.
e in der Ricksicht, die stirkere oder &ltere Schiiler/Innen gegentiber schwicheren oder jun-
geren Mitschilerinnen und Mitschilern Gben.
Gerechtigkeit und Solidaritat in der Schule bedeuten, dass
e alle Gleichbehandlung erwarten dirfen; dabei muss den individuellen Unterschieden Rech-
nung getragen werden.
e gegenseitige Hilfeleistung und Unterstlitzung gewahrt werden.
e im Umgang miteinander gelernt wird, Konflikte zu erkennen, zu I6sen oder auszuhalten.
e jeder Art von Mobbing entgegengewirkt wird.
Hoflichkeit driickt sich darin aus, dass
e allgemein anerkannte Benimmregeln eingehalten werden.
e man plnktlich zum Unterrichtsbeginn erscheint; das gilt insbesondere auch fiir den Nach-
mittagsunterricht.
e auf Essen wahrend des Unterrichts verzichtet wird.
e Kameras wahrend des Unterrichts ausgeschaltet bleiben.

2. Ordnung und Verantwortlichkeit

Verantwortlichkeit bedeutet auch, dass

o Klassenzimmer und Schulhaus Moglichkeiten zu verantwortlicher Mitgestaltung bieten.

e jede/r sorgsam mit 6ffentlichem oder privatem Eigentum (dazu geh6ren auch Wande, Tische und
Stiihle sowie technische Einrichtungen) umgeht, es nicht beschmutzt, beschadigt oder unbefugt
benutzt.

e jede/r Einzelne fiir Schaden aufkommt, die er verursacht hat.

e jede/r auf sein Geld und seine Wertgegenstinde selbst achtet.

e Verschmutzungen und Schaden unverziiglich auf dem Sekretariat oder beim Klassenlehrer bzw. der
Klassenlehrerin gemeldet werden.

e Strducher, Baume und andere Pflanzen geschiitzt werden

e Banke und Papierkorbe pfleglich behandelt werden.

e die Wasserfeuerldoschanlage, die Feuerldscher und Brandschutzmelder nur im Notfall benutzt
werden.

e niemand VerstolRe gegen die Regelungen der Hausordnung schweigend Gbergeht.
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Leben und Lernen an der BBS Gestaltung und Technik Trier

Sauberkeit bedeutet vor allem, dass
e jede/r fur die Sauberkeit im ganzen Schulgeléande sorgt; das beginnt am eigenen Arbeitsplatz.
o fir die Ordnung im Klassenzimmer die ganze Klasse verantwortlich ist.
e  Mill so weit wie moglich vermieden und getrennt entsorgt wird.
o die Toiletten sauber verlassen werden.
e Abfille nicht einfach achtlos auf dem Schulgelande weggeworfen werden.

Ruhe und Piinktlichkeit erfordern, dass
e widhrend des Unterrichts in den Schulgebduden Ruhe herrscht.
e vor den Fach- und Klassenrdumen wartende Klassen sich ruhig und diszipliniert verhalten.
e sich Klassensprecher:innen oder deren Vertretungen nach der Fachlehrkraft im Biiro erkundigen,
wenn diese 10 Minuten nach dem Klingelzeichen noch nicht da ist.

3. Sicherheit und Gesundheit

Sicherheit verlangt insbesondere, dass
e Zweiradfahrer:innen auf dem Schulgeldande und in der LangstralRe zwischen den Schulgebduden
absteigen und ihre Rader nur an den hierfiir vorgesehenen Platzen abstellen.
e der Schulhof fir alle motorisierten Fahrzeuge in der Regel gesperrt ist.
e Spiele und Tatigkeiten, durch die andere gefahrdet werden oder der Unterricht gestort wird, auch
auf dem Schulhof verboten sind.
e bei Gefahr und Unféllen der Alarmplan (Bestandteil der HO) beachtet wird.

Gesundheit erfordert zum Beispiel, dass

e die Pausen zur Erholung an der frischen Luft auf dem Pausenhof genutzt werden.

e bei Regenwetter Schiler/innen auch in den Gangen, aber nicht in den Klassenrdumen bleiben kon-
nen.

e Alkoholkonsum im Schulbetrieb verboten ist.

e jede/r Einzelne mithilft, die von Drogen ausgehenden Gefahren fiir Gesundheit und Persénlich-
keitsentwicklung abzuwenden.

e das Rauchverbot auf dem Schulgelande eingehalten wird.

e keine Waffen auf dem Schulgeldnde mitgefiihrt werden.

e die Unfallverhltungsvorschriften (UW) eingehalten werden.

4. Organisatorisches

Ein geregelter Ablauf des Schulalltags erfordert Uber das bisher Behandelte hinaus weitere organi-
satorische MalRnahmen:

e Die Schule wird um 7.30 Uhr fir die Schiiler ge6ffnet.

e  Fiir Schiiler:innen, die friiher eintreffen, stehen im Winter ab 7.15 Uhr Aufenthaltsbereiche zur
Verfligung.

e Fiir das Verhaltenin den Fach- und Rechnerrdume gelten Sonderregelungen bzw. Benutzer-
ordnungen.

e Fir bestimmte Bereiche kénnen gesonderte Verhaltensregeln, die das Zusammenleben noch ge-
nauer beschreiben, vereinbart werden.

e Alle Fachrdume dirfen nur in Gegenwart des Fachlehrers bzw. der Fachlehrerin betreten werden.

e In den Pausen verlassen die Schiiler:innen in der Regel den Klassenraum.

e Die Lehrkraft der vorangegangenen Stunde schlieft den Klassenraum ab. Die Klassenrdume sind
wdahrend der Pausen zu durchliften. Erlaubt eine Lehrkraft der Klasse den Aufenthalt wahrend
der Pause im Klassenraum, so tibernimmt er die Verantwortung und regelt die Aufsicht.

e Den Anweisungen der Schulleitung, der Lehrkrifte oder des/der aufsichtfihrenden Schu-
lers/Schilerin und der Hausmeister ist zu folgen.

e Fur jede vorsatzliche oder grobfahrlassige Beschadigung von Schuleigentum haften der/die betref-
fende Schiiler:in bzw. die Verursacher.
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Leben und Lernen an der BBS Gestaltung und Technik Trier

2.

Schulleiter: Stefan Justinger

G)

Bildungsangebot

Hochschulreife (Abitur)

Stellvertretender Schulleiter: Stefan Zeimet

Berufsoberschulell

Duale
Berufsober-

schule Berufsober-

schulel

Fachschule
fiir Technik

Praktikum

Berufliches
Gymnasium

Hohere
Berufsfachschule

Sekundarabschluss |

Berufsschule

Fachhochschul-

Duale Berufsausbildung

Zustandigkeiten

Elektroberufe
Fachinformatiker:innen
Thomas Aigner

Augenoptiker:innen
Chemielaboranten:innen

Florist:innen

Fotografiinnen

Frisér:innen

Fachkréifte, MAF f. Lebensmitteltechnik
Tischler:innen

Zahntechniker:innen

Vermessungstechniker:innen
Frank Schmitz

Anlagenmechaniker:innen SHK
Kraftfahrzeugberufe
Metallbauer:innen

Stefan Bleser

weitere Metallberufe

Techn. Produktdesigner:innen und
Systemplaner:innen

Stefan Zeimet

Fachpraktiker:innen f. Maler u. Lackierer
Fahrzeug-Lackierer:innen
Gestalter:innen fiir visuelles Marketing
Glaser:innen, Maler:innen
Raumausstatter:innen

Schilder-u. Lichtreklamehersteller:innen
Enrico Schiitze

Zweiter Stellvertreter: Andreas Miiller

Medientechnolog:innen
Mediengestalter:innen
Ralf Bresser

Fachangestellte f. Baderbetriebe
Simon Jegen

Tischler

Berufsvorbereitungsjah
Simon Jegen

Berufsfachschulen
Simon Jegen

Berufsoberschulen
FHRU
Stefan Bleser

Berufliches Gymnasium
Stefan Zeimet

Fachschule Holztechnik
Frank Schmitz

HBF Mediendesign
Adrian Heindrichs

f—

-

Berufsfachschulell

Berufsfachschulel

Sprachférderung -F:I

Schulleitung Berufsschule m Verwaltung Weitere Dienste

r Stundenplan

Andreas Miiller

Referendarausbildung
Praktikumsbetreuung
Betreuung neuer LK
Anne Godecke

Stefan Justinger

Vertretungsplan
Frank Schmitz

Aufsichtsplan
Frank Schmitz

Laufbahnberatung
Anne Gédecke

Sekretariat Fort- und Weiterbildung
Stefanie Berg Stefan Justinger

Laura Dahm Anne Godecke (Erasmus+)
Jana Miiller

Isabell Pfistner Schulentwicklung
Stefan Zeimet
Haushalt, Ausstattung Steuergruppe SE

Stefan Justinger

Gleichstellungsbeauftragte
Anja Magatzi-Seifert

Bettina Wegener

Personal
Stefan Justinger

Schulsozialarbeit
Annette Marx
Silke Schares

Statistik
Andreas Miiller
Thomas Aigner

EDV
Thomas Aigner

Krisenmanagement
Stefan Justinger
Stefan Zeimet

s

JobFux

Petra Schu

Datenschutzbeauftragte
Lisa Donie

Inklusionshilfe

Offentlichkeitsarbeit Christiane Bajohr

Anne Godecke

OrdnungsmaBnahmen
Simon Jegen
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Leben und Lernen an der BBS Gestaltung und Technik Trier

4. Stundenplan

So finde ich aktuelle Informationen zu meinem Stundenplan

1. Schritt: Uber die Homepage www.bbsgut-trier.de gelangen Sie liber die Meniileiste zum Vertretungs-
plan.

O B https//bbsgut-trier.de l *

’ . Datenschutz Impressum SchulcampusRLP Std.-plan(WebUntis) Intranet  Kontakt Inhalt Suchen
q Berufsbildende Schule
Gestaltung und Technik Trier

Gestalten Sie Ihre Zukunft mit uns-
auch online!

2. Schritt: Dann klicken Sie auf ,Klassenstundenplane”.

Heute 31.08.2023

BBS Gestaltung und Technik Trier

Schuls wechseln

‘ Aktuelle Klassen-Stundenpléane ohne Anmeldung
tundenplane konnen Sie ohne Anmeldung hier einsehen:
Klassenstundenplins

s DIspiays kann die Darstellung eingeschrankt sein. Bitte nach der Klassenauswahl die Ansicht umschalten. (oben rechts Auge deaktivieran)

3. Schritt: Nun wahlen Sie die Kalenderwoche und Klassenbezeichnung aus - es erscheint lhr aktueller
Stundenplan.

‘ = Klasse

| [Ac-F1 - €& 04092023 >

AO-FT AO-F2 AD-G BF1-a BF1-b BF1-c BF2 BGY-11a BGY-11b BGY-12a BGY-13a BM BOS51-a BOS2-a BOS2-b BV]-a BV]-b BV]-c BV]-Ei
EEG-Gb EMA-F1 EMA-F2 EMA-F3 FB-F1a FB-Fib FB-F2a FB-F2b FB-Ga FB-Gb FL FLA-F1 FLA-F2 FLA-G FO FPHV FFMBE FR-F1a FR-F2a
KM-F1c KM-F2a KM-F2b KM-F2c KM-F3a KM-F3k KM-Ga KM-Gb LT-F1 LT-F2 LT-G MB-Fla MEBE-F2a MB-F3a MB-Ga MG-F1 MG-F2 MC
WMZM-F2 WMZIM-F3 ZT-F1 ZT-F2 ZT-F3 ZT-G

Mo. 0409 Di. 05.09.

08:00 1 4
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Leben und Lernen an der BBS Gestaltung und Technik Trier

5. Entschuldigungsverfahren

Schulpflicht und Schulversaumnisse

Ist eine Schilerin/ein Schiler verhindert, am Unterricht oder an sonstigen fiir verbindlich erklarten Schulveran-
staltungen teilzunehmen, so haben sie/er oder die Eltern, falls sie/er minderjahrig ist, die Griinde schriftlich dar-
zulegen. (§23 Schulordnung BBS)

So entschuldigen Sie sich, wenn Sie nicht am Unterricht teilnehmen kénnen.

1. Wenn ich wieder gesund bin, entschuldige ich mich schriftlich bei meiner Klassenlehrerin /meinem
Klassenlehrer fiir mein Schulversaumnis. Wenn ich noch nicht volljahrig bin, miissen das meine ge-
setzlichen Vertreter:innen ibernehmen.

Die Entschuldigung muss ich spatestens am nachsten (Berufs-)Schultag nach Wiedererscheinen
dem Klassenlehrer abgeben.

2. Wichtig: Der Betrieb kann mich nicht entschuldigen.

Aber: der Betrieb muss die Entschuldigung zur Kenntnis genommen haben; das heillt, mein Ausbil-
der oder meine Ausbilderin muss sie gegenzeichnen und abstempeln.

3. Kannich an einer Leistungsfeststellung nicht teilnehmen, so melde ich mich vorher per Sdui-Mess-
enger bei der Fachlehrkraft ab.

4. Wenn ich wahrend des Unterrichts oder der Pause krank werde, so melde ich mich bei der Lehr-
kraft ab, da dies ansonsten als unentschuldigt gilt.

5. Beivoraussichtlich langer anhaltender Erkrankung (ab 3 Tage) informiere ich die Klassenleitung.

Wenn ich an mehr als 5 Einzeltagen (entschuldigt) fehle, kann die Klassenkonferenz entscheiden,
dass weitere Fehltage mit arztlichem Attest entschuldigt werden miissen.
7. Das Einfordern eines amtsarztlichen Attests durch die Schulleitung ist moglich.

8. Uber unentschuldigte Fehlzeiten werden die Erziehungsberechtigten (wenn ich minderjahrig bin)
und der Ausbildungsbetrieb informiert.

9. Fehlzeiten (entschuldigt und unentschuldigt) werden auf den Zeugnissen vermerkt.

10. Bei absehbaren, wichtigen Terminen, die zu Schulversaumnis flihren, informiere ich die Klassen-
lehrkraft und die betroffenen Fachlehrkrafte rechtzeitig im Voraus.

11. Eine Beurlaubung vom Unterricht und von sonstigen fiir verbindlich erklarten schulischen Veran-
staltungen kann aus wichtigem Grund erfolgen. Eine Beurlaubung aus betrieblichen Grinden ist
nicht zulassig.

Seite - 8
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Leben und Lernen an der BBS Gestaltung und Technik Trier

Regelungen bei Nichtteilnahme am Unterricht

Nach § 23 Abs. 1 der Schulordnung fiir die Berufsbildende Schulen sind die Griinde fiir eine Nicht-
teilnahme am Unterricht von den Schiilern oder - sofern diese minderjahrig sind - ihren Eltern
schriftlich darzulegen.

Regelung an der BBS GuT bei Nichtteilnahme am Unterricht

Bei Teilzeitunterricht erfolgt die Vorlage in der Regel am néichsten Schultag.
Entschuldigungen fur die Nichtteilnahme am Unterricht werden bei Auszubildenden
nur dann anerkannt, wenn die Kenntnisnahme durch den Betrieb auf der eingereich-
ten Entschuldigung bestatigt wurde.

Bei Blockunterricht erfolgt die Vorlage der Entschuldigung zum néichsten Schulblock.
Entschuldigungen fiur die Nichtteilnahme am Unterricht werden bei Auszubildenden
nur dann anerkannt, wenn in der nachsten Blockphase die Kenntnisnahme durch den
Betrieb auf der eingereichten Entschuldigung bestatigt wurde.

Bei Nichtvorlage der Bestatigung wird die Nichtteilnahme am Unterricht als unent-
schuldigtes Fehlen gewertet und das weitere Vorgehen bestimmt sich nach §23 Abs.
1 der Schulordnung.

Regelung bei unentschuldigten Fehlzeiten (nicht schulpflichtige Schiilerinnen und
Schiiler — Vollzeit oder Teilzeit) (§ 18 Schulordnung BBS)

Fehlt ein Schiler oder eine Schiilerin an zwei Tagen, ganz oder stundenweise, unent-
schuldigt, erhilt er /sie eine erste Mahnung durch den Schulleiter. Der Betrieb wird
informiert. Bei minderjahrigen Schiilerinnen und Schillern werden die Eltern ange-
schrieben.

1. Mahnung

Fehlt ein Schiiler oder eine Schiilerin an 2 weiteren Tagen, ganz oder stundenweise,
unentschuldigt, erhélt er/sie eine zweite Mahnung mit der Androhung des Schulaus-
schlusses durch den Schulleiter. Die Férderstelle und der Betrieb werden informiert.
Bei minderjahrigen Schiilerinnen und Schiilern werden die Eltern angeschrieben.

2. Mahnung mit An-
drohung des Schul-

ausschlusses

Fehlt ein Schiler oder eine Schiilerin an 10 weiteren (Vollzeitunterricht) Tagen oder
an 5 weiteren Tagen (Teilzeitunterricht), ganz oder stundenweise (20 Unterrichtsstun-
den bzw. 10 Unterrichtsstunden), unentschuldigt, kann der Schulleiter das Schulver-
héltnis beenden. Die Forderstelle und der Betrieb werden informiert. Bei minderjahri-
gen Schilerinnen und Schiilern werden die Eltern angeschrieben.

Nach & 4, Absatz 2 Schulgesetz werden auch die Eltern von volljahrigen Schilerinnen
und Schilern liber diesen Schritt informiert.

Nach 10 weiteren
Abwesenheitsta-
gen: vorzeitige Be-
endigung des Schul-
verhaltnisses durch
den Schulleiter

Q)
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Leben und Lernen an der BBS Gestaltung und Technik Trier

So kann Ihr Entschuldigungsschreiben aussehen:

Vorname Nachname Trier, den
Stralle Hausnummer
Postleitzahl Ort

BBS Gestaltung und Technik So werde ich

zHd. ....... mich in Zukunft bei meiner(m)
LangstraRe 15 Klassenlehrer(in) auf einem
54290 Trier DIN A4 - Blatt

entschuldigen
Unterrichtsversiumnis am ... / vom ... bis ...
Sehr geehrte/r ........,

hiermit mdchte ich mein Fehlen im Unterrichtam .............. entschuldigen.
Ich konnte aus gesundheitlichen Griinden (0.4.) die Schule nicht besuchen.
(oder)

Aus familidren Grinden (z.B.: Geburt oder Beerdigung) war es mir nicht mdéglich, den Unterricht zu besuchen. ...

Mit freundlichen GriiRen

(Unterschrift Schilerin/Schuler) (Unterschrift gesetzliche/r Vertreter:in)

Kenntnis genommen:

Unterschrift und Stempel Ausbildungsbetrieb

Seite - 10
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Leben und Lernen an der BBS Gestaltung und Technik Trier

6. Schiler:innen-Vertretung

Jedes Schuljahr wird vor den Herbstferien die Schiilervertretung (SV) an unserer Schule gewahlt. Die SV ar-
beitet in einem Team, welches viele Schiilerinnen und Schiiler aus unterschiedlichen Schulformen umfasst.
Sie vertritt die Interessen der Schiilerinnen und Schiiler innerhalb der Schule und gestaltet das Schulleben
gemeinsam mit der Schulleitung und den Verbindungslehrkraften mit.

Die aktuellen Ansprechpersonen finden Sie hier: https://bbsgut-trier.de/vielfalt/schuelerinnen-sv/

7. Hilfe bei Problemen und Konflikten

Bei Konflikten mit Lehrer:innen oder Mitschiiler:innen ist es ratsam diese Wege ein-
zuhalten:

Gesprach mit der betreffenden Lehrperson

Gesprach mit der Klassenleitung

Gesprach mit der Verbindungslehrerin oder dem Verbindungslehrer
Gesprach mit der Schulleitung (Koordinator bzw. Schulleiter)

HwnN e

Bei weiterflihrenden Problemen kdnnen auch andere Stellen genutzt werden:

Schulsozialarbeiterinnen der BBS GuT

Frau Marx 0651-718-1719, Raum J 023
Frau Schares 0651/718-1757, Raum J 119

Das Angebot von Frau Marx richtet sich an alle Schiiler:innen aller Bildungsgange. Zudem férdert Frau Marx
besonders den Entwicklungsrahmen in der Berufsvorbereitung.

Das Angebot von Frau Schares richtet sich an alle Schiiler:innen aller Bildungsgédnge insbesondere mit Mig-
rationshintergrund, Neuzugewanderte und Geflichtete.

Weitere Beratungsangebote

Im Schulcampus der BBS GuT findet sich auBerdem eine aktuelle Sammlung von Anlauf- und Beratungsstel-
len zu verschiedensten Lebenslagen.
Die Sammlung ist abrufbar iber folgenden QR-Code (Einloggen erforderlich!):

Ty
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2
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Leben und Lernen an der BBS Gestaltung und Technik Trier

8. Parkplatze und Gebuhren

Fiir das Parken am Berufsbildungszentrum bietet die
Paulusplatz Stadt Trier Verglinstigungen an.

Fiir weitere Informationen finden Sie in folgendem Doku-
ment:

https://bbsgut-trier.de/wp-content/uplo-
ads/2024/07/Schuelerparken-Neu.pdf

oder scannen Sie diesen QR-Code:

Seite - 12
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