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Gesamtiibersicht der Kopiervorlagen

01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40

01. Aufnahme in die Grundschule

01.01 Schilerstammblatt - Allgemein bildende Schulen
Anlage 2 DSV

01.02 Brief der Schulleitung an die Eltern zur Schulpflicht
Anlage 5/1 der "Handreichung"

01.02a Fehlende Anmeldungen von Lernanfangern
Anlage 5/2 der "Handreichung"

01.02b Anmeldung zum Eintritt in die Grundschule

01.02c Aufnahmeantrag nach Zuzug

01.02d Anmeldung zum Eintritt in die Férderschule (allgemein)

01.02e Gesprachsprotokoll (zum Ausfiillen am PC);
01.02e-WORD (zum Ausflllen per Hand)

01.02f Information an die Eltern Gber die Aufnahme ihres Kindes in die Grundschule

01.02f1 Information an die Eltern Gber die Aufnahme ihres Kindes in die Grundschule
(Aufnahme in eine andere Grundschule innerhalb des Einzugsbereiches)

01.02g Information Uber den probeweisen Besuch des Unterrichts zur Beobachtung fur eine Woche fir
die Aufnahme wahrend der Jahrgangsstufe 1 gemal § 4 GVi. V. m. Nr. 8 VV-GV

01.02h Information Uber die Entscheidung zur Aufnahme eines Kindes wahrend der Jahrgangsstufe 1
gemal § 4 GVi. V. m. Nr. 8 VV-GV

01.02i Information Uber die Entscheidung zur Nichtaufnahme eines Kindes wahrend der Jahrgangs-
stufe 1 gemal § 4 GV i. V. m. Nr. 8 VV-GV

01.03 Information fur die Forderschule Uber die Anmeldung eines behinderten Kindes an einer Grund-
schule

01.04 Anmeldeverfahren fur die Aufnahme in die Grundschule
Organigramm der "Handreichung"

01.05 Klassenliste

01.06 Info an die Eltern Uber den Termin der schularztlichen Untersuchung fur Schulanfanger

01.07 Antrag der Eltern auf vorzeitige Aufnahme ihres Kindes in die Grundschule

01.08 Einladung zum Schulreifetest fiir vorzeitige Einzuschulende

01.09 Mitteilung Uber die Entscheidung (ber den Antrag auf vorzeitige Einschulung

01.10 Mitteilung Uber die Zurickstellung vom Schulbesuch vor erfolgter Einschulung

01.10a Antrag auf Zurlckstellung vom Schulbesuch gemaf

§ 51 Absatz 2 BbgSchulG Anlage 2 VV-GV
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01.11
01.12

01.12b

01.12c

01.13
01.14 + -a

01.15

01.15a

01.16
01.17

01.18
01.19

01.19¢c

01.20

01.21

01.21a

01.21b

01.21c

01.22

01.23

01.23a

01.24

Mitteilung Uber die Zuriickstellung vom Schulbesuch nach erfolgter Einschulung

Antrag zum Besuch einer anderen als der zustandigen Grundschule
gemaR § 106 Abs. 4 BbgSchulG

Anlage 1 VV-GV

Bescheid Uber die Ablehnung der Aufnahme eines Kindes bei deckungsgleichen Schulbezirken
gemal § 4 Abs. 2 GV i. V. m. Nr. 5 Abs. 4 VV-GV

Mitteilung Uber die Entscheidung zur Aufnahme eines Kindes in die Grundschule (Ablehnung)
gemaR § 4 Absatz 3 GV in Verbindung mit Nummer 7a der VV-GV

Einladung zu einem Gesprach (Wiederholung einer Klassenstufe)

Schularztliche Stellungnahme des KJGD anlasslich der Schulaufnahme
Anlage 2 zu § 4 Abs. 4 GV - Vorder- und Riickseite

Antrag auf Genehmigung zur Einfuhrung der flexiblen Eingangsphase an das staatliche
Schulamt

Beschlisse der Klassenkonferenz zur individuellen Schulbesuchszeit in der flexiblen
Eingangsphase gemaR § 9 Abs. 2 GV in Verbindung mit Nr. 20 VV-GV

Beobachtungen, Festlegungen und Ergebnisse der Lernbeobachtung durch die Klassenlehrkraft

Antrag Uber das Aufriicken in die Jahrgangsstufe 3 abweichend vom Regelfall und den Besuch
der flexiblen Eingangsphase im dritten Schulbesuchsjahr gemaR § 9 Abs. 2 Satz 3 GV

Individueller Férderplan (Férderdiagnostische Lernbeobachtung)

Umsetzung der Leistungs- und Neigungsdifferenzierung in den Jg.-st 5 und 6 (3 Seiten - mit
01.19a und 01.19b)

Antrag an das Staatliche Schulamt auf Genehmigung zur Bildung von weiteren nach Fahigkei-
ten, Leistungen und Neigungen differenzierten Lerngruppen
gemaR § 8 Abs. 3 GV i. V. m. Nummer 18 Abs. 9 VV-GV

Dokumentation schulorganisatorische Gestaltung des Schuljahres vor der Einschulung
Anlage 2 der "Handreichung"

Erhebung zum Verfahren zur Sprachstandsfeststellung

gemaR § 4 Abs. 5 der Verordnung zur Durchfiihrung der Sprachstandsfeststellung und
kompensatorischen Sprachforderung (SfFV)

Nochmalige Aufforderung der Eltern durch die Schule zur Teilnahme ihres Kindes zur Sprach-
standsfeststellung

gemaR § 3 Abs. 1 SfFV

Nochmalige Aufforderung der Eltern durch die Schule zur Teilnahme ihres Kindes am Sprach-
forderkurs

gemaR § 5 Abs. 1 SfFV

Information an das staatliche Schulamt wegen Nichtteilnahme eines Kindes an der Sprach-
standsfeststellung bzw. am Sprachférderkurs gemaR § 6 SfFV

Meldung der Lernanfanger durch die Schule an das staatliche Schulamt
Anlage 2 der "Handreichung"

Mitteilung der Klassenlehrkraft Giber Schiilerinnen bzw. Schiler einer Klasse, die den Anforde-
rungen des Schulbesuchs in der ersten Jahrgangsstufe der Grundschule noch nicht entspre-
chen / Antrag auf nachtragliche Zurtckstellung

Bericht der Klassenlehrkraft zum Antrag auf nachtragliche Zurtickstellung

Empfehlung zum Ubergang in eine Leistungs- und Begabungsklasse ab Jahrgangsstufe 5
Anlage 7 VV-GV
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01.25

01.26

01.27

01.27a

01.28
01.28-WORD

01.29

01.29a
01.30

01.31

01.32

01.33

01.33a

01.34

01.53

01.54

01.55

01.56

01.56g
01.56h
01.56i

Protokoll der Grundschule zu den Bedenken bzw. Anderungswiinschen der Eltern gegen die
Empfehlung der Grundschule

gemaR § 14 Abs. 3 GV

Information Giber das Ergebnis der erneuten Beratung der Klassenkonferenz beztiglich von Ein-
wanden der Eltern gegen die Empfehlung der Grundschule
gemal § 14 Abs. 3 Satz 3 GV

Hinweise zur Erstellung der Empfehlung der Grundschule am Ende der Jahrgangsstufe 4 fiir die
Hand der Klassenlehrkraft

Protokoll der Beschlussfassung der Klassenkonferenz tber die Empfehlungen der Grundschule
zum Ubergang in eine Leistungs- und Begabungsklasse ab Jahrgangsstufe 5

Klassen- bzw. Kurstubersicht
Formblatt als Word-Datei flr die Fortschreibung zum Zwecke der Speicherung

Beauftragung mit der Funktion der koordinierenden Lehrkraft zur Vorbereitung des Ubergangs
in die Primarstufe

Kurzbericht der koordinierenden Lehrkraft zur Vorbereitung des Ubergangs in die Primarstufe

Einladung zur Elternversammlung im 1. Schulhalbjahr der Jahrgangsstufe 4
gemal Nummer 2 Abs. 5 VV-GV

Antrag an das staatliche Schulamt auf Genehmigung einer anderen ersten Fremdsprache
gemaR § 7 Abs. 3 GV i. V. m. Nummer 13 Abs. 3 VV-GV

Antrag an das staatliche Schulamt auf Genehmigung des Unterrichtsfaches Sorbisch/Wendisch
gemal § 7 Abs. 3 GV i. V. m. Nummer 13 Abs. 4 VV-GV

Antrag an das staatliche Schulamt auf Genehmigung der Einrichtung des Faches Polnisch
gemaR § 7 Abs. 3 GV i. V. m. Nummer 13 Abs. 5 VV-GV

Auswahl und Angebot an Wahlfachern sowie Anmeldung flir ein Wahlfach in der Grundschule

Antrag an das staatliche Schulamt auf Genehmigung zur Bildung jahrgangsstufenubergreifen-
der Klassen
gemal § 8 Abs. 2 GV i. V. m. Nummer 17 VV-GV

Erklarung zur Schweigepflichtentbindung, Gestattung zur Akteneinsicht sowie zur Uberpriifung
und Verarbeitung personenbezogener Daten

(Anlage 3 VV-GV)

Prufergebnisse der Zurlickstellungsgriinde
(Anlage 4 VV-GV) (2 Seiten)

Protokoll zum Beratungsgesprach
(Anlage 5 VV-GV)

Lernentwicklungsbogen
(Anlage 6 VV-GV) (7 Seiten)

Lernentwicklungsbogen — Evangelischer Religionsunterricht (Anlage 6a VV-GV)
Lernentwicklungsbogen — Katholischer Religionsunterricht (Anlage 6b VV-GV)

Lernentwicklungsbogen — Humanistische Lebenskunde (Anlage 6¢ VV-GV)
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02. Ubergang zu weiterfiihrenden Schulen

02.01 Einladung zur Elternversammlung KI. 6, 1. Schulhalbjahr

02.02 Einladung zu einem individuellen Beratungsgesprach mit den Eltern

02.03 Information zum Elternsprechtag / weiterfihrende Schulen

02.03a Informationen der Fachlehrer zum Elternsprechtag / weiterfihrende Schulen

02.04a Protokoll des individuellen Beratungsgesprachs fiir den Ubergang in Schulen der Sek. |
02.04c Protokoll der Klassenkonferenz zur Entscheidung tber das Grundschulgutachten

02.04d Protokoll der Grundschule zu den Bedenken der Eltern gegen das Gutachten

02.04e +f Gutachten der Grundschule zum Ubergang in die Jahrgangsstufe 7 einer weiterfiinrenden

allgemein bildenden Schule
Anlage 8 VV-GV

02.04g + h Hinweise zur Erstellung des Gutachtens der Grundschule in der Jahrgangsstufe 6 fiir die Hand
der Klassenlehrkraft gemafR Nr. 28 VV-GV

02.04i Information an die Eltern Giber das Ergebnis der erneuten Beratung der Klassenkonferenz

02.05 Antrag an das Staatliche Schulamt auf Genehmigung weiterer Facher oder Lernbereiche im
Wahlunterricht gemal § 11 Sek I-V i. V. m. Nr. 5 Abs. 3 Satz 6 VV- Sek |-V

02.05a Antrag an das Staatliche Schulamt auf Genehmigung einer weiteren Fremdsprache als erste
Fremdsprache neben Englisch gemaR § 11 Sek I-V i. V. m. Nr. 5 Abs. 4 VV- Sek |-V

02.05b Antrag an das Staatliche Schulamt auf Genehmigung zur Einrichtung eines bilingualen
Bildungsangebotes gemaR § 11 Sek I-Vi. V. m. Nr. 5 Abs. 5 VV- Sek |-V

02.06 Bildungswege an allgemein bildenden Schulen im Land Brandenburg

02.07 Beratung durch den Schulpsychologischen Dienst

02.08 Anmeldung zum Besuch einer weiterfihrenden Schule in der Sek. | (Vorder- und Rickseite)

02.08a Elterninformation zum Besuch einer weiterfihrenden Schule in der Sek. |

02.08b Bescheid an das staatliche Schulamt Uber die Schulerinnen und Schiler, die nach der Eig-

nungsfeststellung oder dem Auswahlverfahren weder in der Erstwunsch- noch in der Zweit-
wunschschule aufgenommen werden kénnen (§ 7 Sek I-V i. V. m. Nr. 3 Abs. 1 VV- Sek I-V)

02.08c Information der Eltern liber die mdgliche Aufnahme ihres Kindes in eine nicht gewiinschte
Schule der Sek. | nach Durchflihrung der Ausgleichskonferenz
gemalR § 7 Sek I-Vi. V. m. Nr. 3 Abs. 3 S. 2 und 3 VV-Sek |-V

02.10 Aufnahmebestéatigung der Schule

02.11 Aufnahmebescheid / Bescheid uber die Nichtaufnahme
02.12 Nachriickerliste fur die Aufnahme in die Sekundarstufe |
02.15 Zuweisung in Fachleistungskurse in der Gesamtschule
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03. Forderschulen

03.02 Mitteilung an die Schulleitung iber voraussichtlich férderbeduirftige Kinder einer Klasse

03.03k Antrag an das staatliche Schulamt zur Verlangerung des Schulbesuchs in der Schule mit dem
sonderpadagogischen Férderschwerpunkt "geistige Entwicklung"

03.04 Antrag auf Anpassung von Lerninhalten unter behinderungsspezifischen Aspekten

03.07 Antrag auf Verlangerung des Schulbesuchs (Schule mit dem sonderpadagogischen Forder-
schwerpunkt "geistige Entwicklung")

03.07e Einladung an die Eltern zur Anhérung/Beratung nach § 28 VwVfG Bbg

03.07i Widerspruchsbescheid bei Zurlickweisung des Widerspruchs (2 Seiten)

03.07k Widerspruchsbescheid bei Aufhebung des Bescheides

03.09 Einzelne Stérungen beim Kind an Beispielen

Hinweis zu der Handreichung zur Durchfiihrung des sonderpadagogischen Feststellungsverfahrens und
zu den verbindlich einzusetzenden diagnostischen Instrumenten und zu erforderlichen Formularen:

Siehe Anmerkungen auf Seite 03.00b1.
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04. Schulmitwirkung

04.01
04.01a
04.02
04.03
04.04
04.05
04.05a

04.06
04.07
04.08
04.09
04.10
04.11
04.12
04.13
04.15
04.16
04.17
04.18
04.19

Einladung zur Elternversammlung

Anwesenheitsliste einer Klassenelternversammlung

Wahlergebnis der Klassenelternversammlung

Einladung zur konstituierenden Sitzung der Elternkonferenz der Schule
Zusammensetzung der Schulkonferenz

Wahlergebnis zur Sprecherin oder zum Sprecher der Klasse bzw. der Jahrgangsstufe

Ergebnisse der Wahlen der Klassensprecherinnen oder Klassensprecher der Schiilerinnen und
Schler sowie der beratenden Mitglieder der Schulkonferenz (ab Jahrgangsstufe 4)

Einladung zur konstituierenden Sitzung der Konferenz der Schilerinnen und Schiiler
Einladung zur konstituierenden Sitzung der Schulkonferenz

Niederschrift Gber eine Sitzung eines Mitwirkungsgremiums (Deckblatt — 3 Seiten)
Stimmzettel

Einberufung eines Mitwirkungsgremiums

Ubersicht lber durchzufilhrende Konferenzen und Veranstaltungen

Besprechung (Formblatt fiir Notizen)

Einladung zur Elternversammlung

Einladung zum Elternsprechtag

Mitteilung der Sprechstunde im laufenden Schuljahr

Einladung zum Elternsprechtag (Grundschule)

Mitteilung der Sprechzeit zum Elternsprechtag

Einladung der Eltern zur Riicksprache
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05. Leistungsbewertung / Klassenarbeiten / Klausuren

05.01 Spiegel der Klassenarbeit
05.01a Zusammenstellung der Ergebnisse eines schriftlichen Leistungsnachweises
05.02 Antrag auf Nichtbewertung oder Wiederholung einer schlecht ausgefallenen schriftlichen Arbeit

gemall Nummer 8 Absatz 5 VV-Leistungsbewertung
(nicht fur die Jahrgangsstufe 10 am Gymnasium)

05.03 Verteilungsplan fiir Klassenarbeiten einer Klasse im Schuljahr / Halbjahr
05.05 Mitteilung einer Leistungsverweigerung an die Eltern
05.06 Mitteilung einer Tauschungshandlung an die Eltern
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06. Informations- und Beratungspflicht im Verlaufe der Sekundarstufe |

06.01 Einladung zu einer Informationsveranstaltung Gber die gewahlte Schulform in Klasse 7
06.02 Einladung zu einem Beratungsgesprach fiir Eltern der Jahrgangsstufe 7

06.03 Antrag auf Wechsel der Schulform in der Sekundarstufe |

06.04 Mitteilung der abgebenden Schule an die aufnehmende Schule

06.05 Mitteilung Uber die Fortsetzung der Schullaufbahn nach Beendigung der Klasse 9
06.06 Mitteilung Gber den voraussichtlichen Abschluss der Klasse 10

06.07 Information zur bisherigen Schullaufbahn

06.08 Informationshilfen zur Berufsberatung

06.09 Einladung zu einer Informations- und Beratungsveranstaltung

gemal § 46 Absatz 1 und 3 BbgSchulG

06.10 Information flr Eltern mit einer Hor- oder Sprachbehinderung bezuglich ihrer Informations- und
Beteiligungsrechte
gemaR § 46 Absatz 4 BbgSchulG

06.11 Information an die Eltern volljahriger Schilerinnen und Schuler tber die Verweigerung der Ein-
willigung der Weitergabe von Auskiinften Uiber personliche schulische Angelegenheiten, insbe-
sondere zum Leistungsstand, durch die Schule
gemal § 46 Abs. 5 Satz 4 BbgSchulG
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07. Versetzung

07.01 Mitteilung Uber versetzungswirksamen Unterricht in einem Schulhalbjahr

07.02 Mitteilung an die Eltern Uber die Gefahrdung der Versetzung

07.03 Antrag der Eltern auf freiwillige Wiederholung der vorhergegangenen Jahrgangsstufe

07.03a Antrag der Eltern auf Zurlicktreten in die vorhergegangene Jahrgangsstufe

07.03b Antrag der Eltern auf Uberspringen einer Jahrgangsstufe

07.04 Mitteilung der Entscheidung (iber Wiederholung / Zuriicktreten / Uberspringen

07.05 Antrag auf freiwillige Wiederholung der Jahrgangsstufe 10 zum Zwecke der Erreichung eines
angestrebten Abschlusses gemaR § 15 Abs. 3 Satz 4 Sek |-V

07.05a Mitteilung der Entscheidung Uber einen Antrag auf Wiederholung der Jahrgangsstufe 10 zum
Zwecke der Erreichung eines angestrebten Abschlusses (Zulassung)

07.05b Mitteilung der Entscheidung iber einen Antrag auf Wiederholung der Jahrgangsstufe 10 zum
Zwecke der Erreichung eines angestrebten Abschlusses (Ablehnung)

07.05¢c Mitteilung der Entscheidung der Klassenkonferenz der Jahrgangsstufe 10 (iber die Fortsetzung
des Schulverhaltnisses nach der Beobachtungszeit

07.05d Mitteilung der Entscheidung der Klassenkonferenz der Jahrgangsstufe 10 Uber die Beendigung
des Schulverhaltnisses nach einer Beobachtungszeit

07.09 Protokoll der Klassenkonferenz tber die Versetzung

07.09a Meldung an das staatliche Schulamt {iber das Uberspringen einer Jahrgangsstufe

07.09b Protokoll der Klassenkonferenz (Wiederholung, Zuriicktreten, Uberspringen)

07.10 Benachrichtigung der Eltern ber nicht ausreichende Leistungen im ersten Schulhalbjahr

07.11 Angebot zur Teilnahme am Férderunterricht

07.12 Information an die Eltern tber die Moglichkeit einer Nachpriifung

07.13 Protokoll fiir Nachprifungen

07.16 Ubersicht (ber durchgefiihrte Nachpriifungen

07.18 Liste aller Sitzenbleiber der Schule

07.19a Empfehlung / Anordnung zur Wiederholung der bisherigen Jahrgangsstufe (Grundschule)
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08. Sportunterricht

08.01 Teilnahmeerklarung fir den Schwimmunterricht

08.02 Merkblatt fir den Schwimmunterricht

08.03 Mitteilung Uber die Durchfiihrung des Schulsportfestes

08.04 Teilnahme an einer freiwilligen Schulsportarbeitsgemeinschaft

08.05 Information Uber Schulsportarbeitsgemeinschaften

08.06 Bescheinigung zur Beantragung einer Sportbrille

08.07 Kampfrichterplanung des Schulsportfestes

08.08 Qualifikationserklarung der Sportlehrerin / des Sportlehrers

08.09 Meldung zur Wiederholungsprufung / Rettungsféahigkeit

08.10 Meldung iiber defekte Sport- und Ubungsgerate

08.11 Antrag auf Beurlaubung vom Sport- / Schwimmunterricht

08.12 Antwortschreiben auf Beurlaubungsantrag

08.13 Mitteilung an die Schulleitung Gber einen Sportunfall

08.14 Niederschrift Uber einen Sportunfall

08.16 Wahl der Schwerpunkte der Sportarten in der Einflihrungsphase der Jahrgangsstufe 11
08.17 Wahl der Schwerpunkte der Sportarten in der Qualifikationsphase der Jg.-st. 12 und 13
08.18 Wechsel des Leistungskursfaches Sport

08.20 Arztliche Bescheinigung zur Sportbefreiung

08.21 Information der Erziehungsberechtigten tber einen Sportunfall ihres Kindes
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09. Muttersprachlicher Erganzungsunterricht

09.01
09.02
09.03
09.04
09.05
09.06
09.07
09.08
09.09

Information an die Eltern Gber Muttersprachlichen Ergéanzungsunterricht

Mitteilung Gber die Durchfiihrung des Muttersprachlichen Erganzungsunterrichts
Anmeldung zum Muttersprachlichen Ergédnzungsunterricht (eigene Schule)
Anmeldung zum Muttersprachlichen Ergénzungsunterricht (Schiler anderer Schulen)
Bescheinigung tber die Teilnahme am Muttersprachlichen Ergdnzungsunterricht
Leistungsbeurteilung fiir Schiiler(innen), die der deutschen Sprache nicht machtig sind
Bescheinigung fiir auslandische / ausgesiedelte Kinder iber den Besuch der Schule
Angebot Uber die Durchfuihrung des Muttersprachlichen Unterrichts

Lernausgangslage ausgesiedelter oder auslandischer Schuler(innen)
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10. Schulpflicht

10.01
10.02

10.02a

10.02b

10.03
10.04
10.05
10.06
10.06a
10.07
10.08
10.09
10.10
10.11
10.12
10.12a

10.12b
10.13
10.14
10.14a
10.15
10.16
10.17
10.18
10.19
10.20
10.21
10.21a

Information an die Eltern Gber ein unentschuldigtes Fernbleiben ihres Kindes von der Schule

Mitteilung an die Eltern Gber mehrfaches unentschuldigtes Fernbleiben ihres Kindes von der
Schule und Einladung zu einem Gesprach

Dokumentation des Gesprachs zwischen Schule und Personensorgeberechtigten im
Zusammenhang mit unentschuldigtem Fernbleiben ihres Kindes von der Schule

Mitteilung an die Eltern Gber mehrfaches unentschuldigtes Fernbleiben ihres Kindes von der
Schule und zweite Einladung zu einem Gesprach

Mitteilung an die Eltern Uber unentschuldigtes Fehlen ihres Kindes bei einer Schulveranstaltung
Mitteilung an die Eltern Uber Verspatungen ihres Kindes
Aufforderung zur Anmeldung eines Kindes

Schulbescheinigung (allgemein)

Schulbescheinigung (Jahrgangsstufe 13 der gymnasialen Oberstufe)
Anmeldungsbestatigung (allgemein)

Anmeldungsbestatigung (Schulanféangerin/Schulanfanger)
Ummeldung bei Schulwechsel

Antrag auf Beurlaubung

Antwort auf Beurlaubungsantrag

Briefausgangserfassung zur Uberwachung der Schulpflicht

Bestatigung der Kenntnisnahme der Regelungen zum Verfahren zur Uberwachung der
Berufsschulpflicht durch die Erziehungsberechtigten

Liste zur Uberwachung der Berufsschulpflicht fir das staatliche Schulamt
Mitteilung wegen Krankheitsverdachts

Antrag auf Verlangerung der Schulverweildauer

Antwort auf Beantragung der Verlangerung der Schulverweildauer

Antrag auf Wechsel der Schulform

Antwort auf Antrag zum Wechsel der Schulform

Zuweisung zum Forderunterricht / Benachrichtigung der Eltern

Antrag auf Bescheinigung der Teilnahme am Foérderunterricht auf dem Zeugnis
Entscheidung Uber die Teilnahme am Wahlpflichtunterricht / Jahrgangsstufe 7 bzw. 9
Zuweisung in Fachleistungskurse

Antrag auf Vorversetzung / Uberspringen in der Sekundarstufe |

Antrag auf Vorversetzung / Uberspringen in der Grundschule
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10.22
10.23
10.24
10.26

10.26a bis
10.26a2
10.26¢

10.27
10.28

10.28a

10.30

10.31

10.32 und -a

10.33

10.34 bis -b

10.35
10.36

10.37

10.37a

10.38

Kriterien fir mindliche Leistungen

Zeugnisanlage

Anforderung eines arztlichen Zeugnisses

Ferientermine fur die neuen Bundeslander fir die Schuljahre 2021/2022 bis 2023/2024
Ferienregelung fur das Land Brandenburg flr die Schuljahre 2015/2016 bis 2023/2024

Langfristige Sommerferienregelung fiir die Jahre 2018 bis 2024
gemafl KMK-Beschluss vom 12.06.2014

Beurlaubung aus religiésen Griinden: Termine

Antrag auf Aufnahme in eine 6ffentliche allgemein bildende Schule im Land Berlin
Begleitbogen zur Antragstellung fiir Gastschdler/innen in Berlin aus Brandenburg

Ubermittlung der Unterlagen durch die abgebende Schule gemalk § 6 Abs. 2 der Datenschutz-
verordnung Schulwesen zur Erfiillung der Berufsschulpflicht

Mitteilung an die Stammschule Uiber die Anmeldung einer Schiilerin oder eines Schiilers von be-
ruflich Reisenden an einer Stutzpunktschule

(Anlage 1 des RS 8/19 vom 10.07.2019 - ABI. MBJS 19/2019, S. 274; 276)

Schulversdumnisanzeige an das staatliche Schulamt
(Anlage 2 zum RS 17/18 ,,Schulverweigerung®)

Information des Jugendamtes
(Anlage 3 zum RS 17/18 ,,Schulverweigerung®)

Klarung der schulischen und auRerschulischen Entstehungsgeschichte des unentschuldigten
Fernbleibens und Festlegung von MaRhahmen

Vereinbarung zur Verhinderung von VerstéRen gegen die Erfiillung der Schulpflicht

Mitteilung an die Eltern lber weiteres unentschuldigtes Fernbleiben ihres Kindes von der Schule
und Hinweis auf mogliche Konsequenzen

Bitte an die Kinder- und Jugendhilfe um Hilfe bei der Durchsetzung der Schulpflicht bei
haufigem unentschuldigtem Fernbleiben von der Schule

Information an das staatliche Schulamt iber die Bitte an das zustéandige Jugendamt um Hilfe bei
der Durchsetzung der Schulpflicht bei haufigem unentschuldigtem Fernbleiben von der Schule

Ubermittlung der Gesamtiibersicht aller bisher durch die Schule eingeleiteten MaRnahmen un-
terhalb der Anwendung des unmittelbaren Zwangs bezliglich des mehrfachen unentschuldigten
Fernbleibens von der Schule an das staatliche Schulamt
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11. Erziehungs- und OrdnungsmaRnahmen

11.01
11.02
11.03
11.04
11.05
11.05a
11.07
11.07a
11.07b
11.08
11.09
11.09a
11.09b
11.10
1.1
11.11a
11.12
11.13
11.14
11.14a

11.14b

11.15

11.15a

11.16
11.16a

Information der Klassenlehrkraft an die Eltern ber Fehlverhalten ihres Kindes

Mitteilung der Klassenlehrkraft an die Eltern tiber schweres Fehlverhalten ihres Kindes
Protokoll der Anhérung vor einer Ordnungsmaflnahme (Schiler / Vertrauenslehrer)
Protokoll der Anhérung der Eltern vor dem Aussprechen einer Ordnungsmafnahme
Schriftlicher Verweis durch Klassenlehrer/in bzw. Klassenkonferenz

Info an die Eltern Gber einen schriftlichen Verweis gemaf § 64 Abs. 2 Nr. 1 BbgSchulG
Bekanntgabe der Androhung einer Ordnungsmalnahme

Bekanntgabe einer Ordnungsmafnahme (Uberweisung in eine parallele Klasse ...)
Bekanntgabe einer Ordnungsmal3nahme (voriibergehender Ausschluss ...)

Antrag an das staatliche Schulamt auf Androhung/Durchfiihrung einer Ordnungsmafnahme
Mitteilung an die aufnehmende Schule Gber Fehlzeiten nach Schulwechsel

Bitte um Unterrichtung von Fehlzeiten nach Schulwechsel

Antwortschreiben zu 11.09a

Anlage zum Antrag auf Durchfiihrung einer Ordnungsmafinahme

Mitteilung an die Eltern Uber haufig fehlende Hausaufgaben

Mitteilung an die Eltern Uber eine angeordnete Nacharbeit unter Aufsicht
Voriibergehender Ausschluss vom Unterricht / von schulischen Veranstaltungen
Mitteilung Gber den voriibergehender Ausschluss in dringenden Féllen

Mitteilung an das Jugendamt gemaR § 63 Abs. 3 BbgSchulG

Mitteilung an die Eltern Uber die beabsichtigte Information des Jugendamtes bei erheblichem
Fehlverhalten einer Schilerin/eines Schulers gemaf § 63 Abs. 3 Satz 2 BbgSchulG

Darstellung des erheblichen Fehlverhaltens einer Schiilerin/eines Schilers im Zusammenhang
mit einer méglichen Kindeswohlbeeintrachtigung oder -gefahrdung zur Information der Eltern
gemaR § 63 Abs. 3 Satz 2 BbgSchulG (Anhang fiir KV 11.14a)

Mitteilung Uber Fehltage / Nichtanerkennung einer Entschuldigung

Mitteilung an das Jugendamt lber haufige unentschuldigte Fehlzeiten
gemaR § 6 Abs. 1 Satz 6 EOMV

Info an das staatliche Schulamt iber Vorfalle mit verfassungsfeindlichem Hintergrund

Info an die Eltern Gber Vorfalle mit verfassungsfeindlichem Hintergrund
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12. Lehr- und Lernmittel*

12.01 Liste Uiber eingefiihrte Blicher in den Fachern

12.02 Liste Uiber eingefiihrte Blicher in den Klassen

12.03 Auflistung der vorhandenen Schulbiicher

12.04 Schulbuchbestelliste

12.05 Mitteilung Gber Hohe des Eigenanteils der Eltern

12.06 Bescheinigung Uber die Zahlung von Hilfe zum Lebensunterhalt

12.07 Aufforderung zur Lernmittelriickgabe

12.08 Bescheinigung Uber erhaltene Schulblcher

12.09 Liste aller vorhandenen Schulbucher an der Schule

12.10 Richtbetrage zur Lernmittelfreiheit

12.11 Mitteilung an die Eltern Uber fehlende Arbeitsmaterialien

12.12 Antrag auf Lernmittelfreiheit bei Wechsel des Landes

12.13 Antrag auf zusatzliche Mittel fir Lernmittel (Aussiedler, Auslénder, Asylbewerber)
12.14 Antrag auf Sondergenehmigung zur Verwendung eines (noch) nicht zugelassenen Lernmittels
12.16 Schadenersatzanspriiche fiir leihweise ausgegebene Lernmittel

* Zur jeweiligen aktuellen Schulbuchliste siehe S. 12-00i.
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13. Stoffverteilungsplédne

13.01 Ubersicht (iber alle Stoffverteilungspléne einer Schule
13.02 Stoffverteilungsplan fiir die Facher

13.03 Ubersicht lber die Stoffverteilungsplane der Klassen
13.04 Anmerkung zu den Stoffverteilungspléanen

13.05 Halbjahresplaner / 1. und 2. Schulhalbjahr 2022/2023

13.05-word (als Word-Datei)

13.06 Halbjahresplaner / 1. und 2. Schulhalbjahr 2023/2024
13.06-word (als Word-Datei)

Best.-Nr. 507 57 / 00-06-16 Kopiervorlagen



Die Formulare mit den rot gedruckten Nummern sind am PC ausfiillbar. Die Formulare mit den blau gedruckten Nummern sind
einfache Kopiervorlagen. Die Formulare mit den braun gedruckten Nummern sind partiell am PC ausfllbar.

14. Schulakten

14.01 Vertrauliche Liste fiir Erziehungsmaflnahmen

14.02 Vertrauliche Liste fiir Elterngesprache

14.03 Vertrauliche Liste (Zeugnisnoten Grundschule)
14.04 Vertrauliche Liste (Zeugnisnoten Sekundarstufe 1)
14.05 Ubersicht tber in einer Klasse unterrichtende Lehrer
14.06 Anmerkungen zum Klassenbuch
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15. Stundenplan

15.01 Lehrerkartei - Hilfsmittel fir die Erstellung des Stundenplans

15.02 Planungshilfe fiir den Gesamtstundenplan des Schuljahres

15.03 Berechnung der effektiven Ist-Stunden

15.04 Ubersicht tiber die effektiven Lehrerstellen

15.05 Ubersicht tber die Stundenverteilung im Schuljahr

15.06 Nachweis liber Mehrarbeit und Unterrichtsausfall

15.07 Vorstellung der Arbeitsgemeinschaften

15.08 Auswahl und Angebot an Wahlpflichtfachern sowie Anmeldung fiir ein Wahlpflichtfach
15.10 Vorstellung der Wahlfacher

15.10a Auswahl und Angebot an Wahlfachern sowie Anmeldung fir ein Wahlfach in der Sek. |
15.11 Vorstellung der Wahlpflichtfacher

15.13 Stammblatt fir Lehrkrafte und das sonstige padagogische Personal an Schulen

(Anlage 5 DSV)
15.13-WORD Formblatt als Word-Datei fur die Fortschreibung zum Zwecke der Speicherung

15.14 Raumbelegungsplan
15.15 Belegung der Fachraume
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16. Daten / Datenschutz

16.01
16.02
16.03
16.04
16.05
16.06
16.07
16.08
16.09

16.09d

16.10
16.11
16.12

16.12-WORD
16.13
16.14

16.15
16.15-WORD

16.16

16.18

16.19

16.19a

Widerspruchsniederschrift

Erklarung bei computergeschriebenen Zeugnissen

Auskunftsantrag Uber gespeicherte Daten

Einverstandnis zur Weitergabe von Daten

Einspruch gegen die Weitergabe von Daten

Widerruf der Einverstandniserklarung (Schiiler)

Liste mit den zur Verdéffentlichung freigegebenen Daten der Klasse
Datenschutzrechtliche Vereinbarung fir die Herstellung von Schiilerausweisen

(Muster-)Anweisung fiur die Verarbeitung personenbezogener Daten in der Schule (4 Seiten)
Anlage 8 DSV

Antrag auf Genehmigung der Datenverarbeitung auf3erhalb der Schule
gemal § 5 Abs. 1 DSV Anlage 7 DSV

Liste der zur Verarbeitung zugelassenen personenbezogenen Daten (3 Seiten) Anlage 1 DSV
Kontrolle der Vollzahligkeit der Akten

Dokumentation der Ubermittlung personenbezogener Daten
gemal § 7 Abs. 1 Satze 2 bis 4 DSV

Formblatt als Word-Datei flir die Fortschreibung zum Zwecke der Speicherung
Liste der Eltern und Lehrkréfte einer Klasse / eines Jahrganges
Liste der Sprecher(innen) der Eltern der Klassen / Jahrgénge fiir die Elternkonferenz

Dokumentation des Zugriffs auf personenbezogene Daten gemaf § 11 Abs. 2 Nummer 5 DSV
Formblatt als Word-Datei fur die Fortschreibung zum Zwecke der Speicherung

Vereinbarung zur vereinfachten Anbietung von Akten

Personenbezogene Merkmale flr die Schuldatenerhebungen (Anlage 6 DSV) und APSIS-Da-
ten der Lehrkrafte, die aus dem Personalverwaltungsprogramm mit den Daten der Schule zu-
sammengeflihrt werden (Anlage 9 DSV)

Genehmigung zur Verdffentlichung von Fotos, auf denen Schilerinnen und Schiiler der Schule
abgebildet sind

Genehmigung zur Veroffentlichung von Fotos, auf denen Kolleginnen und Kollegen der Schule
oder andere Personen abgebildet sind
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17. Schulfahrten

17.01
17.02
17.03
17.03a
17.04
17.04a

17.05
17.06
17.07
17.08
17.09

17.10
17.11
17.12
17.13
17.14

17.15

17.16a

17.16b

Ubersicht (iber geplante Schulfahrten

Elterninformation zu einer geplanten Schulfahrt

Erklarung der Erziehungsberechtigten zu einer geplanten Schulfahrt

Erklarung (Baden/Schwimmen im Freizeit- und SpaRbad mit Aussage zur Schwimmfahigkeit)
Liste der Teilnehmer an einer Schulfahrt

Aktenkundige Belehrung Uber die notwendigen Verhaltensregeln bei Schulwanderungen und
Schulfahrten

Beauftragung mit der Leitung/Begleitung einer Schulfahrt; Erkldrung der beauftragten Person
Antrag auf Genehmigung einer Schulfahrt gemafR Nr. 9 Abs. 2 VV-Schulfahrten

Checkliste flir Wandertage und Schulfahrten

Info an die Eltern Gber den Ausschluss ihres Kindes von einer Schulfahrt (vor Antritt)

Antrag auf Vermittlung einer Schulpartnerschaft
(Bitte die Formblatter vor der Verwendung auf ihre Aktualitat uberprifen!)

Mitteilung Gber einen Unterrichtsgang

Nutzliche Hinweise fiir Eltern und Schiiler bei der Planung und Vorbereitung von Schulfahrten
Information Uber eine aulerunterrichtliche Veranstaltung innerhalb des Schulgeldndes
Auf3erunterrichtliche Veranstaltung auferhalb des Schulgeléandes

Bitte um Genehmigung der Teilnahme einer Lehramtskandidatin / eines Lehramtskandidaten an
einer Schulfahrt durch die zusténdige Dienststelle

Antrag auf Gewahrung einer Zuwendung fiir Schulfahrten mit verbindlichen
Gedenkstattenbesuchen

(Anlage 1 RLSchGS)

Verwendungsnachweis flir Zuwendungen fiir Schulfahrten nach Polen mit verbindlichen
Gedenkstattenbesuchen
(Anlage 2 RLSchGS)

Verwendungsnachweis fur Zuwendungen fir Schulfahrten nach Brandenburg / Berlin mit
verbindlichen Gedenkstattenbesuchen
(Anlage 2 RLSchGS)
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18. Betriebspraktikum

18.01
18.02
18.03
18.04
18.05
18.05a

18.06
18.07
18.08
18.09
18.10
18.12
18.13
18.14b

Anschreiben an die Erziehungsberechtigten

Mitteilung Uber Einzelheiten im Zusammenhang mit dem Schiilerbetriebspraktikum
Einsatzwiinsche der Schiler

Anfrage an einen Betrieb

Schulerbetriebspraktikum - Riickantwort der Betriebe

Vereinbarung Uber die Durchfiihrung des Schiilerbetriebspraktikums
(Anlage 1 der VV BStO vom 08.11.2016 (Abl. MBJS 31/2016, S. 452; 459)

Schilerbetriebspraktikum - Bestatigung

Namensliste der Praktikanten

Betriebspraktikumsstellen / Ubersicht iiber die Klasse
Untersuchung durch das Gesundheitsamt
Schilerbetriebspraktikum - Mitteilung an das Amt fur Arbeitsschutz
Antrag auf Befreiung vom Betriebspraktikum

Antwort auf Befreiungsantrag vom Betriebspraktikum

Vereinbarung Uber die Durchfihrung des Praxislernens
(Anlage 2 der VV BStO vom 08.11.2016 (Abl. MBJS 31/2016, S. 452; 460)

Best.-Nr. 507 57 / 00-06-21 Kopiervorlagen



Die Formulare mit den rot gedruckten Nummern sind am PC ausfiillbar. Die Formulare mit den blau gedruckten Nummern sind
einfache Kopiervorlagen. Die Formulare mit den braun gedruckten Nummern sind partiell am PC ausfllbar.

19. Schadensfille

19.01 Schilerunfallanzeige (mit Erlauterungen — 2 Seiten)

19.02 Anzeige eines Schiilerunfalls durch Lehrkrafte an die Schulleitung

19.03 Anlage zur Unfallmeldung (Aufsichtsflihrung)

19.04 Mitteilung Uber unerlaubtes Verlassen des Schulgelandes

19.05 Sachschadenmeldung (2 Seiten)

19.06 Mitteilung an die Eltern Uber einen verursachten Schaden durch ihr Kind

19.07 Meldung eines Einbruch-Diebstahls (2 Seiten)

19.08 Begleitschreiben

19.09 Gesprachsnotiz

19.10 Mangelmeldung

19.11 Verhalten bei Brand- und Katastrophengefahr / brandschutzgerechtes Verhalten (Merkblatt)

19.12 Veranstaltung zum Drogenmissbrauch

19.13 Kenntnisnahme der Sicherheitsvorschriften im naturwissenschaftlichen Unterricht

19.14 Verhalten bei Bradnden und sonstiger Gefahr (Alarmplan)

19.15 Nachweis Uiber Brandschutzbelehrungen

19.16 Aktennotiz Uber durchgefiihrte Alarmproben

19.17 Einverstandniserklarung (vorzeitige Entlassung nach Hause) / Primarstufe

19.18 Einverstandniserklarung (Verlassen des Schulgelandes) / Sek. |

19.19 Uberprifungsblatt Alarm- bzw. Feuerléscheinrichtungen

19.20 Nachweis der aktenkundigen Belehrung aller Mitarbeiter zum Alarmplan

19.21 Merkblatt fir die Unterweisung der Schiler/innen tber den Alarmplan

19.22 Antrag auf Benutzung eines privaten Kraftfahrzeugs zur Beférderung von Schiilerinnen und
Schdlern

19.22a Einverstandniserklarung und Ausschluss der Haftung bei der Beférderung von Schulerinnen

und Schiilern mit einem privaten Kraftfahrzeug

19.24 DIN-Normen fiir die Erste Hilfe - Der Sanitatskasten (3 Seiten)
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20. Lehrer und sonstiges padagogisches Personal

20.01
20.02
20.04
20.05
20.06
20.07
20.08
20.09
20.10
20.11
20.12
20.13
20.14
20.15
20.20
20.24
20.26

20.27

20.28

20.30

20.31

20.32

20.40

20.41

20.42

20.43

Anzeige einer Nebentatigkeit

Dienst- und Fortbildungsreisen

Bescheinigung Uber Schulzugehorigkeit

Personalkarte

Schlusselliste

Anzeige eines Dienstunfalls

Antrag auf Sonderurlaub bzw. Freistellung vom Unterricht fir Fortbildung
Antrag auf Sonderurlaub (persdnlicher Anlass)
Antwortschreiben auf Sonderurlaubsantrag

Reisekosten fir Finanzamt

Anerkennung eines Arbeitszimmers

Bestellung als Strahlenschutzbeauftragte(r)
Ferienvertretungsplan

Flexible Ferientage

Antragsvordruck Sabbatical

Antragsformular Informationspraktikum fiir Lehrkrafte an OSZ

Gesprachsbogen flr Lehrkrafte
gemaR Anlage 1 VV-Leistungs- und Entwicklungsgespréach - Lehrkréafte - VVLEG-L

Gesprachsbogen fur Lehrkrafte in Schulleitungsfunktionen
gemal Anlage 2 VV-Leistungs- und Entwicklungsgesprach - Lehrkrifte - VVLEG-L

Bestatigung Uber die Durchfiihrung eines Leistungs- und Entwicklungsgesprachs
gemaRl Anlage 3 VV-Leistungs- und Entwicklungsgespréach - Lehrkréafte - VVLEG-L

Formblatter zur dienstlichen Beurteilung von Lehrkraften (6 Seiten)
gemal VV-Dienstliche Beurteilungen - Lehrkréfte (BeurtVV-L)

Formblétter zur dienstlichen Beurteilung von Schulleiterinnen und Schulleitern (8 Seiten)
gemal VV-Dienstliche Beurteilungen - Lehrkréfte (BeurtVV-L)

Formblatter zur dienstlichen Beurteilung von sonstige Funktionsinhabern/innen (8 Seiten)
gemal VV-Dienstliche Beurteilungen - Lehrkréfte (BeurtVV-L)

Aktennotiz nach Stufe |
gemal Muster Leitfaden Rahmendienstvereinbarung Sucht

Gesprachsprotokoll nach Stufe Il
gemal Muster Leitfaden Rahmendienstvereinbarung Sucht

Gesprachsprotokoll nach Stufe Il
gemal Muster Leitfaden Rahmendienstvereinbarung Sucht

Aktennotiz zur Veranlassung dienstrechtlicher MaRnahmen nach Stufe IV
gemal Muster Leitfaden Rahmendienstvereinbarung Sucht
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21. Religionsunterricht und Weltanschauungsunterricht an Schulen (keine)
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22. Unterricht in der sorbischen/wendischen Sprache

22.01 Information (iber die Mdglichkeiten, die niedersorbische Sprache zu erlernen und zu pflegen
gemal § 1 Abs. 3 SWSchulV

22.03 Bestatigung der Teilnahme am Sorbisch/Wendisch-Unterricht bzw. an einer Sorbisch/Wendisch-
AG

22.04 Entscheidung tUber den Widerruf zur Teilnahme am Sorbisch/Wendisch-Unterricht bzw. an einer

Sorbisch/Wendisch-AG
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23. Zeugnisse

23.03 Protokoll des individuellen Gesprachs zwischen Klassenlehrkraft und Eltern im Schulhalbjahr
der Jahrgangsstufen 1 u. 2 anstelle des Zeugnisses zum Schulhalbjahr gemaR § 11 Abs. 3 GV

23.04 bis -b Festgelegte Zeugniseintragungen gemaf Anlage 1 VV-Zeugnisse

23.05 Vorschlag der Klassenlehrkraft zur Bewertung des Arbeits- und Sozialverhaltens (Anlage der

23.05a VVArbSoz - 2 Seiten)*

23.06 Protokoll des Gesprachs mit Schilerinnen oder Schilern sowie deren Eltern tber die Bewer-
tung des Arbeits- und Sozialverhaltens auf Beschluss der Klassenkonferenz

23.07 Protokoll der Klassenkonferenz Uber die Bewertung des Arbeits- und Sozialverhaltens

23.08 Einladung zum Beratungsgespréach mit den Schilerinnen und Schulern sowie deren Eltern zur

Bewertung des Arbeits- und Sozialverhaltens gemaf § 11 Abs. 6 Satz 4 und 6 GV

23.09 Einladung zum Beratungsgesprach mit den Schiilerinnen und Schiilern sowie deren Eltern zur
Bewertung des Arbeits- und Sozialverhaltens gemaf § 14 Abs. 2 Satze 6 und 7 Sek |-V

23.09a Information Uber die Regelungen zur Bewertung des Arbeits- und Sozialverhaltens in der
Jahrgangsstufe 10 gemaR § 14 Abs. 2 Satze 4 und 5 Sek I-V (mit Rickmeldung)

23.10 - 23.10b Grundwortschatz fur die Erstellung von Zeugnissen in sorbischer/wendischer Sprache
gemal Anlage 2 der VV-Zeu

* Die VV-Arbeits- und Sozialverhalten sind zwar am 31. Juli 2009 auBer Kraft getreten. Gegebenenfalls kann aber das Formblatt der Anlage
gemaR Mitteilung 14/10 vom 7. Juni 2010 (ABI. MBJS 5/2010, S. 127) weiterhin handlungsleitend sein, sofern es nicht geltenden Regelungen
entgegensteht. Es verbleibt daher vorerst im "Handbuch".
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24. Lebensgestaltung-Ethik-Religionskunde (LER)

24.01 Einladung zur Elternversammlung zu Zielen, Inhalten und Formen des Unterrichts (LER)

24.02 Erklarung zur Anmeldung zum Religionsunterricht anstelle L-E-R
(Sekundarstufe 1)

24.03 Erklarung zur Anmeldung zum Religionsunterricht anstelle L-E-R (Primarstufe; Jahrgangsstufen
5 und 6)
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25. Eingliederung von fremdsprachigen Schiilerinnen und Schiilern

25.01 Dokumentation der Aufnahme und Férderung einer fremdsprachigen Schiilerin oder eines
fremdsprachigen Schilers
gemaR EinglSchuruV

25.01-WORD Als Word-Datei zum Ausfiillen am PC, Fortschreiben und Speichern

25.02 Antrag an das staatliche Schulamt auf Einrichtung einer schuliibergreifenden Vorbereitungs-
gruppe fir fremdsprachige Schilerinnen und Schiler
gemaR § 5 Abs. 5 EinglSchuruV

25.03 Antrag an das staatliche Schulamt auf Einrichtung von schulibergreifendem muttersprachlichen
Unterricht fir fremdsprachige Schilerinnen und Schuler
gemal § 7 Abs. 3 EinglSchuruV

25.04 Antrag auf Genehmigung zur zeitlich befristeten Abweichung von der Stundentafel fir fremd-
sprachige Schiilerinnen und Schiiler
gemaR § 5 Abs. 6 EinglSchuruV

25.05 Mitteilung der Entscheidung lber einen Antrag der Eltern auf Hoherstufung fiir fremdsprachige
Schulerinnen und Schler
gemaf Nr. 3.5 Abs. 3 RS 20/20
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26. Bildungsgange des Zweiten Bildungsweges

26.01 Mitteilung Uber die Aufnahme in den Bildungsgang bzw. den Vorkurs zum nachtraglichen
Erwerb der Fachoberschulreife in eine Einrichtung des Zweiten Bildungsweges
gemal § 3 Absatz 1 in Verbindung mit § 7 Absatz 2 ZBWV

26.01a Mitteilung uber die Ablehnung eines Antrages zur Aufnahme in den Bildungsgang / in den
Vorkurs des Bildungsganges zum nachtraglichen Erwerb der Fachoberschulreife in eine
ZBW-Einrichtung gemaf § 3 Absatz 1 in Verbindung mit § 7 Absatz 2 ZBWV

26.01b Mitteilung Uber die Aufnahme in den Bildungsgang bzw. den Vorkurs zum nachtraglichen
Erwerb der Fachoberschulreife in eine Einrichtung des Zweiten Bildungsweges
gemal § 3 Absatz 1 in Verbindung mit § 7 Absatz 2 ZBWV

26.02 Mitteilung Uber die Aufnahme in den Bildungsgang bzw. in den Vorkurs des Bildungsganges
zum nachtraglichen Erwerb der allgemeinen Hochschulreife in eine ZBW-Einrichtung
gemal § 3 Absatz 2 in Verbindung mit § 7 Absatz 2 ZBWV

26.02a Mitteilung uber die Ablehnung eines Antrages zur Aufnahme in den Bildungsgang / in den
Vorkurs des Bildungsganges zum nachtraglichen Erwerb der allgemeinen Hochschulreife in
eine ZBW-Einrichtung gemaR § 3 Absatz 2 in Verbindung mit § 7 Absatz 2 ZBWV

26.02b Mitteilung Uber die Aufnahme in den Bildungsgang bzw. in den Vorkurs des Bildungsganges
zum nachtraglichen Erwerb der allgemeinen Hochschulreife in eine ZBW-Einrichtung
gemal § 3 Absatz 2 in Verbindung mit § 7 Absatz 2 ZBWV

26.03 Bildung der Konferenz der Studierenden gemaf § 8 Abs. 1 ZBWV
26.04 Bildung der Schulkonferenz geman § 8 Abs. 2 ZBWV
26.05 Bildung der Lehrgangskonferenz in schulabschlussbezogenen Lehrgéngen

gemaR § 8 Abs. 3 ZBWV

26.06 Protokoll Uber die Schullaufbahnberatung durch die mit der Stufenkoordination beauftragte
Lehrkraft gemaR § 9 Abs. 2 ZBWV

26.07 Zustimmung zur Verarbeitung personenbezogener Daten der Studierenden im Bildungsgang
zum nachtraglichen Erwerb der allgemeinen Hochschulreife in Teilzeitform im Zweiten
Bildungsweg (online-Kurse) gemaf § 10 Abs. 6 ZBWV

26.08 Protokoll der Jahrgangskonferenz zur Entscheidung liber die Versetzung im Bildungsgang zum
nachtréaglichen Erwerb der Fachoberschulreife gemaR § 17 ZBWV

26.09 Bildung des Priifungsausschusses fiir die Priifungen zum nachtraglichen Erwerb des Real-
schulabschlusses/der Fachoberschulreife an einer Einrichtung des Zweiten Bildungsweges ge-
maik § 19 Abs. 5 ZBWV

26.10 Mitteilung Uber die Gefahrdung der Versetzung in die Hauptphase im Bildungsgang zum
nachtraglichen Erwerb der allgemeinen Hochschulreife im Zweiten Bildungsweg
gemal § 23 Abs. 6 Satz 1 ZBWV

Hinweis: Fur die Abiturpriifung zum nachtraglichen Erwerb der allgemeinen Hochschulreife in einer
Einrichtung des Zweiten Bildungsweges konnen die Kopiervorlagen des Sachgebietes 37 ver-
wendet werden.
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27. Fort- und Weiterbildung

27.01

27.02

27.04

27.05
27.06

Information des Kollegiums Uber geplante schulinterne Fortbildungs- und
BeratungsmalRnahmen

Erklarung zur Kosteniibernahme bei einer Fortbildungsmafnahme aulerhalb des
Schulstandortes

Bericht Uber durchgefiihrte schulinterne Fortbildungsmafnahmen anlasslich einer
Schulvisitation

Bescheinigung Uber die Teilnahme an einer schulinternen Fortbildungsmalinahme

Teilnahme von Lehrkraften an anerkannten Fortbildungsveranstaltungen

27.06-WORD Formbilatt als Word-Datei fur die Fortschreibung zum Zwecke der Speicherung
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28. Unterricht fiir kranke Schiiler

28.01 Lehrereinsatz und Erfassung der Unterrichts- und Prasenzzeiten der Lehrkrafte bei
Klinikunterricht gemanR § 10 Abs. 1 Satz 2 VV-Kranke Schiiler

28.01-WORD  dito; zum Ausfiillen, Speichern und Fortschreiben

28.03 Individueller Lernplan fur eine/n am Klinikunterricht teilnehmende/n Schilerin/Schiler
gemal § 9 Abs. 3 VV-Kranke Schiiler

28.06 Antrag auf Gewahrung eines Nachteilsausgleichs flir zeitweise oder chronisch kranke
Schdlerinnen und Schiler
gemal RS 11/19 vom 26.07.2019 (ABI. MBJS 21/2019, S. 286)

28.06a Information zu einem Antrag auf Gewahrung eines Nachteilsausgleichs einschlieRlich der
Einladung zur Beratung der Entscheidung
gemal RS 11/19 vom 26.07.2019 (ABI. MBJS 21/2019, S. 286)

28.07 Feststellung Uber Art, Umfang und Dauer eines erforderlichen Nachteilsausgleichs
gemall RS 11/19 vom 26.07.2019 (ABI. MBJS 21/2019, S. 286)

28.12 Bericht Uber den aktuellen Lern- und Entwicklungsstand
Anlage 2 der VV-Kranke Schiiler

28.13 Antrag auf Hausunterricht geman Nummer 12 Absatz 1 der W-Kranke Schiiler
Anlage 3 der VV-Kranke Schiiler

28.14 Information der Schulleitung der mit dem Klinikunterricht beauftragten Schule an das Staatliche
Schulamt Gber die Unterrichtsteilnahme von Schiilerinnen und Schiilern aus Ersatzschulen und
deren Dauer
gemal § 8 Abs. 3 VV-Kranke Schiiler

28.15 Beauftragung als zustandige Lehrkraft fiir die Zusammenarbeit mit den Lehrkraften im
Klinikunterricht und Nachweis der Aktivitaten
gemaR § 11 Abs. 2 Satz 2 VV-Kranke Schiiler
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29. Priifungen am Ende der Jahrgangsstufe 10

29.01

29.02

29.02a

29.02b

29.04

29.05

29.06

29.07

29.08

29.09

29.11
29.12
29.13

29.14
29.16

Wahl des Faches der miindlichen Priifung (Fremdsprache)
(Formblatt P-10-1)

Bekanntgabe der Noten (Gesamtschule)
(Formblatt P 10-2)

Bekanntgabe der Noten (Gymnasium)
(Formblatt P 10-2)

Bekanntgabe der Noten (Oberschule)
(Formblatt P 10-2)

Beantragung von freiwilligen Zusatzpriifungen
(Formblatt P 10-4)

Protokoll der schriftlichen Prifung (Deutsch oder Mathematik)
(Formblatt P 10-5)

Protokoll der miindlichen Priifung (verpflichtende Priifung / freiwillige Zusatzpriifung)
(Formblatt P 10-6)

Protokoll der freiwilligen Zusatzprifungen in Deutsch oder Mathematik
(Formblatt P 10-7 -2 S.)

Information der Eltern Uber das Ergebnis der miindlichen Prifung
(Formblatt P 10-8)

Informationen fiir Schilerinnen, Schiiler und Eltern tber die Priifungen am Ende der Jahr-
gangsstufe 10 im Schuljahr 2021/2022

Bildung des Priifungsausschusses fur die Priifungen am Ende der Jahrgangsstufe 10
Schulischer Zeitplan fir die Durchfiihrung der Priifungen am Ende der Jahrgangsstufe 10

Information Uber Jahres-/Abschlussnoten und freiwillige Zusatzprifungen
(i. V. m. KV 29.02 [GES], KV 29.02a [GY] oder KV 29.02b [OS] / KV 29.04)

Bildung der Fachausschisse fiir die miindlichen Priifungen am Ende der Jahrgangsstufe 10

Verschwiegenheitsverpflichtung von Zuhérenden bei miindlichen Priifungen
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30. Belehrungen

30.01
30.02
30.03

30.04
30.05

Inhalte und Schwerpunkte der Belehrungen der Schiilerinnen und Schiiler
Belehrung der Schiiler/innen zu ausgewahlten Themen durch die Fachlehrkrafte

Handreichung fur Lehrkrafte zur Belehrung von Schilerinnen/Schilern zum
Betaubungsmittelgesetz

Handreichung fur Lehrkréafte zur Belehrung von Schilerinnen und Schilern zum Waffengesetz

Arbeit von Minderjahrigen gegen Entgelt
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31. Forderung besonders leistungsfahiger und begabter Schiilerinnen und Schiiler

31.01

31.01a

31.02

31.02a

31.03

31.03a

31.04

31.05

31.05a

31.06 und -a

31.07

Elternbrief zur Information Uber die beabsichtigte Einrichtung einer Leistungs- und Begabungs-
klasse

Hinweise und Antrag auf Aufnahme in eine Leistungs- und Begabungsklasse

Einladung zur Teilnahme an der Eignungsfeststellung (Leistungs- und Begabungsklasse)
Einladung zur Teilnahme an der Eignungsfeststellung in der Zweitwunschschule
Mitteilung des Ergebnisses der Eignungsfeststellung (Leistungs- und Begabungsklasse)
Mitteilung des Ergebnisses der Eignungsfeststellung in der Zweitwunschschule
Ermittlung der Rangfolge im Ergebnis der Eignungsfeststellung zur Aufnahme in eine
Leistungs- und Begabungsklasse

Endguiltige Mitteilung Gber die Aufnahme in eine Leistungs- und Begabungsklasse
Endguiltige Mitteilung Uber die Nichtaufnahme in eine Leistungs- und Begabungsklasse
Forderplan fiir besonders begabte Schilerinnen und Schiiler

gemaR § 3 Abs. 1 Satz 4 BbgSchulG

Persoénlicher Wegweiser zur Erreichung der Ziele des Forderplans einer besonders begabten
Schilerin oder eines besonders begabten Schiilers
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32. Besondere Schwierigkeiten im Lesen, Rechtschreiben und/oder Rechnen

32.01

32.02

32.03

32.04

32.06a

32.07

32.09

32.10

Antrag der Erziehungsberechtigten zur Untersuchung ihres Kindes auf eine besondere
Schwierigkeit beim Erlernen des Lesens, Rechtschreibens oder des Rechnens

Forderplan fir die individuelle Férderung durch differenzierte Lernangebote im zusatzlichen
Forderunterricht

Beobachtungsbogen fiir Schilerinnen und Schiler, die vermutlich eine besondere Schwierigkeit
beim Erlernen des Lesens, Rechtschreibens oder des Rechnens haben

Antrag auf Untersuchung fiir Schilerinnen und Schiler mit einer vermutlich besonderen
Schwierigkeit beim Erlernen des Lesens, Rechtschreibens oder des Rechnens

Information an die Eltern tber geplante zusatzliche FérdermaRnahmen im Zusammenhang mit
Schwierigkeiten im Lesen, Rechtschreiben und/oder Rechnen

Entscheidung der Klassen- bzw. Jahrgangsstufenkonferenz tber die Einleitung/Fortsetzung der
zusatzlichen Férderung gemaR § 3 Abs. 3 bzw. § 6 Abs. 3 der LRSRV

Antrag auf Teilnahme an einer zusatzlichen FordermaRnahme (Lesen und Rechtschreiben)
(Anlage 1 der LRSRV)

Antrag auf Teilnahme an einer zusatzlichen Fordermalnahme (Rechnen)
(Anlage 2 der LRSRV)
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33. Offentlichkeit, Werbung (keine)
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34. Schulwegsicherung

34.01
34.02
34.03
34.04
34.05
34.06
34.07
34.08
34.09
34.10

Antrag auf Fahrtkostenerstattung

Antrag auf Fahrtkostenerstattung bei nachgewiesener Notwendigkeit (arztliches Attest)
Einverstandniserklarung der Eltern (Schilerlotsendienst)

Einsatzplan Schulerlotsendienst

Ubergabebescheinigung fiir Ausriistungsgegensténde des Schiilerlotsendienstes

Einladung zu einer Zusammenkunft des Schiilerlotsendienstes

Regelungen zur Schilerbeférderung in den neuen Bundeslandern im Vergleich

Erklarung der Erziehungsberechtigten zur Teilnahme ihres Kindes an einem Mofa-Kurs
Bestellung von Schilerlotsen-/Verkehrshelferausristungen bei der Deutschen Verkehrswacht

Beauftragung mit der Organisation und Leitung des Einsatzes eines Schulweglotsendienstes
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35. Schulgesundheitspflege

35.01

35.01a

35.02

35.03 und

35.03a

35.03b bis

35.03b2

35.03c

35.03d

35.03e/-f

35.04

35.05

35.06

35.07

35.08

35.09 bis

35.09b

35.10

35.11

35.11a

35.11b

35.12

Mitteilung Uber das Bekanntwerden einer meldepflichtigen Erkrankung/Verlausung an die
Sorgeberechtigten (§ 34 Absatze 1 bis 3 in Verbindung mit Absatz 6 IfSG)

Empfehlung zur Uberpriifung eines ausreichenden Impfschutzes im Zusammenhang mit dem
Auftreten einer meldepflichtigen Erkrankung / Verlausung an der Schule
gemal § 34 Abs. 10 IfSG

Benachrichtigung Uber das Bekanntwerden einer meldepflichtigen Erkrankung / Verlausung an
das Gesundheitsamt (§ 34 Absatze 1 bis 3 in Verbindung mit Absatz 6 IfSG)

Benachrichtigung tiber das Auftreten von mehreren gleichartigen schwerwiegenden
Erkrankungen an das Gesundheitsamt (§ 34 Absatz 6 Satz 2 IfSG)

Merkblatt zur Belehrung fur Eltern und sonstige Sorgeberechtigte sowie fir volljahrige Schu-
ler/innen durch die Leitung von Schulen und anderen Gemeinschaftseinrichtungen sowie Nach-
weis der Belehrung gemaR § 34 Abs. 5 Satz 2 IfSG

Protokoll der Belehrung fiir Personen in der Betreuung von Kindern und Jugendlichen in
Schulen und anderen Gemeinschaftseinrichtungen gemag § 35 Satz 2 IfSG

Protokoll der Belehrung fiir Personen in Schulen und anderen Gemeinschaftseinrichtungen
Uber Tatigkeits- und Beschéftigungsverbote in Einrichtungen mit oder zu Gemeinschaftsverpfle-
gung gemal § 43 Absatz 4 IfSG

Hygieneplan fur Schulen gemal § 36 Abs. 1 IfSG

Information (iber das generelle Rauchverbot in Schulen, dazu gehérenden Einrichtungen und
den AuRenbereichen

Information iber wiederholte VerstdRRe gegen das generelle Rauchverbot in Schulen,
dazu gehérenden Einrichtungen und den AufRenanlagen und die daraus resultierenden
Konsequenzen

Aufzeichnung Uber eine Beratung
Dokumentation der Substitutionspriifung fiir an der Einrichtung vorhandene Pikrinsaure
Information an das staatliche Schulamt Gber das Vorhandensein von Pikrinsaure

Vereinbarung Uber die Verabreichung von Medikamenten / die Durchfihrung von medizinischen
HilfsmalRnahmen durch Lehrkrafte und das sonstige padagogische Personal
gemal RS 8/17

Ubermittlung von Informationen an die Schulleitung bei Anzeichen von Kindeswohlgefahrdung
gemal § 4 Gesetz zur Kooperation und Information im Kinderschutz (KKG)

Handreichung flir Lehrkrafte sowie Schulleiterinnen und Schulleiter bei Anzeichen von
Kindeswohlgefahrdung (Dokumentation der Vorgehensweise)
gemaR § 4 Gesetz zur Kooperation und Information im Kinderschutz (KKG)

Information an das Jugendamt tGber bekannt gewordene Anzeichen von Kindeswohlgefahrdung
gemal § 4 Abs. 3 Gesetz zur Kooperation und Information im Kinderschutz (KKG)

Information an die Eltern Uber die Einschaltung des Jugendamtes im Zusammenhang mit
bekannt gewordenen Anzeichen fiir eine Kindeswohlgefahrdung
gemaR § 4 Abs. 3 Gesetz zur Kooperation und Information im Kinderschutz (KKG)

Checkliste zur Gefahrdungsbeurteilung im Schulbereich
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35.13

35.14

35.15

35.16

35.17

Nachweis Masernschutz - Anschreiben Personensorgeberechtigte
gemal Anlage 1 RS 2/22

Nachweis Masernschutz - Bescheinigung Impfschutz
gemaR Anlage 2 RS 2/22

Nachweis Masernschutz - Erlauterung zur Nachweiserbringung
gemal Anlage 3 RS 2/22

Nachweis Masernschutz - Mitteilung an das Gesundheitsamt
gemal Anlage 4 zu RS 2/22

Nachweis Masernschutz - Anschreiben Personensorgeberechtigte
(Ubergangsregelung, Frist 22.08.2022)
gemaRl Anlage 5 zu RS 2/22
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36. Ersatzschulen und Ergdnzungsschulen (keine)
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37.Bildungsgang der gymnasialen Oberstufe und Abiturpriifung
gemal GOSTV und VV-GOSTV

37.01 und
37.01a

37.02 und

37.02a

37.03

37.04

37.05

37.06 und

37.06a

37.07

37.08

37.09 und

37.09a

37.10

37.11

37.12 und

37.12a

37.13

37.14

37.15und
37.15a

37.16

37.17

Anmeldung zum Besuch der gymnasialen Oberstufe
(Formblatt 1 VV-GOSTV)

Antrag auf Beurlaubung fur einen Schulbesuch im Ausland
(Formblatt 2 VV-GOSTV)

Wahl der Abiturprifungsfacher
(Formblatt 3 VV-GOSTV)

Antrag auf Zulassung einer Besonderen Lernleistung
(Formblatt 4 VV-GOSTV)

Mitteilung der schriftlichen Abiturprifungsfacher
(Formblatt 5 VV-GOSTV)

Mitteilung Uber die gewahlten schriftlichen Abiturprifungsfacher
(Formblatt 6 VV-GOSTV)

Mitteilung Uber die Abschlussbewertungen der Kurse im vierten Schulhalbjahr der
Qualifikationsphase
(Formblatt 7 VV-GOSTV)

Mitteilung Uber die Nichtzulassung zur Abiturpriifung
(Formblatt 8 VV-GOSTV)

Mitteilung Uber die Ergebnisse in den Abiturpriifungen
(Formblatt 9 VV-GOSTV)

Mitteilung Uber das Ergebnis der pflichtigen und freiwilligen Zusatzpriifungen
(Formblatt 10 VV-GOSTV)

Aufgabenvorschlag fir die schriftliche Abiturpriifung im dezentralen Abitur
(Formblatt 11 VV-GOSTV)

Aufgabenstellung fiir die schriftliche Abiturpriifung im dezentralen Abitur (Vorblatt)
(Formblatt 12 VV-GOSTV)

Aufgabenstellung (einschlieRlich Material)
(Formblatt 13 VV-GOSTV)

Erwartungshorizont
(Formblatt 14 VV-GOSTV

Uberblick tiber den Unterricht der Qualifikationsphase (Themen, Inhalte, Methoden und
Komponenten)
(Formblatt 15 VV-GOSTV)

Ausgangs- und Eingangsliste fir Aufgabenvorschlage im dezentralen Abitur (Schulliste)
(Formblatt 16 VV-GOSTV)

Ausgangs- und Eingangsliste fur Aufgabenvorschlage im dezentralen Abitur (Fachliste)
(Formblatt 17 VV-GOSTV)
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37.18 und
37.18a

37.19 und
37.19a

37.20 und

37.20a

37.21

37.22

37.24

37.31

37.32

37.33

37.35

37.40
37.41

37.42

37.43
37.44

Protokoll der schriftlichen Abiturpriifung
(Formblatt 18 VV-GOSTV)

Protokoll der miindlichen Abiturpriifung
(Formblatt 19 VV-GOSTV)

Festlegung der Gesamtqualifikation (ohne Ergebnisse der Abiturprifung)
(Formblatt 20 VV-GOSTV)

Erstmaliges Nichtbestehen der Abiturpriifung
(Formblatt 21 VV-GOSTV)

Endguiltiges Nichtbestehen der Abiturpriifung
(Formblatt 22 VV-GOSTV)

Bildung der Fachausschusse fir die miindlichen Abiturpriifungen
gemal § 18 Abs. 2 und 3 GOSTV

Berechnung des Gesamtergebnisses der Qualifikationsphase fiir die Einbringung in die
Gesamtqualifikation
(Anlage 1 GOSTV)

Tabelle zur Ermittlung der Abiturdurchschnittsnote
(Anlage 2 GOSTV)

Tabelle zur Ermittlung der Durchschnittsnote fiir die Fachhochschulreife (schulischer Teil)
(Anlage 3 GOSTV)

Zustimmung der Schiilerin oder des Schiilers (bei nicht volljahrigen Schiilerinnen und Schiilern
deren Eltern) zur Verarbeitung personenbezogener Daten durch die andere Schule bei der Teil-
nahme an Kursangeboten anderer Schulen, insbesondere an Online-Kursen

gemal § 6 Abs. 3 S. 5 GOSTV

Meldung zur Latinum-/Graecumprifung

Information zur Entscheidung tber die Zulassung bzw. Nichtzulassung zur
Latinum-/Graecumprifung

Information Giber das Ergebnis der schriftlichen Priifung in Latein bzw. Griechisch sowie
Uber die (Nicht-) Zulassung zur mundlichen Priifung

Information Uber die mindliche Prifung in Latein/Griechisch und das Gesamtergebnis

Bildung des Prifungsausschusses fir die Prifungen in Latein oder Griechisch
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38. Schiilerbeobachtung und Schiilerbeurteilung

38.01 und
38.01a

38.02
38.02a
38.02b
38.03

38.04 bis
38.04m

38.05

Schilerbeobachtung und Schilerbeurteilung (Anregungen fir die Praxis)

Schiilerbeobachtung und Schilerbeurteilung (Situation und Verhalten des Schiilers)

Schilerbeobachtung und Schilerbeurteilung (Charaktereigenschaften / Sozialverhalten)

(

(
Schilerbeobachtung und Schilerbeurteilung (geistige Fahigkeiten)
Schulerbeobachtung und Schilerbeurteilung (Notizen zur Diagnostik) - Formblatt
(

Schilerbeobachtung und Schiilerbeurteilung (Praktische Hilfen fiir die Schilerbeurteilung)

Schilerbeobachtung und Schilerbeurteilung (Beispiele fiir Zeugnisbeurteilungen in der
Primarstufe)
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39. Schutz vor gefahrlichen Strahlen und Stoffen

39.01a

39.01b

39.02

39.03

39.04

39.05

39.06

39.06a

39.07

39.07c

39.08

39.09

39.10

39.11

39.12

Bestellung zur/zum Strahlenschutzbeauftragten geman § 31 der Strahlenschutzverordnung 2011
(Anlage 1a der Hinweise zur VV-Strahlenschutz)

Bestellung zur/zum Strahlenschutzbeauftragten geman § 13 der Rontgenverordnung
(Anlage 1b der Hinweise zur VV-Strahlenschutz)

Anschriftenverzeichnis der Landesschutzbehorden (LAS) / der Staatlichen Schuldmter
(Anlage 2 der Hinweise zur VV-Strahlenschutz)

Anzeige Uber den Umgang mit sonstigen radioaktiven Stoffen im Unterricht an Schulen
gemaR § 4 Abs. 1 der Strahlenschutzverordnung 1989
(Anlage 3 der Hinweise zur VV-Strahlenschutz)

Anzeige zum Betrieb von Réntgeneinrichtungen im Unterricht an Schulen
gemal § 4 Abs. 3 der Réntgenverordnung
(Anlage 4 der Hinweise zur VV-Strahlenschutz)

Antrag auf Genehmigung nach § 7 Strahlenschutzverordnung 2001 zum Umgang mit sonstigen
radioaktiven Stoffen im Unterricht an Schulen
(Anlage 5 der Hinweise zur VV-Strahlenschutz)

Hinweise zur Beférderung von Schulquellen und Muster eines Begleitpapiers
(Anlage 6 der Hinweise zur VV-Strahlenschutz)

Begleitpapier fur die Beférderung von Schulquellen
(Formblatt zu Anlage 6 der Hinweise zur VV-Strahlenschutz)

Strahlenschutzanweisung gemaf § 34 der Strahlenschutzverordnung 2001 bzw.
§ 15a der Roéntgenverordnung
(gemal Anlage 7 der Hinweise zur VV-Strahlenschutz)

Nachweis der Unterweisung Uber die Strahlenschutzanweisung
gemal Nummer 5 der Strahlenschutzanweisung

Mitteilung Uber den Bestand an radioaktiven Stoffen mit einer Halbwertszeit von mehr als
hundert Tagen UGber den Schultrager an die zustandige Behoérde

Bitte um Veranlassung der Dichtheitspriifung bauartzugelassener Vorrichtungen
gemal Nummer 5 Absatz 4 bzw. der Strahlenschutzprifung bzw.

Bitte um Veranlassung der Priifung von Rontgeneinrichtungen

gemal Nummer 5 Absatz 5 der VVStrl vom 06.09.2016 durch den Schultrager

Mitteilung Uber das Abhandenkommen radioaktiver Stoffe bzw. tiber Falle, in denen eine
Roéntgeneinrichtung oder ein radioaktiver Stoff aus sicherheitstechnischen Griinden nicht mehr
benutzt werden kann

Unterrichtung des Schultrégers tber die Schulleiterin oder den Schulleiter Gber Mangel, die den
Strahlenschutz beeintrachtigen und Vorschlage von Schutzmaflinahmen

Mitteilung des Ausscheidens des Strahlenschutzbeauftragten an die zustandige Behdrde durch
den Schultrager
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39.14 Verzeichnis der an der Schule vorhandenen Gefahrstoffe

39.15 Liste der flr die Entsorgung bereitgestellten Sonderabfalle

39.16 Bestellung zum Sammlungsleiter

3917 Betriebsanweisung fiir Tatigkeiten mit Gefahrstoffen fir Lehrkraft

39.17-WORD etriebsanweisung fiir Tatigkeiten mit Gefahrstoffen fir Lehrkrafte

39.18 Betrieb i fir Tatigkeit it Gefahrstoffen fiir Schiileri d Schiil
39.18-WORD etriebsanweisung fiir Tatigkeiten mit Gefahrstoffen fiir Schiilerinnen und Schiiler
39.19 Betriebsanweisung flir Tatigkeiten mit Gefahrstoffen fiir Hausmeisterinnen, Hausmeister,

39.19-WORD Reinigungs- und Reparaturpersonal (2 Seiten)

39.20 Bestellung der/des Gefahrstoffbeauftragten
Ubertragung von Schulleiterpflichten fiir die Einhaltung der Vorschriften der Gefahrstoffverord-
nung im Sinne des Arbeitsschutzgesetzes

39.21 Bestatigung der Teilnahme an der Belehrung/Unterweisung (ber die ,Richtlinie zur Sicherheit
im Unterricht (RiSU) (Umgang mit Gefahrstoffen) im naturwissenschaftlichen Unterricht in all-
gemein bildenden und berufsbildenden Schulen® durch alle Lehrkréfte

39.22 Bestatigung der Teilnahme an der Belehrung/Unterweisung Uber die ,Richtlinie zur Sicherheit
im Unterricht (RiSU) (Umgang mit Gefahrstoffen) im naturwissenschaftlichen Unterricht in all-
gemein bildenden und berufsbildenden Schulen® durch die Schiilerinnen und Schiiler

39.23 Bestatigung der Teilnahme an der Belehrung/Unterweisung Uber die ,Richtlinie zur Sicherheit
im Unterricht” (RiSU) durch Personen (Hausmeister/innen, sonstige Mitarbeiter/innen sowie das
Reinigungs- und Reparaturpersonal), die Zugang zu Raumen haben, in denen Personen mit ge-
fahrlichen Stoffen oder Gemischen tétig werden

39.24 Piktogramme flr Gefahrstoffe

39.25 Bestellung zur/zum Sicherheitsbeauftragten fur den inneren Schulbereich

39.26 Bestellung zur/zum Hygienebeauftragten

39.27 Bestellung zur/zum Brandschutzbeauftragten

39.28 Bestellung zur Ersthelferin / zum Ersthelfer

39.29 Liste der aushangpflichtigen Gesetze und anderer Vorschriften im Zusammenhang mit der

39.29-WORD arbeitsmedizinischen und arbeitssicherheitstechnischen Betreuung von Beschaftigten an
offentlichen Schulen und anderen Bildungseinrichtungen
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40. Sammel-Sachgebiet

40.02 Wissenschaftliche Untersuchungen an Schulen (und Seite 40.02a)
40.03 Hinsehen - Handeln - Helfen. Angst- und gewaltfrei leben und lernen in der Schule
40.03c Handreichung fir Lehrkrafte
40.03d + e Handreichung flr die Schulleitung
40.03f + f1 Meldeformular
40.03g+ h Gewaltvideos auf Schiilerhandys
40.03i Hinweise zu Formulierungsvorschlagen fiir die Hausordnung
40.03j Zusammenstellung verbotener Waffen und Gegenstande im schulischen
Zusammenhang
40.04 Wahrnehmung der padagogisch-organisatorischen Netzwerkkoordination (PONK) an Schulen

in offentlicher Tragerschaft
gemaR RS 11/21

KV 40.04a Formular zur Beauftragung

40.07 Geschéftsbereich des MBJS

40.08 Gewabhrleistung eines einheitlichen Verwaltungshandelns und Erscheinungsbildes im
Geschéftsbereich des MBJS

40.09 Beamtenrechtliche Zusténdigkeiten im Geschéftsbereich des MBJS
gemal Beamtenzusténdigkeitsverordnung MBJS (BZVMBJS)

40.10 bis Legale und illegale Suchtmittel sowie Informationen zur Glicksspielsucht und zur

40.10b6 problematischen Internet- und Computernutzung

40.11 Gewahrung von Honoraren bei der Mitwirkung an Veranstaltungen bzw. bei der Durchfiihrung

von Veranstaltungen im Geschéaftsbereich des MBJS
gemafl VV Honorare MBJS (VV Hon MBJS)

mit KV 40.11d-WORD: Honorarvertrag (Anlage 2)

mit KV 40.11e: Abrechnung von Honorartatigkeit im Rahmen von Veranstaltungen
(Anlage 4)
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40.12 Zusammenarbeit von Schule und Berufsberatung der Agentur fiir Arbeit

40.12b Einladung zu einer Berufswahlveranstaltung

40.12c Einladung zu einem Besuch des BIZ bzw. einer BlZ-Mobil-Veranstaltung

40.12d Bestatigung der Wahrnehmung eines Berufsberatungsgesprachs

40.12e Einladung zu einer Aus- bzw. Fortbildungsveranstaltung (Berufsberatung)

40.12f Aufzeichnung lber eine Beratung auf dem Gebiet der Berufsberatung
40.13 Schilerausweise (gemaf Nr. 11 VV-Schulbetrieb sowie Anlage 3 VV-Schulbetrieb)
40.13a Mindestvertragsinhalt fur eine Datenverarbeitung zur Erstellung von Schilerausweisen
40.14 Partnerschaften Polizei und Schule - Kooperation bei Kriminal- und Verkehrsunfallpravention

und Notfallplanung
40.14c Benennung des Ansprechpartners der Schule an die Polizeiinspektion

40.15 Ubertragung einzelner Aufgaben der oder des Dienstvorgesetzten der Lehrkrafte und des
sonstigen padagogischen Personals der Schulen auf die Schulleiterinnen und Schulleiter

40.16 Gewahrung von Zuwendungen zur Férderung padagogischer Entwicklungs- und Modellvorha-
ben im Bildungsbereich und zur Anpassung beruflicher Bildungsgange im Land Brandenburg
(RL Entwicklungs- und Modellvorhaben im Bildungsbereich)

40.17 Forderung des Freiwilligen Sozialen Jahres an Schulen in 6ffentlicher Tragerschaft im Land
Brandenburg
gemal RL FSJ-Schule
mit KV 40.17a  Interessenbekundung — Bitte um Bestatigung als Einsatzstelle im
Landesprogramm FSJ-Schule im Schuljahr ....

40.18 Beteiligung der Schulen an den schulpraktischen Studien der Lehramtsstudiengange
gemal VV-schulpraktische Studien - VV-schupSt

mit KV 40.18e  Bestellung zur Ausbildungslehrkraft

mit KV 40.18f  Information an die/den Praktikumsbeauftragte/n Gber UnregelmaRigkeiten ei-
ner/eines Studierenden

40.19 bis Arbeitszeit des sonstigen padagogischen Personals an Schulen
40.19¢c gemal RS 15117

mit KV 40.19d  Arbeitsvertrag mit sonstigem padagogischen Personal (Anlage 1 RS 15/17)
mit KV 40.19f  Arbeitszeiterfassung bei Schulfahrten fiir sonstiges padagog. Personal
(Anlage 2 RS 15/17)
mit KV 40.19g  Anderungsvertrag mit sonstigem padagogischen Personal
(Anlage 3 RS 15/17)

40.20 m.a.u.s.-P@ss fur Grund- und Férderschulen

40.21 Ganztagsangebote an allgemeinbildenden Schulen gemaf VV-Ganztag

mit KV 40.21i Vorbereitung der Entscheidung tber einen Antrag der Eltern auf vollstandige
oder teilweise Befreiung vom Ganztagsangebot flr ihr Kind an einer Schule
mit dem sonderpadagogischen Forderschwerpunkt "geistige Entwicklung”

mit KV 40.21j Information an die Eltern Gber die Entscheidung lber einen Antrag auf
vollstandige oder teilweise Befreiung vom Ganztagsangebot fur ihr Kind an
einer Schule mit dem sonderpadagogischen Férderschwerpunkt "geistige Ent-

wicklung"
40.23 Gewahrung von Zuwendungen aus dem Sozialfonds fur Schilerinnen und Schuler
(gemaf Richtlinien des MBJS - RL-Sozialfonds - RLSofo)
40.23b Dokumentation der finanziellen Notlage der Eltern
40.23c Schulinterner Nachweis der Unterstiitzung bei finanzieller Notlage der Eltern (im pdf-Format)

40.23c-WORD Formbilatt als Word-Datei fur die Fortschreibung zum Zwecke der Speicherung

KV 40.23j: Anlage 1 der RL: Antrag auf Gewahrung einer Zuwendung - Teilnahme am Sozialfonds
KV 40.23I: Anlage 2 der RL: Verwendungsnachweis fiir das Haushaltsjahr ... (flir den Schultrager)
40.23a1 Forderung der Schulsozialarbeit im Land Brandenburg

gemaR Richtlinie des MBJS (RL-SchSozA)
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40.24
40.25
40.26
40.27

Europaschulen (gemafR RS 03/09)

Schulversuche und Schulen mit besonderer Pragung gemaR § 8 u. § 8a BbgSchulG

Rechtsstellung und Selbstandigkeit der Schulen gemaf § 6 u. § 7 BbgSchulG

Suchtprobleme bei Schiilerinnen und Schilern

40.27a
40.27b
40.27c

40.27d
40.27¢
40.27f
40.27g
40.27h
40.27h1
40.27i

40.27j
40.27j1 bis 3
40.27k
40.27k1
40.27k2
40.27k3
40.27k4
40.271
40.27m
40.27n

40.270
40.27p bis r
40.27s bis u

40.27v und w

Verschiedene Arten der Rauschgifte
Die Zerstérung des Menschen durch Rauschgift

Detaillierte Ausfiihrungen zu den einzelnen Drogen (Cannabis / Haschisch /
Marihuana)

Detaillierte Ausflihrungen zu den einzelnen Drogen (Synthetische Drogen)
Detaillierte Ausfiihrungen zu den einzelnen Drogen (LSD)

Detaillierte Ausfliihrungen zu den einzelnen Drogen (Kokain / Crack)
Detaillierte Ausfiihrungen zu den einzelnen Drogen (Heroin)

Detaillierte Ausfiihrungen zu den einzelnen Drogen (Ecstasy)

Detaillierte Ausfliihrungen zu den einzelnen Drogen (Spice)

Detaillierte Ausfiihrungen zu den einzelnen Drogen (Arzneimittel - bei
Missbrauch)

Detaillierte Ausflihrungen zu den einzelnen Drogen (Alkohol als "Volksdroge")
Kampf dem "Kampftrinken"

Detaillierte Ausfliihrungen zu den einzelnen Drogen (Nikotin)

Wirgespiele als "Ersatzdroge"

Schniiffeln als Ersatz fur Rauschgifte

Shisha-Rauchen (auch Sheesha, Schischa), Wasserpfeifenrauchen

Crystal

Ausfiihrungen zu Verbrauchern aller Arten von Rauschgiften / Rat und Hilfe
Suchtpravention als Aufgabe der Schule

Aufgaben der Koordinatorinnen und Koordinatoren fiir Gesundheitserziehung
und Suchtpravention bei den staatlichen Schulamtern

Hinweise zu weiteren Informationen
Fernsehen als Sucht

Verhalten der Schule bei Vorfallen mit Drogen und Handlungsweisen zur
Suchtpravention

Kopiervorlagen fiir eine Umfrage zur Fernsehsucht
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40.28

40.29
40.30 bis -b
40.31

40.32
40.33

40.34

40.35

40.37

40.38

40.39a
40.40

4041 +a

Verhalten bei Verdacht auf Kindesmisshandlung, Vernachlassigung, sexuellem Missbrauch

KV 40.28e-g Familienanamnese bei Verdacht auf Kindesmisshandlung, Vernachlassigung,
sexuellem Missbrauch
KV 40.28h Information an das staatliche Schulamt bzw. das Jugendamt

Anti-Stress-Spiele in der Primarstufe
Deutsch-polnische Bildungskooperation (RS 16/18)

Gesamtvertrag Vervielfaltigungen an Schulen vom 20.12.2018

nach der Aktualisierung des Urheberrechtsgesetzes vom 28.11.2018

KV 40.31c Aktenkundige Belehrung von Lehrkraften und ggf. anderen an der Schule tati-
gen Personen (z. B. externe AG-Leiter) tUber die Regelungen bei Vervielfalti-
gung und Verbreitung von urheberrechtlich geschiitzten kleinen Werkteilen
und Werken, einschlieRlich der fiir den Unterrichtsgebrauch bestimmten
Werke, und Noten gemaf "Gesamtvertrag Vervielfaltigungen an Schulen”

KV 40.31d Zusammenstellung der Regelungen bei Vervielfaltigung und Verbreitung von

und -e urheberrechtlich geschitzten, kleinen Werkteilen und Werken, einschlieRlich
der fur den Unterrichtsgebrauch bestimmten Werke, sowie Noten fiir Lehr-
krafte und ggf. andere an der Schule tatige Personen

Fdérderung von Schilerwettbewerben (RS 13/17)

Entschadigung der ehrenamtlichen Mitglieder der Landesgremien zur Schulmitwirkung
gemal RS 4/20

Vergleichsarbeiten als diagnostische Testverfahren
gemaR VV-Diagnostische Testverfahren

40.34c und d Organisatorische Hinweise und Termine fiir die Vergleichsarbeiten (VERA-3
und VERA-8) im jeweiligen Schuljahr

Schulvisitation des Landes Brandenburg
gemaR Organisationsverfiigung vom 11.11.2010 sowie VV-Schulvisitation

40.35e Verpflichtungserklarung gemaR Anlage 2
40.35fund g Merkblatt zur Verpflichtungserklarung gemas Anlage 2

Auswahlverfahren zur Besetzung von Leitungsfunktionen an Schulen in 6ffentlicher Trager-
schaft im Land Brandenburg
gemal VV-Auswahlverfahren-Leitungsfunktionen (VV-AuswahlLfkt)

Erfordernis eines erweiterten Flihrungszeugnisses
gemal RS 7/17 mit Aufforderung zur Vorlage (KV 40.38c)

Finanzierung der Schulen in 6ffentlicher Tragerschaft

Geblihren fiir 6ffentliche Leistungen im Geschaftsbereich des Ministeriums fiir Bildung, Jugend
und Sport

gemal Gebiihrenordnung MBJS (GebOMBJS) sowie

Mitt. 47/16 ,,Erlauterungen zur Erhebung von Gebiihren im Geschiftsbereich*

Bildungs- und Teilhabepaket fur Kinder und Jugendliche aus Familien mit geringen Einkommen
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40.42

40.43

40.44

40-45-01

40-45-03
40.46

40.47

40.48

Gewahrung von Trennungsgeld an Beamte im Land Brandenburg
geman Trennungsgeldverordnung (TGV);
Brandenburgische Trennungsgeldverordnung (BbgTGV);

Reisq.kostenzustéindigkeitsﬁbertragungsverordnung MdJEV
(RkZUVMdJEV)

Forderung von zwei Teilprojekten zur Verbesserung der Qualitat schulischer Abschliisse am
Ende der Sekundarstufe | und zur Verbesserung der Ausbildungsfahigkeit von jungen Men-
schen im Rahmen der Gesamtmafnahme "Initiative Sekundarstufe | — INISEK 1" in der EU-For-
derperiode 2014-2020 gemal INISEK |

Programm "Projekte Schule/Jugendhilfe 2030"
gemaR Richtlinie des Ministeriums fiir Bildung, Jugend und Sport zur Férderung des Pro-
gramms ,,Projekte Schule/Jugendhilfe 2030“ in der EU-Forderperiode 2021-2027

Forderung von MalRnahmen der politischen Bildung

gemal Richtlinie des Ministeriums fiir Bildung, Jugend und Sport zur Férderung von
MaBRnahmen der politischen Bildung durch die Brandenburgische Landeszentrale fiir po-
litische Bildung

40-45a-01 Antrag auf Gewahrung einer Zuwendung Forderung von MalRnahmen der poli-
tischen Bildung

Organisation der Brandenburgischen Landeszentrale flr politische Bildung

Mitwirkungspflichten der Schulen im Rahmen der Férderung nach dem Brandenburgischen
Ausbildungsférderungsgesetz (BbgAfoG)
gemal RS 8/16 vom 15.06.2016

40.46b Schuldokument fiir Mitteilungen nach dem Brandenburgischen Ausbildungsférderungs-
gesetz (BbgAfoG)

Foérderung von Lokalen Koordinierungsstellen an Oberstufenzentren im Land Brandenburg zur
Optimierung des Uberganges von der Schule in den Beruf in der EU-Férderperiode 2021-2027
»Taroffner: Zukunft Beruf 2022¢

gemaf Richtlinie des MBWK vom 13.07.2022

Gewahrung von Zuwendungen zur zusatzlichen finanziellen Férderung fiir die Beschulung von
Schilerinnen und Schulern aus Flichtlingsfamilien an allgemeinbildenden Ersatzschulen
gemaR Richtlinie des MBJS vom 21.11.2018
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40.49 Berufs- und Studienorientierung an Schulen des Landes Brandenburg
gemal Verwaltungsvorschriften zur Umsetzung der Berufs- und Studienorientierung an
Schulen des Landes Brandenburg (VV Berufs- und Studienorientierung — VV BStO)

40.50 bis Umgang mit Cyber-Mobbing an Schulen
40.50f
40.51 Laufbahnen der Beamten des Schul- und Schulaufsichtsdienstes des Landes Brandenburg ge-

maf Schullaufbahnverordnung - SchulLVO

40.52 Zuwendungen zur Férderung von InvestitionsmaRnahmen zur Unterstlitzung des Modellvorha-
bens ,medienfit — Medienbildung und Medienentwicklungsplanung an Grundschulen im Land
Brandenburg (2016 — 2018)“ gemal RL Medienbildung an Grundschulen

40.52b Anlage (Antrag auf Gewahrung einer Zuwendung)

40.53 Mutterschutz an 6ffentlichen Schulen im Land Brandenburg (Lehrerinnen, Erzieherinnen, Son-
derpadagogische Fachkréafte, Referendarinnen, technische Krafte, Schilerinnen)
gemaRl Mutterschutzgesetz (MuSchG) und anderer Rechtsvorschriften
40.53 bis 40.53d Allgemeine Vorschriften
40.53d1 und Wesentliche Anderungen durch die Neufassung des MuSchG und durch die
40.53a2 Integration der auf3er Kraft getretenen Mutterschutzrichtlinienverordnung
(MuSchRiV) in das MuSchG

40.53¢ bis
40.53j Merkliste fiir die Schulleitung
40.53k Merkblatt fiir die Schulleitung
(Spezielle Regelungen fur Schilerinnen und Studentinnen)
40.531 und Termine, Fristen und Hinweise zum Mutterschutzgesetz fiir Schwangere/
40.53m Stillende bzw. Arbeitgeber
40.53n Gesprach zwischen Arbeitgeber und einer schwangeren oder stillenden Frau

zwecks weiterer Anpassungen ihrer Arbeitsbedingungen
gemal § 10 Absatz 2 MuSchG (Dokumentation)

Best.-Nr. 507 57 / 00-06-51 Kopiervorlagen



Die Formulare mit den rot gedruckten Nummern sind am PC ausfillbar.

Die Formulare mit den blau gedruckten Nummern sind

einfache Kopiervorlagen. Die Formulare mit den braun gedruckten Nummern sind partiell am PC ausfllbar.

40.54 bis
40.54f

40.55

40.56

40.57

40.58 und
40.58a

40.59

40.60

40-61-01 f.

40-61-03 f.

40-61-05f.

40.62

Schulen flir gemeinsames Lernen
gemal RS 3/19

Unterricht in Justizvollzugsanstalten in Bildungsgangen der Sekundarstufe | und in der
beruflichen Bildung
gemal RS 03/22

Ubertragung von Zusténdigkeiten des Landesrechnungshofs Brandenburg auf die Zentrale Be-
ziigestelle des Landes Brandenburg
gemaR Reisekostenzustindigkeitsiibertragungsverordnung LRH — RkZUVLRH

Richtlinien fir Kranzspenden und Nachrufe beim Ableben von Landesbediensteten
(Kranzspendenerlass)

Zuwendungen zur Férderung von Investitionsmafinahmen zur Unterstlitzung des Modellvorha-
bens ,medienfit — Medienbildung und Medienentwicklungsplanung an weiterflihrenden Schulen
im Land Brandenburg im Rahmen der Implementation des Basiscurriculums Medienbildung an
Schulen im Land Brandenburg gemaR RL medienfit_sek |

40.58b — 40.58k Anlage (Antrag) (ohne Bestellnummer)
Vor der Verwendung der Kopiervorlage bitte den Hinweis auf S. 40.58 beachten.

Netzwerk Grund- und Foérderschulen
gemal RS 17/20

Forderung von Weiterbildungsveranstaltungen zur Unterstiitzung der sprachlichen und gesell-
schaftlichen Integration von Flichtlingen
gemal RL - Weiterbildungsveranstaltungen zur Integration

Beschaftigung von Lehrkraften ohne Lehramtsbefahigung (Seiteneinsteigerinnen und Seiten-
einsteiger) ab dem 01. August 2018 - hier: Qualifizierungsvoraussetzungen und Verfahrenshin-
weise zur Entfristung

gemall RS 12/18

P&adagogische Qualifizierung von Lehrkraften ohne Lehramtsausbildung (Seiteneinsteigerinnen
und Seiteneinsteiger) — (SE-Quali) - hier: Hinweise zur Organisation und Durchfihrung der Pa-
dagogischen Grundqualifizierung

gemal RS 13/18

Sicherstellung und Durchfuhrung der padagogischen Grundqualifizierung von Lehrkraften ohne
Lehramtsbefahigung (Seiteneinsteigende)

gemal RS 14/21

Umsetzung des DigitalPakts Schule 2019 - 2024
gemal Richtlinie DigitalPakt Schule
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40.63 Zuwendungen zur Férderung einer erweiterten Nachmittagsbetreuung fiir Kinder und Jugendli-
che mit Behinderung ab der Sekundarstufe |
gemal RL-BetrSek |

40.64 Schaffung barrierefreier Informationstechnik
gemaRl Brandenburgisches Behindertengleichstellungsgesetz (BbgBGG) und
Brandenburgische Barrierefreie Informationstechnik-Verordnung — BbgBITV

KV 40.64b: Antrag auf Bereitstellung einer geeigneter Kommunikationshilfe
gemal § 7 BbgBGG;
KV 40.64c: Nachweis des Gebéardensprachdolmetschereinsatzes

gemal § 7 BbgBGG
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