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Liebe Schülerin, lieber Schüler, 
 
herzlich willkommen an der  
 

Ludwig-Erhard-Schule in Fürth 
(Staatliche Berufsschule II Fürth)! 

 
Sie haben sich für einen Beruf im Bereich Wirtschaft und Verwaltung, für die 
Berufsschule Plus oder für eine Berufsintegrationsklasse entschieden. Eine gute Wahl!  
 
Gemeinsam begleiten Ihre Lehrkräfte und Ihr Schulleitungsteam Sie bis zum Erreichen 
des gesteckten Ziels – das erfolgreiche Bestehen der Abschlussprüfung, des 
Fachabiturs oder die Erfüllung der Berufsschulpflicht.  
 

GEGENSEITIGE WERTSCHÄTZUNG, 
SELBSTSTÄNDIGKEIT des Einzelnen und 

TEAMARBEIT 
 
zwischen Schülern*innen, Lehrkräften und unseren dualen Partnern werden bei uns 
gelebt.  
 
In diesem Begrüßungsheft finden Sie Informationen über Abläufe und Regeln an 
unserer Schule. Dies soll die Grundlage für ein effizientes und erfolgreiches Arbeiten 
in einer angenehmen und förderlichen Lernatmosphäre sein. Wir freuen uns, wenn Sie 
uns dabei unterstützen.  
 
 
 
Ihr 
Schulleitungsteam 
 
 
Christina Müller Jutta Böhm Volker Eggert Johannes Büttner 
Schulleiterin Stv. Schulleiterin Mitarbeiter der 

Schulleitung 
Systembetreuer 

 
 
 
  

Herzlich willkommen! 
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Kontaktdaten: 

Haupthaus: 
Ludwig-Erhard-Schule 
Theresienstraße 15 
90762 Fürth 

Außenstelle: 
Ludwig-Erhard-Schule 
Pfisterstraße 25 
90762 Fürth 

 

Schulleitung: 

Frau Christina Müller 
Schulleiterin 

 

Frau Jutta Böhm 
Stv. Schulleiterin 

 
 

Schulverwaltung: 

Frau Griener 

 

Frau Rose 

Frau Zimmermann 

Frau Bachl 

Frau Waldmann (nicht im Bild) 

 

Kontakt: 

 Telefon: +49 911 99774-0 

🖷 Fax: +49 911 9977 444 

@ E-Mail: info@b2-fuerth.de 

 Internet: www.ludwig-erhard-schule.de 

  

Öffnungszeiten: Haupthaus 

Montag bis Donnerstag: 07:15 Uhr bis 12:00 Uhr 
12:30 Uhr bis 16:00 Uhr 

Freitag: 07:15 Uhr bis 13:00 Uhr 

Öffnungszeiten: Außenstelle Mo-Do 09:00 Uhr bis 11:30 Uhr 
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Wir unterstützen Sie 

 
 
Frau Andrea Holzinger,  
Beratungslehrerin:  
0911 99774-0  
aholzinger@b2-fuerth.de 
 
• Schullaufbahnberatung 
• Unterstützung bei 

Schulleistungsproblemen 
• Mitwirkung bei der Beantragung eines 

Nachteilsausgleiches 
• Mitwirkung bei der Beantragung der 

Unterstützung des mobilen 
sonderpädagogischen Dienstes (MSD) 

• Fragen zur Inklusion 
 

                             
 
Frau Sabine Ruschek, 
Jugendsozialarbeit 
0911 99774-71, 0172 7071991  
ruschek@jas-fuerth.de 

vertrauliche Beratung zum Beispiel bei: 
• Schwierigkeiten mit Lehrkräften oder 

mit dem Ausbildungsbetrieb 
• Lernschwierigkeiten 
• Abbruch oder Wechsel der 

Ausbildung 
• psychischen Problemen, Prüfungs- 

und Schulangst 
• finanziellen Problemlagen 
• weiteren persönlichen Belastungen 

 
Infoboard Jugendsozialarbeit – 
Tipps & Hilfen:  
Homepage/wichtige Links 
 

 
 
Frau Jacqueline Neldner,  
Schulpsychologin: 
0160 5774003 (nur Rückruftelefon) 
schulpsychologie@mgs-fuerth.de 
 
vertrauliche Beratung zum Beispiel bei: 
• Konzentrationsschwierigkeiten 
• Lese-Rechtschreib-Störung (LRS) 
• Prüfungsangst 
• Liebeskummer 
• Mobbing 
 

 
 
Herr Jochen Sauer,  
Verbindungslehrer: 
0911 99774-0 
jsauer@b2-fuerth.de 
 
• Bindeglied zwischen 

Schülerinnen/Schülern und 
Lehrkräften bzw. Schulleitung 

• Vermittler und Berater bei 
Beschwerden und Konflikten bzgl. 
Fairness, Benotung, Umgang, 
Schulbesuch, Schulhaus … 

• Unterstützung der SMV in allen 
Aufgaben und Vorhaben 

• Wird zu Beginn des SJ neu gewählt 
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Allgemeine Informationen: 

 Unterrichts- und Pausenzeiten 

1. Stunde  07:45 - 08:30 Uhr  
2. Stunde  08:30 - 09:15 Uhr  
 Pause  09:15 – 09:30 Uhr 
3. Stunde  09:30 - 10:15 Uhr  
4. Stunde  10:15 - 11:00 Uhr  
 Pause  11:00 – 11:15 Uhr 
5. Stunde  11:15 - 12:00 Uhr  
6. Stunde  12:00 - 12:45 Uhr  
 Pause (7. Stunde)  12:45 – 13:30 Uhr 
8. Stunde  13:30 - 14:15 Uhr  
9. Stunde  14:15 - 15:00 Uhr  
 Pause  15:00 – 15:15 Uhr 
10. Stunde  15:15 - 16:00 Uhr  
11. Stunde  16:00 - 16:45 Uhr  

 
 
 Parkmöglichkeiten 

Auf dem Schulgelände besteht für Personenkraftwagen keine Parkmöglichkeit. 
Parkplätze sind jedoch in der Umgebung der Schule bedingt vorhanden.  
 
Parkhaus Comödie Fürth: 
Sollten Sie im Parkhaus der Comödie Fürth parken (Parkhaus nahe der 
Theresienstraße), können Sie dies mit entsprechender Parkkarte zu vergünstigten 
Konditionen.  
 
Wenden Sie sich bitte an Herrn Trummert, den Hausmeister der Nachbarschule BS III. 
 
Um die vergünstigten Konditionen in Anspruch nehmen zu können, müssen Sie eine 
Schulbestätigung (erhalten Sie im Sekretariat) und 10,00 EUR Pfand hinterlegen. 
 
Wenn Sie sich für ein Wertparkticket entscheiden, gilt dieses nur im unteren 
Parkbereich. Im oberen Parkdeck kann nur zu regulären Konditionen geparkt werden. 
 
Parkhaus Mathildenparkhaus: 
Dieses Parkhaus befindet sich in der Innenstadt und ist wenige Gehminuten von der 
Theresienstraße als auch der Pfisterstraße entfernt. 
 
 VGN 365 EUR-Ticket 

Das Ticket kostet 365 € pro Jahr und kann ohne Einschränkungen im ganzen 
Verbundgebiet genutzt werden. Auch wenn wir eine Teilzeitschule sind: wirtschaftlich 
sinnvoll ist das Ticket allemal. Die Parkplätze um die Theresienstraße und 
Pfisterstraße sind knapp und das VGN-Ticket ist bei zwei Schultagen pro Woche 
günstiger als das Parken im Parkhaus der Comödie  
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 Schülerausweise  

(Gilt für diejenigen, die keine IHK-Prüfung am Ende der Ausbildung absolvieren) 
 
Den Schülerausweis erhalten Sie klassenweise von Ihrem Klassenleiter. 
 
 Nachholen von Leistungsnachweisen – Wie wird verfahren? 

• Bei Erkrankung an einem Schultag, an dem eine angesagte Leistungserhebung 
geschrieben wird, muss diese nachgeschrieben werden.  
 

• Sie müssen am ersten Schultag nach der Erkrankung auf die versäumte 
Leistungserhebung vorbereitet sein und mit einer Nachschrift (sofern AU vorliegt) 
rechnen.  

 

• i.d.R. finden gesammelte Nachschreibtermine für Leistungserhebungen an einem 
Wochentag statt. 

 

• Die Lehrkraft teilt den genauen Nachschreibtermin mit. 
 

• Sie selbst müssen den Betrieb über den Nachschreibtermin informieren, es ist 
entsprechend frei zu nehmen! 

 

• Bei unentschuldigtem Fehlen an diesem Termin wird die Schulaufgabe mit der Note 
6 bewertet. 

 
 
 Zuspätkommen 

• Der Unterricht beginnt pünktlich! 
 

• Bei Zuspätkommen bei der Lehrkraft melden! 
 

• Jede Verspätung wird im WebUntis (Klassenbuch) registriert. 
 

• Bei häufigen Verspätungen wird der Ausbildungsbetrieb informiert. 
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 Befreiung – Was ist zu tun? 

Während des Unterrichts: 
 
1. Vordruck zur Unterrichtsbefreiung aus dem Prospekthalter im Flur holen 
2. Schüler muss Vordruck ausfüllen (insbesondere Angabe des Befreiungsgrundes)  
3. Ausgefüllten Vordruck der unterrichtenden Lehrkraft zur Prüfung und Unterschrift 

vorlegen 
4. Befreiung muss dem Ausbildungsbetrieb vorgelegt werden, vom Ausbilder 

unterschreiben lassen 
5. Zum nächsten Unterrichtstermin, spätestens innerhalb einer Woche, die Befreiung 

beim Klassenleiter abgeben / der Schule zufaxen. 
 
Planbare Befreiungen:  
 
Laut Berufsschulordnung (BSO) können Schüler in dringenden 
Ausnahmefällen auf schriftlichen Antrag beurlaubt werden.  

 
1. Bei der Schulleitung 1 Woche vorher einen schriftlichen Antrag auf 

Beurlaubung stellen (Online-Formular) 
 

2. Nähere Informationen und das Online-Formular finden Sie unter:  
 

https://ludwig-erhard-schule.de/index.php/formulare/antrag-auf-
beurlaubung/  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://ludwig-erhard-schule.de/index.php/formulare/antrag-auf-beurlaubung/
https://ludwig-erhard-schule.de/index.php/formulare/antrag-auf-beurlaubung/
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Berufsschule Plus  

 
Sie können neben Ihrer Ausbildung an der Berufsschule auch die Fachhochschulreife 
erwerben, die bundesweit ein Studium an einer Fachhochschule ermöglicht. Die 
Doppelqualifizierung Berufsschule Plus ist ein freiwilliges Zusatzangebot für 
leistungsfähige und leistungsbereite Auszubildende.  
 
Neben dem Abschluss einer Berufsausbildung wird nach drei Jahren die 
Ergänzungsprüfung zum Erwerb der Fachhochschulreife in den Fächern Deutsch, 
Englisch und Mathematik abgelegt.  
 
Voraussetzungen für die Aufnahme sind:  
• eine Berufsausbildungsdauer von mindestens 2 Jahren und  
• ein mittlerer Schulabschluss mit einem Notendurchschnitt von mindestens 3,5 in den   
  Fächern Deutsch, Englisch und Mathematik oder der Nachweis über die   
  Vorrückungserlaubnis in die Jahrgangsstufe 11 (Oberstufe) des Gymnasiums.  
 
Die Berufsschule Plus kann im 1. bzw. ausnahmsweise im 2. Ausbildungsjahr 
begonnen werden, wobei die Schule eine Auswahl nach Eignung und Leistung 
treffen kann. Die Zustimmung des Ausbildungsbetriebes ist nicht erforderlich, wird 
aber aufgrund der Zusatzbelastung empfohlen.  
 
Der Zusatzunterricht findet an LES außerhalb der regulären Unterrichtszeit und 
außerhalb der Arbeitszeit des Betriebes statt. Die Unterrichtszeiten werden zu 
Beginn des Schuljahres bekannt gegeben.  
 
Die Stundentafel sieht folgende Fächer vor:  

 
Für weitere Fragen zur Anmeldung steht Ihnen das Sekretariat der LES oder Frau 
Hauenstein (Abteilungsleitung BS+) LHauenstein@b2-fuerth.de zur Verfügung. 
Zudem liegen Flyer aus und in der zweiten oder dritten Woche nach Schulbeginn 
wird hierzu eine Informationsveranstaltung an der Schule angeboten. Den genauen 
Termin dieser Veranstaltung sowie den Anmeldeschluss für das laufende Schuljahr 
finden Sie auf der Schulhomepage. 
  

mailto:LHauenstein@b2-fuerth.de
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WebUntis  

Die Ludwig-Erhard-Schule nutzt den digitalen Stundenplan von WebUntis. 
Auf der Homepage www.ludwig-erhard-schule.de können Sie im Bereich 
Stundenpläne WebUntis aufrufen.  
 
Webuntis kann auch direkt aufgerufen werden: 
 
https://webuntis.com  
 
WebUntis zeigt Ihnen: 
 

• den Stundenplan, Kontrolle bis 18:00 Uhr für den nächsten BS Tag 

• aktuell geplante Vertretungen (laufende und kommende Woche) 

• Übersicht über eigene Abwesenheiten/Fehlzeiten – bitte diese selbständig und 
eigenverantwortlich kontrollieren und bearbeiten (Entschuldigungen) 

• geplante Leistungsnachweise 

• das Entschuldigungsformular (Krankheit) 
 

WICHTIG:  
 
Melden Sie sich beim ersten Mal über den Browser an, nicht über das Handy! 
 
Bitte hinterlegen Sie eine gültige E-Mail-Adresse, die Sie regelmäßig abrufen!  
 
Nähere Informationen zur Anmeldung finden Sie auf Ihrem „Passwortzettel“. 

 
 
Nachdem Sie sich über den Browser angemeldet haben, können Sie sich 
dazu passend die App „UntisMobile“ herunterladen.  
 
  

http://www.ludwig-erhard-schule.de/
https://webuntis.com/
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 Nutzung von Webuntis: 

 

• Der Stunden- und Vertretungsplan mit Stand zum Ende des jeweiligen Schultages 
(ab 18:00 Uhr) gibt eine verbindliche Auskunft über den Unterrichtsbeginn des 
folgenden Tages. 

 

• Darüber hinaus gehende Informationen sind stets unverbindlich und können sich 
noch ändern. Dies gilt insbesondere auch für Stundenentfälle oder Verlegungen, 
die zu einem früheren Unterrichtsende bzw. späteren Unterrichtsbeginn führen 
würden. Es können daher in solchen Fällen z.B. auch keine außerschulischen 
Termine vereinbart werden. 
 

• Im Zweifel ist Rücksprache mit dem/der Klassleiter/-in zu halten. 
 

• Prüfen Sie in Ihrem „PROFIL“ Ihre E-Mail-Adresse bzw. tragen Sie diese nach. So 
werden Nachrichten des WebUntis-internen Nachrichtensystems automatisch an 
Ihre E-Mail-Adresse weitergeleitet. (Hinweis: Das direkte Beantworten dieser 
weitergeleiteten E-Mails per Mail-Programm ist nicht mehr möglich.) Haken Sie dort 
„Empfangene Nachrichten an E-Mail-Adresse weiterleiten an. 
 

• Mittels ihres persönlichen Zugangs können Sie neben den Stunden- 
und Vertretungsplänen Ihrer Klasse auch Klassen- und persönliche 
Daten (Schulaufgabentermine, eigene Klassenbucheinträge, eigene 
Abwesenheitseinträge, …) jederzeit einsehen. 

 

• Sie sind daher verpflichtet selbstständig (ohne weitere Erinnerungen) 
regelmäßig Ihre eigenen Abwesenheitseinträge zu prüfen (per 
Browser oder App) und fristgerecht Entschuldigungen beizubringen 
bzw. „offene“ Abwesenheiten zu klären. Gehen Entschuldigungen 
nicht fristgerecht ein, ist eine Abwesenheit von dem/der Klassleiter/in 
auf unentschuldigt zu setzen. 
 

• Bei einer kurzfristigen Erkrankung oder Abwesenheit rufen Sie nicht morgens im 
Sekretariat an (bzw. melden Ihre Abwesenheit nicht per E-Mail)! Grund und Dauer 
ihrer Abwesenheit sind durch eigenen Eintrag in WebUntis zu melden: 
 
- im Browser: „STARTSEITE“ - Button „ABWESENHEIT MELDEN“  

 
- in der App: „INFO CENTER“ - „ABWESENHEITEN“ Symbol:  
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Office365 an der Ludwig-Erhard-Schule 

 Schüler-Login:  

www.office.com und klicken Sie auf „ANMELDEN“. 
 

 
 

Melden Sie sich mit den Zugangsdaten an, welche Sie durch Ihren „Passwortzettel“ 

erhalten haben! 

 

  

 
 

Wichtig: 
 
Bei der Erstanmeldung werden Sie anschließend aufgefordert, das Passwort zu 
ändern.  
 
Bitte hinterlegen Sie in Ihrem Account eine E-Mail-Adresse, die Sie regelmäßig 
nutzen. (Diese wird benötigt, falls Sie Ihr Office-Passwort vergessen sollten.) 

 
 
 
  

E-Mail-Adresse 
angeben 

Passwort angeben 

http://www.office.com/
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Sie haben nun Zugriff auf die Online-Version der LES-Schullizenz von Office365. 
 

• D. h., dass Sie die Apps (Word, Excel, PowerPoint, etc.) von Office365 in einer 
Online-Version nutzen können. Die Web-Apps sind allerdings nicht 
deckungsgleich mit den Ihnen bekannten lokalen Office-Programmen. Die Web-
Apps sind im Funktionsumfang beschränkt und haben teilweise auch 
Darstellungsschwierigkeiten. 

 

• Sofern noch nicht geschehen, können Sie sich auch die Desktop-Version von 
Office365 herunterladen und auf Ihrem Desktop-Rechner oder Notebook 
installieren. 

 

• Hierüber haben Sie auch Zugriff auf Ihre „OneDrive“. Dort stellt Ihnen Microsoft 
einen Cloud-Speicher mit einem Volumen von 1 TB zur Verfügung. Bitte 
beachten Sie aber, dass der Zugriff darauf endet, sobald Sie die Berufsschule 
abgeschlossen haben.  

 

• Unter anderem finden Sie dort auch die Apps „Teams“, welche noch eine 
besondere Bedeutung zukommt (siehe nächstes Kapitel).  

 
 

 
 
 
 
 
 

 Microsoft TEAMS einrichten und anmelden 

Sie können das Programm TEAMS sowohl online öffnen als auch als Programm, 
welches Sie sich lokal auf Ihrem PC/Laptop bzw. Tablet oder Smartphone installiert 
haben. Da wir Ihnen Dateien zur Bearbeitung zukommen lassen, empfehlen wir Ihnen 
in jedem Fall eine lokale Installation: 
 

• Windows-PC/Laptop: https://teams.microsoft.com/downloads#allDevicesSection 

(Hinweis: bis der Download nach dem Klick auf den entsprechenden Downloadlink 

beginnt, können wenige Sekunden vergehen – bitte warten!) 

• Apple Macbook: https://teams.microsoft.com/downloads#allDevicesSection 

(Hinweis: bis der Download nach dem Klick auf den entsprechenden Downloadlink 

beginnt, können wenige Sekunden vergehen – bitte warten!) 

• Apple IPad/IPhone über Appstore: 

https://apps.apple.com/app/id1113153706?cmpid=downloadiOSGetApp&lm=deepl

ink&lmsrc=downloadPage 

• Android Tablet/Smartphone über Playstore: 

https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.teams&lm=deeplink&l

msrc=downloadPage&cmpid=downloadAndroidGetApp 

  

https://teams.microsoft.com/downloads#allDevicesSection
https://teams.microsoft.com/downloads#allDevicesSection
https://apps.apple.com/app/id1113153706?cmpid=downloadiOSGetApp&lm=deeplink&lmsrc=downloadPage
https://apps.apple.com/app/id1113153706?cmpid=downloadiOSGetApp&lm=deeplink&lmsrc=downloadPage
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.teams&lm=deeplink&lmsrc=downloadPage&cmpid=downloadAndroidGetApp
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.teams&lm=deeplink&lmsrc=downloadPage&cmpid=downloadAndroidGetApp
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Öffnen Sie nach der Installation das Programm und folgen Sie den Hinweisen auf dem 
Bildschirm. Halten Sie hierfür Ihre E-Mail-Adresse und das Passwort bereit, welches 
Sie für die Office365-Anmeldung verwenden.  
 
Nach der Anmeldung gelangen Sie auf Ihre persönliche TEAMS-Seite, auf der Ihnen 
alle Teams (d. h. Arbeitsgruppen) angezeigt werden, in denen Sie Mitglied sind. 
 

 
 

 Microsoft TEAMS verwenden 

Um auf eines Ihrer TEAMS zuzugreifen, wählen Sie das gewünschte TEAM aus. Im 

Folgenden öffnet sich die TEAM-Seite, welche folgendermaßen aufgebaut ist: 

 

 
 

• TEAM: Hier wird der Name des TEAMS angezeigt. 
  

Kanäle des 
TEAMS 

Anzeigebereich 

TEAM 
Rubriken 

Weitere 
Optionen 
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• Kanäle des TEAMS: Die Kanäle stellen eine wichtige Organisationsebene dar. 
Jeder Kanal ist eine eigenständige und in sich abgeschlossener Bereich. Die 
Optionen im ‚Anzeigebereich‘ („Rubriken“ oder „Weitere Optionen“) beziehen sich 
nur auf den aktivierten Kanal. Für jeden Kanal gibt es deshalb einen eigenen 
‚Anzeigebereich‘. Für jedes Fach wurde ein eigener Kanal erstellt. Informationen, 
Beiträge und Dateien zu AWL finden Sie im Kanal AWL, zu BWP im Kanal BWP 
usw. 

 

• Anzeigebereich: Der Anzeigebereich zeigt die Informationen zu einem aktivierten 
Kanal an. Angezeigt wird dabei die ausgewählte Rubrik. Wählen Sie bspw. 
‚Beiträge‘ aus, wird der Beitragsverlauf mit den Beiträgen von der Lehrkraft bzw. 
den Schülerinnen und Schülern angezeigt. Wollen Sie Einstellungen am Kanal 
vornehmen, so wählen Sie die ‚Weiteren Optionen‘. 

 

• Rubriken: Die Rubriken stellen Funktionen da, welche der Kanal vorhält. Die 
Rubrik ‚Beiträge‘ ist eine Art Messenger, in dem Beiträge gepostet, kommentiert 
und bewertet werden können. In der Rubrik ‚Dateien‘ finden sich die von der 
Lehrkraft zur Verfügung gestellten Dateien bzw. können Sie Dateien hochladen. 

 

• Weitere Optionen: Hier können Kanaleinstellungen, wie z. B. die Kanalbenach-
richtigungen eingestellt werden.  

 

 
Um Nachrichten als Push-Meldungen zu erhalten, aktivieren Sie bitte die 
Kanalbenachrichtigung.  
 
Klicken Sie hierfür auf  
„WEITERE OPTIONEN“, wählen Sie 
anschließend 
„KANALBENACHRICHTIGUNGEN“ aus.  
 
Da die Kanalbenachrichtigung für jeden 
Kanal extra aktiviert werden muss, achten 
Sie bitte darauf, dass Sie diese Einstellung 
für jeden Kanal (AWL, BWP und KSK) 
vornehmen.  
 
Die Einstellungen sollten der Abbildung entsprechen. 
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 Tipps und Tricks 

Wenn Sie Microsoft-Dokumente (z. B. Word-Dokument) zur Verfügung gestellt 
bekommen, dann können Sie das Dokument auf bis zu drei verschiedenen Arten 
öffnen.  
 
Zur Auswahl gehen Sie folgendermaßen vor:  
 
Klick auf DREI PUNKTE → ÖFFNEN → Öffnungsvariante wählen. 
 

• In Word Online öffnen: Hier kann bei komplexen Dateien ein deutlicher 
Darstellungsunterschied auftreten. Darüber hinaus bietet die Online-Version nur 
einen eingeschränkten Funktionsumfang ggü. des lokal installierten Programms. 

 

• In Teams bearbeiten: Hier kann bei komplexen Dateien ein deutlicher 
Darstellungsunterschied auftreten. Darüber hinaus bietet die Online-Version nur 
einen eingeschränkten Funktionsumfang ggü. des lokal installierten Programms. 

 

• In Word öffnen: Das Dokument wird im Originalzustand geöffnet. 
(dringende Empfehlung!!) 
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 Gewinnbringender Online-Unterricht mit Microsoft Teams 

Ihr Arbeitsplatz  
 
1. Ausstattung: 
 

• PC, Laptop oder Tablet und ggf. das Handy – ein 
ausreichend großen Bildschirm erleichtert Ihre 
Arbeit. Wichtig: Die LES stellt Leihgeräte zur 
Verfügung. Bitte nehmen Sie bei Bedarf 
Rücksprache mit Ihrem Klassenleiter. 
 

• Headset, Mikro, damit können Sie am Unterricht 
aktiv teilnehmen! Kein Mikro? Dann nutzen Sie 
bitte das Handy. 

 
2. Unterlagen: 
 

• Die Lehrkräfte werden die Unterlagen rechtzeitig hochladen. 
 

• Checken Sie bitte regelmäßig die Nachrichten/Termine über Teams (App am Handy 
nutzen, Kanalbenachrichtigung anstellen, Push Dienst nutzen). 

 

• Sorgen Sie dafür, dass vor Unterrichtsbeginn alles einsatzbereit ist … Akku? 
Ladekabel? 

 

Im Unterricht: Wir freuen uns, dass Sie online dabei sind! 
 

• Sorgen Sie dafür, dass Sie in Ruhe arbeiten können und auch andere nicht stören. 
 

• Finden Sie sich ein paar Minuten früher im virtuellen Klassenzimmer ein. Es ist 
immer schön, sich als Klasse zu begrüßen und sich vor dem Unterricht 
auszutauschen. 

 

• Während des Unterrichts hat es sich bewährt die Kamera und das Mikro 
auszuschalten und nur bei Wortmeldungen, Aufrufen usw. einzuschalten. Der 
Besprechungschat kann gerne auch genutzt werden! 

 

• Etwaige Arbeitsmaterialien, die für das Fach benötigt werden (Arbeitsblätter, 
Kontenplan, Taschenrechner Stift, Blatt, …) haben Sie an Ihrem Platz bereit liegen. 
Einige Aufgaben werden wir von Ihnen unter Umständen auch digital einfordern 
bspw. Beiträge über diverse online Tools. 

 

• Bitte beteiligen Sie sich auch aktiv an den Onlinegesprächen (Mikro an). Bringen 
Sie sich, Ihre Ergebnisse und die Infos aus dem Betrieb mit ein.  
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Nach dem Unterricht/Freie Arbeitsphasen 
 

• Nicht jeder Unterricht wird von Video-/Telefonkonferenzen begleitet. Trotzdem ist 
das Unterrichtszeit, die Ihnen zur Verfügung steht, den Stoff zu erarbeiten und 
einzuüben. 

 

• Ordnung erleichtert das „Schülerleben“ – führen Sie ihre Unterlagen sorgfältig und 
achten Sie auf Vollständigkeit. 

 

• Unter dem Reiter „Aufgaben“ können entsprechende Arbeitsaufträge für Sie 
angelegt werden. Bitte erledigen Sie diese zuverlässig und laden Sie die Ergebnisse 
hoch. So haben wir etwas Kontrolle und auch die Möglichkeit Ihnen ein individuelles 
Feedback zu geben. 

 

• Es können Arbeitsaufträge für Gruppen-, Partner- oder Einzelarbeit vergeben 
werden, die es zu organisieren und zu erledigen gilt. Entsprechende Tools geben 
wir Ihnen an die Hand. 

 

WICHTIG - DATENSCHUTZ:  
 
Das Urheber- sowie das Datenschutzrecht sind zwingend einzuhalten.  
 
In keinem Fall darf von Schülerseite eine Aufzeichnung der Inhalte erfolgen!  
 
Danke! 

 
 WLAN, Lernplattformen und nützliche Apps 

 
WLAN der LES 

Netzwerk: les connect 
 
Passwort: erfahren Sie 
von Ihrem/r 
Klassenleiter/in und wird 
regelmäßig geändert 

 

Mebis – bayerische 
Lernplattform 

Login Daten werden 
Ihnen von Ihrem/r 
Klassenleiter/in mitgeteilt 

 
QR Code Scanner oder 
Kamera 
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Checkliste „abzugebende Unterlagen“ 

 

Schuljahr:  

Klasse:  

Name:  

 
 

 Kopie des Ausbildungsvertrages 
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Kopie des Abschlusszeugnisses  
(mit dem höchsten bisher erreichten Schulabschluss) 

 
Unterschriebenes ggf. korrigiertes Stammdatenblatt  
(gelbes Blatt) 

 Sammeleinwilligungserklärung 

 20 Euro Schülerpauschale 

 Ausgefüllter und unterschriebener Bücherzettel 

  

  

  

  

  

  

 
Umschulungsvertrag, Abtretungserklärung, 
Bewilligungsbescheid, Erklärungsvordruck n
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genehmigter Antrag auf Befreiung von Religion/Ethik o. a. nach 
Absprache mit Religionslehrkraft 

 
Antrag auf verspäteten Unterrichtsbeginn/ vorzeitiges 
Unterrichtsende (wenn Wartezeit über eine Stunde beträgt) 

 sonstige Unterlagen: 

(z. B. Nachweis Lese-Rechtschreib-Störung nicht älter als 3 Jahre für Nachteilsausgleich) 
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Bereich „Kaufmann/Kauffrau für Büromanagement“: 

 Stammlehrer Fachbereich Büromanagement: 

 

Herr Baumann cbaumann@b2-fuerth.de 

Frau Dennerlein bdennerlein@b2-fuerth.de 

Frau Elsäßer-Hoyer (Abteilungsleiterin) selsaesser@b2-fuerth.de 

Frau Gebert agebert@b2-fuerth.de 

Frau Ludwig vludwig@b2-fuerth.de 

Frau Münch kmuench@b2-fuerth.de 

Frau Schuster ischuster@b2-fuerth.de 

Herr Seebold hseebold@b2-fuerth.de 

Herr Singer rsinger@b2-fuerth.de 

Frau Tiesler atiesler@b2-fuerth.de 

Frau Weiß cweiss@b2-fuerth.de 

 
 
 Fächerbezeichnungen 

 

Name Langname 

BMP Büromanagementprozesse 

GuK Geschäftsprozesse und Kommunikation 

KSK Kaufmännische Steuerung und Kontrolle 

FÖ Förderunterricht 

En Englisch 

D Deutsch 

PuG Politik und Gesellschaft (Sozialkunde) 

Eth Ethik 

Rk Religion katholisch 

Rv Religion evangelisch 

Plus R Plusprogramm Religion 
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 Lernfelder während der Ausbildung 

(2 Schultage) 

1. Ausbildungsjahr   Bezeichnung des Lernfeldes 

BMP LF 1 
Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten 
und den Betrieb präsentieren 

BMP LF 2 
Büroprozesse gestalten und 
Arbeitsvorgänge organisieren  
(inkl. 1 Std. Word) 

GuK LF 3 
Aufträge bearbeiten 
(inkl. 1 Std. Excel) 

GuK LF 4 
Sachgüter und Dienstleistungen 
beschaffen und Verträge schließen 
(inkl. 1 Std. Excel) 

BMP LF 5 Kunden akquirieren und binden 

KSK LF 6 Werteströme erfassen und beurteilen 

 
(1 Schultag) 

2. Ausbildungsjahr   Bezeichnung des Lernfeldes 

GuK LF 7 Gesprächssituationen gestalten 

BMP LF 8 
Personalwirtschaftliche Aufgaben 
wahrnehmen 

KSK LF 9 
Liquidität sichern und Finanzierung 
vorbereiten 

 
(1 Schultag + Vorholtage (Terminplan auf der Homepage) 

3. Ausbildungsjahr   Bezeichnung des Lernfeldes 

KSK LF 10 
Wertschöpfungsprozesse erfolgsorientiert 
steuern 

GuK LF 11 
Geschäftsprozesse darstellen und 
optimieren 

BMP LF 12 
Veranstaltungen und Geschäftsreisen 
organisieren 

BMP LF 13 Ein Projekt planen und durchführen 
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 Angebot von Zusatzunterricht zur Vorbereitung auf die gestreckte 
Abschlussprüfung 

 

Schreibfertigkeit am PC und der sichere Umgang mit der DIN 5008, mit Word und mit 
Excel bilden im Ausbildungsberufe Kaufleute für Büromanagement die Basis für das 
erste Prüfungsfach der gestreckten Abschlussprüfung „Informationstechnisches 
Büromanagement“.  
 
Daher bieten wir zur Vorbereitung auf den 1. Teil der gestreckten Abschlussprüfung 
eine Zusatzbeschulung im Bereich „Informationstechnisches Büromanagement“ an: 
 

1. Ausbildungsjahr: 2 Unterrichtsstunden am kurzen Berufsschultag (Nachmittag) 
im Zeitraum November – Juni 
 

2. Ausbildungsjahr: 4 Unterrichtsstunden am Freitagnachmittag (ca. 6 Termine 
bis zur Abschlussprüfung 1. Teil) 

 
Den Terminplan finden Sie auf der Homepage. 
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 Notwendiges Unterrichtsmaterial für den Berufsschulunterricht 

 

 A4 Stehordner (breit) 

 Trennblätter für jedes Fach 

 A4 Block 

 Federmappe: 

Kugelschreiber, Textmarker, Bleistifte, Radierer, Anspitzer farbige 

Stifte, Lineal 

 Taschenrechner 

 Notizheft o. ä. 

 Zugangsdaten für Webuntis, Schulnetz und MS Teams 

 

Schlagen Sie die Bücher mit Folie ein und gehe Sie sorgsam damit um! 

 

Sorgen Sie dafür, dass Sie zu jedem Berufsschultag das notwendige 

Unterrichtsmaterial dabei haben! 

 

Sortieren Sie die Arbeitsblätter dem richtigen Fach zu! 

 

Seien Sie sich darüber bewusst, dass Sie den Erfolg ihrer Ausbildung gefährden, 

wenn das Unterrichtsmaterial fehlt. Sie erhalten dann einen Eintrag in WebUntis und 

ihr Ausbilder wird darüber informiert. 

 
 

 



 


