Entschuldigungsverfahren —
Biiro, Gro8handel und E-Commerce

ENTSCHULDIGUNGSVERFAHREN

An die Ausbildungsbetriebe und Auszubildenden in den Ausbildungsberufen Kaufmann/frau fur Biro-
management, GroRhandelsmanagement sowie E-Commerce mit der Bitte um Kenntnisnahme und
Gegenzeichnung.

1. Urlaub und Versaumnisse:

Jedes Fehlen muss schriftlich durch den Betrieb entschuldigt werden. Die Ausbilder/Ausbilderin-
nen nehmen durch ihre Unterschrift Kenntnis von den Fehlzeiten ihrer Auszubildenden.

Ein Fehlen aus betrieblichen Griinden ist nicht statthaft, in Ausnahmefallen kann die Schulleitung
vorher auf Antrag des Betriebes (telefonisch oder schriftlich) einen Schuler/eine Schulerin vom
Unterricht freistellen.

Jede Beurlaubung vom Unterricht muss vorher schriftlich beantragt werden.

Der Urlaub soll in die Ferien gelegt werden.

. Benachrichtigungspflicht:

Auszubildende haben bei Abwesenheit an Berufsschultagen am Morgen des entsprechenden
Schultages vor Unterrichtsbeginn die Schule (Telefon: 04161/5557-0) sowie ihren Ausbildungs-
betrieb (§ 4 Punkt 8 Ausbildungsvertrag) zu benachrichtigen.

Die Entschuldigung ist anschlieBend in Briefform am unmittelbar drauffolgendem Berufsschultag
der Klassenlehrkraft unaufgefordert vorzulegen. Diese Entschuldigung kann nur im Ausnahmefall
innerhalb einer Frist von 7 Tagen nachgereicht werden. Es gilt der Eingangsstempel. Bei einer
langeren Abwesenheit muss ein Attest spatestens nach 14 Tagen vorgelegt werden.

Bei Klassenarbeiten ist zusatzlich zur Benachrichtigung von Schule und Betrieb ein Attest bis
zum 3. Werktag (der Tag der Klassenarbeit zahlt mit!) unaufgefordert vorzulegen. Bei Erfiillung
dieser Kriterien wird die Klassenarbeit in der Regel am n&chsten Schultag nachgeschrieben. Bei
Nichtbeachtung wird die Klassenarbeit mit ,ungentigend” bewertet.

. Verspatungen/Verschiedenes:

Haufige Verspatungen bzw. Verspatungen von einer Schulstunde und mehr werden den Betrieben
zur Kenntnis gebracht.

Einzelne entschuldigte Fehlstunden werden tber das Schuljahr hinweg aufsummiert und kénnen
ggf. zu weiteren entschuldigten Fehltagen auf dem Zeugnis fuhren.

Unentschuldigte Fehlzeiten werden Uber das Schuljahr hinweg aufsummiert und fihren ggf. zu ei-
nem bzw. mehreren unentschuldigten Fehltagen auf dem Zeugnis.

Ab dem zweiten unentschuldigten Fehltag oder bei mehr als sechs unentschuldigte Verspatungen
wird das Sozialverhalten abgewertet.

4. Kommunikationsgerate

Kommunikationsgerate jeglicher Art sind wahrend des Unterrichts ausgeschaltet in der Tasche mit-
zufuhren.

Kommunikationsgerate jeglicher Art sind bei Klassenarbeiten unaufgefordert auf einen bereitge-
stellten Tisch zu legen.

Die Regelungen der BBS Buxtehude — Kaufméannische Berufsschule Biromanagement, GroRhandelsmanage-
ment sowie E-Commerce — zu Unterrichtversdaumnissen, Verspatungen und zur Benachrichtigungspflicht wur-
den zur Kenntnis genommen.

Datum Ausbildungsbetrieb Auszubildende/Auszubildender
(Unterschrift und Stempel) (Unterschrift)




