


1.  HERZLICH WILLKOMMEN    5

2.  SEMESTERABLAUF    6 
 
3.  DOKUMENTATION DES    8 
 UNTERRICHTS UND ANWESENHEIT   

4.  BENOTUNG      12 

5.  ORDNUNG, HYGIENE UND    13 
     GERÄTENUTZUNG     

6.  FEHLZEITEN     16 

7.  ARBEITS- UND BRANDSCHUTZ-   19 
 BELEHRUNG      

8.  DATENSCHUTZ     20 

9.  UNSERE MATERIALEMPFEHLUNG    24 

10.  HAUSORDNUNG     26

11. VERHALTENSREGELN    27

12. BESCHWERDE-, KONFLIKT- UND       29
      FEEDBACK-MANAGEMENT   

INHALT



5

Herzlich Willkommen
an der Schule für bildende Kunst und Gestaltung
In diesem kleinen Handbuch haben wir ein paar 
Informationen, Regeln, Richtlinien und Empfeh-
lungen zusammengefasst, die Dir helfen sollen 

die Abläufe unserer Schule zu verstehen und Dich 
zurechtzufinden.

Wenn Du Fragen hast, dann stehen wir Dir immer 
gerne zur Verfügung.

Dein SBKG – Schulteam
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Die Gesamtnote bildet sich aus den Noten der einzelnen Prüfungen von 
Basis- und Hauptstudium und der Note der Abschlussprüfung.

STUDIENORDNUNG: 
Benotung seit dem Wintersemester 2013/14:
Alle Kurse innerhalb der Module werden von den Dozenten benotet. 
Die dazugehörigen Modul-Prüfungen werden im Rahmen der Prüfungs-
ordnung benotet. Die Modulnote setzt sich aus dem Durchschnitt der 
Kursnoten (70%) des Moduls und den dazugehörigen Modulprüfungen 
(30%) zusammen. Die Endnote bildet sich aus den jeweiligen Modulno-
ten nach Gewichtung der Creditpoints.

Die einzelnen vom Dozenten festgelegten Benotungskriterien sind auf 
Moodle für die Auszubildenden jederzeit einsehbar.

BENOTUNG

Die Schule wird mindestens zwei Mal in der 
Woche professionell gereinigt.
Die Schüler und das Schulpersonal sind ver-
pflichtet die Räume nach dem Unterricht sauber 
zu hinterlassen, alle Reste von Arbeitsmateria-
lien umweltschützend zu entsorgen, Geräte und 
Werkzeuge umsichtig zu benutzen und sauber 
wieder abzugeben.

Bei Verstoß bitte das Schulbüro benachrichtigen.
Die Hygiene und Sauberkeit in den Räumen ist von allen Beteiligten zu 
berücksichtigen und einzuhalten.

GERÄTENUTZUNG
Die Schüler müssen alle in der Schule bereitgestellten Medien mit 
Sorgfalt behandeln.

DRUCKER UND KOPIERER
Die Drucker und Kopierer werden regelmäßig vom sachkundigen 
Mitarbeitern gewartet. Wenn ein Gerät nicht sachgerecht funkti-
onieren sollte, bitte die Druckaufträge abbrechen und Dozenten 
oder Mitarbeiter informieren.
Kleine Wartungsarbeiten wie Druckkopfreinigung können einge-
ständig vorgenommen werden, um die Druckqualität zu erhalten. 
Wir zeigen euch gerne wie man die Drucker und Kopierer sach-
gerecht pflegt und nutzt.

ORDNUNG, 
HYGIENE UND 
GERÄTENUTZUNG
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chen mit dem Kostenträger geschieht dies in Form einer Erinnerung, 
einer Ermahnung oder einer Abmahnung, die weitere Konsequenzen 
einleitet.

Abmahnungen werden grundsätzlich von der Schulleitung erstellt: 
Parallel zur ersten oder zweiten Abmahnung (abhängig von Abspra-
che mit KT) wird der Kostenträger informiert.
Bei Verspätungen der Auszubildenden von mehr als 15 Minuten 
haben die Dozenten im allgemeinen freie Hand über die weitere 
Vorgehensweise. Bei Erstverstößen besteht die Möglichkeit den/die 
Schüler/in ohne Folgemaßnahmen direkt am Unterrichtsgeschehen 
teilnehmen zu lassen.
Bei wiederholten Verspätungen steht es dem Dozenten offen, ob er 
dem Teilnehmer für diese Vorlesung eine unentschuldigte Fehlzeit 
einträgt oder bis zur nächsten Pause vom Unterricht ausschließt.
Verspätungen werden in den Anwesenheitslisten der einzelnen 
Fächer dokumentiert.

1. Rauchen in der Schule ist nicht gestattet.
2. Bei einem Unfall sollen die Schüler unverzüglich die 
Dozenten / Schulleitung benachrichtigen und ggf. Not-
dienste alarmieren.
3. Bei einem Brand, Rauch oder intensivem Brandgeruch, müssen 
die Anwesende die Schulräume unverzüglich verlassen und ggf. den 
Notdienst alarmieren. Die Sammelstelle ist im Hof 1, vor dem Schulge-
bäude.
4. Auszubildende sollen sorgfältig mit Gefahrstoffen sowie mit brennbaren 
Farben und anderen Malmitteln umgehen.
5. Die mit Terpentin und Malmitteln benutzten Pinsel müssen mit Seife 
abgewaschen werden. Die für Terpentin benutzten Lappen sollen an die 
Dozenten abgegeben werden.
6. Die Farb- und Malmittel sind in eine markierte Mülltonne zu entsor-
gen.
7. Arbeitskleidung muss selbst mitgebracht werden, um seine Stra-
ßenkleidung vor Farbe usw. zu schützen empfehlen wir Malschürzen 
oder -Kittel.
8. Die Werkzeuge sind mit Sorgfalt zu benutzen und sollen nach der 
Arbeit in die Werkzeugkiste zurück geräumt werden. Es soll darauf 
geachtet werden, dass bei der Arbeit keine Gefahr für sich selbst und 
für Mitschüler/innen entsteht.
9. Die Elektrogeräte müssen nach der Arbeit ausgeschaltet 
werden. Es ist nicht gestattet fremde Elektrogeräte in den Schulräumen 
zu benutzen.

Gefahrstoffverzeichnis:
Terpentin Balsam 1000 Ml
Terpentin Ersatz 1000 Ml
Malmitteln und Pinselreiniger 2000 Ml

ARBEITS- UND 
BRANDSCHUTZ- 
BELEHRUNG
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Liebe Schülerinnen und Schüler,

als Kunstschule sind wir wir zur Sammlung und Datenweitergabe an 
Dritte verpflichtet. Die sind insbesondere deutsche und EU-Behörden, 
vom Jobcenter und der Arbeitsagentur bis zum Europäischen Sozial-
hilfefont (ESF), aber auch unser Zertifizierungsunternehmen Dekra, 
das Dienstleitungsunternehmen für Bildungsprojektkoodinierung ZGS 
consult Gmbh sowie aus steuerlichen Gründen unser Steuerberater 
und unsere Dozenten, die Zugriff auf die Daten unserer Schüler und 
Studenten haben.

1. In geeigneten Fällen wollen wir Informationen über 
Ereignisse aus unserem Schulleben – auch personenbezogen – einer 
größeren Öffentlichkeit zugänglich machen. 
Wir beabsichtigen daher, insbesondere im Rahmen der pädagogischen 
Arbeit oder von Schulveranstaltungen entstehende Texte und Fotos, zu 
veröffentlichen.

Neben Fotos kommen hier etwa personenbezogene Informationen über 
Schulausflüge, Schüleraustausche, (Kunst)Wettbewerbe, Unterrichts- 
projekte oder dem „Tag der offenen Tür“ in Betracht. Hierzu möchten 
wir im Folgenden Deine Einwilligung einholen. 

2. Es ist auch manchmal notwendig Deine Daten an Behörden (Schul-
amt, Arbeitsagentur, Jobcenter Europäische Behörden usw.) im Form 

DATENSCHUTZ z.B. einer Bescheinigung, eines Antrages oder Kopie von Ihrem Zeug-
nis weiter zu geben. Dafür holen wir hiermit Deine Einwilligung ein. 
 
3. Bei Teilzustimmung der Nutzung von persönlichen Daten, mache 
bitte unten einen eindeutigen Vermerk.

Die Rechteeinräumung an den Fotos erfolgt ohne Vergütung und 
umfasst auch das Recht zur Bearbeitung, soweit die Bearbeitung nicht 
entstellend ist. Die Fotos werden im Jahresbericht lediglich mit Namen 
versehen; ansonsten werden den Fotos keine Namensangaben bei-
gefügt. Ton, Video und Filmaufnahmen sind von dieser Einwilligung 
ebenfalls betroffen. 

Die Einwilligung ist jederzeit schriftlich bei dem Schulleiter widerruf-
bar. Bei Druckwerken ist die Einwilligung nicht mehr widerruflich, sobald 
der Druckauftrag erteilt ist. Wird die Einwilligung nicht widerrufen, gilt sie 
zeitlich unbeschränkt, d.h. über das Schuljahr und auch über die Schulzu-
gehörigkeit hinaus. 

Die Einwilligung ist freiwillig. Aus der Nichterteilung oder dem Widerruf 
der Einwilligung entstehen keine Nachteile.

4. Für die Nutzung der Moodle und der Anwesenheitsapp benötigen wir 
ebenfalls Deine Daten zu sammeln und aufzubewahren.
Dafür brauchen wir auch Deine Einwilligung.

Zwingende gesetzliche Bestimmungen – insbesondere Aufbewahrungs-
fristen – bleiben unberührt.

Eine ausführliche Datenschutzerklärung findet Ihr unter:
https://www.kunstschuleberlin.de/datenschutz/
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Die folgende Liste ist eine Zusammenstellung an 
Materialien die Du Dir zulegen solltest, um effek-
tiv und uneingeschränkt arbeiten zu können.

Im ersten Semester kann man zu Beginn noch ein-
mal mit Materialanschaffungskosten von Euro 50.00 – 100.00 rechnen.
Danach kann man mit monatlich ca. Euro 20.00 – 40.00 kalkulieren, 
dies hängt von Deinen Projekten ab.

Grundlegende Materialien wie z.B. Farben, Rechner, Grafikprogramme, 
die täglich im Unterricht genutzt werden, werden mit der in den Schul-
gebühren beinhaltete Materialgebühr gedeckt.

Generell solltest Du folgende Materialien haben: 
 
1. Bleistift 
In verschiedene Härtegraden. Die gibt es von 9H (hart) bis 8B (weich). 
2. Blaustifte
Hier empfehlen wir die Druckbleistifte von Eno Pilot mit radierbaren 
Minen, aber blaue Buntstifte gehen auch.
3. Radiergummis 
Für filigranere Illustrationen empfehlen wir auch Radierstifte 
4. Pinsel
Borstenpinsel für Malerei und auch mind. zwei Aquarellpinsel 
5. Zeichenpapier / Aquarellblock
6. Skizzenbücher
7. Fineliner, Kohlestift oder Graphitstift
8. Fixativ.
KEIN billiges Haarspray, da es die Zeichnungen angreift
9. Seife – Für eure Pinsel

UNSERE 
MATERIALEMPFEHLUNG

SONSTIGES: Dinge die ihr auf jeden Fall braucht und immer dabeiha-
ben solltet:

Lineal, Schere, Cuttermesser, Klebstoff (Fixogum), Klebestift, Maler-
krepp, Flügelklemmen, Pinsellappen, Kugelschreiber, Notizbuch/Col-
legeblock

Empfohlen:

Acrylfarbe 
Aquarellfarben
Tusche / Tuschestifte
Marker
Farb- und Buntstifte

Für euren Einkauf schlagen wir folgende Adressen vor:  
 
1. boesner
boesner GmbH - Berlin-Prenzlauer Berg Marienburger Str. 16
030 40504260
boesner GmbH - Berlin-Charlottenburg Franklinstraße 12, Hof II
030 96060690
boesner GmbH - Berlin-Marienfelde Nunsdorfer Ring 31
030 7565670 

2. modulor
Modulor GmbH
Prinzenstr. 85, 10969 Berlin
+49 (0)30 690 36-0 U Moritzplatz 

3. zeichencenter
Tristraße 39 13353 Berlin 030 - 46 06 22 44 

4. peters - art
Gottschedstr. 26 13357 Berlin 030 - 510 599 90
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NOTIZEN:Bürosprechzeiten:

Unser Schulbüro hat täglich zwei Stunden Sprechzeiten, diese 
sind den aushängenden Öffnungszeiten zu entnehmen.
In diesen zwei Stunden kann man jederzeit vorbei kommen oder 
sich vorher einen Termin machen, um Dinge zu besprechen.

Wir bitten von Störungen außerhalb dieser Sprechzeiten abzusehen!

Der Lesbarkeit halber nutzen wir hauptsächlich die neutrale Form
der Ansprache (meistens maskuline).
Wir weisen darauf hin, dass die Schule für bildende Kunst und 
Gestaltung niemanden auf Grund von Geschlecht, Sexualität,
Religion, Ethnie, äußerer Erscheinungen usw. diskriminiert.


