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Studienseminar Koblenz

Die Ausbildung am Seminar

Wie ist die Ausbildung organisiert und 
was muss ich wann wie tun? 



Ihre Fragen

1. Was ist wo im Seminar?
2. Wie nehme ich Kontakt auf, wo kann ich 

mich informieren?
3. Wer ist für was zuständig und auf welche 

Formalia muss ich als Beamtin/ Beamter 
achten?

4. Wie gestaltet sich die Ausbildung am 
Seminar?

5. Welche Regeln muss ich beachten?



1. Was ist wo im Seminar ?

Die Seminarräume

Die Ausbildungsschulen



EG (Seminarräume)

Raum 02

Raum 01

WC

Eingang Emil-Schüller-Straße



1. OG (Sekretariat)

Sekretariat
Frau Etzkorn

Frau Vollmüller

Frau Werner

Herr

Leisen

Frau

Sprengart

Herr

Hens

Fachleiterraum

Frau

Sturm



2. OG (Bibliothek)

Bibliothek
Frau Gelhard

Fr. Schoedl

Fr. Süß

H. Zimmer

Raum 21 Raum 22 Raum 23

Zeit-
schr.

WC



Öffnungszeiten

• Öffnungszeiten des Sekretariats: 
Montags - Donnerstags von 8.15 – 16.00 Uhr
Freitags von 8.15 – 13.00 Uhr
Frau Etzkorn (vormittags)
Frau Vollmüller, Frau Werner (nachmittags)

• Öffnungszeiten der Bibliothek:
Montags – Donnerstags von 12.00 – 17.00 Uhr
Frau Gelhard
Außerhalb der Öffnungszeiten bitte im 
Sekretariat melden.



Bibliotheksbenutzung

• Bei der Ausleihe einen Leihschein 
ausfüllen.

• Kopierkarten (100 Kopien) können für 
5 Euro bei Frau Gelhard aufgeladen 
werden (zzgl. erstmalig 5 Euro Pfand für 
die Karte).

• Im Raum 22 steht ein Internetrechner.

• Internetzugang über WLAN: st.ko
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Münstermaifeld

Höhr-Grenzhausen

Boppard

RWG Neuwied

WHG Neuwied

BvS Andernach

KSG Andernach

Montabaur

MDG Lahnstein

Johannes Lahnstein

Bad Ems

Bendorf

Mayen



2. Wie informiere ich mich, 
wie nehme ich Kontakt auf ?



Login
interner Bereich













3. Wer ist für was zuständig - auf 
welche Formalia muss ich achten?

Behörden- Dienstpflichten -
Anträge – Korrespondenz und 

Dienstweg - Reisekosten



Geld und Beihilfe

• Lohnsteuerkarte

• Familienstand

Ausbildung und Prüfung

• Antrag auf Zulassung

Dienst und Anträge

• Verkürzung

• Verlängerung

• Erziehungsurlaub

Landesprüfungsamt

LPA

ADD-Trier

Schulaufsicht 

Oberfinanzdirektion

OFD / ZBV

Welche Behörden sind für was 
zuständig?



Was muss ich dem Sekretariat 
melden?

• Stundenplan (Vordruck im Internet)
• Änderungen der Anschrift, Telefon, Email 

selbst im internen Bereich (automatische 
Weiterleitung an das Sekretariat)

• Änderungen des Familienstandes, 
Namensänderungen, Geburt von Kindern

• Lohnsteuerkarten abgeben
• Krankmeldung, Wiederantritt des Dienstes
• Unfall, Dienstunfall
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Was muss ich beantragen?

• Dienstbefreiungen (z.B. für Eheschließung, Uni-
Prüfungen, Vortrag, ...) beim Seminarleiter 
beantragen und die Schule informieren

• Beurlaubungen (z.B. Erziehungsurlaub) bei der 
ADD beantragen über den Seminarleiter

• Verkürzung des Referendariats bei der ADD 
über den Seminarleiter

• Anmeldung oder Rücktritt von der Prüfung beim 
Landesprüfungsamt über die Seminarleitung
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Wem werden Reisekosten erstattet und 
wie kann ich einen Antrag stellen?

• Erstattet werden Reisekosten vom Dienstort (= 
Ausbildungsschule außerhalb der Stadt 
Koblenz) zur Dienststelle (= Studienseminar), 
wenn der Referendar am Ort der 
Ausbildungsschule (oder in der Nähe) wohnt.

• Erstattet werden auch Reisekosten vom 
Dienstort (= Ausbildungsschule) zu Lehrproben 
an anderen Ausbildungsschulen.

• Regeln für die Abrechnung beachten!



Wem werden Reisekosten erstattet und 
wie kann ich einen Antrag stellen?

• Nicht erstattet werden Fahrten vom 
Wohnort zum Dienstort / zur Dienststelle. 
(Diese Kosten können als Werbekosten im 
Lohnsteuerjahresausgleich angesetzt 
werden.)

• Formulare können im Internet 
heruntergeladen werden. 
(Ausbildung/Formulare)



Reisekosten: Regeln für die 
Abrechnung 

• Dienstort ist die Schule, an der Referendare / 
Seiteneinsteiger tätig sind.

• Fahrten zwischen Wohnort und Dienstort sind in 
der Steuerklärung für das Finanzamt 
anzugeben.

• Es sind die tatsächlich gefahrenen Strecken und 
Kilometer zu Unterrichtsbesuch, Lehrprobe oder 
Seminarveranstaltung anzugeben. (Ortsnamen 
und Gesamtkilometer ins Formular eintragen!)

• Startet und endet die Dienstfahrt am Dienstort, 
ist die tatsächlich gefahrene Strecke 
abzurechnen.



Reisekosten: Regeln für die 
Abrechnung 

• Beginnt und endet eine Dienstfahrt zur Einsatzschule 
eines Mitreferendars / Seiteneinsteigers, zur Schule des 
Fachleiters oder zum Seminar am Wohnort, so sind die 
Kilometer anzugeben, die tatsächlich gefahren wurden. 
Allerdings wird von der Reisekostenstelle eine 
Vergleichsrechnung zum Dienstort angestellt und die 
kürzeste Entfernung abgerechnet.

• Beginnt eine Dienstfahrt eines Referendars zur 
Einsatzschule eines Mitreferendars / Seiteneinsteigers, 
zur Schule des Fachleiters oder zum Seminar am 
Wohnort und endet am Dienstort, so sind ebenfalls die 
Kilometer anzugeben, die tatsächlich gefahren wurden. 
Abgerechnet werden allerdings in diesem Fall nur die 
Kilometer, die über die Strecke Wohnort => Dienstort 
hinaus gefahren wurden.

• Dies gilt ebenso für alle Strecken, die am Dienstort 
beginnen und am Wohnort enden.
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Wie beantrage ich Beihilfe

• Als Beamtin / Beamter sind Sie 
beihilfeberechtigt

• Anträge zur Beihilfe erhalten Sie im 
Sekretariat oder elektronisch auf der 
Webseite der ZBV (Link auf der Webseite 
des Seminars unter Menü: Formulare)



Rückerstattung 
Gesundheitszeugnis

• Kosten aus anderen Bundesländern 
werden erstattet: 

• formloser Antrag an Frau Hey (ADD Trier) 
mit Angabe der Kontonummer und 
Rechnung

• Abgabe im Sekretariat



Neue Personalnummer

• Nutzen Sie Ihre neue Personalnummer



4. Wie gestaltet sich die 
Ausbildung am Seminar?

Fachseminare - Allgemeines 
Seminar - erstes Halbjahr-

Überblick über die Ausbildung



Allgemeine Seminare

• Die Allgemeinen Seminare finden immer 
Montags um 14.15-16.00 Uhr als Pflicht-
oder Wahlmodule statt

• Pflichtmodule im 1. Halbjahr finden 
wöchentlich montags statt

• Pflichtmodule im 2. und 3. Halbjahr finden 
am 1. Montag des Monats statt

• Wahlmodule finden nach Plan statt



Die Pflichtmodule
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12 Stunden Ausbildungsunterricht pro Woche

7 Stunden eigenverantwortlicher Unterr.

40 Allgemeine Seminare + 
30 Fachseminare pro Fach + 
40 Schulseminare + 
besondere Veranstaltungen
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Beratung und Beurteilung 



Februar 12 März 12 Apr 12 Mai 12 Juni 12 Jul 12

1 Mi 1 Do 1 So 1 Di 1 Fr 1 So

2 Do 2 Fr 2 Mo 2 Mi 2 Sa 2 Mo

3 Fr 3 Sa 3 Di 3 Do 3 So 3 Di

4 Sa 4 So 4 Mi 4 Fr 4 Mo 4 Mi

5 So 5 Mo 5 Do 5 Sa 5 Di 5 Do

6 Mo 6 Di 6 Fr 6 So 6 Mi 6 Fr

7 Di 7 Mi 7 Sa 7 Mo 7 Do 7 Sa

8 Mi 8 Do 8 So 8 Di 8 Fr 8 So

9 Do 9 Fr 9 Mo 9 Mi 9 Sa 9 Mo

10 Fr 10 Sa 10 Di 10 Do 10 So 10 Di

11 Sa 11 So 11 Mi 11 Fr 11 Mo 11 Mi

12 So 12 Mo 12 Do 12 Sa 12 Di 12 Do

13 Mo 13 Di 13 Fr 13 So 13 Mi 13 Fr

14 Di 14 Mi 14 Sa 14 Mo 14 Do 14 Sa

15 Mi 15 Do 15 So 15 Di 15 Fr 15 So

16 Do 16 Fr 16 Mo 16 Mi 16 Sa 16 Mo

17 Fr 17 Sa 17 Di 17 Do 17 So 17 Di

18 Sa 18 So 18 Mi 18 Fr 18 Mo 18 Mi

19 So 19 Mo 19 Do 19 Sa 19 Di 19 Do

20 Mo 20 Di 20 Fr 20 So 20 Mi 20 Fr

21 Di 21 Mi 21 Sa 21 Mo 21 Do 21 Sa

22 Mi 22 Do 22 So 22 Di 22 Fr 22 So

23 Do 23 Fr 23 Mo 23 Mi 23 Sa 23 Mo

24 Fr 24 Sa 24 Di 24 Do 24 So 24 Di

25 Sa 25 So 25 Mi 25 Fr 25 Mo 25 Mi

26 So 26 Mo 26 Do 26 Sa 26 Di 26 Do

27 Mo 27 Di 27 Fr 27 So 27 Mi 27 Fr

28 Di 28 Mi 28 Sa 28 Mo 28 Do 28 Sa

29 Mi 29 Do 29 So 29 Di 29 Fr 29 So



Pädagogische Woche

• Die Pädagogische Woche findet zum Abschluss 
des 1. Ausbildungshalbjahres in Bad Marienberg 
(Westerwald) statt

• Ziele: Intensive Vorbereitung auf den 
eigenverantwortlichen Unterricht und Förderung 
der Zusammenarbeit

• Termin: Mo. 25.6.12 – Do. 28.6.12

• Kosten: 100 Euro (Übernachtung, Verpflegung)

• Programm: später



5. Welche Regeln muss ich 
beachten?

Gesetze - Dienstpflichten an der 
Schule - Sonderregelungen



Gesetze – Verordnungen -
Richtlinien

• das Schulgesetz (SchG)

• die Übergreifende Schulordnung (ÜSchO)

• die Dienstordnung für Lehrer (DO)

• die Konferenzordnung für Schulen (KO)

• die Ausbildungs- und Prüfungsordnung (LVO) 

• die Dienst- und Konferenzordnung für Studienseminare 
(DKO) 

http://leb.bildung-rp.de/info/literatur/literatur_index.htm



Was sind meine Dienstpflichten an 
der Schule

• Hospitationen, Ausbildungsunterricht

• Teilnahme an Konferenzen

• Vertretungen

• Bereitschaft

• Aufsichten

• Begleitung bei Wandertagen, 
Klassenfahrten



4.1 Klassen- und Stammkursleitung

• Der Einsatz der Referendare als Klassen- bzw. Stammkursleiter erfolgt 
nur in Ausnahmefällen und nach Absprache mit dem Studienseminar. 
Auf eine entsprechende Unterstützung an der Schule sowie eine 
Entlastung des Referendars ist zu achten.

4.2 Klassenfahrten §§§§9.3 LVO
• Referendare sollten in ihrer Ausbildung Erfahrungen mit Wandertagen 

und Klassenfahrten sammeln und können Klassenfahrten begleiten (im 
ersten Ausbildungshalbjahr nur als zusätzliche Begleitperson). Nur die 
Teilnahme an mehrtägigen Fahrten muss von der Seminarleitung 
genehmigt werden (Anlage 2).

• Zur Begrenzung der zeitlichen und finanziellen Belastung der 
Referendare begleiten sie maximal eine längere Klassenfahrt und sind 
von einem finanziellen Eigenanteil freigestellt.

4.3 Bereitschaft, Vertretungen und Aufsichten

• Hinsichtlich Bereitschaft, Vertretungen und Aufsicht haben die 
Referendare den Status von Teilzeitlehrkräften. 

• Im ersten Ausbildungshalbjahr sollten Referendare zur Vertretung
möglichst nur in Klassen eingesetzt werden, die ihnen aus dem 
Ausbildungsunterricht bekannt sind. 

• Stunden im eigenverantwortlichen Unterricht, die durch 
Seminarveranstaltungen ausfallen, werden von den Referendaren nach 
Möglichkeit vor- oder nachgehalten, deshalb werden die Referendare 
vorzugsweise in ihren eigenverantworteten Klassen zur Vertretung 
eingesetzt.



Verkürzung des Referendariats

• Nach §6 Abs2 kann der Vorbereitungsdienst auf 
Antrag bei der ADD bis zu 6 Monaten verkürzt 
werden, wenn Zeiten einer beruflichen Tätigkeit 
vorliegen, die den Zielen und 
Ausbildungsinhalten förderlich sind. 

• Der Antrag sollte gegen Ende des 1. 
Ausbildungshalbjahres gestellt werden.

• Für Referendare aus BW mit Praxissemester 
dauert das Referendariat 18 Monate. Nachweis 
bitte abgeben. 



Ausbildung im 3. Fach

• Im 3. Fach wird nicht ausgebildet. Sie 
erhalten aber mit dem 2. Staatsexamen 
die Lehrbefugnis im 3. Fach.

• Auf freiwilliger Basis können (sollten) Sie 
an den Fachseminaren des 3. Faches 
teilnehmen.

• Fachleiter sind bereit, Sie im Unterricht zu 
hospitieren und ggf. eine unbenotete 
Lehrprobe zu betreuen.



Bilinguale Ausbildung

• In der Kombination eines Sprachfaches 
(Englisch, Französisch) und eines Sachfaches 
(Geschichte, Erdkunde, Sozialkunde, 
Naturwissenschaft, Musik) kann eine bilinguale 
Ausbildung stattfinden, wenn mindestens gute 
Leistungen in beiden Fächern vorliegen.

• Die Ausbildung erfolgt im 2. oder 3. 
Ausbildungshalbjahr. Ggf. ist eine Teilabordnung 
an eine andere Schule für diese Ausbildung 
notwendig. Antrag im 2. Halbjahr.



Seminargruppen 2012-2014
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MvL 6

JG Lahn. 5

Seminar IV

(Frau Süß

R02, EG)

Seminar I

(Herr Hens

R13, 1.OG)

Seminar II

(Fr. Sprengart

R21, 2. OG)

Seminar III

(Frau Sturm

R01, EG)

Seminar V

(Frau Schödl

R23, 2.OG)

Seminar V

(Herr Zimmer

R31, 3.OG)

Münsterm. 4 Karthause 5 BvS And. 5 Montabaur 5 Eichend. 5

Görres 4 Cusanus 5 Höhr 5 Mayen 5 Hilda 5

WHG Nw. 4 RWG Nw. 5 Bad Ems 5 Asterstein 5 Bendorf 5

MDG Lahn. 4 Boppard 4 KSG And. 4

12 19 19 15 19



Ben / GA / WHG6Kallauch

EG / MvL / BCG / JG / Bop5Rung

Mtb / MüM / Höhr / KSG / May / MDG / RWG 9BostelmannMathematik

/ JG / WHG / Ben / Mtb / MüM / EG10Dr. Dietrich

GG / HG / GK / BCG / KSG / BvS / Bop / May / 11Dr. WoelkGeschichte

May / MvL / BvS / GA 4Angel

HG / Ems / BCG / Höhr4Schulte-M.Französisch

WHG / BvS / RWG / KSG / GK /6Paddags

GG /MvL /BCG / HG /MDG /Bop /JG / Ems /Höhr/Ben /Mtb11LiesenfeldErdkunde

EG / Ems / Mtb / MDG / MvL / BvS / 8Mueller

GA / GK / BCG / Ben / Bop / Höhr / 7Dr. Fett

May / KSG / MüM / RWG /8ArnoldEnglisch

GK / GA / Mtb / Ems / MDG / JG / Bop / 9Vogt

EG / HG / May / MüM / BvS / KSG / 9Gent 

GG / MvL / WHG / RWG / BCG /5Bartolosch Deutsch

MvL / Ems / EG / GA / GG6Keuchel

/ JG / MüM / Höhr / WHG / BCG / MDG6BommersheimChemie

EG / MvL / MDG / GG /4Schrank

Höhr / WHG / KSG 3SuwelackBiologie

SchulenFachleiterFach



Fachseminarplan 2012-2014

AS (Hens)13

Zeit Raum Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag

01 AS (Sturm) En (Fett) Ge (Woelk) De (Vogt) Bi 1/2

02 AS (Süß) En (Arnold) Ge (Dietrich

03

21 AS (Spreng) En (Mueller) Inf De (Gent) La

22 AS-SE (Lei)

23 AS (Schödl) De (Bartol.)

31 AS (Zimmer)

01 Mu Ma (Bostel.) Ek (Liesenf.) Ch 1/2

02 AS-SE (Lei) kR Ma (Rung Ek (Padd.) Ph

03 Ma (Kallau.)

21 Gr Sk Sp Fr (Schulte)

22 BK eR

23 Span Fr (Angel) Pi

31
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Hinweise

• Am 27.2.12 findet eine Anwärterkonferenz 
statt. Sie wählen 4 Vertreter/innen für die 
Seminarkonferenz (einmal pro Jahr)

• Am 30.4.12 wählen Sie Ihren Personalrat 
(5 Personen)  
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