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1. Afspraken m.b.t. registratie en afhandeling verzuim

Ziekte

In geval van ziekte van een leerling wordt dit door zijn ouder(s)/verzorger(s), tussen 8.00 en 8.30 uur, bij de school gemeld. Dit kan via het
ouderportal van Magister (Magister Web) op een computer, de Magister app of telefonisch bij de school.

Als een leerling op school ziek wordt, meldt hij/zij zich bij de balie. De verzuimmedewerker neemt contact op met de ouder(s)/verzorger(s) om
afspraken te maken en de ziekmelding te bevestigen.

Te laat komen
Een leerling die te laat is, meldt zich bij de receptie/verzuimmedewerker.

Geoorloofd:
1. Wanneer een leerling te laat is met een geldige reden (bijvoorbeeld vanwege een eerder gemeld tandartsbezoek), ontvangt een
te-laat-kom-briefje met het tijdstip dat het briefije door de verzuimmedewerker is verstrekt.

Ongeoorloofd:
1. Een leerling die binnen 10 minuten na start van de les binnenkomt, neemt een te laat briefje mee.

- De leerling meldt zich bij de verzuimmedewerker. De verzuimmedewerker registreert dit in Magister als te laat.
- De leerling ontvangt een te laat briefje met het tijdstip dat het briefje door de verzuimmedewerker is verstrekt.
- De leerling heeft met het te laat briefje toegang tot de les.
Leerlingen die te laat zijn gekomen krijgen automatisch een maatregel opgelegd: zij moeten zich binnen drie schooldagen om 8.00 uur
melden bij de receptie/verzuimmedewerker.
2. Leerlingen die meer dan 10 minuten te laat zijn worden door de verzuimmedewerker in Magister geregistreerd als ongeoorloofd afwezig (O).
Nadat de leerling zich heeft aangemeld bij de receptie wordt hij doorverwezen naar het opvanglokaal.
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Verzuim

Geoorloofd:
1. De leerling is afwezig vanwege een b.v. huisarts-, tandarts- of ziekenhuisbezoek. De ouder(s)/verzorger(s) melden dit vooraf via e-mail of
telefonisch bij de school.
De leerling kan vrij vragen voor bijvoorbeeld: religieuze verplichting; rijexamen; aanvraag rijbewijs, 1D, paspoort, mits vooraf gemeld.
2. De leerling heeft vooraf toestemming gekregen van de directie voor bijzonder verlof (middels het formulier aanvraag verlof voor gewichtige
omstandigheden) voor minder dan 10 dagen.

Ongeoorloofd:
Als een leerling zonder geldige reden afwezig is (A), neemt de verzuimmedewerker contact op met zijn/haar ouder(s)/verzorger(s).

- Als blijkt dat er toch een geldige reden voor de afwezigheid was, verwerkt de verzuimmedewerker dit in Magister.

- Als ouder(s)/verzorger(s) niet bereikbaar zijn, spreekt de verzuimmedewerker een bericht in met het verzoek contact op te nemen met
school.

- Als er geen contact is geweest met ouder(s)/verzorger(s) stuurt de verzuimmedewerker een standaard mail/brief met het verzoek, om binnen
1 week, de reden voor de afwezigheid door te geven.

- Als de termijn van 1 week is verstreken, wordt de afwezigheid (A) veranderd in ongeoorloofd afwezig (O).

Leerlingen die ongeoorloofd afwezig zijn (O) krijgen automatisch een maatregel opgelegd:
- Maatregel onderbouw: Leerling maakt schrijfopdracht en levert deze binnen 1 week in.
- Maatregel bovenbouw: Leerling haalt gemist uur in op vrijdagmiddag van 16.30 tot 17.30 uur. Mocht dit niet voldoende zijn, kan dit ook
anders worden ingevuld.

Verwijdering uit de les

- Het uit de les sturen, vindt alleen plaats wanneer er sprake is van een belangrijk probleem waardoor een onhoudbare situatie ontstaat.

- De leerling haalt een uitstuurformulier bij de verzuimmedewerker, neemt plaats in het opvanglokaal en vult deze in.

- De verzuimmedewerker registreert de verwijdering in Magister.

- Aan het einde van de les meldt de leerling zich met het uitstuurformulier bij de docent.

- Leerling en docent bespreken de aanleiding voor de verwijdering en maken afspraken voor het vervolg.

- Hetis een docent toegestaan om een, in Magister genoteerde, verwijdering terug te trekken wanneer de docent van mening is dat de
verwijdering mogelijk een te zwaar of onrechtvaardig middel was.
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Basisacties bij te laat, ongeoorloofd afwezig en verwijdering uit de les
Reden

te laat (L) 8 uur melden informeert lIn. over maatregel spreekt met mentorlin. vanaf spreekt wekelijks lin. aan lIn. wordt codrdinator lin. zaken
(binnen drie en handelt maatregel af bij 3x te laat op openstaande aangesproken neemt contact op met

schooldagen) melden in Magister maatregelen door codrdinator ouders en maakt
lin. zaken passende afspraken
ongeoorloofd sanctie informeert lIn. over maatregel spreekt wekelijks lIn. aan lIn. wordt codrdinator lIn. zaken
afwezig (O) ongeoorloofd op openstaande aangesproken neemt contact op met

afwezig maatregelen en handelt bij door codrdinator ouders en maakt
inleveren maatregel af in lin. zaken passende afspraken

Magister

verwijderd (U) lIn. haalt geeft uitstuurformulier aan lin. na afloop van lesuur handelt indien nodig voert gesprek lIn. kan de coordinator lIn. zaken

uitstuurformulier
en verblijft de

resterende tijd in

het opvanglokaal

en noteert verwijdering uit les
in Magister

docent met lin. zelf af, tekent
het af of maakt afspraak met
mentor of codrdinator IIn.
zaken

met lin. en docent

volgende les niet
in, eerst gesprek
met docent

en docent voeren een
gesprek met leerling

Let op! Een bovenbouw leerling met een nog openstaande maatregel (vanwege te laat of ongeoorloofd afwezig), heeft geen recht op een

herkansing totdat deze is ingehaald.
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2. Afspraken cumulatief verzuim

Beginnend verzuim

Als het verzuim (te laat komen en ongeoorloofd afwezig) van een leerling oploopt (beginnend verzuim), wordt dit gemeld bij de mentor,
ouder(s)/verzorger(s) en de leerplichtambtenaar. De verzuimmedewerker doet een melding bij leerplicht op de volgende momenten:

- 6 keer ongeoorloofd afwezig en/of te laat: Waarschuwing, bericht aan ouder(s)/verzorger(s) en cc aan mentor / codrdinator leerlingzaken
- 9 keer ongeoorloofd afwezig en/of te laat: 1e melding leerplicht, bericht aan ouder(s)/verzorger(s) en cc aan mentor / codrdinator
leerlingzaken

- 12 keer ongeoorloofd afwezig en/of te laat: 2e melding leerplicht, bericht aan ouder(s)/verzorger(s) en cc aan mentor / coérdinator
leerlingzaken

Relatief verzuim

Bij de volgende punten met betrekking tot ongeoorloofd verzuim wordt door de verzuimmedewerker een melding gedaan bij leerplicht. In alle
gevallen ontvangen ouders ook een bericht en wordt dit bericht ook cc naar de mentor / codrdinator leerlingzaken gestuurd.

- Leerling komt in de eerste schoolweek niet op school.
- 16 klokuren verspreid over 4 weken achter elkaar

- Schorsing, langer dan 1 dag max. 5 dagen

- Definitieve verwijdering van leerling
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Acties bij cumulatief ongeoorloofd verzuim (te laat /ongeoorloofd afwezig)

Aanleiding
3x0/L le actie aanpak - informeert mentor over 3x cumulatief mentor voert gesprek met leerling
beginnend verzuim
verzuim
6x0 /L 2e actie aanpak - stuurt formele waarschuwing naar ouders mentor voert verzuimgesprek met leerling
beginnend en leerling cc mentor/codrdinator en ouders; verslag in logboek Magister
verzuim
9x0 /L 3e actie aanpak 1¢ leerplicht doet melding bij LPA en stuurt formeel
beginnend melding beg. bericht naar ouders en leerling cc
verzuim verzuim mentor/codrdinator
12x0 /L 4e actie aanpak 2¢ leerplicht doet melding bij LPA en stuurt formeel mentor is, bij voorkeur, aanwezig bij coordinator (en mentor) voeren
beginnend melding beg. bericht naar ouders en leerling cc verzuimgesprek verzuimgesprek met leerling en ouders;
verzuim verzuim mentor/codrdinator verslag in logboek Magister
16x0 /L wettelijke DUO melding doet melding bij DUO en stuurt formeel mentor is, bij voorkeur, aanwezig bij coordinator (en mentor) voeren
4 weken verzuimmelding relatief verzuim bericht naar ouders en leerling cc verzuimgesprek verzuimgesprek met leerling en ouders;
mentor/codrdinator verslag in logboek Magister




3. Afspraken ziekteverzuim

Cartesius Lyceum - Verzuimprotocol 2018-2019

Ziekteverzuim valt niet onder het ongeoorloofde verzuim. Regelmatig, zorgwekkend of langdurig ziekteverzuim kan echter wel een signaal zijn voor
problemen in de school- en/of thuissituatie. Bij regelmatig, zorgwekkend of langdurig ziekteverzuim wordt de leerling doorverwezen naar de

jeugdarts van de GGD. Bij zorgsignalen wordt de leerling besproken in het (interne) zorg- en advies team. Daarnaast brengt de leerplichtambtenaar
op de hoogte van (vermoedelijke) achterliggende problematiek.

Actieplan bij ziekteverzuim

Frequentie

Melden LPA

Actie Verzuimmedewerker

Actie mentor

Actie zorgcoordinator

bij 4 aaneengesloten
dagen

Informeert mentor

Neemt contact op met ouder(s)/verzorger(s)
en informeert hoe het gaat. Mentor noteert
afspraken in logboek Magister.

bij 4e ziekmelding in 12
schoolweken

Stuurt aanmeldingsformulier ziekteverzuim
naar mentor met cc aan zorgcodrdinator.

Neemt contact op met ouder(s)/verzorger(s)
en kondigt de aanmelding bij de jeugdarts aan,
vult het aanmeldformulier in en neemt
eventuele toelichting van ouders daarin op,
stuurt het formulier door naar de
zorgcodrdinator.

Vult het aanmeldformulier waar nodig aan en
stuurt dit samen met het verzuimoverzicht
naar de jeugdarts. Doet hiervan melding in

magister. Na terugkoppeling van de jeugdarts

wordt aanmeldformulier inclusief
terugkoppeling door zorgcodrdinator in
magister geplaatst.

bij 7e aaneengesloten
schooldag.

Stuurt aanmeldingsformulier ziekteverzuim
naar mentor met cc aan zorgcoordinator.

Neemt contact op met ouder(s)/verzorger(s)
en kondigt de aanmelding bij de jeugdarts aan,
vult het aanmeldformulier in en neemt
eventuele toelichting van ouders daar in op,
stuurt het formulier door naar de
zorgcodrdinator.

Vult het aanmeldformulier waar nodig aan en
stuurt dit samen met het verzuimoverzicht
naar de jeugdarts. Doet hiervan melding in

magister. Na terugkoppeling van de jeugdarts

wordt aanmeldformulier inclusief
terugkoppeling door zorgcodrdinator in
magister geplaatst.

NB —

bij twee keer
niet verschijnen
bij de jeugdarts

wordt er een
melding bij de
leerplichtambte

naar gedaan.

In overleg met de zorgcodrdinator en na
gesprek met leerling en ouders kan afgezien
worden van een aanmelding bij de jeugdarts.
De mentor noteert de afweging in Magister.




Stroomschema’s afhandeling verzuim

START
Leerling komt te laat, |

maatregel wordt )

Leerling meldt zich
niet binnen dre
dagen voor 8 uur

aangemaakt in
Magister.

e . -

Leerling meldt zich
binnen drie dagen
voor 8 uur, maatregel
is wegoewerkl.

LLC legt sanctie op

|binnen drie dagen uit,
maatregel is
weggewerkt.

/Frequent te laat komen ™,
{ wordt door mentor in de
[ gaten gehouden en |
'\, besproken met leerling en /

'\\ ouders. 2 >

e 7

—

[Leerling voert sanctie|

Te Laat Komen

Wie doet wat op welk moment?

™

Leerling voert sanctie
niet uit.

LLC modigt ouders op
gesprek uit. Sanctie
blijft staan.

Tijdens gesprek gemaakie
afspraken worden nageleefd,
sanctie is uitgevoerd.
IMasatregel is weggewerkt.
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Absentl e I;{requent verzuim wordt door mentt;? b
| in de gaten gehouden en besproken |
Wie doet wat op welk moment? N, met leerling en ouders. >
e L
START

Leerling is absent

. Y i A i &
X Cuders melden dat
Zonder melding, docent : :
iy G o ‘ Balie belt naar huis |

er esn geldige redsen Absenhi:zillsrr%g? ik
: IS WOOT Verzuim
. Magister (&) / '
Fo "y e e

| Balie krijgt geen
hl}en;qr spreekt gehoor, spreekt ‘
eeriing aan voicemail in met
o

| Afspraken worden |

verzoek binnen 1 |
week melding te

nagelesfd, sanctie is
doan [ A als nog uitgevoerd.
G [Maatregel is
wegoewerkt.
x‘_ H - T
Geen melding van geldige ™
Leerling voert sanctie uit, verzuimreden, dus : = LLC legt contact met
maatregel is weggewerkt. ‘ ongeoorioofd absent (O). LEEI'HH?“:{;!LEJI'; s ouders en neemt
| Maatregel wordt ; passende maatregel.

| aangemaakt in Magister.dj k

| LLC geeft 1 Leerling voert sanctie
| herinnering. niet uit.

b -
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4 L 'Dagco haalt leerfing | Uitsturen
Leerling verlaat het dg?:aemnrggg:;:grbgn Z5m uit de les en
lokaal niet. ac neemi passends

| mailt mentor + LLC J Wie doet wat op welk moment?

maatregel.

| _

i X B r- 1
Docent stuurt leerling Leerling haalt geen Shcer okt dlk Dagco haalt leerling
START e foie 11t i et de dagcodrdinator en
' ' mailt mentor + LLC.

Z5m uit de les

Leerling haalt uitstuur ’ Leerling en docent i fD-ncent N Tt ] Leerling most voor
formulier bij | bespreken incident LLC =g
; [ & om vervolgstap de eerstvolgende les
witstuuriokaal of maar het wordt niet te bepalen AR
Dalie. opgelost. s S [ ] uitstuurformulier
T besproken hebben
met docent.
Leerling en docent bespreken incident. Docent legt Mentor bespreskt

Docent handelt af dmv:
A - Besproken en afgehandeld
B - Besproken en docent legt sanctie op

incident met l=ering en
neemt zonodig contact
k. op met ouders.

uitstuurformulier in
postvak mentor.

-

Bij veelvuldig uitsturen bespreekt de
mentor dit met ouders en leerling om
afspraken te maken.
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