
Protocol VERZUIM en TE LAAT, ERUIT GESTUURD WORDEN EN SCHORSEN September 2021

GEOORLOOFD AFWEZIG door ZIEKTE

Als een leerling wordt ziek gemeld, dan moet er door de administratie altijd gevraagd worden naar
- aard van de ziekte
- duur van de ziekte

De basis van ons handelen is: “We maken ons zorgen, als je er niet bent.”
Situatie Actie Verwerking Melding DUO?
Melding afwezigheid door
ziekte

Ouder neemt met verzuimmedewerker
contact op

In Magister door
verzuimmedewerker

nee

Na 35 uur cumulatief Verzuimmedewerker neemt contact op
met leerling

Verwerking in Magister door
Verzuimmedewerker.

Ja*

*registratie  DUO (16 uur in 4 weken) door verzuimmedewerker
Na 70 uur cumulatief CLZ (of in overleg de mentor/LBC)

neemt contact op met ouders
Verwerking in Magister door
de persoon die contact heeft
gehad.

Ja*

*registratie  DUO (16 uur in 4 weken) door verzuimmedewerker; herhaalde registratie van de melding
100 uur cumulatief teamleider/CLZ meldt bij zorgteam;

planning overleg met LPA of
SVK/schoolarts ; er wordt eventueel
een huisbezoek gedaan; een Plan van
Aanpak wordt opgesteld; een
regievoerder wordt aangesteld;
bespreking in verzuimoverleg.

Verwerking in Magister door
regievoerder; registratie
Langdurig Relatief Verzuim;
evaluatie Plan van Aanpak

Ja*

*registratie  DUO (LRV) door manager leerlingenondersteuning

ONGEOORLOOFD AFWEZIG (in de volksmond: spijbelen)

Situatie Actie sanctie verwerking Melding DUO?
1-3 lesuren
cumulatief

Contact met thuis opnemen door
verzuimmedewerker

Leerling haalt gemiste
lesuren dubbel  in

In Magister door
verzuimmedewerker
en mail naar
mentor/LBC

nee

4-5-6
lesuren
cumulatief

Verzuimmedewerker informeert
CLZ.
CLZ heeft gesprek met leerling en
heeft contact met ouders.

Leerling haalt gemiste
lesuren dubbel in

In Magister door CLZ
en mail naar
mentor/LBC

nee

7 lesuren
cumulatief

Verzuimmedewerker informeert
teamleider.
Gesprek leerling, ouders en
teamleider

Leerling haalt gemiste
lesuren dubbel in

In Magister door
teamleider

nee

8 of meer
lesuren

Brief uitnodiging verzuimspreekuur
lpa ouders

Leerling krijgt vierkant
rooster (08:15-15:40)

In Magister door CLZ Ja*

*registratie  DUO (overig verzuim) door verzuimmedewerker :aanmelding voor spreekuur
2 lesuren
na
spreekuur
lpa

teamleider meldt bij
ondersteuningsteam; Er wordt een
regievoerder aangesteld en
eventuele sancties worden in
overleg vastgesteld

In Magister door
manager
leerlingen-ondersteu
ning

herhaalmelding

*registratie  DUO (overig verzuim) door manager leerlingenondersteuning: aanmelding gesprek gemeentehuis
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TE LAAT KOMEN

Als een leerling 15 minuten te laat is, wordt dit geregistreerd als ongeoorloofd verzuim, niet als te laat

Situatie Actie sanctie verwerking Melding DUO?

1-4
x te laat

Gesprek verzuimmedewerker en
leerling

Per x op de melddag
melden om 7.45 uur

In Magister door
verzuimmedewerker

nee

5-7
x te laat

Gesprek verzuimmedewerker en
leerling, verzuimmedewerker stuurt
waarschuwingsbrief naar ouders

Per x op de melddag
melden om 7.45 en ééń
lesuur klusjes doen

In Magister door
verzuimmedewerker
en mail naar
mentor/LBC

nee

8-9
x te laat

Overleg Verzuimmedewerker en CLZ,
Verzuimmedewerker belt ouders,
stuurt waarschuwingsbrief en
gesprek  leerling, ouders en CLZ

Per x op de melddag
melden om 7.45 en twee
lesuren klusjes doen

In Magister door
verzuimmedewerker

nee

10
x te laat

Brief uitnodiging verzuimspreekuur
door verzuimmedewerker

Meldingsplicht om 7:45
uur en 2 lesuren inhalen

In Magister door
verzuimmedewerker

Ja*

*registratie  DUO (overig verzuim) door verzuim medewerker: aanmelding spreekuur
Continue
ren van
te-laat
komen

teamleider/CLZ meldt bij
ondersteuningsteam; Er wordt een
regievoerder aangesteld en
eventuele sancties worden in overleg
vastgesteld

vierkant-rooster
(8:15-15:40)

In Magister door
teamleider/coördinat
or leerlingenzaken

herhaalmelding

*registratie  DUO (overig verzuim) door verzuim medewerker: aanmelding gesprek gemeentehuis
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UIT DE LES VERWIJDERD WORDEN

Dit is geen verzuim en hoeft niet gemeld te worden bij LPA
● de docent geeft de leerling een passende sanctie waarbij hij / zij zelf verantwoordelijk is voor de

afhandeling
● de mentor/LBC houdt bij hoe vaak een leerling verwijderd is

Uitgangspunt is dat er een gegronde reden is dat een leerling verwijderd wordt uit de klas en dat de lesgevende
docent een eigen escalatieladder heeft toegepast.

Situatie Actie sanctie Verwerking Escalatieladder

1-2 maal
verwijderd uit
de les

Gesprek leerling en lesgevende
docent.

bij docent, klus bij
conciërge

Docent in
Magister

Nee

3-4 maal
verwijderd uit
de les

Gesprek leerling, mentor /LBC
en docent waarbij hij/zij uit de
les is verwijderd; mentor / LBC
belt ouders.

klus bij conciërge,
inzetten loopbrief met
daarop
beoordelingscriteria
goed gedrag voor 4
weken met
evaluatiemomenten.

Mentor in
Magister

Ja
Niveau 1

5-6 maal
verwijderd uit
de les

Gesprek leerling, CLZ en mentor
/ LBC. Deze laatste belt ouders.

klus bij conciërge,
inzetten loopbrief met
daarop
beoordelingscriteria
goed gedrag voor 4
weken met
evaluatiemomenten.

CLZ in
Magister

Ja
Niveau 2

7 en
meerdere
malen
verwijderd uit
de les

Teamleider meldt bij zorgteam;
planning overleg over de te
volgen strategie; een Plan van
Aanpak wordt opgesteld; een
regievoerder wordt aangesteld.
Bespreking in LOT.

klus bij conciërge,
loopbrief behouden +
inzetten vierkant rooster

In Magister
door
regievoerder

Ja
Niveau 3 of 4

SCHORSEN

We hanteren op school interne en externe schorsingen. In het geval van een interne schorsing wordt de leerling
voor één of twee dagen intern opgevangen.
Bij een externe schorsing wordt de leerling één of twee dagen uit school geplaatst.

A) Interne schorsing: hiervoor hoeft geen melding gedaan te worden bij LPA of inspectie.
B) Externe schorsing: deze dient gemeld te worden bij de Inspectie en bij LPA.

● Een schorsing wordt uitgesproken door iemand van de schoolleiding.
● Bij herhaling: teamleider meldt bij zorgteam; planning overleg over de te volgen strategie, een Plan

van Aanpak wordt opgesteld; een regievoerder wordt aangesteld; Bespreking in LOT.


