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In deze procedure zijn de volgende zaken opgenomen:

- Afspraken over afmelden
- Afspraken over soorten verzuim
- Procedure rondom meldingen leerplicht
- Taken verzuimteam
Per betrokkene wordt beschreven wat er van hem/haar/hen wordt verwacht.

Ouders

Ouders melden hun kind af bij school bij ziekte, doktersbezoek etc. Zij doen dit bij
voorkeur via ziekmelden.psg.nl of via de app. Het is ook mogelijk om het telefonisch te
melden.

De medewerker van het verzuimteam neemt contact op met ouders wanneer een
leerling absent blijkt en er geen bericht van ouders bekend is.

Wanneer een leerling gedurende de schooldag ziek naar huis wil dan meldt de leerling
zich bij het verzuim team in de TOP en zal er naar huis gebeld worden voor overleg en
toestemming.

Via Magister hebben ouders en leerling inzicht in het verzuim

Docent en mentor

Docenten noteren bij de start van de les in Magister of een leerling present of afwezig
is en of een leerling te laat is. Als er al een absentie in Magister staat, hoeft de docent
niets te doen.

De mentor heeft goed zicht op het verzuim van zijn leerlingen door dit regelmatig na te
gaan. Er wordt gekeken naar ziekte verzuim en ongeoorloofd absent meldingen. De
mentor past daarbij minimaal de 4, 8, 12 regel toe. Na 4 en 8 lesuren verzuim checkt de
mentor bij de leerling wat er aan de hand is en of er iets nodig is. Bij 12 lesuren verzuim
zal er contact opgenomen worden met ouders.

Leerlingen
Leerlingen zijn op tijd aanwezig in de les. Ze worden toegelaten tot de les max 20
minuten na aanvang.

Als een leerling te laat is wordt dit door de docent genoteerd in Magister. Ouders en
leerling ontvangen aan het einde van de dag een reminder dat de leerling zich de
volgende dag om 8.00 uur moet melden.

Een leerling die zich ziek voelt tijdens de schooldag meldt zich in de TOP. De
verzuimmedewerker zoekt dan contact met ouders.
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Leerplicht

Na 12 keer ongeoorloofd afwezig en/of te laat meldingen, doet de verzuimcodérdinator
een preventieve leerplichtmelding via Duo worden. Ouders krijgen hiervan bericht. De
leerplichtambtenaar nodigt de leerling op school uit voor een gesprek. De
verzuimcoordinator en de mentor ontvangen een terugkoppeling. De terugkoppeling
wordt toegevoegd aan het logboek in Magister.

Bij 16 keer te laat of ongeoorloofd afwezig, volgt een formele leerplichtmelding.
Ouders en leerling worden uitgenodigd voor een gesprek op het stadhuis met de
leerplichtambtenaar.

Verzuimteam
Taken met betrekking tot verzuim:

- De verzuimmedewerker behandelt ziekmeldbox, neemt de telefoon aan en verwerkt
de gegeven in de verzuimstaat van de leerling.

- Onbekende absenties worden nagebeld en de opbrengst daarvan wordt genoteerd
in Magjister.

- De verzuimmedewerker signaleert zaken mbt verzuim over een leerling aan diens
mentor en teamleider. Waar ze dat nodig achten, wordt ook de
ondersteuningscodrdinator geinformeerd.
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