Ziek, afwezig, te laat of wil je verlof aanvragen? (18 -) pvi/spL

begrafenis, bruiloft,
religieuze feesten?
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Ben je ziek?

Verlaat je
vroegtijdig de les
door ziekte of een
calamiteit?
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Ben je de

volgende

dag nog
steeds ziek?

Ben je te laat voor
de les?

Je ouders/verzorgers melden dit véor aanvang van de les
bij de verzuimmedewerker.

Dit kan door een Whatsapp bericht te sturen naar de
verzuimmedewerker: 06 - 46 94 63 38 of te mailen naar
verzuimkappen@albeda.nl. Voorkeur is een Whatsapp
bericht.

Stuur een Whatsapp bericht naar de verzuimmedewerker:

06 - 46 94 63 38. Geef in dit bericht aan wat de reden is
van je vertrek.

Locatie De Vloot: meld je vertrek bij de docent zodat je
ouders geinformeerd kunnen worden.

Locatie Sportlaan: meld je vertrek bij de receptie zodat je
ouders geinformeerd kunnen worden.

Informeer direct de verzuimmedewerker wat de reden is
dat je te laat komt/bent door een Whatsapp bericht te
sturen naar 06 - 46 94 63 38. Deze melding geldt voor
maximaal 2 lesuren.

Je mag niet meer aansluiten bij de les. Vanaf het
eerstvolgende lesuur vervolg je weer de lessen.
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Volg onderstaande instructies op en lees goed de gevolgen!

De verzuimmedewerker
registreert deze afwezigheid
als 'ziek'.

De verzuimmedewerker
registreert deze afwezigheid
als 'ziek' of als 'afwezig met
reden'. Je ouders worden
gebeld dat je onderweg naar
huis bent.

Reden te laat doorgegeven aan
verzuimmedewerker? je
afwezigheid wordt
geregistreerd als 'te laat'.

Reden te laat niet
doorgegeven aan
verzuimmedewerker?

Heb je een geplande
afspraak bij huisarts,

'Ongeoorloofd afwezig'.

Je ouders sturen een mail (verzuimkappen@albeda.nl) naar
de verzuimmedewerker of een Whatsapp bericht naar:

06 - 46 94 63 38 met datum en tijd waarop je afwezig bent
vanwege een afspraak. Zij doen dit minimaal 3 dagen voor de
afgesproken afspraak. Het kan zijn dat de
verzuimmedewerker vraagt om bepaalde bewijsvoering.

De verzuimmedewerker
registreert deze afwezigheid
als 'afwezig met reden'.

tandarts, specialist
of theorie- en
rijexamen?

De verzuimmedewerker

S - .
Vul het formulier 'Bijzonder verlof' in en laat dit ondertekenen i

door je ouders. Doe dit minimaal 10 werkdagen van te voren. De )

R L » . Goedkeuring door
onderwijsleider zal beoordelen of je hier vrij voor krijgt. Lever onderwijsleider? 'Afwezig met
het formulier in bij: reden'.

Locatie De Vloot: de onderwijsadministratie.
Locatie Sportlaan: de verzuimmedewerker (kamer 0.76) of in de
brievenbus van de verzuimmedewerker.

Krijg ik vrij voor
bijvoorbeeld extra
vakantiedagen,

Geen goedkeuring door
onderwijsleider? 'Ongeoorloofd
afwezig'.

Wat zijn de gevolgen bij afwezigheid?
Als wij ons zorgen maken om je afwezigheid, ook al is dit geoorloofd, dan nemen we contact op met jou en je
ouders/verzorgers om dit te bespreken. Het kan zijn dat je dan een verbeterplan krijgt. Bij langdurige ziekte kan je worden
doorverwezen naar de schoolverpleegkundige.
Ben je afwezig zonder reden dan ben je ongeoorloofd afwezig. Jij en je ouders worden dezelfde of de volgende dag gebeld
door de verzuimmedewerker om te achterhalen wat de reden van het verzuim is.
Bij beginnend ongeoorloofd verzuim krijgen jij en je ouders/verzorgers een eerste verzuimbrief per mail toegestuurd.
Ben je 16 uur ongeoorloofd afwezig in 4 weken tijd, dan wordt er een melding gemaakt bij het verzuimloket van DUO
Leerplicht kan contact opnemen met jou en je ouders. Ook volgt er een gesprek met de
studieloopbaanbegeleider/verzuimmedewerker.
Blijf je verzuimen zonder reden, dan kan je doorverwezen worden naar het Trajectbureau.
Ben je opnieuw 16 uur ongeoorloofd afwezig in 4 weken tijd, dan wordt er weer een melding gemaakt bij het verzuimloket
van DUO. Leerplicht neemt contact op met jou en je ouders. Ook volgt er een gesprek met de studieloopbaanbegeleider en
de onderwijsleider.
Je kan ook de studiehandleiding raadplegen als je meer informatie wil over verlofaanvragen en ziekteverzuim.

De verzuimmedewerker is te bereiken per mail, verzuimkappen@albeda.nl of telefonisch en whatsapp: 06 —46 94 63 38 en
zit in kamer 0.76 op locatie Sportlaan. Heb je vragen of wil je iets overleggen, loop gerust bij haar langs!
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