
Verzuimprotocol Emelwerda College 
 
De absentie van leerlingen wordt dagelijks op de volgende wijze verwerkt: 
 

• In Magister worden de lessen volgens het rooster van de docent getoond. Bij Agenda; 
"Aanwezigheid" kunnen de absentiegegevens ingevuld worden. De docent voert, aan 
het begin van iedere les, (vooral voor lesuur 1 en 2 is dit van essentieel belang!) de 
absentiegegevens in. Deze gegevens zijn daarmee ook direct in te zien door de 
verzuimcoördinatoren.  

• Docenten hoeven alleen in Magister bij 'Absent' of 'Present' (met de onderverdeling 
'Present’ / 'TL' (te laat) /'Uitgestuurd’ te registreren. Of het verzuim ‘geoorloofd’/ 
‘ongeoorloofd’ is, wordt door de onderwijsassistent/ verzuimcoördinator/ 
afdelingsleider beoordeeld.  

• De verzuimcoördinator vraagt bij ‘onbekend afwezig’ aan de leerling de 
daadwerkelijke reden en schrijft deze op dit absentierapport en stelt vast of er 
sprake is van ‘ongeoorloofd verzuim’, ‘Te Laat’ en/of ‘afwezig’.  

• Bij leerlingen die het eerste lesuur absent gemeld zijn, wordt door de 
verzuimcoördinatoren gecontroleerd of ze inmiddels al op school zijn aangekomen. 
Over de leerling die onbekend absent is, wordt contact gezocht met 
ouders/verzorgers (door OOP). Als er geen contact met ouders/verzorgers gemaakt 
kan worden, wordt de leerling onbekend afwezig gemeld. Is er wel contact geweest 
met de ouders/verzorgers over de reden, dan wordt deze achteraf aangepast (door 
OOP).  

• Een leerling die het eerste lesuur te laat op school komt, haalt een ‘Te laat-briefje’ bij 
de Verzuimcoördinator op de Peppel, bij het Verzuimloket. Op deze manier wordt de 
melding minder anoniem en kan er meteen een afspraak met de leerling worden 
gemaakt. Zonder briefje kan een leerling die te laat is niet het leslokaal binnen. 

• Tijdens de leswisselingen zorgen de leerlingen ervoor dat ze voor de tweede bel in 
het lokaal zijn. Wanneer een leerling te laat is, haalt hij een ‘Te laat-briefje’ bij het 
Verzuimloket in de Peppel. Na een lo-les mag een leerling maximaal 10 minuten later 
in het lokaal zijn. 

• 3x ‘Te Laat’ betekent een sanctie van één uur terugkomen.  
Bij 3x ‘Te Laat’ binnen 4 weken zal er een logboekitem aangemaakt worden door de 
Verzuimcoördinator en zal er een gesprek komen met de mentor.  
Bij 6x ‘Te Laat’ stuurt de verzuimcoördinator een brief naar de ouders en maakt een 
afspraak voor één dag “vierkant rooster" met de leerling. Daarnaast komt er een 
gesprek met de mentor. 
Bij 9x ‘Te Laat’ stuurt de verzuimcoördinator een brief naar de ouders en maakt een 
afspraak voor twee dagen “vierkant rooster" met de leerling. Daarnaast komt er een 
gesprek met de regiementor. 
12x ‘Te Laat’ betekent een DUO-melding (door de Verzuimcoördinator), 
voorafgegaan door een brief aan ouders met de aankondiging van deze melding. 

 
De verzuimcoördinator verstrekt wekelijks een lijst met leerlingen die 9x (of vaker) 
‘Te laat’ zijn aan de regiementor. 

• De verzuimcoördinator zorgt ervoor dat de absentierapporten onder de aandacht 
van de mentor en de afdelingsleider gebracht worden.  



• Afdelingsleiders, mentoren, onderwijsassistenten/verzuimcoördinatoren passen een 
standaard sanctiebeleid toe, waarbij de menselijke maat uitgangspunt blijft. Er 
kunnen dus omstandigheden zijn waarbij afgeweken wordt van het vastgestelde 
sanctiebeleid.  

• Brieven m.b.t verzuim worden gestandaardiseerd en gelden voor het hele Emelwerda 
College. Van elke leerling wordt de afwezigheid, de opgelegde en afgehandelde 
sancties vastgelegd in Magister.  

• Wanneer een leerling veelvuldig ziekgemeld wordt, meldt de school dit via het 
digitaal verzuimloket aan de LPA.  De LPA heeft dan een gesprek met de leerling op 
school en kan eventueel doorverwijzen naar de GGD. Ouders worden hiervan per 
brief op de hoogte gesteld. Bij dit gesprek is de regiementor aanwezig. 

• Voor een daadwerkelijke melding bij de LPA wordt ter informatie/waarschuwing 
eerst door school een brief gemaild aan de ouder(s)/verzorger(s). 
 

Ziekmeldingen van leerlingen door ouders/verzorgers. 
 

• De regel is dat ouders/verzorgers via Magister de leerling ziekmelden. Als er twijfel is 
over de juistheid van de melding, neemt de school contact met thuis op.  

• De school is elke werkdag vanaf 07.45 uur ook telefonisch bereikbaar via de receptie 
om ziektemeldingen door te geven. Tussen 08.30 en 09.30 uur vindt de 
absentieregistratie van het eerste uur plaats. Ziektemeldingen door 
ouders/verzorgers dienen vóór 09.00 uur te worden doorgegeven, ook als de leerling 
het eerste uur vrij heeft.  

• Wanneer een leerling na een weekend nog ziek is, verwacht de school dat de melding 
op maandag wordt herhaald. Een leerling die ziek naar huis wil, meldt zich eerst bij 
de verzuimadministratie en krijgt instructie bij thuiskomst dit door een 
ouder/verzorger telefonisch te melden bij de receptie.  

• Beter melden. Op de eerste dag dat de leerling weer op school komt na ziek te zijn 
geweest, levert hij/zij de “betermeldkaart” in bij het verzuimloket (Havo/VWO: 
Peppel in de Mediatheek, Mavo: Wilg op het Leerplein) 

 
Verlofaanvragen door ouders/verzorgers. 
 

• De regel is dat ouders/verzorgers via de website een 'Verlofaanvraag" indienen. Een 
"Verlofaanvraag" wordt (binnen de daarvoor geldende regels) in principe altijd 
gehonoreerd. Als er twijfel is over de juistheid van de melding, neemt de school 
contact met thuis op.  

 
Busverlof. 
 

• Soms komt het voor dat een bus niet goed aansluit op de schooltijden. Het wordt 
alleen in uitzonderingsgevallen toegestaan de klas eerder te verlaten. Als er van en 
naar de woonplaats van de leerlingen een halfuur- of een uur-verbinding bestaat, 
wordt gewoonlijk geen toestemming gegeven, tenzij bij een uur-verbinding een grote 
afstand overbrugd moet worden. Blauwe kaarten om bus verlof aan te vragen zijn bij 
de afdelingsleider verkrijgbaar. Aanvragen voor busverlof moeten ingeleverd worden 
bij de afdelingsleider en gelden in principe alleen voor het 1e en/of 9e lesuur.  



Verwijderingsprocedure Emelwerda College.  
 
Uitgangspunt bij deze procedure is, dat de docent verantwoordelijk is voor de leerling die 
verwijderd wordt. De docent is verantwoordelijk voor de afhandeling van de sanctie. De 
docent kan in overleg met de verzuimcoördinator een afspraak maken over de uitvoer (evt. 
toezicht) van een gerichte opdracht. Niet anders en anders niet.  
 
 

• Als het gedrag van een leerling, na waarschuwing, aanleiding geeft om hem/haar te 
verwijderen, krijgt de leerling eerst 5 minuten "afkoeltijd" buiten het lokaal.  

• Is na deze tijd het gedrag in de klas niet verbeterd, moet de leerling opnieuw het 
lokaal verlaten en zich melden bij de verzuimcoördinator. Daar wordt het 
"Uitstuurformulier" door de leerling ingevuld. 

• De docent registreert: "uitgestuurd" in de verzuimregistratie van Magister en de 
reden van verwijdering in het logboek van de leerling in Magister. Uitgestuurd wordt 
geregistreerd met de afkorting ‘gd’ (gedrag) in het overzicht per leerling.  
De docent, mentor, verzuimcoördinator en de afdelingsleider kunnen deze registratie 
zien in Magister.  

• Huiswerk niet af of boeken ‘vergeten’ zijn geen redenen om een leerling de les te 
ontzeggen. 

• De leerling werkt de resterende lestijd buiten het leslokaal aan het betreffende vak.  
Aan het eind van de les meldt de leerling zich met het uitstuurformulier bij de 
docent. De docent bespreekt deze met de leerling en legt eventueel een sanctie op.  

• Eventuele sancties moeten binnen de reguliere lestijden van het Emelwerda College 
vallen en worden door de docent zelf uitgevoerd. De docent registreert dit in het 
Logboek van de leerling in Magister.  

• Bij een blokuur of langer moet de leerling in principe, bij aanvang van het 2e lesuur, 
weer tot de les toegelaten worden.  

• De uitstuurformulieren hoeven niet bewaard te worden; de informatie is door de 
diverse betrokkenen al in Magister genoteerd.  

• Bij verwijdering - in korte tijd - bij verschillende docenten, volgt een gesprek met de 
mentor en/of de afdelingsleider.  
Bij herhaling kunnen de ouders/verzorgers worden uitgenodigd en/of de 
leerplichtambtenaar kan worden ingelicht.  

• De verzuimcoördinator kan in Magister de gebeurtenissen en aantal momenten zien. 
De verzuimcoördinator bespreekt cyclisch de registraties met de regiementor.  

 
Registratie in DUO 
 
De verzuimcoördinator doet de registratie in DUO. Na overleg met de afdelingsleider 
verzorgt de verzuimcoördinator/onderwijsassistent de afspraak rondom de gesprekken met 
de leerplichtambtenaar. Hier is de regiementor bij aanwezig. 
 
Rol mentor  
 
De mentor krijgt cyclisch een overzicht van leerlingen die opvallen qua absentie of andere 
opvallende onderdelen (uitgestuurd, huiswerk en materiaal vergeten). Naar aanleiding van 



deze melding kan een gesprek met de leerling en eventueel ouders aangegaan worden. De 
uitkomst van dit gesprek moet dan in Magister in het logboek geplaatst worden onder 
“Notitie”. Daar dan ook “verzuim” aanvinken zodat het mogelijk is dat alle betrokkenen het 
logboekitem kunnen lezen. 
 
De mentor bespreekt onderstaande punten in één van de eerste mentorlessen: 
 

• De docent registreert aan het begin van elke les '"Absent' of 'Present' (met de 
onderverdeling 'Present/ 'TL' te Laat/ 'Uitgestuurd. Of het verzuim "geoorloofd"/ 
"ongeoorloofd" is, wordt door de verzuimcoördinator/afdelingsleider beoordeeld.  

• Ouders/verzorgers worden gevraagd om een "Verlofaanvraag"/Melding 
Ziekteverzuim via de website in te vullen en te versturen. Mocht dit niet lukken dan is 
de school ook nog elke werkdag vanaf 07.45 uur ook telefonisch bereikbaar via het 
algemene nummer 0527-634567.  

• Wanneer een leerling na een weekend nog ziek is, verwacht de school dat de melding 
op maandag wordt herhaald.  

• Een leerling die ziek naar huis wil, meldt zich eerst bij het verzuimloket/de 
afdelingsleider en krijgt instructie om bij thuiskomst een ouder/verzorger te laten 
bellen met de receptie dat de betreffende leerling veilig thuis aangekomen is.  

• De mentor volgt de verzuimgegevens van zijn/haar leerlingen via Magister en neemt 
eventueel contact op met de ouders.  

 
Voor de leerling geldt .... als je door een docent de les wordt uitgestuurd dan ga je altijd 
naar de verzuimcoördinator of de afdelingsleider.  
 

• Je vult daar het uitstuurbriefje in en gaat daar aan het werk tot een paar minuten 
voor het einde van de les.  

• Je gaat dan met het uitstuurbriefje naar de docent terug om afspraken te maken over 
de oplossing van het probleem.  

• De docent ondertekent het briefje waarop de gemaakte afspraken worden 
genoteerd. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Bijlage 1: Verzuimmaatregelen 
 
 
 
 
 
 
 
 

Signaal Wat? Maatregel Wie? 

 
Naar de 
leerling 

Te laat Leerling moet zich melden bij de verzuimcoördinator.  
Verwerkt te laat in Magister, deze bepaalt de sanctie en/of verwijst door naar de 
mentor/afdelingsleider 
 

 1x te laat waarschuwing  

 2x te laat waarschuwing  

3x 3x te Iaat • 1 uur nablijven 
• notitie Magister 

mentor 
verzuimcoördinator 

 4x te laat waarschuwing  

 5x te laat waarschuwing  

6x 6x te laat • brief ouders/verzorgers 

• "één dag vierkant" 

• notitie Magister 

verzuimcoördinator (brief) 

afdelingsleider (gesprek) 

 7x te laat waarschuwing  

 8x te laat waarschuwing  

9x 9x te laat • brief ouders/verzorgers 

• "twee dagen vierkant" 

• notitie Magister 

verzuimcoördinator (brief) 

afdelingsleider (gesprek) 

 10x te laat waarschuwing docent 

 11x te laat waarschuwing docent 

12x 12x te laat • brief ouders/verzorgers 

• “1 week vierkant” 

• gesprek LPA 

• notitie Magister 

verzuimcoördinator  

afdelingsleider  

duo melding 

Leerplichtambtenaar 
15x,18x > 12x overleg leerling/ school (mentor/afdelingsleider) / ouders/verzorgers / leerplicht 

 
 

 Spijbelen Leerling moet zich verantwoorden bij de verzuimcoördinator 
 

1x,2x,3x 1-3x • uren dubbel inhalen 

• melding  ouders/verzorgers 

• notitie Magister 

 

Mentor 

verzuimcoördinator 

4x 4-6x • uren dubbel inhalen 

• melding         ouders/verzorgers 

• notitie Magister 

• gesprek lpa 
 

verzuimcoördinator  

afdelingsleider  

DUO 
leerplichtambtenaar  
 

8x na 7x • uren dubbel inhalen 

• gesprek lpa, 

• notitie Magister 

verzuimcoördinator  

afdelingsleider  

DUO 
leerplichtambtenaar  

 

12,16,20x > 20 lesuren overleg leerling/ school (mentor/afdelingsleider) / ouders/verzorgers / leerplicht 
 



 
 

 
 Verwijderd Leerling moet terugkomen bij de docent die hem/haar verwijderd heeft 

3x 3 X gesprek mentor/ leerling/ evt. ouders/verzorgers 

6x 6x • contact ouders/verzorgers 

• gesprek  afdelingsleider  

• "één dag vierkant" 

mentor   

afdelingsleider  

verzuimcoördinator 

9x 9x • contact ouders/verzorgers 

• gesprek afdelingsleider 

• Twee dagen vierkant 

mentor 

afdelingsleider 

12x,15x 12x • ouders/verzorgers op school 

• gesprek  afdelingsleider  
Mentor 

afdelingsleider 

 > 12 x etc. overleg leerling/ school (mentor/afdelingsleider) / ouders/verzorgers 
 

 

 Ziekte  

 > 1 week • gesprek leerling 

• contact ouders/verzorgers 

• notitie Magister 

Mentor 

 

verzuimcoördinator 
 

 > 40 uur 
eerste 3 
maanden 

• brief ouders/verzorgers 

• notitie Magister 

verzuimcoördinator 

 

 > 60uur • gesprek leerling 

• contact ouders/verzorgers 

• melding duo 

mentor 

mentor 

verzuimcoördinator 

 

 3x binnen 2 

maanden 

• gesprek leerling 

• contact ouders/verzorgers 

mentor 

mentor/afdelingsleider 
  verzuimcoördinator /afdelingsleider 

 opvallend 

(ziekte)verz
uim 

• gesprek leerling 

• contact 

• ouders/verzorgers 

• melding duo/gesprek lpa 

mentor 

mentor/afdelingsleider 

verzuimcoördinator /  afdelingsleider /  
DUO / lpa / gesprek 

 

 Afkortingen: 

lpa= Leerplichtambtenaar 

DUO= Dienst 

Uitvoering 

Onderwijs pv = 

proces verbaal 
om = Openbaar ministerie 


