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Begrippenlijst 
B&W = Burgemeester en wethouders 

BBL = Beroepsbegeleidend 

BOL = Beroepsopleidend 

BPV = Beroepspraktijkvorming 

DI = Directie 

DUO = Dienst Uitvoering Onderwijs 

EduArte = Kernregistratieprogramma 

e-TO = Elektronisch Talentvol Ontwikkelen (studentenvolgsysteem) 

GGD = Gemeentelijke of Gemeenschappelijke Gezondheidsdienst. 

HAVO = Hoger algemeen voortgezet onderwijs 

IIVO = In instellingstijd verzorgd onderwijs 

KRD = Kernregistratiesysteem 

LPA = Leerplichtambtenaar 

MBO = Middelbaar beroepsonderwijs 

NAW = Naam, adres, woonplaats 

Participatie = Aan- en afwezigheidsregistratie 

PB = Praktijkbegeleider (school) 

PO = Praktijkopleider (BPV) 

REC = Regionale expertisecentra 

RMC = Regionaal meldcentra 

SAB = Studie, Advies en Begeleiding 

S = Student 

SA = Studentenadministratie 

VA = Verzuimadministratie 

VC = Verzuimcoördinator 

VSV = Voortijdig schoolverlater 

VWO = Voorbereidend wetenschappelijk onderwijs 

WEB = Wet educatie en beroepsonderwijs 

WSF = Wet studiefinanciering 2000 

WTOS = Wet tegemoetkoming onderwijsbijdrage en schoolkosten 
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1. Inleiding 
 

In Nederland geldt de leer- en kwalificatieplicht, dit is geregeld in de Leerplichtwet. De wet is 

bedoeld om het recht op onderwijs te garanderen voor alle kinderen en jongeren in 

Nederland. Onderwijs en een startkwalificatie (minimaal diploma HAVO, VWO of MBO niveau 2) 

vergroten de kansen op de arbeidsmarkt of goede kansen op doorstroom naar een 

vervolgopleiding in het HBO. Het is daarom van het grootste belang dat onze studenten, 

zeker zolang ze leer- of kwalificatie plichtig zijn, ook daadwerkelijk naar school gaan en een 

startkwalificatie behalen. 

 

Verzuim wordt gezien als een signaal van onderliggende problematiek en een mogelijke 

voorloper van dreigende uitval: voortijdig schoolverlater (VSV)1. Voor een aantal studenten is 

meer ondersteuning nodig omdat zij door persoonlijke problemen vastlopen in hun studie. 

Bijvoorbeeld als ze thuis problemen hebben, verslaafd zijn of als ze schulden hebben. 

Verzuim leidt voor de student tot achterstand en vertraging in het onderwijsproces. Preventie 

van verzuim en daarmee van VSV is van groot belang om studenten met een 

beroepsopleiding succesvol te laten zijn op de arbeidsmarkt. 

 

Verzuimaanpak kan alleen succesvol zijn als het een structurele aanpak wordt, die 

consequent door iedereen wordt gedragen. Verzuimbestrijding start met de wil en overtuiging 

van alle betrokkenen om er wat aan te doen. Studenten kunnen daarin ook een actieve rol 

spelen. Onderzoek laat zien dat inbreng van studenten die meer inhoudt dan ‘aanwezig zijn 

en je houden aan de regels’, de betrokkenheid en motivatie van studenten en de 

kwaliteit van het onderwijs ten goede komt en de kans op voortijdig schoolverlaten verkleint. 

 

Aandacht en zorg voor studenten die dreigen uit te vallen zijn hier sleutelwoorden. Onze 

inzet is dat studenten met minimaal een startkwalificatie onze scholen verlaten. Daarnaast 

wil Landstede de studenten meer geven dan alleen een opleiding of het leren van een vak. 

Maatschappelijke betrokkenheid, feedback geven en krijgen, respect voor elkaar en je plek 

vinden in de samenleving, is minstens zo belangrijk. 

 

Met een sluitende aan- en afwezigheidsregistratie bij alle opleidingsteams wordt gestreefd 

naar verbetering van de bedrijfsvoering in de aanpak van de schooluitval. 

 

Doel 

Onderwijsinstellingen zijn verplicht om de wet op de leer- en kwalificatieplicht na te leven en 

melding te maken van verzuim. De verplichting melding te maken van verzuim geldt ook voor 

studenten van 18-23 jaar (BOL én BBL) zonder startkwalificatie. Binnen Landstede is er voor 

gekozen geen onderscheid te maken tussen studenten met of zonder startkwalificatie.  

We streven naar het succesvol afronden van de opleiding van álle studenten en willen alle 

studenten daarbij waar nodig ondersteunen. Voor studenten met startkwalificatie worden om 

                                                
1 VSV-er: is iedere jongere tussen de 12 en 23 jaar die zonder startkwalificatieniveau het onderwijs verlaat 
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deze reden dezelfde procedures en protocollen gevolgd, met uitzondering van de landelijke 

vereisten wat betreft de melding aan het digitale verzuimloket. 

 

Het hoofddoel van dit handboek aan- en afwezigheidsregistratie is het verbeteren van de 

aan- en afwezigheidsregistratie ten behoeve van: 

 de monitoring en begeleiding van studenten en de sturing op het voorkomen van 

voortijdig schoolverlaten; 

 onderbouwing van de bekostigingsgegevens voor DUO (Dienst Uitvoering 

Onderwijs)2; 

 verantwoording naar de Inspectie van het Onderwijs, gemeenten/VSV en andere 

stakeholders. 

 

Het handboek is bedoeld als naslagwerk voor alle medewerkers in het MBO die met het 

registreren van aan- en afwezigheid en met de aanpak van verzuim te maken hebben. Dit 

zijn in de eerste plaats de docenten en receptie, die verzuim als eerste signaleren, maar ook 

de coaches, verzuimcoördinatoren en verzuimadministratie. Om te komen tot een sluitende 

aanpak is het een voorwaarde dat alle docenten consequent de aan- en afwezigheid van de 

studenten registreren. 

 

In dit handboek is het verzuimprotocol beschreven dat door het College van Bestuur van 

Landstede is vastgesteld. De afspraak is dat alle teams in het MBO werken volgens het 

verzuimprotocol. Daarnaast is er ruimte om rekening te houden met de specifieke aard van 

opleidingen, studenten en teams. Deze ruimte kan nooit in strijd zijn met het protocol. 

 

Verantwoordelijk voor dit handboek 

Dit handboek valt onder de verantwoordelijkheid van het College van Bestuur en is in beheer 

bij de Coördinator Verzuim. 

  

                                                
2 Voorheen IBG en Cfi 
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2. Uitgangspunt 
 

Visie op verzuim en aanpak van verzuim 

Het blijkt dat VSV veelal een gevolg is van meerdere problemen. Een van de conclusies is 

dat bij aanpak van VSV en verzuim er sprake moet zijn van duidelijke regels, binding en 

contact tussen de student en de school (coach). De kwaliteit van het onderwijs, de sfeer op 

school en de binding die een student heeft met de school, zijn belangrijk om voortijdig 

schoolverlaters te voorkomen. De aanpak van verzuim beperkt zich dus niet tot protocollen 

over de aan- en afwezigheid. We richten ons op een integrale aanpak van verzuim, gericht 

op een goede bedrijfsvoering én op de kwaliteit van het onderwijs. Dit biedt een grotere kans 

op succes. 

Dit betekent dat alle medewerkers het verzuimprotocol kennen en dat iedereen stuurt op de 

vermindering van het verzuim en daarmee het aantal voortijdig schoolverlaters. Scholen 

geven goed onderwijs en zorgen voor een goede sfeer op school. 

 

De visie op aanpak van verzuim bij Landstede is: 

 De student voelt verbondenheid met en door de school en weet zich gezien; 

 Verzuim is een signaal en vraagt om direct en persoonlijk contact; 

 Verzuim vraagt om een brede aanpak met meerdere partners. 

 

Landstede wil een effectieve aanpak van verzuim hanteren. Een functionele en persoonlijke 

band tussen de student en de coach of school is daarbij leidend. Het besef van 

verantwoordelijkheid van de student voor zijn eigen leerproces wordt vooral bereikt door 

heldere gesprekken, waarin de student bewust wordt gemaakt van de gevolgen van verzuim 

voor hem-/haarzelf en de voortgang van zijn/haar opleiding. 

 

In dit verband is ook een belangrijke rol weggelegd voor de ouders. De ouders worden 

betrokken bij de aanpak van het voortijdig schoolverlaten. Ouders worden geïnformeerd over 

verstuurde brieven en worden nadrukkelijk ook uitgenodigd voor gesprekken over verzuim. 

Dit geldt niet alleen voor studenten onder de 18 jaar, maar ook voor studenten die ouder zijn 

dan 18 jaar, tenzij een student nadrukkelijk heeft aangegeven niet in te stemmen met 

informatieoverdracht naar de ouders/verzorgers (zie Onderwijsovereenkomst algemene 

bepalingen artikel 10.23). 

 

Uitgangspunten aanpak verzuim 

 Direct en persoonlijk contact is belangrijk. 

 Een vast onderdeel van de aanpak van verzuim zijn verzuimgesprekken, waarin 

duidelijke afspraken worden gemaakt en vastgelegd. 

 De coach is de spil bij de aanpak van verzuim. 

 Het handboek aan- en afwezigheidsregistratie met protocollen, procedures en andere 

afspraken, wordt consequent gehanteerd. 

                                                
3 Art 10.2: Landstede informeert ouders en verzorgers over bijvoorbeeld voortgang studie, ouderavonden en 

andere zaken die te maken hebben met zorg voor studenten. Een meerderjarige student die dat niet wil, kan dat 
uitsluitend schriftelijk melden door het hokje zwart te maken op het Opleidingsblad onder punt 5. 
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 Er zijn duidelijke regels die gelden voor alle studenten van Landstede, die zijn 

vastgelegd in studiegidsen en de Onderwijsovereenkomst en gecommuniceerd met 

de studenten. 

 Van alle verzonden verzuimbrieven wordt een afschrift in het studentendossier 

bewaard. 

 Verzuimbeleid en borging in processen is opgenomen in het kwaliteitssysteem van 

Landstede en van de eenheidsdirecties. 
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3. Wettelijke kaders 
 

3.1 Wetgeving 

Verzuim wordt op meerdere plaatsen in wet- en regelgeving genoemd: 

1. de Leerplichtwet 1969 (Leerplichtwet); 

2. de Wet educatie en beroepsonderwijs (WEB); 

3. de Wet studiefinanciering 2000 (WSF); 

4. de Wet tegemoetkoming onderwijsbijdrage en schoolkosten (WTOS); 

5. de uitvoeringsregeling bestrijding voortijdig schoolverlaten en regionale melden 

coördinatiefunctie voortijdig schoolverlaten (aangeduid als RMC-wet). 

 

De Leerplichtwet 

In de Leerplichtwet zijn de leerplicht en de kwalificatieplicht geregeld. De wet is bedoeld om 

het recht op onderwijs te garanderen voor alle kinderen en jongeren in Nederland. Onderwijs 

en een startkwalificatie (minimaal diploma havo, vwo of mbo niveau 2) vergroten de kansen 

op de arbeidsmarkt. 

 

In de Leerplichtwet 1969 staan alle artikelen die te maken hebben met de leer- en 

kwalificatieplicht. 

 

Leerplicht 

Leerplicht geldt voor kinderen van 5 tot en met 16 jaar, vanaf de eerste dag van de maand 

nadat een kind 5 jaar wordt tot het einde van het schooljaar waarin het 16 jaar is geworden, 

of aan het einde van het twaalfde schooljaar. De basisschoolperiode telt mee voor acht jaar, 

ook als de leerling hier in werkelijkheid korter over gedaan heeft. Na de leerplicht gaat de 

kwalificatieplicht gelden. 

 

Ouders kunnen een beroep doen op vrijstelling van de leerplicht. Dit kan alleen in 

uitzonderingsgevallen. Bijvoorbeeld omdat een kind door lichamelijke of psychische 

oorzaken niet naar school kan gaan. 

 

Kwalificatieplicht 

Met de kwalificatieplicht wordt de leerplicht verlengd tot de dag dat de jongere een 

startkwalificatie heeft gehaald, of tot de dag dat de jongere 18 jaar wordt. 

 

De kwalificatieplicht verplicht alle jongeren een volledig onderwijsprogramma te volgen. De 

kwalificatieplicht betekent niet altijd vijf dagen per week in de schoolbanken; het is ook 

mogelijk om met combinaties van leren en werken aan de kwalificatieplicht te voldoen, zoals 

de beroepsbegeleidende leerweg in het mbo. 

 

De kwalificatieplicht geldt niet als de jongere een diploma of getuigschrift van de 

praktijkschool heeft of op een speciale school zit omdat hij zeer moeilijk leert 

of  meervoudige gehandicapt is. 

 

http://wetten.overheid.nl/BWBR0002628/geldigheidsdatum_18-03-2014
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Startkwalificatieplicht (RMC-wet) 

Als een jongere 18 jaar is geworden en nog geen startkwalificatie heeft, moeten de 

gemeente en de school zich inspannen om hem of haar alsnog een startkwalificatie te laten 

halen. De gemeente is dit wettelijk verplicht totdat de jongere 23 jaar is geworden. Jongeren 

tussen de 18 en 23 jaar vallen niet meer onder de leerplicht en kwalificatieplicht, wél onder 

de zogenoemde RMC-wet. Elke jongere boven de 18 jaar die een opleiding zonder een 

startkwalificatie verlaat, wordt daarom geregistreerd, begeleid en gestimuleerd om alsnog 

tenminste een MBO2-diploma te halen tot hij/zij 23 jaar is. 

 

Verzuim en spijbelen 

Scholen zijn verplicht studenten te melden bij de gemeente of het verzuimloket, indien een 

student meer dan 16 uur in een periode van 4 weken ongeoorloofd afwezig is.. 

 

Ouders en jongeren (vanaf 12 jaar) riskeren een proces-verbaal als studenten niet naar 

school gaan en/of niet op een school staan ingeschreven. Jongeren kunnen ook een 

leerstraf, een taakstraf of de maatregel Hulp en Steun krijgen. Bij ‘luxeverzuim’ (extra vakantie 

onder schooltijd zonder toestemming) is de kans op een boete of een proces-verbaal extra 

groot. 

 

Leerplichtambtenaar 

De leerplichtambtenaar controleert of de leerplicht wordt nageleefd. Ook geeft hij voorlichting 

aan jongeren, ouders, scholen en ketenpartners over het belang van naar schoolgaan en de 

gevolgen van het overtreden van de Leerplichtwet. 

 

Verzuimt een student meer dan 16 uur in een periode van 4 weken, komt het regelmatig te 

laat, of  staat het niet ingeschreven op een school, dan zoekt de leerplichtambtenaar uit wat 

hiervoor de reden is. Is er geen wettige reden voor het verzuim, dan kan hij een proces-

verbaal opmaken of Bureau Jeugdzorg inschakelen. 

 

Als een student niet meer naar school wil omdat het een probleem heeft, dan zoekt de 

leerplichtambtenaar – in overleg met school en ouders – naar een oplossing. Ouders en 

school zijn en blijven echter primair verantwoordelijk voor de student. Is er sprake van 

ongeoorloofd verzuim, dan zijn ouders en studenten vanaf 12 jaar verantwoordelijk. 

 

3.2 Definities van verzuim 

Het begrip schoolverzuim kan op verschillende manieren worden geïnterpreteerd. In de 

Leerplichtwet wordt onderscheid gemaakt tussen geoorloofd en ongeoorloofd schoolverzuim: 

 

1. Geoorloofd schoolverzuim is verzuim met een geldige reden, zoals ziekte of 

vrijstelling van les- schoolbezoek (na toestemming van de directeur of leerplichtambtenaar, 

zie hiervoor bijlage 1). 
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2. Ongeoorloofd schoolverzuim is verzuim zonder geldige reden. Instellingen zijn 

verplicht dit verzuim te melden via het Digitaal Verzuimloket van DUO aan de juiste 

gemeente (leerplicht/RMC). 

 

Zwangerschaps- en bevallingsverlof van studenten valt onder geoorloofd schoolverzuim. Het 

is verzuim met een geldige reden. Landstede maakt met zwangere studenten en 

tienermoeders, afhankelijk van de situatie, individuele afspraken om te voorkomen dat zij 

voortijdig de school verlaten. 

 

Bij ongeoorloofd schoolverzuim wordt onderscheid gemaakt tussen: 

 

Absoluut verzuim: 

Van absoluut verzuim is sprake als een leerplichtige of kwalificatie plichtige jongere niet bij 

een school of onderwijsinstelling staat ingeschreven. 

 

Relatief verzuim: 

Van relatief verzuim is sprake als een leer- of kwalificatie plichtige jongere wel bij een 

instelling staat ingeschreven en zonder geldige reden les4- en praktijktijd verzuimt. Volgens 

de Leerplichtwet zijn scholen alleen verplicht om bij de gemeente die gevallen te melden 

waar het verzuim ten minste drie dagen heeft geduurd, of ten minste 1/8 deel van het aantal 

uren les- of praktijktijd in vier opeenvolgende weken. Deze gevallen van schoolverzuim 

worden geacht zo zorgwekkend te zijn dat er verder onderzoek en interventie nodig is. De 

school zelf blijft verantwoordelijk voor het korter durende verzuim. Bij relatief verzuim wordt 

in de praktijk nog onderscheid gemaakt in: 

 Luxe verzuim treedt op als een student zonder toestemming tijdens de schoolperiode 

op (extra) vakantie of familiebezoek gaat.  

 Signaalverzuim is verzuim dat samenhangt met achterliggende problemen van de 

student. Het kan hierbij gaan om een of meer achterliggende oorzaken, zoals 

problemen met leren op de instelling, gepest worden, motivatieproblemen, 

sociaalemotionele problemen, gedragsproblemen, gezinsproblemen en 

gezondheidsproblemen.  

 Te laat komen: regelmatig (> 9 keer) te laat komen bij aanvang van de les. 

 

Dreigend verzuim: 

Naast bovenstaand onderscheid is het gangbaar om ook dreigend verzuim als categorie te 

onderscheiden. 

‘Regelmatig ziek zijn zonder duidelijke reden’ hoort hierbij. Er is vaak (nog) geen sprake  van 

ernstig verzuim, maar het risico bestaat dat het verzuim toeneemt/verergert. Het kan dan 

voor de student steeds moeilijker worden om naar de instelling te gaan. Wordt in dergelijke 

gevallen de situatie nader onderzocht, dan blijkt soms dat ogenschijnlijk geoorloofd verzuim, 

zoals ziekte, toch signaalverzuim is. In dit kader wordt ook wel de term verborgen verzuim 

gehanteerd. Alle instellingen hebben hiermee te maken en zijn gebaat bij een goede 

registratie en aanpak van dit verzuimgedrag. 

                                                
4 Hiermee wordt IIVO bedoeld: In Instellingstijd Verzorgd Onderwijs 
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De school volgt voor het vastleggen van ziekte als signaalverzuim (ook wel Zorgwekkend 

Ziekte Verzuim (ZZV) genoemd) de richtlijnen van de GGD: 

- een student is langdurig ziek, meer dan 2 weken; 

- een student is vaak ziek: 4e ziekmelding binnen lopend schooljaar; 

- een student heeft een opvallend ziekteverzuimpatroon, bijvoorbeeld elke 

maandagochtend of vage redenen bij ziekmelding. 

 

Het protocol richt zich op alle bovengenoemde vormen van verzuim, met uitzondering van 

absoluut verzuim. 

 

3.3 Melden en registreren van verzuim 

Verzuim is vaak de eerste stap richting schooluitval. Daarom is het belangrijk dat 

onderwijsinstellingen en gemeenten zo snel mogelijk in actie komen bij verzuim van een 

student. 

 

Sinds 1 augustus 2009 zijn alle VO- en MBO-instellingen verplicht om het verzuim van 

jongeren zonder startkwalificatie en tot 23 jaar te melden via het Digitaal Verzuimloket van 

DUO. 

 

Onderwijsinstellingen melden hun verzuimgegevens tijdig bij dit loket, dat vervolgens 

automatisch de juiste woongemeente van de verzuimende student (RMC/Leerplicht) op de 

hoogte stelt. Alle meldingen verlopen volgens een vast stramien. De leerplichtambtenaar of 

de RMC-consulent neemt het verzuim in behandeling, na overleg met de onderwijsinstelling. 

 

1. Studenten tussen de 16-18 jaar zonder startkwalificatie 

Indien een student zonder geldige reden gedurende een periode van 4 opeenvolgende 

lesweken in totaal 16 (klok)uren van de les- en/of praktijktijd heeft verzuimd, is de instelling 

verplicht dit onmiddellijk te melden, zo mogelijk onder opgave van de reden die ten 

grondslag ligt aan het verzuim (Leerplichtwet, artikel 21a, lid 2). Deze melding doet de instelling 

aan het landelijke Digitaal Verzuimloket van DUO. 

 

Tevens is een instelling verplicht een melding te doen: 

 wanneer er sprake is van regelmatig (> 9 keer) te laat komen; 

 wanneer er sprake is van zorgelijk ziek zijn zonder geldige reden; 

 wanneer er sprake is van 4 weken ongeoorloofd verzuim. 

 

Instellingen moeten eerder tot melding overgaan als ze vermoeden dat de door de instelling 

getroffen maatregelen onvoldoende effect hebben. 

 

De instelling moet de leerplichtambtenaar/RMC-coördinator op de hoogte brengen van 

(vermoedelijk) achterliggende problemen. 
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Een eventuele uitschrijving moet binnen 7 dagen worden gemeld (Leerplichtwet artikel18.1), 

zodat de afdeling leerplicht van de woongemeente kan controleren of de student al dan niet 

onderwijs volgt. 

 

De vermoedelijke soorten verzuim die de instelling kan doen in het Digitaal Verzuimloket: 

 16 uren per 4 weken 18-: 

Het verzuim van een leerplichtige waarvan het schoolhoofd verplicht is het te melden 

aan de leerplichtambtenaar, te weten verzuim van meer dan 16 uren gedurende een 

periode van vier weken. 

 Signaal verzuim 18-: 

Ongeoorloofde afwezigheid zich uitend in spijbelgedrag (zonder dat er sprake is van 

vakantie), maar met veelal problematische achtergrond. 

 Beginnend verzuim 18-: 

Ongeoorloofde afwezigheid die zich uit in regelmatig spijbelen, variërend van 

structureel te laat komen, uren verzuimen, tot regelmatig een dagdeel spijbelen. 

 Luxe verzuim 18-: 

Ongeoorloofde afwezigheid (door ouders veroorzaakt) doordat de leerplichtige buiten 

de schoolvakanties om op vakantie (met de ouders) gaat. 

 

2. Studenten tussen de 18-23 jaar zonder startkwalificatie 

Instellingen zijn verplicht de student (jonger dan 23 jaar en zonder startkwalificatie) te melden, 

die het onderwijs gedurende een aaneengesloten periode van tenminste 4 weken 

zonder geldige reden niet meer volgt (WEB, artikel 8.3.1). Dit zijn volgens de wet de voortijdig 

schoolverlaters.  

 

Een eventuele uitschrijving moet binnen 7 dagen worden gemeld (Leerplichtwet artikel18.1), 

zodat de afdeling leerplicht van de woongemeente kan controleren of de student al dan niet 

onderwijs volgt. 

 

De instellingen zijn verplicht de studenten die volgens de wettelijke termen verzuimen en/of 

het onderwijs zonder startkwalificatie verlaten te melden via het Digitaal Verzuimloket van 

DUO aan de woongemeente/RMC. 

 

De vermoedelijke soort verzuim die de instelling kan doen in het Digitaal Verzuimloket: 

• RMC verzuim 18+: 

Het verzuim waarvan het schoolhoofd voor een niet-leerplichtige jongere tot 23 jaar 

en niet in het bezit van een startkwalificatie, verplicht is het verzuim te melden aan de 

RMC-verzuimbehandelaar. In de reden moet worden vermeld wat de reden van 

verzuim is van de student. Dit kan zijn dat er: 

 sprake is van regelmatig (> 9 keer) te laat komen; 

 sprake is van zorgelijk ziek zijn zonder geldige reden; 

 sprake is van 4 weken ongeoorloofd verzuim. 
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3. Studenten vanaf 18 jaar die onder de WTOS5 of WSF6 vallen 

Wanneer een student (niveau 1 of 2) die onder de WTOS of WSF valt tenminste 4 weken 

zonder geldige reden afwezig is, zoekt de instelling uiterlijk de 3e dag na afloop van 4 weken 

contact met de student om te informeren naar de reden van afwezigheid. 

 

Als de student tot uiterlijk de 5e dag na afloop van 8 weken afwezigheid weg is gebleven 

zonder geldige reden, wordt een bericht van afwezigheid door de instelling verzonden naar 

DUO met  formulier melding afwezigheid scholier-student. Deze regeling geldt niet voor 

studenten die vallen onder de prestatiebeurs voor MBO (dit is niveau 3 en 4). Is de student 

inmiddels weer aanwezig dan meldt de instelling dit ook. 

 

Een afschrift van de gegevens die verstrekt zijn over de student aan DUO wordt door de 

instelling ook opgestuurd naar de student met de vermelding dat de melding gevolgen kan 

hebben voor de studiefinanciering of tegemoetkoming in de onderwijsbijdrage en 

schoolkosten. De instelling geeft ook aan wat de student kan doen als hij het niet eens is met 

de melding van zijn afwezigheid. 

 

4. Melden en registreren van verzuim tijdens BPV 

In de beroepspraktijkvorming (BPV) gelden dezelfde wettelijke vereisten met betrekking tot 

verzuim als in reguliere lesweken, zoals hiervoor beschreven. 

 

5. Nieuwe verzuimmelding bij aanhoudend verzuim  

Als een student zestien uur in vier weken verzuimt, dan moet de instelling dat melden via het 

Digitaal Verzuimloket. De leerplichtambtenaar/RMC-consulent neemt de melding in 

behandeling. Wanneer een student opnieuw 16 uur in 4 weken verzuimt na de eerste 

melding, terwijl de eerste melding nog in behandeling is, dan moet de instelling dat 

weer melden via het Digitaal Verzuimloket.  

Het is niet van belang of de student tussendoor op school is geweest. Het is immers de 

wettelijk verplichte termijn. Ook is het van belang voor de dossieropbouw van de 

leerplichtambtenaar/RMC-consulent. 

 

Als een melding op 'in behandeling' in het Verzuimloket staat, is nog niet bekend wat de 

leerplichtambtenaar/ RMC-consulent met de melding heeft gedaan. Als de student blijft 

verzuimen is dat belangrijke informatie voor de leerplichtambtenaar/RMC-consulent en moet 

hij hiervan op de hoogte zijn als hij in gesprek gaat met de student en/of zijn/haar 

ouders/verzorgers. 

 

Het is technisch mogelijk om gelijktijdige en overlappende verzuimmeldingen te doen in het 

Digitaal Verzuimloket.  

  

                                                
5 Wet tegemoetkoming onderwijsbijdrage en schoolkosten (WTOS) 
6 Wet studiefinanciering (WSF) 
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3.4 Betrokkenen en verantwoordelijkheden7 

 

Wie is verantwoordelijk voor wat? 

 

Student 

 Is vanaf de leeftijd van 12 jaar medeverantwoordelijk voor zijn gedrag op school en 

het bezoeken van de lessen. 

 

Ouders/verzorger/wettelijke vertegenwoordiger 

 Zijn verantwoordelijk voor de opvoeding, het welzijn en het gedrag van hun kinderen. 

Op grond van de Leerplichtwet moeten zij er op toezien dat hun kind bij een school is 

ingeschreven én de school bezoekt. Ouders en studenten zijn dus primair zelf 

verantwoordelijk voor naleving van de leer- en kwalificatieplicht. 

 

School 

 Is sinds 1 augustus 2009 verplicht wettelijk ongeoorloofd verzuim onmiddellijk te 

melden via het Digitaal Verzuimloket. 

 Is verplicht schorsing en verwijdering met redenen direct te melden aan de Inspectie 

van het Onderwijs en de leerplichtambtenaar of RMC. 

 Moet gemeenten alle informatie geven over in- en uitschrijvingen (en eventuele 

nieuwe bestemming) van studenten die de gemeente nodig heeft voor uitvoering van 

de wet . 

 Moet meervoudige problemen bij studenten signaleren en doorgeven aan de 

betrokken professionals, betrokken professionals in de 2e en 3e lijn inschakelen, 

bijvoorbeeld in een zorg- en adviesteam (ZAT). 

 

Eenheid directie 

 Eindverantwoordelijk voor het hele proces aan- en afwezigheidsregistratie en de 

verzuimaanpak. 

 Informeert verzuimcoördinatoren en taakhouders over verzuim en VSV. 

 Vergadert met taakhouders en directie. 

 Kan een student schorsen en/of verwijderen van school. 

 

Coördinator Verzuim 

 Stemt af tussen de eenheden. 

 Stuurt verzuimcoördinatoren van de eenheden aan. 

 Beheert het “Handboek aan- en afwezigheidsregistratie en verzuimaanpak”. 

 

Coach 

 Is op school vaak de eerste die spijbelen en verzuim kan signaleren. Daarom is het 

essentieel dat hij goed op de hoogte is van de verzuimaanpak op hun school en de 

bijbehorende acties uitvoert. 

                                                
7 Uit: Aanval op schooluitval van het Ministerie van Onderwijs, Cultuur en Wetenschap 
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 Heeft gesprekken met studenten over hun verzuim. 

 Meldt een student bij het Digitaal Verzuimloket. 

 Geeft aan verzuimadministratie door welke brieven er verstuurd moeten worden. 

 

Verzuimcoördinator 

 Krijgt 1x in de maand de verzuimlijsten van DUO, controleert deze en neemt hierop 

actie. 

 Sluit openstaande verzuimmeldingen, eventueel in overleg met de coach. 

 Overlegt met coaches over studenten die langdurig ziek zijn. 

 Geeft op verzuim informatie aan Leerplichtambtenaar/RMC-consulent. 

 Controleert welke docenten de waarnemingen in EduArte/Participatie niet hebben 

ingevuld en spreekt hen erop aan. 

 Controleert voor welke studenten een verzuimmelding bij het Digitaal Verzuimloket 

zijn gedaan en voor wie niet en spreekt hen erop aan. 

 Corrigeert gemaakte fouten in EduArte/Participatie. 

 Bespreekt met directie de maandelijkse resultaten en rapportages verzuim. 

 Overlegt 3-4 keer per jaar met verzuimcoördinatoren Landstede breed en 

medewerker studie, advies en begeleiding. 

 Aanspreekpunt voor docenten. 

 

Verzuimadministratie 

 Stuurt brieven naar betrokkenen. 

 Ondersteunt eventueel de verzuimcoördinator. 

 

Inspectie van het Onderwijs 

 Ziet er op toe dat scholen zich aan de wet- en regelgeving houden. Daarom 

onderzoekt en beoordeelt de inspectie thematisch het meldgedrag en de daarbij 

horende registratie van verzuim en VSV van scholen op basis van de indicatoren van 

het waarderingskader. Dit gebeurt omdat het melden van verzuim cruciaal is in de 

aanval op schooluitval en het melden sinds 1 augustus 2009 verplicht is. 

 

Het college van Burgemeester & wethouder 

 Is verantwoordelijk voor het toezicht op de naleving van de Leerplichtwet en voor de 

uitvoering van de RMC-regelgeving. Gemeenten werken hiervoor samen in 39 regio’s 

en benoemen uit hun midden één contactgemeente die een coördinerende rol vervult. 

Op lokaal niveau maakt de gemeente afspraken met het onderwijsveld, de provincie, 

Bureau Jeugdzorg en andere betrokken instellingen over de inzet en de werkwijze 

van de verschillende partners in de verzuimketen en de jeugdketen. 

 

De leerplichtambtenaar (voor studenten jonger dan 18 jaar) 

 Controleert in het kader van de Leerplichtwet of iedere leer- en kwalificatie plichtige 

jongere ingeschreven is bij een school en gaat na wat de reden is als jongeren vaak 

wegblijven van school (na een verzuimloketmelding bij DUO door de school). 
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 In een aantal gevallen kan de leerplichtambtenaar vrijstelling van schoolbezoek of 

zelfs de leerplicht verlenen, zoals nodig is voor het bezoeken van een school in het 

buitenland, bezwaar tegen de richting van scholen of indien de student langdurig ziek 

is. 

 Indien ouders extra verlof aanvragen (extra vakantie of buitengewone omstandigheden) 

voor een periode van langer dan 10 dagen, dan neemt de leerplichtambtenaar het 

besluit nadat de directeur de aanvraag heeft doorgestuurd. 

 Voor het krijgen van toestemming voor vervangende leerplicht kan de 

leerplichtambtenaar na het indienen van een plan van aanpak door de school 

toestemming verlenen. 

 Kan een proces-verbaal opmaken als er geen wettige grondslag aanwezig is voor 

gepleegd schoolverzuim, bijvoorbeeld een boete voor ouders/jongere, een HALT-

afdoening, een werk- of leerstraf voor de jongere of een (on)voorwaardelijke celstraf. 

 

De RMC-consulent (voor studenten ouder dan 18 jaar) 

 Een sluitende melding (na een verzuimloketmelding bij DUO door de school) en registratie 

van alle jongeren tussen de 18 en 23 jaar die niet op school zitten en nog geen 

startkwalificatie hebben. 

 Een jongere wordt direct uitgenodigd voor een gesprek als hij/zij niet meer op school 

zit en niet aan het werk is. 

 Benaderen en zorg dragen voor begeleiding van jongeren die zijn uitgevallen of 

dreigen uit te vallen (na een verzuimloketmelding bij DUO door de school). Deze 

begeleiding is gericht op het terugleiden naar school, naar werk of een combinatie 

daarvan. 

 Jongeren die niet meer op school zijn, zoveel mogelijk in verbinding stellen met het 

Centra voor Jeugd en Gezin (CJG) of speciale wijkteams en vandaar uit toe leiden 

naar opleiding of traject. 

 Coördineren en initiëren van samenwerking tussen alle belangrijke partijen die te 

maken hebben met deze jongeren en het onderhouden van dit netwerk. 

 

Overige hulpverlening 

 Komt in beeld wanneer sprake is van achterliggende problemen waarvoor (extra) 

zorg nodig is. 

 

De politie 

 Kan een student die onder school/praktijktijd niet op school maar op een openbare 

plek is, naar school terugbrengen. De politie meldt het aan de leerplichtambtenaar als 

blijkt dat er van schoolverzuim sprake is. Wanneer hiertoe aanleiding is stelt de politie 

ook Bureau Jeugdzorg op de hoogte van het contact met de student. 
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4 Protocol registratie van aan- en afwezigheid 
 

4.1 Protocol aan- en afwezigheidregistratie 

Op basis van wettelijke vereisten en eigen keuzes van Landstede is een protocol opgesteld 

voor de registratie van de aan- en afwezigheid en de aanpak van verzuim. De eigen keuzes 

hebben betrekking op de volgende punten: 

 

1. De aan- en afwezigheidsregistratie geldt voor alle studenten, BOL én BBL, 

ongeacht startkwalificatie, ongeacht leeftijd (in verband met bekostigingsregels). 

 

2. Het protocol verzuim geldt voor alle studenten tot 23 jaar; er is geen 

onderscheid gemaakt tussen studenten (met en zonder startkwalificatie) 18- en 

18+. Hierover zijn ook afspraken gemaakt met Regionale Meld- en 

Coördinatiepunten en de afdelingen onderwijs van de betrokken gemeenten. 

 

3. In de wet staat dat studenten moeten worden gemeld die regelmatig te laat 

komen. Binnen Landstede ligt de grens bij 10 keer in 4 weken. Zodra studenten 

vaker dan 10 keer te laat zijn gekomen wordt dit gemeld aan het Digitaal 

Verzuimloket van DUO door de verzuimcoördinator. Onder te laat komen wordt 

verstaan dat een student meer dan 10 minuten later dan verwacht aanwezig is. 

 

4. Wettelijk is vastgelegd dat onmiddellijk moet worden gemeld na 16 uur 

afwezigheid binnen vier weken; binnen Landstede gaat het hier over klokuren, 

dit betekent dus dat lessen van 30 minuten als een halve klokuur tellen. Wekelijks 

doet de coach een melding hiervan in het Digitaal Verzuimloket van DUO. 

 

Uitgangspunt is het zogeheten startbestand. Dit is een lijst of bestand, waaruit blijkt welke 

studenten bij aanvang van een onderwijsactiviteit (IIVO) aanwezig moeten zijn. Dit 

startbestand is afkomstig uit een registratiesysteem en is gebaseerd op de roosters. De 

inputbronnen voor het registratiesysteem zijn (op dagelijkse basis): 

 het basisrooster (= jaarrooster/perioderooster/dagrooster), 

 roosterwijzigingen, 

 ziek- en betermeldingen en 

 de vooraf verleende geoorloofde afwezigheid. 

 

In de hierna volgende stroomschema’s is de registratie voor de aan- en 

afwezigheidsregistratie opgenomen en wordt het protocol en aanpak van verzuim uitgewerkt. 

 

De registratie van verzuim wordt in paragraaf 4.2 beschreven. 

 

De registratie van aan- en afwezigheid tijdens de BPV wordt in paragraaf 4.3 beschreven. 

 

In paragraaf 4.4 (geoorloofd verzuim) en 4.5 (ongeoorloofd verzuim) worden diverse 

onderdelen verder uitgewerkt. 
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Het “contract zwangerschaps- en bevallingsverlof” en het “aanvraagformulier extra verlof” 

zijn als bijlage toegevoegd. 

 

De brieven 1 tot en met 10 zijn als voorbeeldbrief toegevoegd en zijn opgenomen in 

EduArte/Participatie. De brieven moeten met behulp van EduArte worden gegenereerd en 

een kopie worden  bewaard in het studentendossier. 

 

Van belang is dat iedere stap schriftelijk wordt vastgelegd in e-TO. 
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Absentiemelding

Waarneming
 Present
 Afwezig
 Te laat
 Verwijderd
 Nvt
 (Absentiemelding)

Geoorloofd
 Arts bezoek (AG)
 Vrij (VG)
 Vrijstelling (VR)
 Ziekte (ZG)

 Zwangerschapsverlof (ZW)

Ongeoorloofd
 Arts bezoek (AO)
 Schorsing (S)
 Vrij (VO)
 Ziek (ZO)
 Afwezig (zonder reden; volgt uit 

waarneming)
 Te laat (volgt uit waarneming)

 Verwijderd (volgt uit waarneming)
Melding 
conform 
protocol?

JA

NEE

Indien absentiemelding 
geregistreerd

Indien  te laat , 
 verwijderd  of 

 afwezig 

Verzuimaanpak

Absentiemelding en registratie waarneming EduArte/Participatie

Rooster
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Ziekte

Studenten zonder 
startkwalificatie melden 
bij digitaal verzuimloket

Brief 4: Signaal/patroon 
in ongeoorloofd verzuim/

te laat komen
Betrekken SABEN

Na minimaal 10 
schooldagen ziekte

Contact i.v.m. situatie + 
maatwerk 

studieprogramma

Studenten zonder 
startkwalificatie melden 
bij digitaal verzuimloket

Ziekte als 
signaal 

verzuim?

Bezoek aan arts / 
(para)medicus

EN

ENJA

brief 1: Melding ziekte bij 
Digitaal Verzuimloket

EN

Verzuimaanpak Alle afspraken worden vastgelegd in e-TO

Vrijstelling

Vrijstelling van lessen 
registreren als absentie 

(geoorloofd)

Start uitschrijvings-
procedure

NEE

JA

Topsport/Plusvoorziening/
Eigen onderneming/wacht 

op diploma/akkoord 
excom/akkoord lpa

Vrijstelling van 
inschrijving?

 
  



 

 

Handboek Aan- en afwezigheidsregistratie en verzuimaanpak, versie 22-04-2016 22 

 

Verlof met 
toestemming

Contact i.v.m. situatie + 
maatwerk 

studieprogramma

Zwangerschaps- en 
bevallingsverlof

Contract opstellen + 
maatwerk 

studieprogramma

Start uitschrijvings-
procedure

EN
Studenten zonder 

startkwalificatie melden 
bij digitaal verzuimloket

Studenten zonder 
startkwalificatie 

melden bij digitaal 
verzuimloket

EN

Doorstuderen? JA

NEE

Meer dan 10 
schooldagen?

JA

brief 2: Melding 
zwangerschap bij Digitaal 

Verzuimloket
EN

Student hervat 
onderwijs

NEE

Studenten zonder 
startkwalificatie melden 
bij digitaal verzuimloket

EN
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Schorsing
Studenten zonder 

startkwalificatie melden bij 
Digitaal Verzuimloket

Aangetekende 
brief 8: Schorsing

EN

Verwijdering uit 
de les

Gesprek student/
ouder/docent

Te laat in of 
ongeoorloofd verzuim 

van de les

Ongeoorloofd 
verzuim en te 

laat

Verwijdering van 
school

Verwijdering 
van school

Officieel gesprek 
student/ouder

Student hervat 
onderwijs
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Brief 3a: Ongeoorloofd 
verzuim (z sk)

Melden bij Digitaal 
Verzuimloket

JA EN
Te laat in of 

ongeoorloofd 
verzuim van de les

Verzuimaanpak (te laat of ongeoorloofd afwezig in de les) Alle afspraken worden vastgelegd in e-TO

10x te laat in 4 
aaneengesloten 

weken?

16 uur afwezig 
in 4 

aaneengesloten 
weken?

Student heeft 
start 

kwalificatie?
NEE

Brief 3c: Ongeoorloofd 
verzuim (m sk)

JA

Brief 3b: Verzuimmelding te 
laat

Melden bij Digitaal 
Verzuimloket

JA EN
Student heeft 

start 
kwalificatie?

NEE
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Signaal/patroon in verzuim 
of 

patroon in te laat komen?

Brief 4: Signaal/patroon in 
ongeoorloofd verzuim/te laat 

komen

Studenten zonder 
startkwalificatie melden bij 

Digitaal Verzuimloket
Betrekken SABJA ENEN

Geen verbetering of 100% 
afwezig in 4 weken?

JA

Brief 5: 100% ongeoorloofd 
verzuim in 4 aaneengesloten 

weken

Studenten zonder 
startkwalificatie melden bij 

Digitaal Verzuimloket
EN

Geen verbetering bij 
voorgaande acties, 

student is nog steeds 
afwezig

JA

Brief 7: Geen verbetering, 
uitschrijving

Start uitschrijvings-
procedure

MBO niveau 1 en 2 bij 8 
weken 100% afwezigheid, 
uiterlijk 5e werkdag na 8 

weken melden DUO i.v.m. 
studiefinanciering

Brief 6: Melding afwezigheid 
niveau 1 en 2 DUO

EN

EN

JA
Student hervat 

onderwijs

NEE

NEE

NEE EN
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Gesprek met 
student (en ouder/

verzorger)

Studenten zonder 
startkwalificatie 

melden bij 
digitaal 

verzuimloket

EN
Overleg met 

inspectie
EN

Studenten zonder 
startkwalificatie 

herhaald melden bij 
Digitaal Verzuimloket

Aangetekende 
brief 10: definitieve 

verwijdering
EN

Uitschrijving

EN

Aangetekende 
brief 9: 

voornemen tot 
definitieve 

verwijdering

EN

Besluit 
 doorgaan 

verwijderen ?

Student hervat 
onderwijs

NEE

JA

Bezwaarprocedure 
gestart?

JA

Bezwaar 
toegewezen?

Uitschrijving 
ongedaan maken

JA

JA

Einde

NEE

NEE

Verwijdering van 
school

Verzuimaanpak (verwijdering van school) Alle afspraken worden vastgelegd in e-TO
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4.2 Verzuimregistratie 

 

Verzuimregistratie geoorloofd: 

Er is alleen dan sprake van “geoorloofd verzuim” als de melding conform de richtlijn is 

gedaan. In alle andere gevallen is er sprake van “ongeoorloofd verzuim”. 

 

Reden afwezigheid (geoorloofd): Registreren als: Afk. 

Ziekte gemeld conform afspraak (= gedekt ziekteverzuim): 

 Voor 8.30 uur gemeld; 

 Gemeld door student (>18 jaar) of ouder /verzorger (<18 

jaar). 

Ziek (geoorloofd) 
ZG 

Bezoek (para)medicus of andere medische zorg 

Gemeld conform afspraak. 

Arts (geoorloofd) AG 

Vrije dag/vakantie met toestemming van directie of 

leerplichtambtenaar.8 

Vrij (geoorloofd) VG 

Vrij verleend i.v.m. invulling van plichten voortvloeiend uit 

godsdienst of levensovertuiging. 

Verlof aangevraagd conform afspraak.9 

Vrij (geoorloofd) VG 

Vrij verleend i.v.m. andere gewichtige omstandigheden; 

het besluit hieromtrent ligt altijd bij de directie, eventueel in 

samenspraak met de leerplichtambtenaar. 10 

Vrij (geoorloofd) VG 

Zwangerschaps- en bevallingsverlof. 

Verlof aangevraagd conform afspraak.11 

Zwangerschapsverlof ZW 

Vrijstelling van lessen 

Het besluit hieromtrent ligt altijd bij de directie, vrijstelling mag 

gebruiken worden voor: 

 Topsport; 

 Plusvoorziening; 

 Eigen onderneming; 

 Uitstel tot einde schooljaar i.v.m. diplomering (wacht op 

diploma); 

 Vrijstelling van lessen na akkoord examencommissie; 

 Vrijstelling van lessen via leerplichtambtenaar. 

Vrijstelling VR 

 

  

                                                
8 Zie bijlage 1 Wetsartikelen en richtlijnen voor het verlenen van extra verlof, vakantieverlof 
9 Zie bijlage 1 Wetsartikelen en richtlijnen voor het verlenen van extra verlof, vervulling plichten uit godsdienst 
10 Zie bijlage 1 Wetsartikelen en richtlijnen voor het verlenen van extra verlof, andere gewichtige omstandigheden 
11 Zie bijlage 1 Wetsartikelen en richtlijnen voor het verlenen van extra verlof, zwangerschaps- en bevallingsverlof 
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Verzuimregistratie ongeoorloofd: 

 

Reden afwezigheid (ongeoorloofd): Registreren als: Afk. 

Ziekte niet gemeld conform afspraak (= ongedekt ziekteverzuim): 

 Niet bijtijds gemeld; 

 Niet gemeld door student, ouder of wettelijke 

vertegenwoordiger. 

Ziek 

(ongeoorloofd) 

ZO 

Bezoek (para)medicus of andere medische zorg. 

 Niet gemeld conform afspraak. 

Arts 

(ongeoorloofd) 

AO 

Afwezig: 

 Betreft hele uren of dagen; 

 Reden onbekend of niet legitiem; 

Afwezig A 

Te laat komen: 

 Bij aanvang van de schooldag en/of bij aanvang van een 

tussentijds lesuur; 

 Reden onbekend of legitiem. 

Te laat TL 

Schorsing Schorsing S 

Verwijderd uit de les Verwijderd V 
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4.3 Registratie van de aan- en afwezigheid tijdens de BPV 

Voor het toezicht op de naleving van de Leerplichtwet 1969 moet de aan- en afwezigheid 

van de student op de beroepspraktijkvorming (BPV) geregistreerd en gecontroleerd worden. 

Immers is er een wettelijke plicht om afwezigheid van meer dan 16 uur les- of praktijktijd 

onmiddellijk te melden. Dit geldt voor alle studenten (BOL en BBL). 

 

BOL-studenten: 

Per periode van 4 weken moet de BOL-student zijn BPV-uren invullen op een formulier. 

Hij/zij maakt twee prints van het ingevulde formulier en laat dit ondertekenen door de 

praktijkopleider op het BPV-bedrijf. De praktijkbegeleider draagt er zorgt voor dat hij de 

urenstaten binnen heeft aan het einde van de BPV-periode en draagt zorg voor archivering 

van de BPV-urenstaten in het studentendossier door de decentrale studentenadministratie. 

Eén ondertekend formulier moet ingeleverd worden bij de studentenadministratie. 

Het tweede exemplaar bewaart de BOL-student in zijn/haar portfolio. 

 

Wat betreft de regels voor geoorloofd en ongeoorloofd verzuim tijdens de BPV gelden 

dezelfde regels als voor de studenten die onderwijs volgen. Deze zijn in de volgende 

paragrafen beschreven. 

 

Omdat ongeoorloofd verzuim van 16 uur in een periode van vier weken onmiddellijk moet 

worden gemeld aan DUO via het Digitaal Verzuimloket, is het van belang dat afwezigheid 

van een student direct wordt gemeld aan Landstede. De praktijkopleider meldt ongeoorloofd 

verzuim via de mail/telefonisch aan de praktijkbegeleider/coach binnen een week aan 

Landstede. De praktijkbegeleider/coach draagt er zorg voor dat dit wordt geregistreerd en 

dat er tijdig een melding gaat naar DUO-verzuimloket (acties worden ondernomen volgens 

het protocol). 

 

Situatie Actie Actor 

Beroepspraktijk 

Vorming (BPV). 

 De student registreert  zijn BPV-uren op een 

formulier. 

 Iedere vier weken maakt de student twee uitdraaien 

van het ingevulde formulier. 

 De formulieren worden getekend door de student en 

de praktijkopleider. 

 De student levert één exemplaar in bij de 

onderwijsbegeleider. 

 De praktijkbegeleider zorgt ervoor dat één 

exemplaar bij de studentenadministratie komt. 

 De studentenadministratie archiveert één exemplaar 

in het studentendossier. 

 De student bewaart één exemplaar in zijn portfolio. 

S 

 

S 

 

S/PO 

 

S/PB 

 

PB/SA 

 

SA 

 

S 
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Ziekmeldingen en 

verzoeken voor 

extra verlof tijdens 

BPV. 

 De student meldt zich ziek bij de coach volgens het 

protocol (zie paragraaf 4.4) en geeft dit door aan de 

praktijkopleider. 

 De student vraagt verzoeken voor extra verlof 

volgens het protocol (zie paragraaf 4.4) aan bij de 

coach. De praktijkopleider wordt geïnformeerd door 

de student. 

 De coach verwerkt de ziekmeldingen direct in 

EduArte/Participatie. 

 De coach verwerkt de verzoeken voor extra verlof 

direct in EduArte/Participatie. 

S 

 

 

S 

 

 

 

C 

 

C 

Ongeoorloofd 

verzuim tijdens 

BPV (16 uur in 4 

weken of 10 keer te 

laat) 

 De praktijkopleider meldt het ongeoorloofd verzuim 

binnen 1 week aan de praktijkbegeleider/coach, die 

volgens het protocol actie onderneemt (zie paragraaf 

4.5). De praktijkbegeleider/coach registreert direct 

het verzuim in EduArte/Participatie. 

 De coach handelt het ongeoorloofd verzuim af in 

EduArte/Participatie. 

PO 

PB/C 

 

 

 

C 

Afkortingen: C = coach, PB = praktijkbegeleider, PO = praktijkopleider, S = student, 

SA = studentenadministratie. 

 

  



 

 

Handboek Aan- en afwezigheidsregistratie en verzuimaanpak, versie 22-04-2016 31 

 

BBL-studenten: 

Wat betreft de regels voor geoorloofd en ongeoorloofd verzuim tijdens de BPV gelden voor 

BBL-studenten dezelfde regels als voor de BOL-studenten. Deze zijn in de volgende 

paragrafen beschreven. Voor de BBL-studenten geldt, gezien hun arbeidsrelatie met de 

werkgever, een apart traject voor ziekmeldingen en verzoeken voor extra verlof. 

 

Omdat verzuim van 16 uur in een periode van vier weken onmiddellijk moet worden gemeld 

aan DUO via het Digitaal Verzuimloket, is het van belang dat afwezigheid van een student 

direct wordt gemeld aan Landstede. De praktijkopleider meldt ongeoorloofd verzuim via de 

mail/telefonisch aan de praktijkbegeleider/coach binnen een week aan Landstede. De 

praktijkbegeleider/coach draagt er zorg voor dat dit wordt geregistreerd en dat er tijdig een 

melding gaat naar DUO-verzuimloket (acties worden ondernomen volgens het protocol). 

 

Situatie Actie Actor 

Ziekmeldingen en 

verzoeken voor 

extra verlof voor 

BBL-studenten 

tijdens werk- en 

lesdagen. 

 De student meldt zich ziek bij de werkgever en bij de 

school volgens het protocol (zie paragraaf 4.4), dit 

geldt voor werk- en lesdagen. 

 De student vraagt verzoeken voor extra verlof op 

een lesdag aan bij de werkgever en volgens het 

protocol (zie paragraaf 4.4) bij de school. 

 De receptie verwerkt de ziekmeldingen direct 

EduArte/Participatie. 

 De coach registreert direct de verzoeken voor extra 

verlof in EduArte/Participatie. 

S 

 

S 

 

R 

 

C 

Ongeoorloofd 

verzuim tijdens 

werk- en lesdagen 

(16 uur in 4 weken 

of 10 keer te laat). 

 De praktijkopleider meldt het ongeoorloofd verzuim 

binnen 1 week aan de praktijkbegeleider/coach, die 

volgens het protocol actie onderneemt (zie paragraaf 

4.5). 

 De praktijkbegeleider/coach registreert direct het 

verzuim in EduArte/Participatie. 

 De coach handelt het ongeoorloofd verzuim af in 

EduArte/Participatie. 

PO 

 

 

 

PB/C 

 

C 

Afkortingen: C = Coach, R = Receptie, S = student. 
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4.4 Uitwerking protocol geoorloofd verzuim 

Veelvuldig geoorloofd verzuim kan leiden tot onderwijsachterstand en is soms een voorloper 

van schooluitval. Daarom vraagt dit verzuim ook aandacht. Ook de wet voorziet hierin. 

Veelvuldig geoorloofd verzuim kan bij het Digitaal Verzuimloket van DUO worden gemeld als 

‘dreigend verzuim’. 

 

 
 

Er zijn vijf soorten van geoorloofd verzuim waarvoor protocollen zijn opgesteld: 

1. Vrijstelling van lessen of inschrijving; 

2. Bezoek aan (para)medicus of andere medische zorg; 

3. Zwangerschaps- en bevallingsverlof; 

4. Extra verlof met toestemming directeur/leerplichtambtenaar; 

5. Ziekte. 

 

N.B. Aan- en afwezigheid tijdens les- en praktijktijd is tijdens de coachgesprekken een item 

van gesprek. Alle acties en afspraken worden in het dossier van de student in e-TO 

vastgelegd. De brieven, contracten en aanvraagformulieren extra verlof worden in het 

studentendossier bij de studentenadministratie vastgelegd. 

 

Situatie Actie Actor Beschikbare documenten 

Start 

opleidingsactiviteit12. 

 

 De docent beschikt over een 

lijst met te verwachten 

studenten. 

 De docent registreert de aan – 

en afwezigheid van de 

student. 

D 

 

D 

Lijst van studenten per 

opleidingsactiviteit. 

Stroomschema aan- en 

afwezigheidsregistratie 

EduArte/Participatie 

(geoorloofd) en 

(ongeoorloofd). 

Afkorting: C = coach, D = docent. 

  

                                                
12 Lesuur 
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4.4.1 Vrijstelling van lessen of inschrijving: 

Alleen na toestemming van de directie kan een student vrijstelling van lessen krijgen, 

vrijstelling mag gebruiken worden voor: 

 Topsport; 

 Plusvoorziening; 

 Eigen onderneming; 

 Uitstel tot einde schooljaar i.v.m. diplomering (wacht op diploma); 

 Vrijstelling van lessen na akkoord examencommissie; 

Daarnaast kan in uitzonderlijke gevallen een student <18 jaar vrijstelling van lessen of 

inschrijving krijgen door de leerplichtambtenaar. De leerplichtambtenaar geeft de vrijstelling 

door aan Landstede (eventueel via de VSV-lijsten van DUO die door Centraal Bureau opgehaald 

worden, Centraal Bureau geeft de vrijstelling door aan de verzuimcoördinator van het desbetreffende 

team).  

 

Vrijstelling

Vrijstelling van lessen 
registreren als absentie 

(geoorloofd)

Start uitschrijvings-
procedure

NEE

JA

Topsport/Plusvoorziening/
Eigen onderneming/wacht 

op diploma/akkoord 
excom/akkoord lpa

Vrijstelling van 
inschrijving?

 
 

Situatie Actie Actor Beschikbare documenten 

Vrijstelling van  

lessen na 

toestemming 

directie. 

 De coach vraagt met reden 

toestemming bij de directie 

voor vrijstelling van lessen. 

 De directie geeft toestemming. 

 De coach verwerkt de 

vrijstelling vanaf de 

begindatum in EduArte/ 

Participatie. 

C 

 

 

D 

C 

 

Vrijstelling van 

lessen door 

leerplichtambtenaar. 

 De leerplichtambtenaar 

informeert (via de 

verzuimcoördinator via DUO) de 

coach dat de student 

vrijstelling van onderwijs heeft. 

 De coach verwerkt de 

vrijstelling vanaf de 

LPA/VC 

 

 

 

 

C 
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begindatum in EduArte/ 

Participatie. 

Vrijstelling van 

inschrijving door 

leerplichtambtenaar. 

 De leerplichtambtenaar 

informeert (via de 

verzuimcoördinator via DUO) de 

coach dat de student 

vrijstelling van inschrijving 

heeft. 

 De coach zet de uitschrijvings-

procedure in gang. 

LPA/VC 

 

 

 

 

 

C 

 

Afkorting: C = coach, D = directie, LPA = leerplichtambtenaar, VC = verzuimcoördinator. 
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4.2.2 Bezoek aan (para)medicus of andere medische zorg: 

De regels en procedures bij afwezigheid student staan ook beschreven in de 

onderwijsovereenkomst artikel 16. Bij twijfel kan een bewijsstuk gevraagd worden aan de 

student. 

 

Situatie Actie Actor Beschikbare documenten 

Gepland bezoek 

arts of andere 

medische zorg. 

 De student geeft bij coach, zo 

spoedig mogelijk, maar uiterlijk 

2 dagen van te voren aan dat 

hij zal verzuimen in verband 

met bezoek aan een arts of 

andere medische zorg. 

 De coach verwerkt direct de 

absentiemelding in EduArte/ 

Participatie. 

S 

 

 

 

 

 

C 

 

Onverwachts 

bezoek arts of 

andere medische 

zorg. 

 De student meldt dit ’s morgens 

voor 8.30 uur bij de receptie of 

de daartoe aangewezen 

persoon en mailt de coach. 

 De receptie verwerkt direct de 

absentiemelding in EduArte/ 

Participatie.  

S 

 

 

 

R 

 

 

Afkortingen: C = coach, R = receptie, S = student. 

 

Indien het arts bezoek een spoedgeval betreft moet in redelijkheid worden gehandeld. 
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4.4.3 Zwangerschaps- en bevallingsverlof: 

De regels en procedures bij afwezigheid student staan ook beschreven in de 

onderwijsovereenkomst artikel 16. Zie ook de richtlijnen in bijlage 1. Het volgende deel van 

het stroomschema is van toepassing: 

 

 
  

Situatie Actie Actor Beschikbare documenten 

Student wil 

zwangerschaps- 

en 

bevallingsverlof. 

 De student dient zo spoedig 

mogelijk, na bekendmaking van 

zwangerschap een bewijsstuk 

van verloskundige/arts te 

overhandigen aan de coach 

waarin de vermoedelijke 

bevallingsdatum staat. 

 De coach legt het bewijsstuk 

vast in het studentendossier. 

 De coach en de student 

bespreken de situatie en wat de 

gevolgen zijn voor het 

onderwijsproces van de student 

en informeert de student over de 

gevolgen voor haar 

studiefinanciering. 

 De coach stelt het contract 

zwangerschaps- en 

bevallingsverlof voor de student 

op waarin staat wanneer het 

zwangerschapsverlof in gaat en 

wat de afspraken zijn. 

 Het contract wordt vastgelegd in 

het studentendossier en de 

student krijgt een kopie. 

 De coach legt de gemaakte 

afspraken vast in e-TO. 

 

S 

 

 

 

 

 

 

C/VA 

 

C/S 

 

 

 

 

 

 

C 

 

 

 

 

 

C/VA 

 

 

C 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Contract zwangerschaps- 

en bevallingsverlof. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Zwangerschaps- en 

bevallingsverlof

Contract opstellen + 

maatwerk 

studieprogramma

Start uitschrijvings-

procedure

EN

Studenten zonder 

startkwalificatie 

melden bij digitaal 

verzuimloket

Studenten zonder 

startkwalificatie 

melden bij digitaal 

verzuimloket

EN

Doorstuderen? JA

NEE

brief 2: Melding 

zwangerschap bij 

Digitaal Verzuimloket

EN
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 De student gaat 6 tot 4 weken 

voor de vermoedelijke 

bevallingsdatum met 

zwangerschapsverlof. 

 De coach meldt in EduArte/ 

Participatie de student als 

geoorloofd afwezig vanaf de dag 

dat de student met 

zwangerschapsverlof gaat.  

 De coach meldt een student 

zonder startkwalificatie via het 

Digitaal Verzuimloket (DUO) aan 

leerplicht en/of RMC en geeft 

benodigde informatie aan de 

verzuimadministratie door zodat 

brief 2 verstuurd kan worden. 

 De verzuimadministratie stelt 

brief 2 op in EduArte/ 

Participatie, verstuurt deze naar 

de student en ouders/verzorgers 

en archiveert deze in het 

studentendossier. 

 De student geeft aan de coach 

door wanneer zij is bevallen. 

 De student hervat 10 tot 12 

weken na de bevallingsdatum 

het onderwijsproces. 

 De coach vult in EduArte/ 

Participatie de einddatum van 

het zwangerschaps- en 

bevallingsverlof in. 

S 

 

 

 

C 

 

 

 

 

C 

 

 

 

 

 

 

VA 

 

 

 

 

S 

 

 

S 

 

 

C 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Brief 2 Melding 

zwangerschap bij Digitaal 

Verzuimloket. 

Student wordt 

uitgeschreven 

i.v.m. 

zwangerschap en 

de gevolgen voor 

de 

studiefinanciering 

 De student besluit om zich te 

laten uitschrijven vanwege de 

zwangerschap en de gevolgen 

voor haar studiefinanciering. 

 De coach zet de 

uitschrijvingsprocedure in gang. 

 De coach en SAB hebben een 

eindgesprek met de student en 

ouders/verzorgers. 

 De coach meldt een student 

zonder startkwalificatie via het 

Digitaal Verzuimloket (DUO) aan 

leerplicht en/of RMC. 

S 

 

 

 

C 

 

C/SAB/S 

 

 

C 
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 De studentenadministratie 

schrijft de student uit. 

 De coach legt iedere stap vast in 

e-TO. 

SA 

 

C 

Afkortingen: C= coach, S = student, SAB = Studie, advies en begeleiding, VA = verzuimadministratie. 
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4.4.4 Extra verlof met toestemming van de directeur of de leerplichtambtenaar. 

De regels en procedures bij afwezigheid student staan ook beschreven in de 

onderwijsovereenkomst artikel 16. Bij twijfel kan een bewijsstuk gevraagd worden aan de 

student. Redenen voor extra verlof kan zijn: 

 Vakantieverlof. 

 Wettelijke verplichting. 

 Verhuizing. 

 Bijwonen van een huwelijk t/m 3e graad. 

 Ernstige levensbedreigende ziekte zonder uitzicht op herstel t/m 3e graad. 

 Overlijden t/m 4e graad. 

 Bevalling van echtgenote, geregistreerd partner of persoon met wie de student 

ongehuwd samenwoont. 

 25-, 40-, of 50-jarig ambtsjubilea van ouder(s)/verzorger(s) of grootouder(s). 

 12½-, 25-, 40-, 50- of 60-jarig huwelijksjubilea van ouders/verzorgers of grootouders. 

 Theorie-examen rijbewijs. 

 Praktijkexamen rijbewijs. 

 Anders. 

Zie ook de richtlijnen in bijlage 1. Het volgende deel van het stroomschema is van 

toepassing: 

 

 
 

Situatie Actie Actor Beschikbare documenten 

Student wil 

toestemming 

voor extra verlof. 

 De student dient zo spoedig 

mogelijk, maar uiterlijk 2 dagen 

van tevoren (vakantieverlof 

minimaal 8 weken van tevoren), een 

schriftelijk verzoek in voor 

toestemming bij de directie via 

de coach, d.m.v. het aanvraag 

formulier extra verlof volledig in 

te vullen en te ondertekenen.  

 De coach en de student 

bespreken dit verzoek en de 

gevolgen voor het 

onderwijsproces van de student. 

 De coach legt de gemaakte 

afspraken vast in e-TO. 

S 

 

 

 

 

 

 

 

 

S/C 

 

 

 

C 

 

 

Aanvraagformulier extra 

verlof. 

Verlof met 

toestemming

Contact i.v.m. situatie + 

maatwerk 

studieprogramma

Meer dan 10 

schooldagen?
JA

Student hervat 

onderwijs
NEE

Studenten zonder 

startkwalificatie 

melden bij digitaal 

verzuimloket

EN
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 De directie verleent toestemming 

voor het extra verlof door het 

formulier te ondertekenen (tot 

max. 10 schooldagen/schooljaar en 

tot 18 jaar aan de hand van de 

Leerplichtwet). Aanvragen voor 

meer dan 10 dagen gaan naar 

de leerplichtambtenaar. 

 Het getekende formulier wordt 

via de coach vastgelegd in 

studentendossier. 

 De coach meldt in 

EduArte/Participatie de student 

als geoorloofd afwezig voor de 

toegewezen uren/ dagen. 

DI/LPA 

 

 

 

 

 

 

 

C/VA 

 

 

C 

 

Afkortingen: C= coach, DI = directie, LPA = leerplichtambtenaar, S = student, VA = 

verzuimadministratie. 

 

Heeft de directie géén goedkeuring verleend en de student is niet aanwezig, dan is er sprake 

van ongeoorloofd verzuim. 
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4.4.5 Ziekte 

De regels en procedures bij afwezigheid student wegens ziekte staan ook beschreven in de 

onderwijsovereenkomst artikel 17. Het volgende deel van het stroomschema’s is van 

toepassing: 

 

 
 

“Ziekte” – geoorloofd en ongeoorloofd – horen te vallen onder twee rubrieken voor verzuim – 

geoorloofd en ongeoorloofd – maar kennen verder dezelfde afhandeling.  

 

Situatie Actie Actor Beschikbare documenten 

Student is ziek.  De student (>18 jaar) of ouder/ 

verzorger (<18 jaar) meldt zich 

ziek aan Landstede, bij de 

daartoe aangewezen persoon 

(voor 8.30 uur, zoals vastgelegd 

in de onderwijsovereenkomst, 

artikel 17.1) en mailt de coach 

hierover.  

 De receptie verwerkt de 

ziekmelding direct in EduArte/ 

Participatie (alleen begindatum 

wordt ingevuld). 

S 

 

 

 

 

 

 

 

R 

 

Student wordt 

tijdens schooldag 

ziek. 

 De student meldt zich ziek bij 

de receptie of de daartoe 

aangewezen persoon en mailt 

de coach hierover. 

 De receptie verwerkt direct de 

ziekmelding in EduArte/ 

Participatie (alleen begindatum 

wordt ingevuld). 

S 

 

 

 

R 

 

Bij ziekte van 

minimaal 10 

schooldagen. 

 De coach neemt contact op met 

student en/of ouders/verzorgers 

i.v.m. situatie. 

 

C 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ziekte

Studenten zonder 

startkwalificatie melden 

bij digitaal verzuimloket

Brief 4: Signaal/

patroon in ongeoorloofd 

verzuim/te laat komen

Betrekken SABEN

Na minimaal 10 

schooldagen ziekte

Contact i.v.m. situatie + 

maatwerk 

studieprogramma

Studenten zonder 

startkwalificatie 

melden bij digitaal 

verzuimloket

Ziekte als 

signaal 

verzuim?

EN

ENJA

brief 1: Melding ziekte 

bij Digitaal Verzuimloket
EN
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 De coach maakt met de student 

afspraken over studieprestaties 

en hervatting onderwijs en zo 

nodig maatwerk 

inhaalprogramma. 

 De coach meldt een student 

zonder startkwalificatie via het 

Digitaal Verzuimloket (DUO) 

aan leerplicht en/of RMC en 

geeft benodigde informatie aan 

de verzuimadministratie door 

zodat brief 1 verstuurd kan 

worden. 

 De verzuimadministratie stelt 

brief 1 op in EduArte/ 

Participatie, verstuurt deze naar 

de student en ouders/ 

verzorgers en archiveert deze 

in studentendossier. 

 De coach legt de gemaakte 

afspraken vast in e-TO 

C 

 

 

 

 

 

C 

 

 

 

 

 

 

 

VA 

 

 

 

 

 

C 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Brief 1 Melding 

ziekteverzuim bij Digitaal 

Verzuimloket. 

Ziekte als 

signaalverzuim13. 

 De coach meldt een student 

zonder startkwalificatie via het 

Digitaal Verzuimloket (DUO) 

aan leerplicht en/of RMC. 

 De coach geeft benodigde 

informatie aan de 

verzuimadministratie door 

zodat brief 4 verstuurd kan 

worden. 

 De verzuimadministratie stelt 

brief 4 op in EduArte/ 

Participatie, verstuurt deze naar 

de student en ouders/ 

verzorgers en archiveert deze 

in studentendossier. 

 De coach betrekt SAB erbij. 

 De coach legt iedere stap vast 

in e-TO 

C 

 

 

 

C 

 

 

 

 

VA 

 

 

 

 

 

C 

C 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Brief 4 Signaal/patroon in 

ongeoorloofd verzuim/te laat 

komen. 

                                                
13 Zie hiervoor de richtlijn van de GGD, beschreven in hoofdstuk 3.2. 
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Betermelding  De student mailt direct de 

coach én de receptie wanneer 

hij/zij beter is. 

 De medewerker receptie vult de 

einddatum van de ziekmelding 

in. 

OF 

 De docent zet de student 

aanwezig in de les (de 

ziekmelding krijgt een einddatum) 

(OF) 

 (De student mailt direct de coach 

wanneer hij/zij beter is.) 

 (De docent registreert de student 

aanwezig (present) in EduArte/ 

Participatie. EduArte/Participatie 

vult automatisch de einddatum van 

de ziekmelding in.) 

S 

 

 

 

R 

 

 

 

D 

 

 

 

(S) 

 

 

(D) 

 

Afkortingen: C = coach, R = receptie, S = student, SAB = Studie, Advies en Begeleiding,  

VA = verzuimadministratie. 

 

Aanbevolen wordt om de eerste optie in te voeren. Direct nadat de student zich hersteld 

heeft gemeld wordt de einddatum bij de ziekmelding ingevoerd. Als de student dan niet komt 

opdagen nadat hij zich hersteld heeft gemeld wordt dit dan als “ongeoorloofd afwezig” 

vastgelegd. Bij optie 2 blijft de student “ziek”. 
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4.5 Uitwerking registratie ongeoorloofd verzuim 

Voor de situaties waarin sprake is van ongeoorloofd verzuim, geldt het protocol zoals 

hieronder beschreven. Voor de helderheid is in eerste instantie een deel van het 

stroomschema aan- en afwezigheidsregistratie weergegeven en daarna volgt een tabel met 

een nadere uitwerking van iedere stap, met daarbij aangegeven wie de actor is en of er 

beschikbare documenten zijn.  

 
 

Er zijn vijf soorten van ongeoorloofd verzuim waarvoor protocollen zijn opgesteld: 

1. Artsbezoek (zie hiervoor bij 4.4.2.) met dien verstande dat de melding niet conform 

protocol is gedaan. 

2. Ziek (zie hiervoor bij 4.4 onder 5) met dien verstande dat de melding niet conform 

protocol is gedaan. 

3. Verwijdering uit de les. 

4. Te laat in de les. 

5. Afwezig in de les. 

Tenslotte zijn er nog protocollen opgesteld voor: 

6. Schorsing. 

7. Verwijdering. 

 

N.B. Aan- en afwezigheid tijdens les- en praktijktijd is tijdens de coachgesprekken een item van 

gesprek. Alle acties en afspraken worden in het dossier van de student in e-TO vastgelegd. De 

brieven en formulieren melding afwezigheid scholier/student worden in het studentendossier bij de 

studentenadministratie vastgelegd. 

 

Situatie Actie Actor Beschikbare documenten 

Start 

opleidingsactiviteit14. 

 

 De docent beschikt over een 

lijst met de te verwachten 

studenten. 

 De docent registreert de aan – 

en afwezigheid van de 

student. 

D 

 

 

D 

Lijst van studenten per 

opleidingsactiviteit. 

 

Stroomschema aan- en 

afwezigheidsregistratie 

EduArte/Participatie 

(geoorloofd) en 

(ongeoorloofd). 

Afkortingen: C = coach, D = docent. 

                                                
14 Lesuur 
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4.5.1 Verwijdering uit de les 

Een personeelslid van Landstede kan de student uit de opleidingsactiviteit verwijderen indien 

deze een opleidingsactiviteit naar zijn/haar oordeel verstoort.  

 

De regel en procedure staan ook beschreven in de onderwijsovereenkomst artikel 21.  

 

Het volgende deel van het stroomschema is van toepassing: 

 

 
 

Situatie Actie Actor Beschikbare documenten 

Verwijderd uit de 

les 

 

 De docent zet bij de 

waarneming van de student in 

EduArte/Participatie op 

verwijderd uit les, met tijd en 

reden. 

 De student meldt zich 

onmiddellijk na verwijdering bij 

de daartoe aangewezen 

persoon/coach. 

 De coach heeft een gesprek 

met de student, ouder/ 

verzorger en docent en wat de 

gevolgen zijn. 

 De coach maakt een verslag 

van het gesprek en legt dit vast 

in e-TO. 

D 

 

 

 

 

S 

 

 

 

C/S/D 

 

 

 

C 

 

Afkortingen: C = coach, D = docent, S = student. 
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4.5.2 Te laat in de les 

De docent merkt op dat een student te laat in de les verschijnt. Wettelijk mag een student 

niet een heel lesuur als “Te laat” zetten – dat is “Afwezig”. De docent moet de 

binnenkomsttijd van de student noteren. 

 

 
 

Situatie Actie Actor Beschikbare documenten 

Te laat in de les  De docent noteert de 

binnenkomsttijd in EduArte/ 

Participatie en vult eventueel bij 

opmerking de reden in. 

D 
 

Afkortingen: D = docent 

  

10x te laat in 4 
aaneengesloten 

weken?

Brief 3b: Verzuimmelding te 

laat

Melden bij Digitaal 

Verzuimloket
JA EN

Student heeft 
start 

kwalificatie?
NEE



 

 

Handboek Aan- en afwezigheidsregistratie en verzuimaanpak, versie 22-04-2016 47 

 

4.5.3 Afwezig in de les 

De docent merkt op dat een student niet in de les verschijnt. Wettelijk mag een student niet 

een heel lesuur als “Te laat” staan – dat is “Afwezig”. 

 

Situatie Actie Actor Beschikbare documenten 

Niet aanwezig in 

de les 

 De docent noteert in 

EduArte/Participatie dat de 

student “Afwezig” (A) is. 

D  

Afkortingen: D = docent 
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4.5.4 Schorsing 

Een schorsing kan opgelegd worden als corrigerende strafmaatregel, die toegepast wordt 

nadat is gebleken dat andere maatregelen niet het beoogde effect hadden. Schorsing kan 

ook opgelegd worden als een onmiddellijke maatregel naar aanleiding van een ernstige 

aangelegenheid. 

 

Aanleidingen voor een schorsingsbesluit kunnen zijn: 

- herhaalde les- of ordeverstoring; 

- wangedrag tegenover docenten of medestudenten; 

- diefstal, beroving, afpersing, fraude; 

- bedreiging, door ouders of door de student; 

- gedrag dat de veiligheid aantast van studenten of medewerkers van school; 

- geweldpleging; 

- gebruik van alcohol of drugs tijdens schooltijden; 

- handel in drugs of in gestolen goederen; 

- bezit van wapens of vuurwerk. 

 

De regels en procedures staan ook beschreven in de onderwijsovereenkomst artikel 22. 

 

Het volgende deel van het stroomschema is van toepassing: 

 

 
 

Situatie Actie Actor Beschikbare documenten 

Schorsing  De directie kan de student 

gedurende een periode van 

maximaal 5 schooldagen 

onmiddellijk schorsen en kan 

deze eenmaal verlengen met 

maximaal 5 schooldagen (dit 

kan mondeling dan wel schriftelijk 

geschieden, mondeling wordt 

onverwijld schriftelijk bevestigd) en 

geeft aan de 

verzuimadministratie de 

benodigde informatie door 

zodat brief 8 opgesteld kan 

worden. 

 

 

DI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Schorsing

Studenten zonder 

startkwalificatie melden 

bij Digitaal Verzuimloket

Aangetekende 

brief 8: Schorsing
EN

Officieel gesprek 
student/ouder
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 De coach meldt een student 

zonder startkwalificatie via het 

Digitaal Verzuimloket (DUO) 

aan leerplicht en/of RMC. 

 De directie en coach hebben 

een officieel gesprek met de 

student en ouders/verzorgers. 

 De verzuimadministratie stelt 

brief 8 op in EduArte/ 

Participatie, onder vermelding 

van reden schorsing, begin- en 

einddata, verstuurt deze 

aangetekend naar de student 

en ouders/verzorgers en 

archiveert deze in het 

studentendossier. 

 De coach maakt een verslag 

van het gesprek, laat dit 

ondertekenen door directie, 

student en ouders/verzorgers 

en deze wordt vastgelegd in het 

studentendossier. 

 De directie kan de student 

gedurende de procedure tot 

definitieve verwijdering de 

toegang tot Landstede 

ontzeggen. 

 De directie stelt de Inspectie 

van het Onderwijs op de hoogte 

van de schorsing met opgave 

van reden voor een periode 

langer dan 1 dag. 

 De coach legt iedere stap vast 

in e-TO. 

C 

 

 

 

 

DI/C/S  

 

 

VA 

 

 

 

 

 

 

 

 

C 

 

 

 

 

 

DI 

 

 

 

 

DI 

 

 

 

 

C 

 

 

 

 

 

 

 

 

Brief 8 Schorsing. 

Bezwaar  De student ( >18 jaar) of 

ouders/verzorgers (<18 jaar) 

kunnen binnen 5 werkdagen na 

het opleggen van de schorsing 

zijn reactie kenbaar maken aan 

het College van Bestuur. 

S 
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 Het College van Bestuur heeft 

een gesprek met de student en 

ouders/verzorgers. 

 Het College van Bestuur neemt 

kennis van de op het besluit 

betrekking hebbende adviezen 

of rapporten. 

 Het College van Bestuur neemt 

zo spoedig mogelijk een 

besluit. 

CvB 

 

 

CvB 

 

 

 

CvB 

Afkortingen: C = coach, CvB = College van Bestuur, S = de student, DI = directie, VA= 

verzuimadministratie. 
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4.5.5 Verwijdering 

De student kan door de directie van Landstede worden verwijderd, indien hij/zij: 

a. met regelmaat de voorschriften van Landstede overtreedt, nadat hij/zij reeds 

schriftelijk is gewaarschuwd en is gewezen op de mogelijke consequenties van 

zijn/haar handelen of nalaten; 

b. zich schuldig heeft gemaakt aan ernstig wangedrag. 

 

Verwijdering van een student waarop de leerplicht- en/of kwalificatieplicht van toepassing is, 

geschiedt slechts met inachtneming van de WEB: 

- definitieve verwijdering van een student waarop de Leerplichtwet van toepassing is, 

vindt alleen plaats nadat de directie ervoor heeft gezorgd dat een andere school of 

instelling bereid is de student toe te laten; 

- indien aantoonbaar gedurende 8 weken zonder succes is gezocht naar een 

zodanige instelling of school waarnaar kan worden gewezen, kan in afwijking van het 

voorgaande punt, tot definitieve verwijdering worden overgegaan (WEB artikel 8.1.3, 

lid 5). 

EN: 

- verwijdering van een niet-leerplichtige student die geen startkwalificatie heeft en die 

nog geen 23 jaar is, is onmiddellijk gemeld aan de gemeente (WEB artikel 8.1.8). 

 

De regels en procedures bij verwijdering en bezwaar hierin staan ook beschreven in de 

onderwijsovereenkomst artikelen 23, 24 en 25. Het volgende deel van het stroomschema is 

van toepassing: 

 

Gesprek met 
student (en ouder/

verzorger)

Studenten zonder 
startkwalificatie 

melden bij 
digitaal 

verzuimloket

EN
Overleg met 

inspectie
EN

Studenten zonder 
startkwalificatie 

herhaald melden bij 
Digitaal Verzuimloket

Aangetekende 
brief 10: definitieve 

verwijdering
EN

Uitschrijving

EN

Aangetekende 
brief 9: 

voornemen tot 
definitieve 

verwijdering

EN

Besluit 
 doorgaan 

verwijderen ?

Student hervat 
onderwijs

NEE

JA

Bezwaarprocedure 
gestart?

JA

Bezwaar 
toegewezen?

Uitschrijving 
ongedaan maken

JA

JA

Einde

NEE

NEE

Verwijdering van 
school
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Situatie Actie Actor Beschikbare documenten 

Voornemen tot 

definitieve 

verwijdering 

 De directie geeft benodigde 

informatie aan de 

verzuimadministratie door 

zodat brief 9 verstuurd kan 

worden 

 De verzuimadministratie stelt 

brief 9 op in EduArte/ 

Participatie, onder vermelding 

van reden, verstuurt deze 

aangetekend en archiveert 

deze in het studentendossier 

 De coach meldt een student 

zonder startkwalificatie via het 

Digitaal Verzuimloket (DUO) 

aan leerplicht en/of RMC. 

 De directie kan de student 

gedurende de procedure tot 

definitieve verwijdering de 

toegang tot Landstede 

ontzeggen. 

 De directie en coach hebben 

met de student en ouders/ 

verzorgers een officieel 

gesprek. 

 De coach maakt een verslag 

van het gesprek, laat dit 

ondertekenen door directie, 

student en ouders/verzorgers 

en deze wordt vastgelegd in het 

studentendossier. 

 De directie overlegt met de 

Inspectie van het Onderwijs. 

 De coach legt iedere stap vast 

in e-TO. 

DI 

 

 

 

 

VA 

 

 

 

 

 

C 

 

 

 

DI 

 

 

 

 

DI/C/S 

 

 

 

C 

 

 

 

 

 

DI 

 

C 

 

 

 

 

 

Brief 9 Voornemen tot 

definitieve verwijdering. 

Definitieve 

verwijdering 

 Binnen 10 schooldagen na 

verzenden brief 9 besluit de 

directie betreffende definitieve 

verwijdering en geeft aan de 

verzuimadministratie de 

benodigde informatie door 

DI 
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zodat brief 10 verstuurd kan 

worden. 

 De verzuimadministratie stelt 

brief 10 op in 

EduArte/Participatie, met 

opgave van reden hoe bezwaar 

maken en indien van 

toepassing welke 

school/instelling bereid is de 

student te plaatsen, verstuurt 

deze aangetekend archiveert 

deze in studentendossier. 

 De coach meldt een student 

zonder startkwalificatie nog een 

keer via het Digitaal 

Verzuimloket (DUO) aan 

leerplicht en/of RMC (herhaalde 

melding). 

 De studentenadministratie 

schrijft de student uit. 

 De coach legt iedere stap vast 

in e-TO. 

 

VA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

C 

 

 

 

 

 

SA 

 

C 

 

Brief 10 Definitieve 

verwijdering. 

Bezwaar  De student (>18 jaar) of 
ouders/verzorgers (<18 jaar) 

kunnen binnen 30 dagen na 
dagtekening van  brief 10 
schriftelijk om herziening van 
het besluit worden verzocht aan 
het College van Bestuur. 

 Het College van Bestuurt 
overlegt met de Inspectie van 
het Onderwijs en desgewenst 
andere deskundigen. 

 Het College van Bestuur heeft 
een gesprek met de student en 
ouders/verzorgers. 

 Het College van Bestuur neemt 
kennis van de op het besluit 
betrekking hebbende adviezen 
of rapporten. 

 Het College van Bestuur kan de 
student gedurende de 
behandeling van het verzoek 
om herziening van een besluit 
tot definitieve verwijdering de 

S 

 

 

 

 

 

CvB 

 

 

CvB/S 

 

CvB 

 

 

CvB 
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toegang tot Landstede 
ontzeggen. 

 Het College van Bestuur neemt 
zo spoedig mogelijk doch 
uiterlijk binnen 30 dagen na 
ontvangst van het verzoek een 
besluit. 

 

CvB 

Afkortingen: C = coach, CvB = College van Bestuur, SA= studentenadministratie, DI = directie, S = 

student, VA = verzuimadministratie. 
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4.6 Uitwerking protocol ongeoorloofd verzuim 

 

4.6.1 16 klokuren ongeoorloofd afwezig in 4 aaneengesloten weken 

Wanneer de student 16 klokuren afwezig is in 4 aangesloten weken, is het volgende deel 

van het stroomschema van toepassing: 

 

Situatie Actie Actor Beschikbare documenten 

16 uur 

ongeoorloofd 

afwezig in 4 

aaneengesloten 

weken. 

 De coach ontvangt een signaal 

’16 klokuren ongeoorloofd 

afwezig in 4 aaneengesloten 

weken’ in EduArte/Participatie 

en in zijn mail. 

 De coach meldt een student 

zonder startkwalificatie via het 

Digitaal Verzuimloket (DUO) 

aan leerplicht en/of RMC. 

 De coach geeft benodigde 

informatie aan de 

verzuimadministratie door 

zodat brief 3a of 3c verstuurd 

kan worden. 

 De verzuimadministratie stelt 

brief 3a of 3c op in 

EduArte/Participatie, verstuurt 

deze naar de student en 

ouders/verzorgers en archiveert 

deze in studentendossier. 

 De coach heeft binnen 2 weken 

na constatering, een officieel 

gesprek met de student en 

ouders/verzorgers. 

 De coach maakt een verslag 

van het gesprek en legt dit vast 

in e-TO. 

 De coach legt iedere stap vast 

in e-TO. 

C 

 

 

C 

 

 

 

C 

 

 

 

 

VA 

 

 

 

 

 

C/S 

 

 

 

C 

 

 

C 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Brief 3a Melding 

ongeoorloofd verzuim bij 

Digitaal Verzuimloket (16 

klokuur, zonder 

startkwalificatie). 

Brief 3c Melding 

ongeoorloofd verzuim bij 

Digitaal Verzuimloket 

(zonder startkwalificatie). 

Afkortingen: C = coach, S = student, VA= verzuimadministratie. 
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4.6.2 10 keer te laat in 4 aaneengesloten weken 

Wanneer de student 10 keer te laat is in 4 aangesloten weken, is het volgende deel van het 

stroomschema van toepassing: 

 

 
 

Situatie Actie Actor Beschikbare documenten 

10 keer 

te laat in 4 

aaneengesloten 

weken. 

 De coach ziet in EduArte/ 

Participatie een maatregel ‘10x 

te laat in 4 aaneengesloten 

weken’ voor een student. 

 De coach meldt een student 

zonder startkwalificatie via het 

Digitaal Verzuimloket (DUO) 

aan leerplicht en/of RMC. 

 De coach geeft benodigde 

informatie aan de 

verzuimadministratie door 

zodat brief 3b verstuurd kan 

worden. 

 De verzuimadministratie stelt 

brief 3b op in 

EduArte/Participatie, verstuurt 

deze naar de student en 

ouders/verzorgers en archiveert 

deze in studentendossier. 

 De coach heeft binnen 2 weken 

na constatering, een officieel 

gesprek met de student en 

ouders/verzorgers. 

 De coach maakt een verslag 

van het gesprek en legt dit vast 

in e-TO. 

 De coach legt iedere stap vast 

in e-TO. 

C 

 

 

 

C 

 

 

 

C 

 

 

 

 

VA 

 

 

 

 

 

C/S 

 

 

 

C 

 

 

C 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Brief 3b Melding 

ongeoorloofd verzuim bij 

Digitaal Verzuimloket (10x te 

laat, zonder startkwalificatie). 

Afkortingen: C = coach, S = student, VA= verzuimadministratie. 
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4.6.3 Signaal/patroon in verzuim of patroon in te laat komen 

Wanneer er sprake is van een signaal of patroon in verzuim of patroon in te laat komen, is 

het volgende deel van het stroomschema van toepassing: 

 

 

 
 

Situatie Actie Actor Beschikbare documenten 

Signaal en/of 

patroon in 

ongeoorloofd 

verzuim of patroon 

in te laat komen. 

 De coach ontdekt een signaal/ 

patroon in verzuim of een 

patroon in te laat komen. 

 De coach meldt een student 

zonder startkwalificatie via het 

Digitaal Verzuimloket (DUO) 

aan leerplicht en/of RMC. 

 De coach betrekt SAB erbij. 

 De coach geeft benodigde 

informatie aan de 

verzuimadministratie door 

zodat brief 4 verstuurd kan 

worden. 

 De verzuimadministratie stelt 

brief 4 op in 

EduArte/Participatie, verstuurt 

deze naar de student en 

ouders/verzorgers en archiveert 

deze in studentendossier. 

 De coach heeft een officieel 

gesprek met de student en 

ouders/verzorgers. 

 De coach maakt een verslag 

van het gesprek en legt dit vast 

in e-TO. 

 De coach legt iedere stap vast 

in e-TO. 

C 

 

 

C 

 

 

 

C 

C 

 

 

 

 

VA 

 

 

 

 

 

C/S 

 

 

C 

 

 

C 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Brief 4 Signaal/patroon in 

ongeoorloofd verzuim/te laat 

komen. 

Afkortingen: C = coach, S = student, SAB = Studie, Advies en Begeleiding, VA= verzuimadministratie. 
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4.6.4 Geen verbetering / 100% ongeoorloofd verzuim in 4 aaneengesloten 

weken 

 

Wanneer er geen verbetering plaatsvindt of de student is gedurende vier aaneengesloten 

weken 100% afwezig, is het volgende deel van het stroomschema van toepassing: 

 

 
 

Situatie Actie Actor Beschikbare documenten 

Geen verbetering, 

100% 

ongeoorloofd 

verzuim in  

4 aaneengesloten 

weken. 

 De coach ontdekt dat er geen 

verbetering is in het verzuim. 

OF 

De coach ontvangt een signaal  

‘100% ongeoorloofd afwezig in 

4 aaneengesloten weken’ in 

EduArte/Participatie en in zijn 

mail. 

 De coach meldt uiterlijk de 3e 

werkdag na 4 weken 

ongeoorloofd verzuim een 

student zonder startkwalificatie 

nog een keer via het Digitaal 

Verzuimloket (DUO) aan 

leerplicht en/of RMC 

(herhaalde melding). 

 De coach geeft benodigde 

informatie aan de 

verzuimadministratie door 

zodat brief 5 verstuurd kan 

worden. 

 

C 

 

 

 

 

 

 

 

C 

 

 

 

 

 

 

 

C 
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 De verzuimadministratie stelt 

brief 5 op in EduArte/ 

Participatie onder vermelding 

van schriftelijk opvragen van 

reden + gevolgen en verstuurt 

deze naar student en ouders/ 

verzorgers en archiveert deze 

in het studentendossier. 

 De coach meldt uiterlijk de 5e 

werkdag na de 8e week 100% 

ongeoorloofd verzuim, een 

student met mbo niveau 1 of 2 

opleiding bij DUO i.v.m. 

studiefinanciering. 

 De coach geeft een afschrift 

van melding afwezigheid bij 

DUO aan de 

verzuimadministratie. 

 De verzuimadministratie stelt 

brief 6 op in EduArte/ 

Participatie, verstuurt deze 

met kopie van de melding 

afwezigheid bij DUO naar de 

student en ouders/ verzorgers 

en archiveert beide in het 

studentendossier. 

 De coach legt iedere stap vast 

in e-TO. 

VA 

 

 

 

 

 

 

 

 

C 

 

 

 

 

 

C 

 

 

 

VA 

 

 

 

 

 

 

 

C 

Brief 5 100% ongeoorloofd 

verzuim in 4 

aaneengesloten weken. 

 

 

 

 

 

 

Formulier melding 

afwezigheid scholier-

student (op site DUO > 

Zakelijk > BVE > Inschrijf-

gegevens > Uitschrijving en 

afwezigheid). 

 

 

 

 

Brief 6 Melding afwezigheid 

niveau 1 en 2 DUO. 

Afkortingen: C = coach, VA= verzuimadministratie. 

  

https://duo.nl/Images/2609-07%20melding%20afwezigheid_24mrt2015_tcm7-1167.pdf
https://duo.nl/Images/2609-07%20melding%20afwezigheid_24mrt2015_tcm7-1167.pdf
https://duo.nl/Images/2609-07%20melding%20afwezigheid_24mrt2015_tcm7-1167.pdf
https://duo.nl/Images/2609-07%20melding%20afwezigheid_24mrt2015_tcm7-1167.pdf
https://duo.nl/Images/2609-07%20melding%20afwezigheid_24mrt2015_tcm7-1167.pdf
https://duo.nl/Images/2609-07%20melding%20afwezigheid_24mrt2015_tcm7-1167.pdf
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4.6.5 Geen verbetering > student blijft ongeoorloofd afwezig > uitschrijving 

Wanneer voorgaande acties geen verbetering oplevert en de student is nog steeds 

ongeoorloofd afwezig volgt uitschrijvingsprocedure. Het volgende deel van het 

stroomschema is van toepassing: 

  

 

Situatie Actie Actor Beschikbare documenten 

Voorgaande 

acties hebben 

geen verbetering 

opgeleverd, 

student is nog 

steeds 

ongeoorloofd 

afwezig. 

 De coach ontdekt dat de 

student ongeoorloofd afwezig 

blijft. 

 De coach overlegt met de 

leerplichtambtenaar of een 

student <18 jaar 

uitgeschreven mag worden. 

 De coach meldt een student 

zonder startkwalificatie nog 

een keer via het Digitaal 

Verzuimloket (DUO) aan 

leerplicht en/of RMC 

(herhaalde melding). 

 De coach start voor de 

student de uitschrijvings-

procedure (na akkoord 

leerplichtambtenaar bij <18 

jaar) en geeft aan de 

verzuimadministratie de 

benodigde informatie door 

zodat brief 7 verstuurd kan 

worden. 

 De verzuimadministratie stelt 

brief 7 op in EduArte/ 

Participatie, verstuurt deze 

naar de student en ouders/ 

verzorgers en archiveert deze 

in studentendossier. 

 De coach en medewerker 

SAB hebben een eindgesprek 

met de student en ouders/ 

verzorgers. 

C 

 

 

C/LPA 

 

 

 

C 

 

 

 

 

 

C 

 

 

 

 

 

 

 

 

VA 

 

 

 

 

 

C/SAB/S 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Brief 7 Geen verbetering, 

uitschrijving. 
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 De studentenadministratie 

schrijft de student uit. 

 De coach legt iedere stap vast 

in e-TO. 

SA 

 

C 

Afkortingen: C = coach, DI = directie, LPA = Leerplichtambtenaar, S = student, SA =  

studentenadministratie, SAB = studie, advies en begeleiding, VA = verzuimadministratie. 
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5. Maandrapportage van DUO 
Maandelijks wordt op de beveiligde site van DUO de VSV-lijsten geplaatst. Deze rapportages 

zijn meestal rond de 8e van de maand bekend en uiterlijk de 15e. De centrale 

deelnemersadministratie haalt de lijsten op en bewerkt deze. Na het bewerken worden de 

lijsten geplaatst op Intranet onder de map “Rapportages VSV”.  

 De verzuimcoördinatoren controleren de lijsten en veranderen eventueel in 

EduArte gegevens. 

 

In februari wordt de voorlopige VSV-lijst van het schooljaar daarvoor geplaatst op de 

beveiligde site van DUO. Deze lijst wordt in november definitief. De centrale 

deelnemersadministratie haalt de lijsten op en bewerkt deze. Na het bewerken worden de 

definitieve lijsten geplaatst op Intranet onder de map “Werkgroep VSV > Jaarlijsten VSV”. 

Een voorlopige lijst komt alleen op intranet als er nog geen definitieve lijst is.  

 De verzuimcoördinatoren controleren de voorlopige lijst en veranderen eventueel 

in EduArte gegevens. Na de definitieve lijst kan er niks meer veranderd worden. 

 

Een convenantjaar loopt van oktober tot en met december van het volgende schooljaar. 

 

Zie voor meer informatie de site van DUO. 

 

5.1 Soorten rapportages 

Maandelijks worden onderstaande rapportages geplaatst op de beveiligde site van DUO: 

Naam bestand Uitleg 

Uitschrijvingen zonder startkwalificatie A01 Uitschrijvingen zonder startkwalificatie 

met studenten die in de rapportagemaand 

zijn uitgeschreven, geen startkwalificatie 

hebben en geen nieuwe bekostigde 

inschrijving. 

Herinschrijvingen per instelling A02 Herinschrijving per instelling met 

studenten die eerder op de lijst A01 hebben 

gestaan en niet meer voldoen aan de 

definitie van VSV-er doordat ze bijvoorbeeld 

een nieuwe bekostigde opleiding volgen of 

geëmigreerd zijn of omdat ze niet meer tot 

de startset behoren. 

Totaal VSV A04 Actuele workload: Lijst met studenten 

die in de rapportagemaand als potentieel 

VSV-er aangemerkt worden. 

Startset A05 Startset inschrijvingen per 1 oktober 

van studenten die binnen de 

convenantdefinities vallen. 

Potentieel VSV-er in percentages A06 Cumulatief aantal potentieel VSV-ers in 

percentage. 

https://www.landstede.net/adenin/portal.aspx?bo=b6portal.wo&fn=Dir&c=1359463
https://www.landstede.net/adenin/portal.aspx?bo=b6portal.wo&fn=Dir&c=1359463
http://duo.nl/zakelijk/Verzuim/verzuimrapportage/verzuimrapportage.asp
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Startkwalificatie behaald A07 Lijst van studenten die in het lopende 

convenantjaar hun startkwalificatie hebben 

behaald. 

Totaal overzicht verzuim R02 Aantal meldingen per 

onderwijsinstelling per maand. 

Verzuimmeldingen R06 Lijst van studenten voor wie de 

afgelopen maand een verzuimmelding is 

gedaan op het verzuimloket. 

Openstaande verzuimmeldingen R07 Lijst van deelnemers waar een 

verzuimmelding van open staat. 

Vrijstelling of vervangend leerplicht V04 Per onderwijsinstelling de nieuw 

verleende vrijstellingen of vervangende 

leerplicht van deelnemers die staan 

ingeschreven bij deze onderwijsinstelling. 

 

Er worden per convenantjaar over de maanden oktober tot en met december extra 

rapportages geplaatst op de beveiligde site van DUO. Het gaat om onderstaande 

rapportages: 

Naam bestand Uitleg 

Uitschrijvingen zonder startkwalificatie 

verlenging 

A11 Deze rapportage is een verlenging van 

de A01 lijst: Uitschrijvingen zonder 

startkwalificatie 

Herinschrijvingen per instelling verlenging A12 Deze rapportage is een verlenging van 

de A02 lijst: Herinschrijving per instelling 

Totaal VSV verlenging A14 Deze rapportage is een verlenging van 

de A04 lijst: Actuele workload. 

 

De voorlopige lijst VSV komen in februari op de beveiligde site van DUO. De definitieve lijst 

komt in november. Het gaat om onderstaande rapportages: 

Naam bestand Uitleg 

Jaarlijst voorlopig NenR NenR Namen en rugnummers voorlopige 

lijst (V staat in bestandsnaam). 

Jaarlijst definitief NenR NenR Namen en rugnummers definitieve 

lijst (D staat in bestandsnaam). 

Jaarlijst voorlopig NRSP NRSP Namen en rugnummers 

startpopulatie (studenten die daadwerkelijk 

bekostigd zijn en tot de startpopulatie VSV 

behoren) (V staat in bestandsnaam). 

Jaarlijst definitief NRSP NRSP Namen en rugnummers 

startpopulatie (studenten die daadwerkelijk 

bekostigd zijn en tot de startpopulatie VSV 

behoren) (D staat in bestandsnaam). 
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Bijlage 1 Wetsartikelen en richtlijnen voor het verlenen van extra 

verlof 
 

Soms vragen ouders/verzorgers voor hun kind verlof buiten de schoolvakanties aan. In 

dergelijke gevallen moet (waar mogelijk) ruim van tevoren een schriftelijk verzoek worden 

ingediend bij de directeur van de school. Als de aanvraag voor extra verlof niet meer dan tien 

dagen binnen één schooljaar betreft, beslist de directeur of het verlof kan worden verleend. 

Bij meer dan tien dagen beslist de leerplichtambtenaar over de aanvraag. Bij de beoordeling 

van bovenbedoelde aanvragen voor extra verlof dienen de school en de leerplichtambtenaar 

zich te houden aan onderstaande wettelijke richtlijnen. 

 

Vakantieverlof 

Dit kan worden verleend indien het door de specifieke aard van het beroep van een van de 

ouders/verzorgers slechts mogelijk is om buiten de schoolvakanties met hun kind(eren) op 

vakantie te gaan. Hiertoe moet een schriftelijk verzoek worden ingediend bij de directeur, dat 

gepaard gaat met een werkgeversverklaring, minimaal 8 weken vóór de verhindering.  

Binnen deze voorwaarden mag het vakantieverlof: 

 één maal per schooljaar plaatsvinden en maximaal 10 schooldagen beslaan; 

 niet plaatsvinden in de eerste 2 lesweken van het schooljaar. 

(Bovenstaande is gebaseerd op artikel 11, onder f en 13a van de Leerplichtwet.) 

Bij het begrip ‘specifieke aard van het beroep’ dient voornamelijk te worden gedacht aan 

seizoensgebonden werkzaamheden, resp. werkzaamheden in bedrijfstakken die een 

piekdrukte kennen, waardoor het voor het gezin feitelijk onmogelijk is om in die periode een 

vakantie op te nemen. Het moet redelijkerwijs te voorzien zijn (en/of worden aangetoond) dat 

een vakantie in de schoolvakanties tot onoverkomelijke bedrijfseconomische problemen zal 

leiden. Slechts het gegeven dat gedurende de schoolvakanties een belangrijk deel van de 

omzet wordt behaald is onvoldoende. Bij een aanvraag voor verlof dient een schriftelijk 

bewijs te worden overlegd. 

 

Vrijstelling wegens vervulling van plichten voortvloeiend uit godsdienst of 

levensovertuiging 

Ouders/verzorgers en studenten worden vrijgesteld van de verplichting de school te (laten) 

bezoeken, indien dit wordt verhinderd door vervulling van plichten voortvloeiend uit 

godsdienst of levensovertuiging. Een beroep op deze regel kan slechts worden gedaan, 

indien de directeur uiterlijk 2 dagen vóór de verhindering daarvan in kennis is gebracht. 

(Bovenstaande is gebaseerd op artikel 11, onder e en 13b van de Leerplichtwet.) 

 

Zwangerschaps- en bevallingsverlof (18- en 18+) 

Zwanger en het hebben van een kind zijn geen redenen om thuis te blijven. Vergelijk dit met 

de situatie van iemand die werkt. Op een gegeven moment gaat de student met 

zwangerschapsverlof. Dit is 6 tot 4 weken voor de datum waarop het kind wordt verwacht. 

Hierover dient een afspraak gemaakt te worden door de coach met de student. De uiterste 

datum waarop iemand met zwangerschapsverlof gaat is uiterlijk 4 weken voor de verwachte 

bevallingsdatum. Een kopie van deze datum dient als bewijs voor het verlof in het dossier 
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van de student te komen. Dit bewijs kan door de student aan een verloskundige of arts 

gevraagd worden.  

Na de bevalling krijgt de student bevallingsverlof. Dit is 10 tot 12 weken na de bevalling. Het 

totale zwangerschaps- en bevallingsverlof duurt 16 weken: 

 4 weken voor de bevalling verlof opgenomen, dan is er na de bevalling nog recht op 

12 weken; 

 6 weken voor de bevalling verlof opgenomen, dan is er na de bevalling nog recht op 

10 weken; 

 Wordt een kind te vroeg geboren dan wordt het niet opgenomen verlof van voor de 

bevalling opgeteld bij het recht op verlof na de bevalling; 

 Wanneer het kind te laat wordt geboren dan betekent dit niet dat het verlof na de 

geboorte wordt ingekort. 

Geoorloofd verzuim of verlof moeten bij de directie worden aangevraagd . Als de student na 

afloop van het verlof weer naar school komt is het belangrijk dat er goede afspraken worden 

gemaakt door de coach met de student. 

 

Andere gewichtige omstandigheden 

Een verzoek om verlof wegens andere gewichtige omstandigheden voor maximaal 10 

schooldagen per schooljaar, dient vooraf, 2 dagen van te voren of uiterlijk binnen 2 dagen na 

het ontstaan van de verhindering aan de directeur te worden voorgelegd.  Voor een verzoek 

om verlof voor meer dan 10 schooldagen per schooljaar besluit de leerplichtambtenaar. 

(artikel 11 , onder g en 14 van de Leerplichtwet.) 

 

In de praktijk komen de volgende invullingen voor: 

 Voldoen aan een wettelijke verplichting (bijvoorbeeld voorkomen voor een rechtbank) voor 

zover dit niet buiten de lesuren kan plaatsvinden: maximaal 10 dagen. Soort bewijs: 

wat van toepassing is. 

 Verhuizing: maximaal 1 dag. 

 Bijwonen van een huwelijk van bloed- of aanverwanten tot en met de 3e graad (ouders, 

(over)grootouders, broers/zusters, ooms/tantes, (achter(klein)kinderen): in Nederland 

maximaal 2 schooldagen indien er ver gereisd moet worden, anders maximaal 1 dag, 

in het buitenland maximaal 5 schooldagen. Soort bewijs: trouwkaart (indien twijfelachtig 

kopie trouwakte). 

 Ernstige levensbedreigende ziekte zonder uitzicht op herstel van bloed- en 

aanverwanten tot en met de 3e graad (ouders, grootouders, broers/zusters, 

(achter(klein)kinderen): maximaal 10 dagen. Soort bewijs: doktersverklaring waar 

ernstige ziekte uit blijkt. 

 Overlijden van bloed- en aanverwanten  

o in de 1e graad (ouders, kinderen): maximaal 5 schooldagen;  

o in de 2e graad (grootouders, broers/zusters, kleinkinderen): maximaal 2 schooldagen;  

o in de 3e en 4e graad ((bet)overgrootouders, (oud)ooms, (oud)tantes, neven en nichten, 

achterkleinkinderen): maximaal 1 schooldag; 

o in het buitenland: 1e  t/m 4e graad: maximaal 5 schooldagen; 

Soort bewijs: rouwkaart (indien twijfelachtig akte van overlijden). 
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 Bevalling van de echtgenote, de geregistreerde partner of de persoon met wie de 

student ongehuwd samenwoont: maximaal 2 dagen. Soort bewijs: geboortekaartje. 

 Een 25-, 40- of 50-jarig ambtsjubilea van ouder(s)/verzorger(s) of grootouder(s): 

maximaal 1 schooldag. 

 Een 12½-, 25-, 40-, 50- of 60-jarig huwelijksjubilea van ouders/verzorgers of 

grootouders: maximaal 1 schooldag. 

 Theorie-examen Landstede: maximaal de benodigde tijd. 

 Praktijkexamen Landstede: maximaal de benodigde tijd. 

 Andere naar het oordeel van de directeur gewichtige omstandigheden: maximaal 10 

schooldagen. 

 

Bij verzoeken om vakantieverlof en verlof wegens gewichtige omstandigheden geldt 

het volgende: 

 Verlofaanvragen dienen schriftelijk en vooraf 2 dagen van te voren of uiterlijk binnen 

2 dagen na het ontstaan van de verhindering bij de directeur te worden ingediend. 

Indien de aanvraag niet binnen de gestelde termijn is ingediend, moet de aanvragen 

worden beargumenteerd waarom dit niet is gebeurd. 

 Er kunnen voorwaarden gesteld worden aan het toekennen van verlof, bijvoorbeeld 

het achteraf tonen van bepaalde bescheiden. 

 De toestemming of afwijzing moet schriftelijk worden vastgelegd en in geval van 

afwijzing goed worden gemotiveerd door de directeur. 

 Verlof moet altijd zo kort mogelijk worden gehouden. 

 Alle aanvragen dienen, voor zover in redelijkerwijze mogelijk is, te worden vergezeld 

met bewijsmiddelen. 

 Verlof vanwege gewichtige omstandigheden kan ook worden toegekend in de eerste 

2 weken na de zomervakantie, hier moet echter terughoudend mee worden 

omgegaan. 

 

In de volgende gevallen wordt in ieder geval geen extra verlof gegeven: 

 Familiebezoek in het buitenland. 

 Goedkope tickets in het laagseizoen. 

 Omdat tickets al gekocht zijn of omdat er geen tickets meer zijn in de 

vakantieperiode. 

 Vakantiespreiding. 

 Verlof voor een kind, omdat andere kinderen uit het gezin al of nog vrij zijn. 

 Eerder vertrek of latere terugkomst in verband met verkeersdrukte. 

 Samen reizen/in konvooi rijden door bijvoorbeeld de Balkan. 

 Kroonjaren. 

 Sabbatical. 

 Wereldreis/verre reis. 
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Bloed- en aanverwanten 

 

Er zijn twee soorten verwanten: 

 Bloedverwanten  

Bloedverwantschap wordt verkregen doordat twee personen een 

gemeenschappelijke voorouder hebben. Twee broers zijn bloedverwanten, maar dat 

geldt ook voor neven en nichten. Er is sprake van twee verschillende 

bloedverwantschappen, namelijk van bloedverwantschap in rechte lijn en van zijlijn. 

Bij bloedverwantschap in rechte lijn is de ene bloedverwant een afstammeling van de 

ander, bijvoorbeeld ouder en dochter. Bij bloedverwantschap in de zijlijn is er sprake 

van een gemeenschappelijke voorouder, bijvoorbeeld broer en zus. 

Bloedverwantschap ontstaat niet alleen door geboorte, maar kan ook ontstaan door 

adoptie en erkenning. 

 Aanverwanten  

Aanverwantschap ontstaat door het aangaan van een huwelijk of geregistreerd 

partnerschap en wel in dezelfde graad als er bloedverwantschap bestaat tussen de 

echtgenoot of partner en diens bloedverwant. Na het huwelijk zijn de ouders van de 

echtgenoot of echtgenote aanverwanten geworden. Aanverwanten van elkaar zijn 

dus de schoonzoon en schoonmoeder en de schoonzus en zwanger. Door het 

verbreken van het huwelijk of geregistreerd partnerschap wordt de aanverwantschap 

verbroken. 

 

Er zijn nog enkele andere termen voor bepaalde verwanten: 

 Schoonouders/schoonvader/schoonmoeder: de ouders van de partner van de student 

(= aanverwant). 

 Schoonzoon/schoondochter: de man of vrouw van zoon of dochter van student (= 

aanverwant). 

 Zwager/schoonzus: de man of vrouw van broer of zus van de student en de broer of 

zus van de partner van de student (= aanverwant). Ook: de man of vrouw van zwager 

of schoonzus van student (= niet verwant). 

 Halfbroer/halfzus: een broer of zus van de student die dezelfde vader en een andere 

moeder of dezelfde moeder en een andere vader heeft (= bloedverwant). Voor de 

graad van verwantschap maakt dat overigens geen verschil en geldt een halfbroer of 

halfzus als een gewone broer of zus. 

 Stiefouders/stiefvader/stiefmoeder: een latere man of vrouw van de vader of moeder 

van de student (= aanverwant). 

 Stiefkinderen/stiefzoon/stiefdochter: een kind uit een eerder huwelijk van de man of 

vrouw van de student (= aanverwant). 

 Stiefbroer/stiefzus: een stiefzoon of stiefdochter van vader of moeder van de student 

(= niet verwant). 
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Schema bloed- en aanverwanten

1
e
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a
d
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n

t
2

e
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a

d
3

e
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ra
a

d
4
e
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ra

a
d

5
e

 g
ra

a
d

Kinderen: 

zoon/dochter

Kleinkinderen: 

kleinzoon/

kleindochter

Achterkleinkinderen: 

achterkleinzoon/

achterkleindochter

(Adoptie)ouders: 

vader/moeder

Grootouders: 

grootvader/

grootmoeder

Overgrootouders: 

overgrootvader/

overgrootmoeder

Broer/zus 

Zwager/Schoonzus

Neef/nicht

Achterneef/

achternicht

Oom/tante

Neef/nicht

Achterneef/

achternicht

Oudoom/oudtante

Achterneef/

achternicht

Deelnemer

Betovergrootouders: 

betovergrootvader/

betovergrootmoeder
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Bijlage 2 Melden van verzuim aan het Digitaal Verzuimloket 
 

Aanleiding 

Met ingang van 1 september 2009 zijn alle onderwijsinstellingen verplicht om verzuim van 

leer- en kwalificatie plichtigen (tot 18 jaar) en langdurig verzuim (18-23 jaar) te melden bij één 

digitaal loket, dat vervolgens automatisch de juiste gemeente (RMC/Leerplicht) op de hoogte 

stelt. Landstede hanteert dezelfde procedure zowel voor studenten 18- en 18+, zie hoofdstuk 

4.6. 

 

Werkwijze 

De verzuimmelding vindt plaats via EduArte door de coach. Zie de handleiding 

EduArte/Participatie Docent/Coach op intranet. 

  

https://www.landstede.net/adenin/portal.aspx?bo=b6Portal.wo&fn=top&c=1543020&t=1372219&type=0
https://www.landstede.net/adenin/portal.aspx?bo=b6Portal.wo&fn=top&c=1543020&t=1372219&type=0
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Bijlage 3 Voorbeeld contract zwangerschaps- en bevallingsverlof 
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Bijlage 4 Aanvraagformulier extra verlof 
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Bijlage 5 Standaardbrieven aan studenten/ouders 
 

Alle standaardbrieven zijn opgenomen in EduArte/Participatie. 

 

Verzendinstructie: 

Studenten die om ongeoorloofde redenen niet deelnemen aan onderwijsactiviteiten worden 

in een kennisgevingbrief gevraagd daarover contact op te nemen met de locatie waar zij 

ingeschreven staan. Ook wordt de student via deze brief geïnformeerd over de mogelijke 

gevolgen van het ongeoorloofd verzuim voor zijn/haar opleiding. 

 

Bij studenten onder de 18 jaar worden bovendien altijd de wettelijk toezichthoudende 

verzorgers van de student geïnformeerd. Bij studenten van 18 tot 23 jaar wordt de brief ook 

naar de wettelijke toezichthoudende verzorgers verstuurd, tenzij hier andere afspraken over 

zijn gemaakt met de student. 

 

De wet- en regelgeving over de plichten van de onderwijsinstelling m.b.t. de opvolging van 

het ongeoorloofd verzuim geldt voor alle studenten, ongeacht de opleidingskeuze of 

opleidingsvariant. Om die reden zijn er standaardbrieven opgesteld, die door alle opleidingen 

kunnen worden gebruikt. Wanneer de brieven moeten worden verzonden, staat beschreven 

in het protocol geoorloofd en ongeoorloofd verzuim (hoofdstuk 4.4 en 4.6). 

 

De directeur is eindverantwoordelijk voor het tijdig en correct verzenden van de 

kennisgevingbrieven en kan deze taak desgewenst, en indien mogelijk, delegeren aan een 

coach en/of verzuimadministratie. De standaardbrieven kunnen gemaakt worden in 

EduArte/Participatie en worden gearchiveerd in het studentendossier. 

 

Brief Aan Inhoud brief Moment 

1 Student en 

ouders/verzorgers 

Signaalmelding naar Digitaal 

Verzuimloket 

Na 10 schooldagen 

afwezigheid i.v.m. ziekte. 

2 Student en 

ouders/verzorgers 

Signaalmelding naar Digitaal 

Verzuimloket 

Start 

zwangerschapsverlof. 

3a Student zonder 

startkwalificatie en 

ouders/verzorgers 

Informeren over melding 

verzuimloket en reden van 

melding, (evt. met SAB in geval 

van ziekmeldingen). 

Na >16 uur ongeoorloofd 

afwezig in 4 

aaneengesloten weken. 

 

3b Student zonder 

startkwalificatie en 

ouders/verzorgers 

Informeren over melding 

verzuimloket en reden van 

melding, (evt. met SAB in geval 

van ziekmeldingen). 

Na >10 keer te laat in 4 

aaneengesloten weken. 
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3c Student met 

startkwalificatie en 

ouders/verzorgers 

Reden van melding, uitnodiging 

gesprek. 

Idem. 

4 Student en 

ouders/verzorgers 

Uitnodiging gesprek met SAB. Signaal en/of patroon in 

ongeoorloofd verzuim of 

te laat. 

5 Student 18- en 

ouders/verzorgers 

Informeren over gevolgen, 

verzoek tot contact. 

Bij geen verbetering in 

verzuim OF 100% 

ongeoorloofd afwezig in 

4 aaneengesloten 

weken. 

 Student 18+ en 

ouders/verzorgers 

Idem + evt. info melding DUO 

i.v.m. studiefinanciering (niveau 

1+2). 

Idem. 

6 Student en 

ouders/verzorgers 

Melden dat formulier melding 

afwezigheid is gestuurd naar 

DUO + kopie van formulier 

toevoegen. 

Melding afwezigheid 

DUO. 

7 Student en 

ouders/verzorgers 

Uitnodiging eindgesprek. Voorgaande acties geen 

verbetering, uitschrijving. 

8 Student en 

ouders/verzorgers 

Datum en reden + hoe bezwaar 

indienen. 

Schorsing. 

9 Student en 

ouders/verzorgers 

Reden voornemen tot definitieve 

verwijdering + uitnodiging voor 

gesprek + schorsing. 

Voornemen tot 

definitieve verwijdering. 

10 Student en 

ouders/verzorgers 

Datum en reden definitieve 

verwijdering + evt. plaatsing 

nieuwe school + hoe bezwaar 

indienen. 

Definitieve verwijdering. 
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Brief 1 Melding ziekte bij Digitaal Verzuimloket 

Voorbeeld van brief 1 Melding ziekte bij Digitaal Verzuimloket. Deze brief kan voor de 

deelnemer worden gegenereerd in EduArte. 
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Brief 2 Melding zwangerschap bij Digitaal Verzuimloket 

Voorbeeld van brief 2 Melding zwangerschap bij Digitaal Verzuimloket. Deze brief kan voor 

de deelnemer worden gegenereerd in EduArte. 
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Brief 3a Melding ongeoorloofd verzuim bij Digitaal Verzuimloket (16 

klokuren ongeoorloofd afwezig, zonder startkwalificatie) 
Voorbeeld van brief 3a Melding ongeoorloofd verzuim bij Digitaal Verzuimloket (16 klokuren 

ongeoorloofd afwezig, zonder startkwalificatie). Deze brief kan voor de deelnemer worden 

gegenereerd in EduArte. 
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Brief 3b Melding ongeoorloofd verzuim bij Digitaal Verzuimloket (10x te 

laat, zonder startkwalificatie) 
Voorbeeld van brief 3b Melding ongeoorloofd verzuim bij Digitaal Verzuimloket (10x te laat, 

zonder startkwalificatie). Deze brief kan voor de deelnemer worden gegenereerd in EduArte. 
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Brief 3c Melding ongeoorloofd verzuim (met startkwalificatie) 

Voorbeeld van brief 3c Melding ongeoorloofd verzuim (met startkwalificatie). Deze brief kan 

voor de deelnemer worden gegenereerd in EduArte. 
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Brief 4 Signaal/patroon in ongeoorloofd verzuim/te laat komen 

Voorbeeld van brief 4 Signaal/patroon in ongeoorloofd verzuim/te laat komen. Deze brief kan 

voor de deelnemer worden gegenereerd in EduArte. 
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Brief 5 100% ongeoorloofd verzuim in 4 aaneengesloten weken 

Voorbeeld van brief 5 100% ongeoorloofd verzuim in 4 aaneengesloten weken. Deze brief 

kan voor de deelnemer worden gegenereerd in EduArte. 
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Brief 6 Melding afwezigheid niveau 1 en 2 DUO 

Voorbeeld van brief 6 Melding afwezigheid niveau 1 en 2 DUO. Deze brief kan voor de 

deelnemer worden gegenereerd in EduArte. 

 

  



 

 

Handboek Aan- en afwezigheidsregistratie en verzuimaanpak, versie 22-04-2016 84 

 

Brief 7 Geen verbetering, uitschrijving 

Voorbeeld van brief 7 Geen verbetering, uitschrijving. Deze brief kan voor de deelnemer 

worden gegenereerd in EduArte. 
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Brief 8 Schorsing 

Voorbeeld van brief 8 Schorsing. Deze brief kan voor de deelnemer worden gegenereerd in 

EduArte. 
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Brief 9 Voornemen tot definitieve verwijdering 

Voorbeeld van brief 9 Voornemen tot definitieve verwijdering. Deze brief kan voor de 

deelnemer worden gegenereerd in EduArte. 
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Brief 10 Definitieve verwijdering 

Voorbeeld van brief 10 Definitieve verwijdering. Deze brief kan voor de deelnemer worden 

gegenereerd in EduArte. 
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