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Begrippenlijst

B&W = Burgemeester en wethouders

BBL = Beroepshegeleidend

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 = Verzuimcodrdinator

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)!. 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
conseqguent 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 éalle studenten en willen alle
studenten daarbij waar nodig ondersteunen. Voor studenten met startkwalificatie worden om

1VSV-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:
o de monitoring en begeleiding van studenten en de sturing op het voorkomen van
voortijdig schoolverlaten;
e onderbouwing van de bekostigingsgegevens voor DUO (Dienst Uitvoering
Onderwijs)?;
e 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
zZijn in de eerste plaats de docenten en receptie, die verzuim als eerste signaleren, maar ook
de coaches, verzuimcoordinatoren 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 Coobrdinator 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 bedrijffsvoering 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;
e Verzuim is een signaal en vraagt om direct en persoonlijk contact;
e 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 geinformeerd 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 10.2%).

Uitgangspunten aanpak verzuim
o Direct en persoonlijk contact is belangrijk.
e Een vast onderdeel van de aanpak van verzuim zijn verzuimgesprekken, waarin
duidelijke afspraken worden gemaakt en vastgelegd.
o 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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o Er zijn duidelijke regels die gelden voor alle studenten van Landstede, die zijn
vastgelegd in studiegidsen en de Onderwijsovereenkomst en gecommuniceerd met
de studenten.

e Van alle verzonden verzuimbrieven wordt een afschrift in het studentendossier
bewaard.

e Verzuimbeleid en borging in processen is opgenomen in het kwaliteitssysteem van
Landstede en van de eenheidsdirecties.

Handboek Aan- en afwezigheidsregistratie en verzuimaanpak, versie 22-04-2016 8
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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
coordinatiefunctie 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
kwallificatieplicht 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.
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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 geinterpreteerd. 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 les*- 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:

e Luxe verzuim treedt op als een student zonder toestemming tijdens de schoolperiode
op (extra) vakantie of familiebezoek gaat.

e 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.

o 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 1IVO bedoeld: In Instellingstijd Verzorgd Onderwijs
Handboek Aan- en afwezigheidsregistratie en verzuimaanpak, versie 22-04-2016 11
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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: 4¢ 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:
e wanneer er sprake is van regelmatig (> 9 keer) te laat komen;
e wanneer er sprake is van zorgelijk ziek zijn zonder geldige reden;
e 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-codrdinator 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:

e 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.

e Signaal verzuim 18-:
Ongeoorloofde afwezigheid zich uitend in spijbelgedrag (zonder dat er sprake is van
vakantie), maar met veelal problematische achtergrond.

e Beginnend verzuim 18-:
Ongeoorloofde afwezigheid die zich uit in regelmatig spijbelen, variérend van
structureel te laat komen, uren verzuimen, tot regelmatig een dagdeel spijbelen.

e 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:
e sprake is van regelmatig (> 9 keer) te laat komen;
e sprake is van zorgelijk ziek zijn zonder geldige reden;
e sprake is van 4 weken ongeoorloofd verzuim.
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3. Studenten vanaf 18 jaar die onder de WTOS® of WSF® 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 onderwijshijdrage en schoolkosten (WTQOS)

6 Wet studiefinanciering (WSF)
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3.4 Betrokkenen en verantwoordelijkheden”’
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
e 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

e Is sinds 1 augustus 2009 verplicht wettelijk ongeoorloofd verzuim onmiddellijk te
melden via het Digitaal Verzuimloket.

e |s verplicht schorsing en verwijdering met redenen direct te melden aan de Inspectie
van het Onderwijs en de leerplichtambtenaar of RMC.

e 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 .

o 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
e Eindverantwoordelijk voor het hele proces aan- en afwezigheidsregistratie en de
verzuimaanpak.
o Informeert verzuimcodrdinatoren en taakhouders over verzuim en VSV.
e Vergadert met taakhouders en directie.
e Kan een student schorsen en/of verwijderen van school.

Codordinator Verzuim
e Stemt af tussen de eenheden.
e Stuurt verzuimcodrdinatoren van de eenheden aan.
e Beheert het “Handboek aan- en afwezigheidsregistratie en verzuimaanpak”.

Coach
e 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.

Verzuimcoordinator

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 verzuimcooérdinatoren Landstede breed en
medewerker studie, advies en begeleiding.

Aanspreekpunt voor docenten.

Verzuimadministratie

Stuurt brieven naar betrokkenen.
Ondersteunt eventueel de verzuimcoordinator.

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 codrdinerende 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.

Codrdineren en initieren 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
Codrdinatiepunten 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 verzuimcodrdinator. 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):

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

e roosterwijzigingen,

e ziek- en betermeldingen en

o 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 en registratie waarneming EduArte/Participatie

Verzuimaanpak

Indien absentiemelding I
geregistreerd .

Waarneming
e  Present
. Afwezig Rooster
g
e Telaat 'l
Indien “telaat”, |eo Verwijderd
“verwijderd” of |¢ Nyt
“afwezig” e  (Absentiemelding)
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Verzuimaanpak

Alle afspraken worden vastgelegd in e-TO

Vrijstelling

igen onderneming/wacht
op diploma/akkoord
excom/akkoord Ip

Ziekte

Vrijstelling van
inschrijving?

Na minimaal 10

Bezoek aan arts /
(para)medicus

A 4

\ 4

schooldagen ziekte

Contact i.v.m. situatie +
maatwerk
studieprogramma

NEE—»

(geoorloofd)

Vrijstelling van lessen
registreren als absentie

Start uitschrijvings-
procedure

Studenten zonder

Ziekte als
signaal
verzuim?

m
-

JA—P

\ 4

startkwalificatie melden
bjj digitaal verzuimloket

brief 1: Melding ziekte bjj

m
zZ

Studenten zonder
startkwalificatie melden
bij digitaal verzuimloket

——EN—>|

Y

Digitaal Verzuimloket

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

EN—>

Betrekken SAB
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Zwangerschaps- en
bevallingsverlof

Doorstuderen?

JA—P

Contract opstellen +
maatwerk
studieprogramma

Verlof met
toestemming

Meer dan 10
schooldagen?

Start uitschrijvings-

procedure

JA—>

Contact i.v.m. situatie +
maatwerk
studieprogramma

EN—

Studenten zonder
startkwalificatie melden
bij digitaal verzuimloket

F——EN—

Studenten zonder
startkwalificatie
melden bij digitaal
verzuimloket

brief 2: Melding
zwangerschap bij Digitaal
Verzuimloket

EN—>

Studenten zonder
startkwalificatie melden
bij digitaal verzuimloket

NEE

Student hervat
onderwijs
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Verwijdering uit

Y

Ongeoorloofd
verzuim en te

Verwijdering van

Gesprek student/ |
ouder/docent

B N

Verwijdering
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Verzuimaanpak (te laat of ongeoorloofd afwezig in de les)

Alle afspraken worden vastgelegd in e-TO

Te laat in of

ongeoorloofd
verzuim van de les

6 uur afwezi
- in 4
»
aaneengesloten
weken?

10x te laat in
aaneengesloten
weken?

Student heeft
start
kwalificatie?

J

Melden bij Digitaal
Verzuimloket

Brief 3a: Ongeoorloofd

—ENTD verzuim (z sk)

- Brief 3c: Ongeoorloofd
Ll

verzuim (m sk)

Student heeft

Melden bij Digitaal
Verzuimloket

_ | Brief 3b: Verzuimmelding te
4 laat
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Studenten zonder
—IA—p| startkwalificatie melden bij
Digitaal Verzuimloket

EN

Brief 4: Signaal/patroon in

Geen verbetering of 100%
afwezigin 4 weken?

NEE

een verbetering bi

voorgaande acties,
student is nog steeds
afwezig

NEE
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»
»

komen

Studenten zonder

startkwalificatie melden bij E
Digitaal Verzuimloket

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

weken melden DUO i.v.m.
studiefinanciering

Brief 7: Geen verbetering,
uitschrijving

ongeoorloofd verzuim/te laat ——EN—|

Betrekken SAB

Brief 5: 100% ongeoorloofd

verzuim in 4 aaneengesloten
weken

Brief 6: Melding afwezigheid
niveau 1 en 2 DUO

Start uitschrijvings-
procedure
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Verzuimaanpak (verwijdering van school) Alle afspraken worden vastgelegd in e-TO

Studenten zonder Aangetekende
Gesprek met startkwalificatie brief 9:
student (en ouder/ EN melden bij voornemen tot
verzorger) digitaal definitieve
verzuimloket verwijdering

Overleg met
inspectie

Verwijdering van
school

Studenten zonder
startkwalificatie
herhaald melden bij
Digitaal Verzuimloket

Aangetekende
brief 10: definitieve
verwijdering

Besluit

Bezwaarprocedure
gestart?

JA

Bezwaar
toegewezen?

JA
A\ 4 v

Student hervat | Uitschrijving
onderwijs I ongedaan maken
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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): Ziek (geoorloofd) 28

e Voor 8.30 uur gemeld;
e Gemeld door student (>18 jaar) of ouder /verzorger (<18
jaar).

Bezoek (para)medicus of andere medische zorg Arts (geoorloofd) AG
Gemeld conform afspraak.

Vrije dag/vakantie met toestemming van directie of Vrij (geoorloofd) VG
leerplichtambtenaar.®

Vrij verleend i.v.m. invulling van plichten voortvloeiend uit  Vrij (geoorloofd) VG
godsdienst of levensovertuiging.
Verlof aangevraagd conform afspraak.®

Vrij verleend i.v.m. andere gewichtige omstandigheden; Vrij (geoorloofd) VG
het besluit hieromtrent ligt altijd bij de directie, eventueel in
samenspraak met de leerplichtambtenaar. °

Zwangerschaps- en bevallingsverlof. Zwangerschapsverlof ZW
Verlof aangevraagd conform afspraak.!

Vrijstelling van lessen Vrijstelling VR
Het besluit hieromtrent ligt altijd bij de directie, vrijstelling mag
gebruiken worden voor:

e Topsport;

e Plusvoorziening;

o Eigen onderneming;

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

diploma);
o Vrijstelling van lessen na akkoord examencommissie;
e Vrijstelling van lessen via leerplichtambtenaar.

8 Zie bijlage 1 Wetsartikelen en richtliinen 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.

Bezoek (para)medicus of andere medische zorg.
¢ Niet gemeld conform afspraak.

Afwezig:
o Betreft hele uren of dagen;
e Reden onbekend of niet legitiem;

Te laat komen:
e Bij aanvang van de schooldag en/of bij aanvang van een
tussentijds lesuur;
e Reden onbekend of legitiem.

Schorsing

Verwijderd uit de les

Ziek
(ongeoorloofd)

Arts
(ongeoorloofd)

Afwezig

Te laat

Schorsing

Verwijderd

Z0

AO

TL
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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 De student registreert zijn BPV-uren op een S
Vorming (BPV). formulier.
e ledere vier weken maakt de student twee uitdraaien S
van het ingevulde formulier.
e De formulieren worden getekend door de studenten S/PO
de praktijkopleider.

e De student levert één exemplaar in bij de S/PB
onderwijsbegeleider.
e De praktijkbegeleider zorgt ervoor dat één PB/SA

exemplaar bij de studentenadministratie komt.

e De studentenadministratie archiveert één exemplaar SA
in het studentendossier.

e De student bewaart €één exemplaar in zijn portfolio. S
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Ziekmeldingen en e De student meldt zich ziek bij de coach volgens het S
verzoeken voor protocol (zie paragraaf 4.4) en geeft dit door aan de
extra verlof tijdens praktijkopleider.
BPV. e De student vraagt verzoeken voor extra verlof S
volgens het protocol (zie paragraaf 4.4) aan bij de
coach. De praktijkopleider wordt geinformeerd door
de student.
o De coach verwerkt de ziekmeldingen direct in C
EduArte/Participatie.
e De coach verwerkt de verzoeken voor extra verlof C
direct in EduArte/Participatie.
Ongeoorloofd e De praktijkopleider meldt het ongeoorloofd verzuim PO
verzuim tijdens binnen 1 week aan de praktijkbegeleider/coach, die  PB/C
BPV (16 uur in 4 volgens het protocol actie onderneemt (zie paragraaf
weken of 10 keer te 4.5). De praktijkbegeleider/coach registreert direct
laat) het verzuim in EduArte/Participatie.
¢ De coach handelt het ongeoorloofd verzuim af in C

EduArte/Participatie.

Afkortingen: C = coach, PB =

SA = studentenadministratie.

praktijkbegeleider, PO = praktijkopleider, S = student,
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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 e De student meldt zich ziek bij de werkgever en bijde S

verzoeken voor school volgens het protocol (zie paragraaf 4.4), dit
extra verlof voor geldt voor werk- en lesdagen. S
BBL-studenten e De student vraagt verzoeken voor extra verlof op
tijdens werk- en een lesdag aan bij de werkgever en volgens het R
lesdagen. protocol (zie paragraaf 4.4) bij de school.
e De receptie verwerkt de ziekmeldingen direct c
EduArte/Participatie.

o De coach registreert direct de verzoeken voor extra
verlof in EduArte/Participatie.

Ongeoorloofd e De praktijkopleider meldt het ongeoorloofd verzuim PO
verzuim tijdens binnen 1 week aan de praktijkbegeleider/coach, die
werk- en lesdagen volgens het protocol actie onderneemt (zie paragraaf
(16 uur in 4 weken 4.5).
of 10 keer te laat). e De praktijkbegeleider/coach registreert direct het PB/C
verzuim in EduArte/Participatie.
e De coach handelt het ongeoorloofd verzuim af in C
EduArte/Participatie.

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’.

Absentiemelding

Verzuimaanpak

Geoorloofd
Vrijstedling [VR)
Ziekte {ZG)
irije dag (V)
Zwangerschap {ZW)
Artsbezoek (AG)

Er zijn vijf soorten van geoorloofd verzuim waarvoor protocollen zijn opgesteld:
1. Vrijstelling van lessen of inschrijving;

Bezoek aan (para)medicus of andere medische zorg;

Zwangerschaps- en bevallingsverlof;

Extra verlof met toestemming directeur/leerplichtambtenaar;

Ziekte.

a0

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 e De docent beschikt over een D Lijst van studenten per
opleidingsactiviteit*?. lijst met te verwachten opleidingsactiviteit.
studenten.
D Stroomschema aan- en

e De docent registreert de aan —

en afwezigheid van de afwezigheidsregistratie

student. 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:

e Topsport;

e Plusvoorziening;

e 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 verzuimcodrdinator van het desbetreffende

team).
o ; Tgnpz:ézlriivrﬁ? nrgZI/?Nai Vrijstelling van Vrijstelling van Iesser_1
Viijstelling op diploma/akkoord inschrijving? NEE— reg'ﬁzefgoﬁgoﬁ)sem'e
excom/akkoord Ipa ¢
JA
Start uitschrijvings-
procedure
Situatie Actie Actor Beschikbare documenten
Vrijstelling van e De coach vraagt met reden C
lessen na toestemming bij de directie
toestemming voor vrijstelling van lessen.
directie. e De directie geeft toestemming. D
e De coach verwerkt de C
vrijstelling vanaf de
begindatum in EduArte/
Participatie.
Vrijstelling van o De leerplichtambtenaar LPA/NVC
lessen door informeert (via de
leerplichtambtenaar. verzuimcodrdinator via DUO) de

coach dat de student
vrijstelling van onderwijs heeft.

e De coach verwerkt de C
vrijstelling vanaf de
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begindatum in EduArte/

Participatie.
Vrijstelling van e De leerplichtambtenaar LPA/NC
inschrijving door informeert (via de
leerplichtambtenaar. verzuimcodrdinator via DUO) de

coach dat de student
vrijstelling van inschrijving
heeft.
e De coach zet de uitschrijvings- C
procedure in gang.

Afkorting: C = coach, D = directie, LPA = leerplichtambtenaar, VC = verzuimcoérdinator.
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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.

S

e De coach verwerkt direct de C
absentiemelding in EduArte/
Participatie.
Onverwachts e De student meldt dit 's morgens S
bezoek arts of voor 8.30 uur bij de receptie of
andere medische de daartoe aangewezen
zorg. persoon en mailt de coach.
R

De receptie verwerkt direct de
absentiemelding in EduArte/
Participatie.

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:

Studenten zonder
Start uitschrijvings- ) startkwalificatie
NEE procedure EN melden bij digitaal
verzuimloket

Studenten zonder
startkwalificatie
melden bij digitaal
verzuimloket

Contract opstellen +
JA—>| maatwerk
studieprogramma

brief 2: Melding
——EN—>  zwangerschap bij
Digitaal Verzuimloket

Zwangerschaps-en |

bevallingsverlof EN—>

Situatie Actie Actor Beschikbare documenten
Student wil e De student dient zo spoedig S

zwangerschaps- mogelijk, na bekendmaking van

en zwangerschap een bewijsstuk

bevallingsverlof. van verloskundige/arts te

overhandigen aan de coach
waarin de vermoedelijke
bevallingsdatum staat.

e De coach legt het bewijsstuk CIVA
vast in het studentendossier.
e De coach en de student C/S

bespreken de situatie en wat de
gevolgen zijn voor het
onderwijsproces van de student
en informeert de student over de
gevolgen voor haar
studiefinanciering.

e De coach stelt het contract C Contract zwangerschaps-
zwangerschaps- en en bevallingsverlof.
bevallingsverlof voor de student
op waarin staat wanneer het
zwangerschapsverlof in gaat en
wat de afspraken zijn.

e Het contract wordt vastgelegd in  C/VA
het studentendossier en de
student krijgt een kopie.

e De coach legt de gemaakte C
afspraken vast in e-TO.
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e De student gaat 6 tot 4 weken S
voor de vermoedelijke
bevallingsdatum met
zwangerschapsverlof.

e De coach meldtin EduArte/ C
Participatie de student als
geoorloofd afwezig vanaf de dag
dat de student met
zwangerschapsverlof gaat.

e De coach meldt een student C
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.

e De verzuimadministratie stelt VA Brief 2 Melding
brief 2 op in EduArte/ zwangerschap bij Digitaal
Participatie, verstuurt deze naar Verzuimloket.

de student en ouders/verzorgers
en archiveert deze in het
studentendossier. S
e De student geeft aan de coach
door wanneer zij is bevallen.
e De student hervat 10 tot 12 S
weken na de bevallingsdatum
het onderwijsproces.
e De coach vult in EduArte/ C
Participatie de einddatum van
het zwangerschaps- en
bevallingsverlof in.

Student wordt e De student besluit om zich te S
uitgeschreven laten uitschrijven vanwege de

i.v.m. zwangerschap en de gevolgen
zwangerschap en voor haar studiefinanciering.

de gevolgen voor e De coach zet de C
de uitschrijvingsprocedure in gang.

studiefinanciering e De coach en SAB hebben een C/SAB/S
eindgesprek met de student en
ouders/verzorgers.
e De coach meldt een student c
zonder startkwalificatie via het
Digitaal Verzuimloket (DUO) aan
leerplicht en/of RMC.
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e De studentenadministratie SA
schrijft de student uit.

e De coach legt iedere stap vastin C
e-TO.

Afkortingen: C= coach, S = student, SAB = Studie, advies en begeleiding, VA = verzuimadministratie.
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4.4.4 Extraverlof 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:

e Vakantieverlof.

o Wettelijke verplichting.

e Verhuizing.

¢ Bijwonen van een huwelijk t/m 3¢ graad.

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

e Overlijden t/m 4° graad.

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

ongehuwd samenwoont.

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

o 12v-, 25-, 40-, 50- of 60-jarig huwelijksjubilea van ouders/verzorgers of grootouders.

e Theorie-examen rijbewijs.

e Praktijkexamen rijbewijs.

e Anders.
Zie ook de richtlijnen in bijlage 1. Het volgende deel van het stroomschema is van
toepassing:

Studenten zonder
startkwalificatie
melden bij digitaal
verzuimloket

Contact i.v.m. situatie +
JA—p maatwerk
studieprogramma

Verlof met
toestemming

g
\ 4

eer dan 10
chooldagen?

Student hervat
onderwijs

m
m

Situatie Actie Actor Beschikbare documenten
Student wil e De student dient zo spoedig S Aanvraagformulier extra
toestemming mogelijk, maar uiterlijk 2 dagen verlof.

voor extra verlof. 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.

e De coach en de student SIC
bespreken dit verzoek en de
gevolgen voor het
onderwijsproces van de student.

e De coach legt de gemaakte C
afspraken vast in e-TO.
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o De directie verleent toestemming DI/LPA
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.

e Het getekende formulier wordt C/VA
via de coach vastgelegd in
studentendossier.

e De coach meldtin C
EduArte/Participatie de student
als geoorloofd afwezig voor de
toegewezen uren/ dagen.

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.

Handboek Aan- en afwezigheidsregistratie en verzuimaanpak, versie 22-04-2016 40




Y
Landstede

4.45 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:
Contact i.v.m. situatie + SiElEE ey
Ziekte Na minimaal 10 N . K EN startkwalificatie EN brief 1: Melding ziekte
schooldagen ziekte d e ——— 7| melden bij digitaal bij Digitaal Verzuimloket

prog verzuimloket
iekte al Studenten zonder Brief 4: Signaal/
signaal JA—p startkwalificatie melden ——EN—) patroon in ongeoorloofd EN— Betrekken SAB
erzuim? bij digitaal verzuimloket verzuim/te laat komen

“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. e De student (>18 jaar) of ouder/ S
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.

e De receptie verwerkt de R
ziekmelding direct in EduArte/
Participatie (alleen begindatum
wordt ingevuld).

Student wordt e De student meldt zich ziek bij S
tijdens schooldag de receptie of de daartoe
ziek. aangewezen persoon en mailt

de coach hierover.
e De receptie verwerkt direct de R
ziekmelding in EduArte/
Participatie (alleen begindatum
wordt ingevuld).

Bij ziekte van e De coach neemt contact op met C
minimaal 10 student en/of ouders/verzorgers
schooldagen. i.v.m. situatie.
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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

Brief 1 Melding
ziekteverzuim bij Digitaal
Verzuimloket.

Ziekte als
signaalverzuim??,

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
ine-TO

VA

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 e De student mailt direct de S
coach én de receptie wanneer
hij/zij beter is.

o De medewerker receptie vult de
einddatum van de ziekmelding R

in.

OF

e De docent zet de student
aanwezig in de les (de D
ziekmelding krijgt een einddatum)

(OF)

e (De student mailt direct de coach
wanneer hij/zij beter is.) (S)

e (De docent registreert de student
aanwezig (present) in EduArte/
Participatie. EduArte/Participatie (D)
vult automatisch de einddatum van
de ziekmelding in.)

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.

Ongeoorloofd
Arishezaek [A0)
Ziekte [20)
Schorsing (S)
Afwezig (zonder reden; volgt uit
waameming)
Te laat {volgt it waarneming)
Werwijderd (volgt uit waarneming]

- s 8

MNEE—»

Absentiemelding

Verzuimaanpak

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. Telaatin 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 e De docent beschikt overeen D Lijst van studenten per
opleidingsactiviteit'“. lijst met de te verwachten opleidingsactiviteit.
studenten.
e De docent registreert de aan — D Stroomschema aan- en
en afwezigheid van de afwezigheidsregistratie
student. 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:

Verwijdering wit « | Gesprek student/ - Student hervat
de les "l ouderdocent = onderwijs
Situatie Actie Actor Beschikbare documenten
Verwijderd uit de o De docent zet bij de D
les waarneming van de student in
EduArte/Patrticipatie op
verwijderd uit les, met tijd en
reden.
e De student meldt zich S

onmiddellijk na verwijdering bij
de daartoe aangewezen
persoon/coach.

e De coach heeft een gesprek C/S/ID
met de student, ouder/
verzorger en docent en wat de
gevolgen zijn.

o De coach maakt een verslag C
van het gesprek en legt dit vast
in e-TO.

Afkortingen: C = coach, D = docent, S = student.
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45.2 Telaatin deles

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.

Ox te laat in4 Student hee Lo . . .
Melden bij Digitaal .| Brief 3b: Verzuimmelding te
| IA NEE——)> : EN:
aane;zfee;?oten wafitf?cr;ti Verzuimloket laat
Situatie Actie Actor Beschikbare documenten
Te laat in de les o De docent noteert de D

binnenkomsttijd in EduArte/
Participatie en vult eventueel bij
opmerking de reden in.

Afkortingen: D = docent
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4.5.3 Afwezigin 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 e De docent noteert in D
de les EduArte/Participatie dat de

student “Afwezig” (A) is.

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:

Studenten zonder

. Officieel gesprek P | Aangetekende
Schorsing > student/ouder > ;ﬁa;m:g?%aetﬁur?ﬁgf; EN— brief 8: Schorsing
Situatie Actie Actor Beschikbare documenten
Schorsing e De directie kan de student DI

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.
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e De coach meldt een student C
zonder startkwalificatie via het
Digitaal Verzuimloket (DUO)
aan leerplicht en/of RMC.

e De directie en coach hebben
een officieel gesprek met de DI/CIS
student en ouders/verzorgers.

o De verzuimadministratie stelt
brief 8 op in EduArte/ VA
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 C
ondertekenen door directie,
student en ouders/verzorgers
en deze wordt vastgelegd in het
studentendossier.

e De directie kan de student
gedurende de procedure tot DI
definitieve verwijdering de
toegang tot Landstede
ontzeggen.

e 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.

o De coach legt iedere stap vast
in e-TO.

Brief 8 Schorsing.

DI

Bezwaar e De student ( >18 jaar) of S
ouders/verzorgers (<18 jaar)
kunnen binnen 5 werkdagen na
het opleggen van de schorsing
zijn reactie kenbaar maken aan
het College van Bestuur.
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e Het College van Bestuur heeft CvB
een gesprek met de student en
ouders/verzorgers.

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

e Het College van Bestuur neemt CvB
zo spoedig mogelijk een
besluit.

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:

Studenten zonder Aangetekende
Verwijdering van Gesprek met startkwallflc?tle brief 9: Overleg met
school student (en ouder/ melden bij voornemen tot TEPEsiD
verzorger) digitaal definitieve p

verzuimloket verwijdering

Studenten zonder
startkwalificatie
herhaald melden bij
Digitaal Verzuimloket

Aangetekende
brief 10: definitieve
verwijdering

Besluit
“doorgaan
verwijderen”?

EN

Bezwaarprocedure
gestart?

Bezwaar
toegewezen?

JA

NEE

A 4 v
dent hervat |_ Uitschrijving
onderwijs ongedaan maken
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Situatie Actie Actor Beschikbare documenten
Voornemen tot ¢ De directie geeft benodigde DI
definitieve informatie aan de
verwijdering verzuimadministratie door

zodat brief 9 verstuurd kan

worden

e De verzuimadministratie stelt VA Brief 9 Voornemen tot
brief 9 op in EduArte/ definitieve verwijdering.

Participatie, onder vermelding
van reden, verstuurt deze
aangetekend en archiveert
deze in het studentendossier

e De coach meldt een student c
zonder startkwalificatie via het
Digitaal Verzuimloket (DUO)
aan leerplicht en/of RMC.

o De directie kan de student DI
gedurende de procedure tot
definitieve verwijdering de
toegang tot Landstede
ontzeggen.

e De directie en coach hebben DI/CIS
met de student en ouders/
verzorgers een officieel
gesprek.

o De coach maakt een verslag C
van het gesprek, laat dit
ondertekenen door directie,
student en ouders/verzorgers
en deze wordt vastgelegd in het
studentendossier.

o De directie overlegt met de DI
Inspectie van het Onderwijs.

e De coach legt iedere stapvast C

in e-TO.
Definitieve e Binnen 10 schooldagen na DI
verwijdering verzenden brief 9 besluit de

directie betreffende definitieve
verwijdering en geeft aan de
verzuimadministratie de
benodigde informatie door
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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

SA

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

CvB

CvB/S

CvB

CvB
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toegang tot Landstede
ontzeggen.
e Het College van Bestuur neemt CvB
zo spoedig mogelijk doch
uiterlijk binnen 30 dagen na
ontvangst van het verzoek een
besluit.

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:

/" Telaatinof
| ongeoorloofd

“werzuim van de les/

student hee
start
alificatie?

Melden bij Digitaal
Verzuimloket

Brief 3a: Ongeoorloofd
verzulm (z sk)

» Brief 3c: Ongecorlocfd

verzuim (m sk)

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.

VA

CIS

Brief 3a Melding
ongeoorloofd verzuim bij
Digitaal Verzuimloket (16
klokuur, zonder
startkwalificatie).

Brief 3¢ 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:

Meldan bi] Digitaal
Verzuimloket

Brief 3b: Verzuimmelding te

EN— Iaat

Situatie Actie Actor Beschikbare documenten

10 keer e De coach ziet in EduArte/ C
te laatin 4 Participatie een maatregel ‘“10x
aaneengesloten te laat in 4 aaneengesloten
weken. weken’ voor een student.
e De coach meldt een student C
zonder startkwalificatie via het
Digitaal Verzuimloket (DUO)
aan leerplicht en/of RMC.
¢ De coach geeft benodigde C
informatie aan de
verzuimadministratie door
zodat brief 3b verstuurd kan
worden.
e De verzuimadministratie stelt VA Brief 3b Melding
brief 3b op in ongeoorloofd verzuim bij
EduArte/Participatie, verstuurt Digitaal Verzuimloket (10x te
deze naar de student en laat, zonder startkwalificatie).
ouders/verzorgers en archiveert
deze in studentendossier.
e De coach heeft binnen 2 weken C/S
na constatering, een officieel
gesprek met de student en
ouders/verzorgers.
o De coach maakt een verslag C
van het gesprek en legt dit vast
in e-TO.
o De coach legt iedere stapvast C
in e-TO.

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:

Studenten zonder Brief 4: Signaal'patroon in
startkwalificatie mekden bij ——EN—» ongecorloofd verzuimie laal —EN—»  Betrekken SAB
Digitaal Verzuimloket kamen
Situatie Actie Actor Beschikbare documenten
Signaal en/of e De coach ontdekt een signaal/ C
patroon in patroon in verzuim of een
ongeoorloofd patroon in te laat komen.
verzuim of patroon o De coach meldt een student C
in te laat komen. zonder startkwalificatie via het

Digitaal Verzuimloket (DUO)
aan leerplicht en/of RMC.
e De coach betrekt SAB erbij. C
e De coach geeft benodigde C
informatie aan de
verzuimadministratie door
zodat brief 4 verstuurd kan

worden.

e De verzuimadministratie stelt VA Brief 4 Signaal/patroon in
brief 4 op in ongeoorloofd verzuim/te laat
EduArte/Participatie, verstuurt komen.

deze naar de student en
ouders/verzorgers en archiveert
deze in studentendossier.

e De coach heeft een officieel CIS
gesprek met de student en
ouders/verzorgers.

o De coach maakt een verslag C
van het gesprek en legt dit vast
in e-TO.

e De coach legt iedere stapvast C
in e-TO.

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:

een verbetering of 100% HM: rnnlrl:n Bij
afwezig in 4 weken? Digitaal Verzuimloket

Brief 5: 100% ongeooroofd
VErZUim in 4 aaneengesioten

weken

EN
MEQ niveau 1 en 2 bij &
weken 100% afwezigheid, ST T bl
uiterlijk 5e werkdag na 8 Brief 6: Melding afwezigheld
weken melden DUO iv.m. ' e
studiefinanciering
Situatie Actie Actor Beschikbare documenten

Geen verbetering, e De coach ontdekt dat ergeen C

100% verbetering is in het verzuim.

ongeoorloofd OF

verzuim in De coach ontvangt een signaal

4 aaneengesloten “100% ongeoorloofd afwezig in

weken. 4 aaneengesloten weken'’ in
EduArte/Participatie en in zijn
mail.

e De coach meldt uiterlijk de 3¢ C
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).

e De coach geeft benodigde C
informatie aan de
verzuimadministratie door
zodat brief 5 verstuurd kan
worden.
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De verzuimadministratie stelt VA
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 5°
werkdag na de 8° week 100% C
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 C
DUO aan de

verzuimadministratie.

De verzuimadministratie stelt

brief 6 op in EduArte/ VA
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. C

Brief 5 100% ongeoorloofd
verzuim in 4
aaneengesloten weken.

Formulier melding
afwezigheid scholier-
student (op site DUO >
Zakelijk > BVE > Inschrijf-
gegevens > Uitschrijving en

Brief 6 Melding afwezigheid
niveau 1 en 2 DUO.

Afkortingen: C = coach, VA= verzuimadministratie.
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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:

Briaf 7: Geen verbetering, EN Start uitschrijvings-
uitschrijving procedure

Situatie Actie Actor Beschikbare documenten
Voorgaande o De coach ontdekt dat de C

acties hebben student ongeoorloofd afwezig

geen verbetering blijft.

opgeleverd, e De coach overlegt met de C/LPA

student is nog leerplichtambtenaar of een

steeds student <18 jaar

ongeoorloofd uitgeschreven mag worden.

afwezig. e De coach meldt een student C

zonder startkwalificatie nog
een keer via het Digitaal
Verzuimloket (DUO) aan
leerplicht en/of RMC
(herhaalde melding).

e De coach start voor de C
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.
e De verzuimadministratie stelt VA Brief 7 Geen verbetering,
brief 7 op in EduArte/ uitschrijving.

Participatie, verstuurt deze
naar de student en ouders/
verzorgers en archiveert deze
in studentendossier.
e De coach en medewerker C/SAB/S
SAB hebben een eindgesprek
met de student en ouders/
verzorgers.
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e De studentenadministratie SA
schrijft de student uit.
o De coach legt iedere stap vast C
in e-TO.
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 8° van de maand bekend en uiterlijk de 15¢. 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 verzuimcoordinatoren 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 DUQO. 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 verzuimcoodrdinatoren 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:
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 AO1 hebben
gestaan en niet meer voldoen aan de
definitie van VSV-er doordat ze bijvoorbeeld
een nieuwe bekostigde opleiding volgen of
geémigreerd 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 AO05 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.
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Startkwalificatie behaald

AQ7 Lijst van studenten die in het lopende
convenantjaar hun startkwalificatie hebben
behaald.

Totaal overzicht verzuim

R0O2 Aantal meldingen per
onderwijsinstelling per maand.

Verzuimmeldingen

RO6 Lijst van studenten voor wie de
afgelopen maand een verzuimmelding is
gedaan op het verzuimloket.

Openstaande verzuimmeldingen

RO7 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:

Uitschrijvingen zonder startkwalificatie
verlenging

Al1 Deze rapportage is een verlenging van
de AOL1 lijst: Uitschrijvingen zonder
startkwalificatie

Herinschrijvingen per instelling verlenging

Al12 Deze rapportage is een verlenging van
de AO02 lijst: Herinschrijving per instelling

Totaal VSV verlenging

Al4 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:

L

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 véér de verhindering.
Binnen deze voorwaarden mag het vakantieverlof:

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

e 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 voortvioeiend uit
godsdienst of levensovertuiging. Een beroep op deze regel kan slechts worden gedaan,
indien de directeur uiterlijk 2 dagen voor 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:
o 4 weken voor de bevalling verlof opgenomen, dan is er na de bevalling nog recht op
12 weken;
e 6 weken voor de bevalling verlof opgenomen, dan is er na de bevalling nog recht op
10 weken;
o 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 3° 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).

e Ernstige levensbedreigende ziekte zonder uitzicht op herstel van bloed- en
aanverwanten tot en met de 3° 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 inde 1° graad (ouders, kinderen): maximaal 5 schooldagen;
o inde 2° graad (grootouders, broers/zusters, kleinkinderen): maximaal 2 schooldagen;
o inde 3¢ en 4° graad ((bet)overgrootouders, (oud)ooms, (oud)tantes, neven en nichten,
achterkleinkinderen): maximaal 1 schooldag;
o in het buitenland: 1¢ t/m 4¢ 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 12v%-, 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
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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.
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Bijlage 3 Voorbeeld contract zwangerschaps- en bevallingsverlof

b
Yo
Contract zwangerschaps- en bevallingsverlof Landstede

Waam student 2 Wil hisr de vioor- en achiemsam n

Geboortedatum > il hier de Klas -l hier de kias in
Cpleiding 2 Wil hisr de opdeiding in

Maam coach > Wil haer de

Onderwerp : Zwangerschaps- en bevallingsverlof

Beste Wl hisr de roepnaam i,

‘Warwege je zwangerschap heb je rechi op 16 weken zwangerschaps- en bevallingswverlof
G fot £ weksn voor de bevalling (zwangerschapswerlof) 2n 10 tof 12 weken na de bevalling
{bevallingsverlof).

» Je bent uitgerekend op’ : Kliik hier als u e=n datum wilt invoeren
= J= zwangerschapswerlof gaat in op : Klik hier als u e=n datum wilt invoeren
= Je bevallingsverlof endigt op : Klik hier als u e2n datum wilt invoeren

= [De definitizve bevallingsdatum gesf j2 330 school doar.

Wij hebben hat volgende met elkaar afgesproken:
1. Tiidens j= zwangerschaps- en bevallingswerlof houd je contact met:

& — - = e -
Wil hizr de afsprake

2. Afspraken over een 3sngepaste lesprogramma:

il hisr de afsn
Wi

20 e 3T S0 raKen

3. Afspraken over het afleppen van tostsen en exsmenfondsrdelen):

il hisr de afsn
Wi

2 2 JiISpraKe
4 Combinatie school en zorg woor het kingd:

. o A = el o
‘Wil hier de afsprake

|5 kinderopvang geregeld? Kizs een item.
5. Owerg:
‘il hizr owenge afsprakesn in

2Mge arspra

Zodra j= de opleiding weer oppakt, maksn we definitieve afspraken ower het wervolg van je opleiding.

De student is op d= hoogte wat de gevolgen zign woor haar studiefinanciering.
Woor akkoord:
Directaur: Coach: Student:

Flaats:

Diatumn:

Handtekening:

! E=n kngi= van geze dednm gisnt ais DEwE voor NEf vaRcr T bt gossles van g Sfudent f= komen. D beaw)s kan Joor o=
stwdant aan azn vergskungins of avfs pavrassd woraen)
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Richtlijnen Zwangerschaps- en bevallingsverlof (18- en 18+)

Zwanger n het hebben van een kind zijn geen redenen am
thuis te blijeen. Vergelijk dit met de situste van iemand die
werkt.

Op e=n gegeven moment gast de student met
zwangerschapsverlof. Dt is 6 fot 4 weken voor de daturm waarop
het kind wordt verwacht. Hierover dient een afsprask gemaskt te
worden door de coach met de student

De viterste datum waarop iemand met zwangerschapswverlof
gaat is uiterijk 4 weken voor de verwachte bevallingsdatum.

Een kopie van deze datem dient als bewijs voor het verof in het
dossier van de student te komen. Dit bewijs kan door de student
aan een verloskundige of arls gevraagd worden.

MNa de bevalling knjgt de student bevallingswveriof. Dit is 10 tof 12
weken na de bevalling.

Het totale zwangerschaps- en bevallingsverlof duurt 15 weken:
4 weken voor de bevalling verof opgenomen, dan is er na de
bevslling nog recht op 12 weken;
& weken voor de bevalling verof opgenomen, dan is er na de
bevalling nog recht op 10 weken;

= Wordt e=n kind te wroeg 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 ingakort.

Geooroofd verzuim of verof moeten bij de directie worden
asngevraagd . Als de student na afloop van het verof wesr naar
school komt is het belangrijk dat er goede afspraken worden
gemaskt door de coach met de student.
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Bijlage 4 Aanvraagformulier extra verlof

W
i
Formulier extra verlof Landstede

¢Aanyreaghormuller inleveran bi] de coach)

Datum aanwvraag :|"u’ul hier de datum van aanvraag in

Naam student - Wul hier de voor- en achtermaam in

Geboortedatum 2 Wul hier de geboortedatum in Klas : Wul hier de klas in
Opleiding 2 Wul hier de CREEQ en de naam van de opleiding in

Naam coach - Wul hier de naam van de coach in

Wil extra verlof opnemen op:
Begindatum : Vul hier de functie in  Begintijd 2 Wul hier de functie in
Einddatum : Wul hier de functie in - Eindtijd 2 Wul hier de functie in

Reden voor extra verlof {sankruizen wat van foepassing iz):

Soort verlof Soort bewijsstuk meesturen:
O Vakanfiewverlof Werkgeversverklaring
O Wettelijke verplichting Wt van toepassing is
O Werhuizing -
O Bijwonen van een huwelijk t'm 3% graad Trouwwkaart
O Emstige levensbedreigendes ziekie zonder uitzicht op hersteal
tim 2® graad Coktersverklaring
O Cwverijden t'm 4% graad Rouwkaart
O Bewslling van echigenote, geregistreerd pariner of persocon met
wie de student ongehuwd samamwoont Gebooriekaartje
O 25-, 40- of 50 jarig ambisjubilea wvan cuder/verzorger of grootouder -
O  12%-, 25, 40, 50- of G0-jarig huwelijksjubilea van cudersiverzorgers
of groofoudears -
O Theorie- of praktijkexamen rjbewijs -
O  Anders: Wul hier de anders reden in Aan directeur

[Zie de biflage voor de richiffnen vakzntieverof en verdof wegen sndere gewichlige omstandigheden.)

Handtekening student: Indian bij minderarigheid ook handiekening cuderfrerzorger

BESCHIKKING: In te vullen door de directeur van de school bij positief en negatief besluit.
Het verlof wordt wel § niet verleend. Raden wel { niet varlenen vearlof:

Indien bovensfaands ruimfe niet voldoende iz, spane biflzge foevoegen.

Indien het verlof meer dan 10 schooldagen betreft, stuurt de directeur de aanvraag direct door
naar de leerplichtambtenaar (dit in verband mer de wetrelijke rermijnen).

Datum doorsturen naar leerplichtambtenaar

Datum ondertekening directewr: Handtekening diractewr:
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Richtlijnen vakantieverlof en verlof wegens andere gewichtige omstandigheden

Vakantieverlof

Dit kan worden werleend indien het door de specifiske aard van

het berosp van een van de oudersverzorgers slechts mogelijk is

om buiten de schoolvakanties met hun kind{eren) op vakantis te

gaan. Hiertos most e=n schriftelijk werzoek worden ingediend bij

de directeur, dat gepaard gast met een werkgeversverklaring,

minimaal 8 weksn voor de verhindering.

Binnen deze woorwaarden mag het vakantieverlof:

+ 2en mazl per schooljzar plaatsvinden en maximaal 10
schooldagen beslaan;

+ niet plastsvinden in de eerste 2 lesweken van het schooljaar.

{Eavenstasnde \5 gehasesrd op artied 19, ondir £ en 135 van de

Learpichtwet)
B3 het begrip “specifieks aard van het beroep” dient voormamelijk

te worden gedacht aan seizeensgebonden werkzaamhedan,
resp. werkzaamheden in bedrijfstskken die een piskdrukts
kennen, waardoor het woor het gezin feitelijk onmogelijk is om in
diz periode e=n vakantie op te nemen. Het moet redelijkerwi]s te
VOOrZiEn Zin (e worden esngetoond] dat een vakants in de
schoolvakanties tot onoverkomelijke bedrijffseconomische
probl=men zal leiden. Slechts het gegeven dat gedurende de
schoolvakanties een belangrijk d==l van de omzet wordt behaald
i5 onvoldoende. Bij een aanvraag voor verlof dient een
schriftelijk bewijs te worden overlegd.

Vrijstelling wegens vervulling van plichten
voortvloeiend uit godsdienst of levensovertuiging
Cudersfverzongers en studenten worden wrijgesteld van de
werplichting de school te jist=n) bezoeken, indisn dit wondt
werhinderd door wervulling van plichten voorviosiend uit
godsdienst of levensowertuiging. E=n beroep op deze regel kan
slechis worden gedaan, indien de directeur uiterlijfk 2 dagen woor
da werhindering daarvan in kennis is gebracht. (Govensisands is
gehssesrd op arfike! 11, onder € en 150 van de Lesmpichiwer)

Andere gewichtige omstandigheden

E=n werzoek om werlof wegens andere gewichtige
omstandigheden voor ma:ximaal 10 schooldagen per schooljaar,
diznt vooraf, 2 dagen van te voren of viterijk binnen 2 dagen na
het onistaan van de verhindering aan de directeur te worden
woorgelegd. oor een verzoek om verof woor mesr dan 10
schooldsgen per schooljzar besluit de leerplichtambtenaar.
janthzl 11, onder g en 14 van de Leerpichivet )

In de praktijk komen de volgende invullingen voor:

+ “oldoen aan esn wettelijlke verplichting [@ivoorbesd
VOOMROIMER Wior 850 recidbank) voor zover dit niet buiten de
lzsuran kan plastsvinden: macdrmazl 10 dagen. Soort bewis:
wat van toepassing is.

= Werhuizing: maxdmaal 1 dag.

= Bijwonen van een huwelijk van bloed- of aanvenvanien fot
en met de 3° graad (ouders, (ovarlprosiouders, MOSrE TS,
comstsntes, [Eehtenfenpingeran): in Mederland masdmaal 2
schooldagen indien er wer gereisd moet worden, anders
maximaal 1 dag. in het buitenland maximaal & schooldagen.
Soort bewis: frowwkaart (indien twifelachlig hopie
frowwakie).

+ Ermnstige levensbedreigende ziekte zonder vitzicht op hersiel
van bloed- en aamensanten tof en met de 3° grasd fouders,
groofounErs, BrosrsErsers, (Sohieriiein knceren): maximssl 10
dagen. Soort bewis: doktersverdsning wasr emstige ziekie
wit hifkt.

=+ Owerijden van bloed- en aanvenwanten

o inde 1" grazd (ouders, kinderen): maximasl 5
schooldagen;

o inde 2" graad (groofouders, oSS TLSErS, Riskhkingesn):
maximaal 2 schaoldagen;

o inde 3" en 4* graad jfeenovergrooiouders, (oudlooms
(ouwdjisntes, neven en mohien, achigmenkinderen): maxdmaal
1 schooldag:

o in het buitenland: 1% ¢m 4* graad: maximasl 5
schooldagen;

Soort bewis: rouwkear (indien hvifelachhig skis wan

owenljden).

+ Bevalling van de echtgenote, de geregistreerde partner of de
persaan met wie de student ongehuwd samemwoont:
maximaal 2 dagen. Soort bewijs: geboorekasre.

+ Een 25-, 40- of 50-jarig ambtsjubilea wan
ouder(s)werzorger(s) of grooctoudens): maximaal 1
schooldag.

+  Een 12, 25-, 40-, 50- of 80-jang huweelijksjubilea van
oudersiverzorgers of grootouders: maximaal 1 schoaldag.

+ Thearie-examen Landstede: maximaal de benaodigde tijd.

= Praktijke=zamen Landstede: maximaal de benodigds tjd.

+ Andere naar het oordesl wan de direcieur gewichiipe
omstandigheden: madmaal 10 schooldagen.

Bij verzoeken om vakantieverlof en verlof wegens

gewichtige omstandigheden geldt het volgende:

» Werlofaanwrapen dienen schriftelijk en vooraf 2 dagen van t=2
voren of viterlijk binnen 2 dagen na het ontsiaan van de
werhindering bij de direcieur te worden ingediend. Indien de
aanwraag nist binnen de gestelds termijn is ingediend, most
de aanvragen worden beargumenteerd waarom dit nist is
pebeurd.

+ Erkunnen woorwaarden gesteld worden 3an het toekennen
van verlof, bijwaarbeeld het achieraf tanen van bepaalde
bescheiden.

=+ De toestermming of afwijzing moet schrftelijk worden
vastgelegd en in peval van afwijzing poed worden
gemativeerd door de directeur.

= Werlof moet altijd zo kort magelijk worden gehauden.

= Alle aanvragen dienen, woor zower in redelijkenvijze mogelijk
is, te worden wergezeld met bewijsmiddelen.

= Werlof vanwepe gewichtipe omstandigheden kan ook worden
toegekend in de eerste 2 weken na de zomenvakantis, hisr
maet echier 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.

» Dmdat tickets al pekacht zijn of omdat er geen fickets mesr
zijn in de vakantieperiode.

» Wakantiespraiding.

= “erlof woor 2en kind, omdat andere kinderen uit het gezin al
of nog wrij zijn.

= Eerder werrek of latere terugkomst in werband met
verkeersdrkis.

= Samen reizendin komeooi rijden door bijvoorbeeld de Balkan.

= Kroonjaren.

=+ ESabbatical

»  Wereldreisiverre reis.
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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 geinformeerd 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 geinformeerd. 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 Signaalmelding naar Digitaal Na 10 schooldagen
ouders/verzorgers  Verzuimloket afwezigheid i.v.m. ziekte.
2 Student en Signaalmelding naar Digitaal Start
ouders/verzorgers  Verzuimloket zwangerschapsverlof.
3a Student zonder Informeren over melding Na >16 uur ongeoorloofd
startkwalificatie en  verzuimloket en reden van afwezig in 4
ouders/verzorgers  melding, (evt. met SAB in geval aaneengesloten weken.

van ziekmeldingen).

3b Student zonder Informeren over melding Na >10 keer te laat in 4
startkwalificatie en  verzuimloket en reden van aaneengesloten weken.
ouders/verzorgers  melding, (evt. met SAB in geval

van ziekmeldingen).
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3c Student met Reden van melding, uitnodiging  Idem.
startkwalificatie en  gesprek.
ouders/verzorgers

4 Student en Uitnodiging gesprek met SAB. Signaal en/of patroon in
ouders/verzorgers ongeoorloofd verzuim of

te laat.

5 Student 18- en Informeren over gevolgen, Bij geen verbetering in

ouders/verzorgers  verzoek tot contact. verzuim OF 100%

Student 18+ en

Idem + evt. info melding DUO

ongeoorloofd afwezig in
4 aaneengesloten
weken.

Idem.

ouders/verzorgers i.v.m. studiefinanciering (niveau
1+2).
6 Student en Melden dat formulier melding Melding afwezigheid
ouders/verzorgers  afwezigheid is gestuurd naar DUO.
DUO + kopie van formulier
toevoegen.
7 Student en Uitnodiging eindgesprek. Voorgaande acties geen
ouders/verzorgers verbetering, uitschrijving.
8 Student en Datum en reden + hoe bezwaar  Schorsing.
ouders/verzorgers indienen.
9 Student en Reden voornemen tot definitieve  Voornemen tot
ouders/verzorgers  verwijdering + uitnodiging voor definitieve verwijdering.

gesprek + schorsing.

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.

Aan «volledigeMaams en ouder{s)verzorger(s)
aStraat + Huisnummers
aPostcode + Plaatss

Plaats: zPlaatss Telefoon: «Telefoons
Datum: 22 april 2016 Maobiel:

Onderwerp: Melding ziekteverzuim bij Digitaal Verzuimloket E-mail:

Kenmerk:

Beste zroepnaams: en ouder(s)verzorger(s),

Hierhij deel ik mee dat er bij «roepnaams= in de afgelopen weken zorgwekkend veel ziskieverzuim is
geconstateerd.

Melding:

Landstede is wettelijkk wverplicht om studenten zonder startkwalificatie en tot 23 jaar, die langdurig of regelmatig
ziek zijn, te melden bij het Digitaal Verzuimloket van Dienst Uitvoering Onderwijs (DUOD). De melding wordt
doorgestuurd naar de leerplichtambtenaar/RMC-medewerker van uw gemeente. Hierbij desl ik mee dat
zroepnaams is gemeld.

Gevolgen melding:

Deze melding betreft een signaalmelding en heeft geen directe gevolgen voor «roepnaams en
ouder(s)verzorger(s). Er wordt geen actie verwacht van de leerplichtambtenaar/RMC-medewerker van uw
gemeente mits de leerplichtambtenaarRMC-medewerker zelf anders beslist.|

Voor niveau 3 en 4 studenten geldt: Als de student zijn opleiding moet verlengen in verband met ziekie en
eventuesl de prestatiebeurs wil verlengen, dan is hiervoor nodig dat er een melding is gedaan bij het Digitaal
Verzuimloket. Qok als de student moet stoppen met de opleiding in verband met ziekte, dan kan er een verzoek
gedaan worden tot omzetting van de prestatiebeurs in een gift.

et vriendelijke groet,

[naam coach]
Coach
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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.

Aan gvolledigeMaams en ouder(s)/verzorger(s)
aStraat+huisnummers
«Postcode+Plaats»

Flaats: «FPlaats» Telefoon: «Telefoons
Datum: 22 april 2016 Maobiel:

Onderwerp:  Melding zwangerschap bij Digitaal Verzuimloket E-mail:

Kenmerk:

Beste «roepnaams en ouder(s)verzorger(s),

Hierbij deel ik mee dat «roepnaams= zwangerschaps- en bevallingsverlof heefi.

Melding:

Landstede is wettelijk verplicht om studenten zonder startkwalificatie en tot 23 jaar, als zij langdurig gaan
verzuimen in verband met zwangerschap, te melden bij het Digitaal Verzuimloket van Dienst Uitvoering Ondenwijs
{DUD). Hierbij deel ik mee dat «roepnaams is gemeld.

Gevolgen melding:

Deze melding heeft geen (directe) gevolgen voor «roepnaams=. Deze melding betreft een signaalmelding en er
wordt geen actie verwacht van de leerplichtambtenaar/RMC-medewerker van uw gemeente.

Voor niveau 3 en 4 student geldt: Als de student zijn opleiding moet verlengen in verband met de zwangerschap
en eventueel de prestatiebeurs wil verlengen, dan is hiervoor nodig dat er een melding is gedaan bij het Digitaal
Verzuimloket.

Met vriendelijke groet,

[naam coach]
Coach
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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.

Aan avolledigeMaam» en ouder(s)/verzorger(s)
«Straat+Huisnummers
«Postcode+Plaatss

Plaats: zPlaatss Telefoon: «Telefoons
Datum: 22 april 2016 Maobiel:
Onderwerp: Melding 16 Klokuren ongeoorloofd verzuim bij E-mail:
Digitaal Verzuimloket
Kenmerk:

Beste zroepnaams en ouder(s)verzorgers),

Hierbij deel ik mee dat zroepnaam: in de afgelopen 4 schoolweken 16 klokuren ongeoorloofd heeft verzuimd.

Melding:

Landstede is wettelijk verplicht om studenten zonder startkwalificatie en tot 23 jaar, die in 4 schoolweken

16 klokuren ongeoorloofd heeft verzuimd, te melden bij het Digitaal Verzuimloket van Dienst Uitvoering Ondenwijs
(DUO). De melding wordt doorgestuurd naar de leerplichtambtenaar/EMC-medewerker van uw gemeente. Hierbij
deel ik mee dat «roepnaams is gemeld.

et vriendelijke groet,

[naam coach]
Coach
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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.

Aan «volledigeMaam» en ouder(s)/verzorger(s)
aStraat+Huisnummers
«Postcode+Plaats»

Plaats: zPlaats: Telefoon: «Telafoons
Datum: 22 april 2016 Maobiel:
Ondenverp: Melding 10 keer te |aat bij Digitaal E-mail:
Verzuimloket
Kenmerk;

Beste zroepnaam: en ouderis)iverzorger(s),

Hierbij deel ik mee dat zroepnaams in de afgelopen 4 wekean 10 keer te laat is geweest.

Melding:

Landstede is wettelijk verplicht om studenten zonder startkwalificatie en tot 23 jaar, die in 4 schoolweken

10 keer te laat zijn geweest, te melden bij het Digitaal Verzuimloket van Dienst Uitvoering Onderwijs (DUO). De
melding wordt doorgestuurd naar de leerplichtambtenaar/RMC-medewerker van uw gemeente. Hierbij desl ik
mee dat zroepnaamsz is gemeld.

Met vriendelijke groet,

[naam coach]
Coach

Handboek Aan- en afwezigheidsregistratie en verzuimaanpak, versie 22-04-2016 79




Y

Landstede

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.

Aan wvolledigeMaam» en ouder(s)/verzorger(s)
gStraat+Huisnummers
«Postcode+Plaatss

Plaats: zPlaatss Telefoon: «Telefoons
Datum: 22 april 2016 Mabiel:
Onderwerp:  Ongecorloofd verzuim studenten met E-mail:

startkwalificatie enfof =23 jaar
Kenmerlk;

Beste zroepnaams: en ouder(s)verzorger(s),

Hierbij deel ik mee dat zroepnaam: in de afgelopen periode teveel ongeoorloofd afwezig is geweest.

Als opleiding maken we ons Zorgen over de studievoortgang. Met de huidige hoeveelheid verzuim is er esn
behoorlijke achterstand opgelopen. Hierdoor hebben we grote twijfels of de opleiding op deze manier succesvol
kan worden afgerond door «rogpnaams=. Bij deze geven we dan ook een officigle waarschuwing.

Verder willen we wijzen ap het feit dat er door «rogpnaams= een onderwijsoversenkomst is getekend waarmese
akkoord is gegaan met de algemene voorwaarden. Hierin staat dat je als student daadwerkelijk aan de
opleidingsactiviteiten moet deelnemen als je de opleiding binnen het gestelde termijn met succes wilt afronden.
Wanneer er geen verandering ontstaat, is Landstede genoodzaakt om verder maatregelen te nemen.

et vriendelijke groet,

[naam coach]
Coach
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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.

Aan «volledigeNaam» en ouder(s)/verzorger(s)
aStraat+Huisnummers
«Postcode+Plaatss

Plaats: zFPlaatss Telefoon: «Telefoons
Datum: 22 april 2015 Mobiel:
Onderwerp:  Signaal of Patroon in het ongeooroofd verzuim  E-mail:
of 2 laat komen
Kenmerk:

Beste zroepnaams= en ouder(s)verzorger(s),

Hierbij deel ik mee dat ik een [signaal of patroon] zie in het [ongeooroofd verzuim of te laat komen] van
&l0ENAAM:.

Melding:

Landstede is wettelijk verplicht om studenten zonder startkwalificatie en tot 23 jaar, waarbij een signaal of patroon
is in het ongeoorloofd verzuim of te [aat komen is, te melden bij het Digitaal Verzuimloket van Dienst Uitvoering
Onderwijs (DUO). De melding wordt doorgestuurd naar de leerplichtambtenaarRMC-medewerker van uw
gemeente. Hierbij deel ik mee dat zroepnaam: is gemeld.

et vriendelijke groet,

[naam coach]
Coach
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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.

Aan de avolledigeMaam» en ouder(s)verzorger(s)
gStraat+Huisnummers

«Postcode+Plaatss»

Plaats: «Plaats» Telefoon: «Telefoons

Datum: 22 april 2016 Mobiel:

Cndenwerp: 100% ongeoorloofd verzuim in E-mail: e-mailadres toevoegen

4 aaneengesloten weken
Kenmerk:

Beste zroepnaam:=: en ocuder(siverzorgerns),

Hierbij deel ik mee dat «rogepnaam: in 4 aaneengeslofen schoolweken 100% ongecorloofd heeft verzuimd.

Melding:

Landstede is wetielijk verplicht om studenten zonder startkwalificatie en tot 23 jaar, die in 4 aaneengesloten
schoclweken 100% ongeoorloofd heeft verzuimd, te melden bij het Digitaal Verzuimloket van Dienst Uitvoering
Onderwijs (DUGC). De melding wordt doorgestuurd naar de leerplichtambtenaar/RM C-medewerker van uw

gemeente. Hierbij deel ik mee dat «roepnaams» is gemeld.

Reden ongeocorloofd verzuim:
Graag verneem ik van «zroepnaams= en/of ouder(s)iverzorger(s), schriftelijk de reden van het ongeoocrloofd
verzuim binnen 5 werkdagen na dagtekening. Dit mag via brief of bovenstaand e-mailadres.

Waarschuwing:

Als er geen verbetering ontstaat in het ongeoorloofd verzuim, dan iz Landstede gencodzaakt om «roepnaams uit
te schrijren.

Voor niveau 3 en 4 studenten geldt: Dat dit gevolgen kan hebben voor de prestatiebeurs als een student een
opleiding op niveau 3 of 4 volgt en studiefinanciering (= prestatiebeurs) ontvangt.

Voor niveau 1 en 2 studenten geldt: Landstede heeft een meldingsplicht bij Dienst Uitveering Onderwijz om
uiterlijk de 5® werkdag na 8 weken 100% cngecorloofd verzuim door te geven dat de student 4 weken
ongeocoroofd afwezig is. De studiefinanciering of tegemoetkoming in de cnderwijsbijdrage en schoolkesten wordt

dan omgezet in een lening en voor de komende maanden stop gezet.

Met vriendelijke groet,

[naam coach]
Coach
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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.

Aan «volledigeNaam» en cuder(s)/verzorger(s)
aStraat+Huisnummers
«Postcode+Plaats»

Plaats: zPlaats: Telefoon: «Telefoons
Datum: 22 april 2016 Maobiel:

Onderwerp: Melding afwezigheid bij DUO E-mail:

Kenmerk:

Beste zroepnaams en ouder(s)fverzorgers),

Maar aanleiding van voorgaande brief deel ik mee dat Landstede een melding afiwezigheid heeft gedaan bij
Dienst Uitvoering Onderwijs (DUO). In de bijlage ontvangt u een kopie van de melding.

Hierbij geven wij aan dat de melding gevolgen heeft voor de studiefinanciering of tegemostkoming in de
onderwijsbijdrage en schoolkosten van «rogpnaams.

Wanneer de student 4 weken achter elkaar ongeoorloofd afwezig is van school, wordt zijnhaar studiefinanciering
of tegemoetkoming in de ondenwijsbijdrage en schoolkosten omgezet in een lening. Bovendien wordt dit voor de
komende maanden stopgezet als de student niet opnieuw naar school gaat.

Bezwaar
! kunt binnen 5 werkdagen na dagtekening van deze brief schriftelijk uw bezwaren kenbaar maken tegen de
melding van afwezigheid bij College van Bestuur, Postbus 1, 3000 AA Zwolle.

Een kopie van de melding afwezigheid bij DUO wordt opgenomen in het studentendossier van eroepnaam:.

Met vriendelijke groet,

[naam coach]
Coach
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Brief 7 Geen verbetering, uitschrijving

Voorbeeld van brief 7 Geen verbetering, uitschrijving. Deze brief kan voor de deelnemer
worden gegenereerd in EduArte.

Aan «volledigeMaam» en ouder(s)verzorger(s)
g3traat+Huisnummers

«Postcode+Plaats»

Plaats: «Plaats» Telefoon: «Telefoon
Datum: 22 april 2016 Mobiel:

Onderwerp: Uitzchrijving E-miail:

Kenmerk:

Beste zroepnaam:=: en ouder(s)verzorgerns),

Maar aanleiding van voorgaande brieven deel ik mee dat er geen verbetering iz in het ongeoorloofd verzuim van
wroepnaamsz. Zoals we in de voorgaande brief hebben geschreven zal «roepnaams worden uitgeschreven als het
ongeoaroofd verzuim aanhoudt. Dit iz het geval en de vitschrijvingsprocedurs wordt bij deze gestart.

Uitnodiging eindgesprek:

Bij deze nodig ik «roepnaam= en cuderz)verzorger(s) uit voor een eindgesprek om de uitschrijving te bespreken,

op:
Datum : [datum gesprek]
Tijd - [tijd gesprek]

Bij dit gesprek zal de coach en een medewerker van Studie, Advies en Begeleiding aanwezig zijn.

Van het gesprek wordt een verslag gemaakt. Dit verslag werdt aan het vitschrijfformulier toeegeveegd. Het

uitschrijfformulier wordt tijJdens het eindgesprek ingevuld en door erogepnaams en eventueel ouder(syverzorgerns),
de coach en mij worden onderiekend.

Gevolgen:
Voor niveau 3 en 4 studenten geldt: Dat dit gevolgen kan hebben voor de prestatiebeurs (= studiefinanciering)
als een student een opleiding op niveau 3 of 4 volgt en een prestatiebeurs ontvangt.

Bezwaar:
U kunt binnen 30 dagen na dagtekening van deze brief schrifielijk uw bezwaren kenbaar maken tegen de
beslissing tot vitschrijving bij het College van Bestuur, Postbus 1, 3000 AA Zwolle.

Met wriendelijke groet,

«Eenheids»
Directeur Landstede «Plaatss
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Brief 8 Schorsing

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

Aan gvolledigeMaam= en oudern(s)verzorger(s)
aStraat+Huisnummers

zPostcode+Flaatss

Plaats: zPlaatzs Telefoon: «Telefoon=
Datum: 22 april 2016 Mobiel:

Onderwerp: Schorsing E-mail:

Kenmerk:

Beste sroepnaam: en oudernsiverzorgeris),

Hierbij deel ik mee dat ik zroepnaams een schorsing heb opgelegd.

De =chorsing is van . [pegindatum]
tot en met . [einddatum]

Reden schorsing:
[Hier een beschrijving van het incident en de reden van de schorsing.]

Het betreft een externe schorsing. Dit betekent dat eroepnaam= niet op school aanwezig mag zijn en ook niet
rondom de school. srcepnaame: krjgt schooliaken mee die vitgevoerd moeten worden. Op [datum en fijd] moeten
deze taken ingeleverd worden bij de coach.

Als het om een schorsing van langer dan 1 dag gaat, stellen wij de Inspectie van het Onderwijs op de hoogte van
de schorsing.

Melding:

Landstede iz wettelijk verplicht om studenten zonder startkwalificatie en tot 23 jaar, die worden geschorst, te
melden bij het Digitaal Verzuimloket van Dienst Uitvoenng Onderwijs (DUO).

Hierbij deel ik mee dat eroepnaamz is gemeld.

Bezwaar:
U kunt binnen 5 werkdagen na dagtekening van deze brief schriftelijk uw bezwaren kenbaar maken tegen de
besliszing tot schorsing bij het College van Bestuur, Postbus 1, S000 A4 Zwolle.

Een kopie van deze brief wordt opgenomen in het studentendossier van «roepnaam:.

Met vriendelijke groet,

«Eenheid =
Directeur Landstede «Plaatss
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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.

Aan wvolledigeNaams» en ouder(s)/iverzorger(s)
aStraat+Huisnummers
g«Postcode+Plaats»

Flaats: zFPlaats: Telefoon: «Telefoons
Datum: 22 april 2016 Mobiel:

Onderwerp:  Voornemen tot definitieve verwijdering E-mail:

Kenmerk:

Beste zroepnaams en ouder(s)verzorger(s),

Hierbij desl ik mee dat ik het voornemen heb om «zroepnaams van school te venvijderen.

Reden voornemen tot definitieve verwijdering:
[Hier een beschrijving van het incident en de reden voor het voornemen tot verwijdering.]

Ower dit voornemen tot verwijdering zal ik overleggen met de Inspectie van het Ondenwijs.

Voor studenten waarvoor de leerplichtwet geldt (tot einde schooljaar waarnin student 16 jaar is geworden), zullen
Wij samen met zroepnaams: en ouder(syverzorgens), zoeken naar passende onderwijsmogelijkheden op een
andere school of instelling.

Uitnodiging gesprek:

Bij deze nodig ik xroepnaams= en ouders)verzorger(s) uit voor een gesprek hisrover, op:

Datum : [datum gesprek]

Tijd - [tijd gesprek]

Bij dit gesprek zal ook de coach aanwezig zijn.

Van het gesprek wordt een verslag gemaakt. Dit verslag wordt opgenomen in het studentendossier, nadat het
door «roepnaam:, eventueel ouder{s)iverzorgen(s) en mij is ondertekend.

Tot het moment van definitieve verwijdering is «verbintenis.persoon.roepnaams geschorst.

Het betreft een externe schorsing. Dit betekent dat «roepnaams= nigt op school aanwezig mag zijn en ook niet
rondom de school. zroepnaam: krjgt schooltaken mee die uitgevoerd moeten worden. Op [datum en tijd] moeten
deze taken ingeleverd worden bij de coach.

Gevolgen voor 18+ studenten die een niveau 3 of 4 opleidingen volgen:
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Als een student een opleiding op niveau 3 of 4 volgt en een prestatiebeurs {= studiefinanciering) ontvangt dan kan
dit gevolgen hebben voor de prestatiebeurs.

Melding:

Landstede is wettelijk verplicht om studenten zonder startkwalificatie en tot 23 jaar, waarvan het voornemen is tot
definitieve verwijdering, te melden bij het Digitaal Verzuimloket van Dignst Uitvoering Onderwijs (DUO). Hierbij
deel ik mee dat «roepnaam= is gemeld.

Een kopie van deze brief wordi opgenomen in het studentendossier van «roepnaams.

Met vriendelijke groet,

zEenheids
Directeur Landstede «Flaatss
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Brief 10 Definitieve verwijdering

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

Aan avolledigeMaam» en ouder(s)/verzorger(s)
aStraat+Huisnummers
gPostcode+Plaatss

Plaats: «Plaats» Telefoon: «Telefoons
Datum: 22 april 2016 Mobiel:

COndemverp: Definitieve verwijdering E-mail:

Kenmerk:

Beste zroepnaam= en ocuder(s)fverzorgers),

Maar aanleiding wvan voorgaande brief, waarin ik aangeef dat ik het voornemen heb om «reepnaam: van school fe
verwijderen, heb ik «roepnaam= en cuder{s)/verzorger(s) uvitgencdigd voor een gesprek. «roepnaams= en
cuder(s)verzorgens) zijn [weliniet] op onze vitnodiging ingegaan.

Ook heb ik overleg gevoerd met de Inspectie van het Ondenwijs.

Oit alles heeft niet geleid tot geen wijziging in ons cordeel.
Wij zien ons genoodzaakt «roepnaam= definitief van school te verwijderen.

Datum en reden verwijdering:
De verwijdering gaat in op [datum]. De reden voor de venwijdering is het volgende:
[Beschrijving incident en de reden van verwijdering.]

De volgende school is bereid om «roepnaame te plaatzen:
Maam gchool of instelling : [naam school of instelling]
Startd atum : [startdatum]

Melding:
Landstede is wettelijk verplicht om studenten zonder startkwalificatie en tot 23 jaar, die definifief worden

venwijderd, te melden bij het Digitaal Verzuimloket van Dienst Ditvoerng Ondenwijs (DUO). Hierbij deel ik mee dat
wroepnaams is gemeld.

Bezwaar:
U kunt binnen 30 dagen na dagtekening van deze brief schriftelijk uw bezwaren kenbaar maken fegen de
beslissing tot definitieve verwijdering bij het College van Bestuur, Postbus 1, 3000 A4 Zwolle.

Handboek Aan- en afwezigheidsregistratie en verzuimaanpak, versie 22-04-2016 88




Y

Landstede

Een kopie van deze brief wordt opgencmen in het studentendossier van «roepnaame.

Met vriendelijke groet,

«Eenheids»
Directeur Landstede «Plaatss
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