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Protocol verzuim en te laat komen Volta 

Onderstaande is een onderdeel van het verzuimprotocol van de school 

Ieder ongeoorloofd gemist uur wordt in principe dubbel ingehaald.  

Wanneer een leerling meer dan 20 minuten te laat komt dan wordt dit vastgelegd als een ongeoorloofd gemist lesuur. 

Wanneer een leerling afwezig is zonder dat dit bekend is neemt de administratie contact op met ouders/verzorgers. 

*oc=ondersteuningscoördinator 

**waar coach staat mag ook mentor worden gelezen 

Afwezigheid         

Reden afwezigheid melden bij Registeren als  Actie administratie 

Spijbelen: 

-Betreft hele uren of dagen 
-Reden onbekend of niet geoorloofd 

Administratie meldt bij coach** en oc* 

Administratie meldt de afwezigheid 

thuis. 

Wanneer het ongeoorloofde verzuim 

> 16 uur in 4 weken dan wordt een 

DUO melding bij leerplicht gedaan. 

Ouders/verzorgers worden hierover 

ingelicht door de oc. 

Ongeoorloofd verzuim Melding spijbelen naar 

thuis 

Melding spijbelen bij coach 

en oc 

Te laat komen: 

-Bij aanvang van elke les 

-Reden onbekend of niet geoorloofd 

Bij meer dan 7 keer te laat vindt 

aanmelding voor preventief spreekuur 

leerplichtambtenaar plaats. 

Zie bijlage te laat komen. 

Ongeoorloofd verzuim 

 

Bij 6 keer te laat bericht 

naar coach en oc, coach 

meldt stand van zaken bij 

ouders/verzorgers 

Luxe verzuim: 

Vrije dag(en) zonder toestemming 

teamleider of leerplichtambtenaar 

Leerplichtambtenaar  Ongeoorloofd verzuim Melding luxeverzuim bij 

coach en oc. Oc meldt bij 

leerplichtambtenaar 

Ziekte gemeld conform geldende 

afspraken: 

-tussen 8.00 en 9.00 uur telefonisch 

gemeld door ouder/verzorger 

-bij hervatten van het onderwijs wordt 

een betermelding ingeleverd 

Ziekteverzuim als signaal: 

Bij ziekmelding neemt de coach na 3 

dagen contact op met ouders-

verzorgers. Coach en oc ontvangen 

dit bericht van de administratie. 

Coach maakt notitie van dit contact in 

Som. 

Zorgwekkend verzuim:  

Ziekte Melding administratie bij 3 

en 7 dagen ziekmelding en 

bij zorgwekkend verzuim 

aan coach en oc.  



-derde ziekmelding in drie maanden  

-of vanaf de zevende dag 

aaneengesloten ziek 

Coach en oc ontvangen bericht van 

de administratie 

Er vindt verzuimgesprek plaats, 

aanwezig ouder en kind, coach en oc. 

Coach legt afspraken vast in Som. 

Vinden coach en oc het noodzakelijk 

om de leerling te verwijzen naar de 

jeugdarts dan wordt dit besproken. 

Oc vult aanmeldformulier voor 

verzuimgesprek in. 

Leerling en ouders worden door JGZ 

uitgenodigd voor verzuimgesprek. 

Bezoek (huis)arts, specialist en 

dergelijke conform de geldende 

afspraken gemeld 

 Geoorloofd verzuim  

Vrijstelling ivm begrafenis, bruiloft, 

jubileum conform de op school 

geldende afspraak gemeld 

 Geoorloofd verzuim  

 

  



Te laat komen 

Wanneer een leerling meer dan 20 minuten te laat komt dan wordt dit vastgelegd als een ongeoorloofd gemist lesuur. 

Bij drie keer te laat komen komt de leerling dezelfde dag een uur terug en ook bij elke volgende keer. 

Frequentie Actie vanuit school  Rol leerplichtambtenaar 

t/m 2 keer  registratie  

3 keer te laat Registratie, administratie stuurt bericht aan coach en oc, 

coach voert gesprekje en maakt daarvan notitie in Som 

Leerling komt dezelfde dag 1 uur terug 

 

6 keer te laat  Registratie, administratie stuurt bericht aan coach en oc, 

coach informeert ouders/verzorgers over consequentie bij 7 

keer te laat. Coach maakt notitie in Som. 

 

7 keer te laat Registratie, leerling wordt na overleg met oc door 

administratie aangemeld voor preventief verzuimgesprek 

met de LPA. 

Oc zorgt voor vastlegging in Som. 

Administratie nodigt leerling en ouders uit voor preventief 

verzuimgesprek met de leerplichtambtenaar op school  

Leerplichtambtenaar legt afspraken vast 

en stuurt deze afspraken naar school.  

10 keer te laat Registratie,  oc meldt aan ouders, leerling en coach dat 

een waarschuwingsgesprek volgt. Hiervan wordt een notitie 

gemaakt in Som door de oc. 

Oc doet DUO melding. 

Leerling wordt door de administratie aangemeld voor 

waarschuwingsgesprek op het gemeentehuis bij de 

leerplichtambtenaar.  

Leerplichtambtenaar roept ouders en 

leerling op voor een gesprek en geeft een 

formele waarschuwing.  

Het verzuim blijft bestaan  Registratie  

Oc legt contact met leerplichtambtenaar 

Wanneer voorgaande niet het gewenste 

effect heeft dan gaat de 

leerplichtambtenaar over tot handhaving. 

  



Leerling wordt uit de les gestuurd:  

• Docent stuurt leerling uit de les en noteert dit in Som zonder opgaaf van reden. 

• Leerling meldt zich bij het meldpunt. 

• Leerling levert telefoon in en gaat aan het werk op de aangewezen plek. 

• De leerling krijgt een maatregelenbrief.  Met de ingevulde brief gaat de leerling aan het eind van de les naar de docent. De 

docent handelt het verder met de leerling af. De docent maakt een aantekening in Som van de gemaakte afspraken met de 

leerling. 

• Docent doet brief in postvak coach. Coach verzamelt. 

• Oc houdt aantal keren uitsturen in de gaten en zoekt contact met de coach en eventueel de teamleider als de leerling er te 

vaak uitgestuurd is. Er kan een afspraak gemaakt worden voor gesprek met ouders/verzorgers.  

  



Specifiek uitgewerkt voor administratie / meldpunt: 

Wanneer een leerling afwezig is zonder dat dit bekend is neemt de administratie contact op met ouders/verzorgers. 

Ziekmeldingen: 

• Administratie stuurt mail naar coach/oc wanneer iemand 3 of 7 dagen ziek is met het verzoek om naar huis te bellen en een 

notitie in Som te zetten. 

• Coach en oc ontvangen mail van de administratie bij zorgwekkend verzuim (3 keer in drie maanden of 7 dagen achtereen) 

Te laat 

• Bij 3x en daarna elke volgende keer blijft de leerling dezelfde dag een uur na.  

• Meldpunt noteert dit in teams, zodat een ieder kan invullen of de leerling is geweest. 

 

Ander verzuim: 

Zie protocol verzuim en te laat hierboven 

 

 

 

 

 

 

  

 


