
Unvorhersehbares
Fehlen (ganztägig)?
(Krankheit, Unfall, usw.)

Sekretariat bis
07:30 Uhr
informieren

  JA 

NEIN

Klausur?
Lehrkraft vor Beginn der

Klausur schriftlich
informieren (eMail)

Entschuldigungsverfahren
durchführen

Wichtig: Bei häufigen/verschuldeten Versäumnissen, fehlender Information an das Sekretariat oder unglaubhaften Begründungen kann
von diesem Verfahren durch die Schule abgewichen werden und es können Belege (Atteste, usw.) eingefordert werden.

Wichtig: Unterbleibt die Information, dass an einer Klausur nicht teilnommen werden kann, wird die Klausur i.d.R. mit ungenügend
bewertet. Die alleinige Information über das Versäumnis an das Sekretariat genügt nicht - die Lehrkraft muss ebenfalls informiert werden.

Entschuldigungsformular
runterladen/ausdrucken

alle versäumten Stunden
eintragen

von jeder Lehrkraft
gegenzeichnen lassen

 Entschuldigungsformular bei
der Jahrgangsstufenleitung
nach max. 10 Schultagen
nach Wiederteilnahme am

Unterricht abgeben
(+Nachweise)

fertig

Vorhersehbares Fehlen?
(Arzttermin, Fahrprüfung, usw.)

Beurlaubung bei der
Jahrgangsstufenleitung

einholen und nach
Genehmigung die betr.

Lehrkräfte schriftlich
informieren (eMail)

Entschuldigungsformular
runterladen/ausdrucken

Hinweis:

Dieses Diagramm dient lediglich der vereinfachten Darstellung des Verfahrens. Es lassen sich daraus keine Ansprüche jedweder Form

bl i

Hinweis: Kann eine Gegenzeichnung wegen Absenz der Lehrkraft nicht erfolgen, so ist das auf dem Entschuldigungsformular zu
kennzeichnen. Das Formular muss dennoch innhalb der o.g. Frist abgegeben werden. Es wird dann intern an die betroffene Lehrkraft

weitergeleitet.

Unvorhersehbares
Fehlen (während der

Unterrichtszeit)?
(Krankheit, Unfall, usw.)

Sekretariat
und Fachlehrer

 informieren


