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Inleiding 
We willen graag jullie aandacht vestigen op het belang van aanwezigheid en deelnemen aan lessen 

op school. Een goede opkomst en actieve deelname aan het onderwijs zijn essentieel voor de 

voortgang en het succes van elke leerling. Om dit te waarborgen, hebben wij regels en een 

verzuimprotocol opgesteld dat we graag met jullie delen. 

Het verzuimprotocol is erop gericht om het verzuim van leerlingen tot een minimum te beperken en 

om te voldoen aan de wettelijke verplichtingen ten aanzien van de Leerplichtwet 1969. In alle 

gevallen kan het management besluiten om af te wijken van dit protocol waarbij wij de wet op de 

leerplicht en passend onderwijs in acht nemen. 

Op het Sweelinck College werken we met een verzuimcoördinator, Jaqueline de Winter 

(verzuim@sweelinckcollege.nl). 

Samen en in gedeelde verantwoordelijkheid met ouders/verzorgers willen we dat leerlingen op tijd 

op school zijn en alle lessen volgen. De lestabel/lestijden zijn als volgt: 

Lesuur 1 08:30-09.20 

Lesuur 2 09:20-10:10 

Lesuur 3 10:10-11:00 

Pauze 11:00-11:25 

Lesuur 4 11:25-12:15 

Lesuur 5 12:15-13:05 

Pauze 13:05-13:30 

Lesuur 6 13:30-14:20 

Lesuur 7 14:20-15:10 

Lesuur 8 15:10-16:00 

 

       1. Ziek melden 
Ouders/verzorgers streven ernaar om vóór 08.30 uur de afwezigheid van hun zoon/dochter te 
melden.  

1. Als uw kind ziek is, kunt u dat alleen telefonisch melden op nummer 020-5721150. 
2. Wanneer u de baliemedewerkster niet aan de telefoon krijgt kunt u de voicemail inspreken.  
3. Dus niet via de mail of bij de mentor. 
4. Wanneer u een keuzemenu krijgt kiest u dan voor optie 1. 
5. Vermeld naam, klas en uw relatie tot de leerling. 
6. Lukt het niet om uw zoon/dochter ziek of afwezig te melden voor 08:30 doe dit dan 

alstublieft voor 16.00 in  nadat uw kind ziek is geworden. 
7. Ziekmelden kan alleen op de betreffende ziektedag. Niet achteraf.  

Elke dag dat uw kind ziek is moet u ons dit telefonisch laten weten. 

8. Indien de ouders de zelfde of volgende dag niet bellen naar school om hun kind ziek te 
melden noteert de docent/balie een A(Absent zonder bericht. Afwezig zonder geldige reden.) 
De balie neemt contact op met ouders en verandert bij gehoor de A in ZB(Ziek, bevestigd 
door ouders). Bij geen gehoor wordt de leerling absent gemeld. 

9. Als een leerling langer dan een week ziek is, neemt de mentor contact op met de 
ouders/verzorgers. In dit gesprek informeert de mentor hoe het gaat met de leerling en 
wordt afgesproken wanneer de leerling weer op school komt. 

mailto:verzuim@sweelinckcollege.nl
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10. Als de afgesproken termijn verlopen is en de leerling is nog niet op school, neemt mentor 
opnieuw contact op met de ouders/verzorgers. Zijn er zorgen over de leerling, dan 
informeert de mentor de zorgcoördinator.  

In overleg met de zorgcoördinator, mentor en de ouders kan worden besloten om de jeugdarts in te 

schakelen. De ouders dienen hier toestemming voor te geven. Leerling en ouders worden dan 

opgeroepen om de reden van het ziekteverzuim te bespreken, afspraken te maken over terugkeer 

naar school en indien nodig te schakelen naar andere zorgverleners.  

Wij hebben aandacht en zorg voor leerlingen die vaak of langdurig ziek en/of afwezig zijn. Daarom 

hebben wij het ziekteverzuimbeleid volgens MAZL (Meer Aandacht voor Ziekgemelde Leerlingen) in 

het schoolreglement opgenomen. 

       1.2 Procedure bij ziekteverzuim/medische afspraak 
De ouders dienen de school op elke dag dat het kind ziek is, op de hoogte te brengen via het bij hun 

bekende telefoonnummer (020 – 572 11 50). Dat moet op dezelfde dag voor 16.00 uur gebeuren.  

De baliemedewerker die het verzuimbericht krijgt, verwerkt de melding en de reden in het 

leerlingvolgsysteem (Magister). De docenten kunnen zien welke leerlingen afwezig gemeld zijn. 

De voicemailberichten worden in de loop van de ochtend afgeluisterd en dan verwerkt in Magister. 

Het kan dus even duren voordat u de code ZB in Magister ziet verschijnen. ZB betekent ‘ziek 

bevestigd. Voicemal berichten worden gedurende het lopende schooljaar bewaard.  

       1.3 Procedure bij ziekte onder lestijd 
1. De docent stuurt de leerling naar de baliemedewerkster. 
2. De baliemedewerkster observeert of de leerling ‘ziektekenmerken’ vertoont,  
3. belt naar huis om door te geven dat de leerling ziek is en om te controleren of de ouders 

akkoord zijn met het feit dat hun kind naar huis gaat. 
4. De baliemedewerkster voert de code ZH in magister door met een notitie van het 

telefoongesprek 
5. Indien er niet wordt opgenomen door de ouders beslist de baliemedewerkster of het 

verstandig/noodzakelijk is om de leerling naar huis te sturen. 
 

2. Externe afspraak onder schooltijd 
Ouders/verzorgers streven ernaar om vóór 08.30 uur de afwezigheid van hun zoon/dochter te 

melden 

1. Afspraken bij de huisarts/tandarts/orthodontist/ziekenhuis o.i.d. kunnen telefonisch gemeld 
worden. 
2. In het keuzemenu kiest u dan voor optie 2. 
3. U krijgt een medewerker aan de telefoon en deze meldingen worden geregistreerd in 
Magister. Of u spreekt een voicemail bericht in. 

Op Magister herkenbaar: MA = medisch afgehandeld. 
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     3.   Speciaal verlof 

Wilt u vanwege bijzondere omstandigheden speciaal verlof aanvragen, dan moet u hiervoor een 
aanvraagformulier invullen die u kunt downloaden van de site. Het ingevulde formulier moet ter 
beoordeling worden aangeboden aan de teamleider.  

     4.  Verzuimprotocol 
Het Sweelinck College kent 2 vormen van verzuim. 

 

1. Geoorloofd verzuim(ziek, externe afspraak of speciaal verlof) 

2. Ongeoorloofd verzuim(te laat komen en/of afwezigheid) 

 

Wij willen benadrukken dat wij het verzuimprotocol serieus nemen en dat het bedoeld is om de 

onderwijskwaliteit en leerresultaten te verbeteren. We vragen daarom om uw medewerking en uw 

inzet om ervoor te zorgen dat uw kind (op tijd) aanwezig is en actief deelneemt aan het 

onderwijsproces. 

Bij ongeoorloofd verzuim tijdens de eerste twee lesuren wordt er naar huis gebeld door de 

baliemedewerker. 

De school houdt het geoorloofde en het ongeoorloofde verzuim bij. Bij geoorloofd verzuim wordt de 

reden aangetekend. De school gebruikt hiervoor de volgende verzuimcodes: 

Ongeoorloofd verzuim: 

A: Absent zonder bericht. Afwezig zonder geldige reden. 

AA: Afgehandelde absentie. 

L: Te laat. 

LA: Te Laat afgehandeld. 

L+: Meer dan tien minuten te laat. 

 

Geoorloofd verzuim: 

T: geoorloofd te laat. 

ZB: Ziek, bevestigd door ouders. 

ZH: Ziek naar huis. 

MA: medische afspraak, kaart gezien of gebeld door ouders. 

V: Verlof. 

G: Geschorst. 

P: Privé (scooterexamen, begrafenis, etc.) 

 

4.1  Procedure bij te laat komen 
1. De leerling haalt altijd een te laat briefje of oké briefje bij de balie. 
2. De balie registreert het te laat komen in het leerlingvolgsysteem (Magister). Wanneer de 

leerling door omstandigheden (bv huisartsbezoek, storing GVB (alléén rode storingen op de 
officiële website van de GVB worden erkend) te laat is, wordt er een T in plaats van een L 
genoteerd. 

3. T = te laat geoorloofd 
4. De leerling gaat de les in en levert het te laat of oké briefje in bij de docent. 
5. De docent controleert de tijd van het briefje 
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6. Wanneer een leerling niet meer dan 10 min te laat is, wordt dit geregistreerd als L 

7. Wanneer er een L geregistreerd is betekent dit dat de leerling de eerst volgende schooldag 

zich om 8 uur bij de baliemedewerkster moet melden. 

a. Niet gemeld is 2 dagen om 8 uur melden.  

b. Wanneer de leerling zich 2 dagen om 8 uur niet meld betekent dat hij/zij een uur 

corvee(schoonmaken van lokalen, schoolplein, vegen e.d.) krijgt na lestijd.  

8. Wanneer een leerling meer dan tien minuten te laat is, wordt dit geregistreerd als A  

9. Leerlingen leerjaar 1 t/m 3 (mavo en havo) met een A moeten gemiste lestijd(minimaal 1 uur) 

inhalen bij de verzuimcoördinator na zijn/haar lessen.  

10. Leerlingen leerjaar 1 t/m 5, te laat na 10 minuten met oké briefje mag de leerling de les in.  

Wanneer je te laat bent zonder reden en je hebt een toets mag je altijd de les in. Je hebt dan helaas 

minder tijd om de toets te maken.  

Wanneer je ongeoorloofd afwezig bent terwijl er een toets gepland is mag je deze toets niet inhalen 

behalve als het een pta toets betreft. 

 

   4.2  1 tot 16 uur ongeoorloofd verzuim 
1. Ouders worden bij alle eerste twee lesuren bij ongeoorloofde absentie telefonisch 

geïnformeerd door de balie.  

2. Ouders zijn er verantwoordelijk voor regelmatig in Magister te kijken hoe het staat met het 

verzuim. Bent u gegevens Magister kwijt dan kunt u een mail sturen naar meneer Teghassi, 

suti@zaam.nl  

3. De mentor nodigt de leerling uit voor een gesprek om te achterhalen wat de reden is en legt 

dit vast in het leerlingvolgsysteem. Mentor neemt wanneer nodig telefonisch contact op met 

ouders. 

4. Bij ongeoorloofd verzuim dient de leerling de gemiste uren in te halen. Leerlingen leerjaar 1 

t/m 3 moeten per A, 2 uur gemiste lestijd inhalen bij de verzuimcoördinator na lestijd. 

5. Ouders worden op de hoogte gebracht door de verzuimcoördinator.  

6. Wanneer de uren zijn ingehaald worden de ongeoorloofde uren absentie(A wordt een AA) 

afgehandeld gezet in Magister.  

7. Een L wordt vervangen door een LA en een A wordt vervangen door een AA. 

8. Een leerling kan door de mentor of verzuimcoördinator tevens voorgedragen worden voor een 

preventief gesprek met de leerplichtambtenaar.  

  

mailto:suti@zaam.nl
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    4.2  16 en meer uur ongeoorloofd verzuim 
1. Bij 16 uur of meer, binnen 4 weken, van ongeoorloofd verzuim meldt de verzuimcoördinator 

het verzuim via het verzuimloket van DUO bij de leerplichtambtenaar. De school kan ook al 

eerder een melding doen als zij zich zorgen maken over het verzuim. 

2. De mentor en de ouders worden vooraf aan de melding ingelicht. 

3. Tegelijkertijd stuurt de verzuimcoördinator een verzuimoverzicht (digitaal) aan de 

leerplichtambtenaar, stelt hem/haar op de hoogte van de achtergronden van het verzuim en 

geeft door welke acties de school heeft ondernomen. Dit wordt geadministreerd in Magister. 

 

Waarom is het verzuimen van lessen geen goed idee? 
1. Leerachterstand: Het missen van lessen kan leiden tot aanzienlijke 

leerachterstand. Elk lesuur biedt waardevolle leermogelijkheden en interactie met 

docenten en medeleerlingen, die essentieel zijn voor het begrijpen en toepassen 

van de lesstof. 

2. Gemiste leerkansen: Elke les biedt unieke leerkansen, waarbij docenten 

belangrijke concepten en vaardigheden behandelen. Door lessen te missen loopt 

een leerling waardevolle momenten en uitleg mis, wat het begrip en de voortgang 

kan belemmeren.  

3. Sociale interactie: In de lessen hebben leerlingen de mogelijkheid om met elkaar 

te communiceren, samen te werken en van elkaar te leren. Het verzuimen van 

lessen kan sociale interactie en samenwerking met medeleerlingen beperken. 
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Bron: Sancties bij spijbelen | Nederlands Jeugdinstituut (nji.nl) 

Het Digitaal Verzuimloket van DUO geeft de melding door aan 

de leerplichtambtenaar van de gemeente. Deze onderzoekt de 

zaak. De leerplichtambtenaar maakt een proces-verbaal op als 

geen enkele maatregel van de school effect heeft gesorteerd. 

Als een jongere, c.q. zijn ouders een proces-verbaal krijgen vanwege het 

schoolverzuim, wordt tevens de Raad voor de Kinderbescherming 

ingeschakeld. De raad doet onderzoek naar de situatie van kind en gezin 

en adviseert in haar rapportage over de straf en/of hulp die het beste past. 

De officier van justitie en/of de rechter is degene die bepaalt of straf of hulp 

aan de orde zijn. Hij kijkt hierbij naar het advies van de raad. Wat voor soort 

straf of hulp de jongere krijgt, hangt af van de situatie. Dat kan (verplichte) 

begeleiding door de jeugdreclassering zijn, maar in veel gevallen wordt een 

taakstraf opgelegd. Dit kan een werk- en/of leerstraf zijn.  

De rechter mag een geldboete opleggen tot 3.700 euro. De 

leerplichtambtenaar kan leerlingen vanaf 12 jaar persoonlijk op hun 

ongeoorloofde schoolverzuim aanspreken en voor de rechter brengen. 

Ouders kunnen in het uiterste geval een gevangenisstraf van een maand 

krijgen. 

Bij overmatig spijbelgedrag door leerlingen van 16 en 17 jaar kan de 

leerplichtambtenaar een signaal afgeven aan de Sociale Verzekeringsbank 

(SVB). Dit doet de leerplichtambtenaar alleen wanneer hij de overtuiging 

heeft dat zijn pogingen om de leerling weer naar school te krijgen, geen 

effect meer hebben. De SVB kan dan de kinderbijslag stoppen. 

https://www.nji.nl/voortijdig-schoolverlaten-en-verzuim/sancties-bij-spijbelen

	Ziek melden, verlof aanvragen en verzuimprotocol Sweelinck College
	2023-2024
	Inleiding
	1. Ziek melden
	1.2 Procedure bij ziekteverzuim/medische afspraak
	1.3 Procedure bij ziekte onder lestijd
	2. Externe afspraak onder schooltijd
	3.   Speciaal verlof
	4.  Verzuimprotocol
	4.1  Procedure bij te laat komen
	4.2  1 tot 16 uur ongeoorloofd verzuim
	4.2  16 en meer uur ongeoorloofd verzuim
	Waarom is het verzuimen van lessen geen goed idee?
	Bron: Sancties bij spijbelen | Nederlands Jeugdinstituut (nji.nl)


