Verzuimprotocol 18+
· Ben je ziek? Dan bel of app je naar de verzuimtelefoon 06-54323823 of stuur een e-mail naar verzuim-sv@albeda.nl.
· Bij een examen moet je je ook afmelden bij examenbureau-sv@albeda.nl

· Kom je te laat? Meld dit via de verzuimapp!
· Bij een praktijkles kun je tijdens de lespauze je melden bij de docent. 
· Bij een theorieles kun je rustig het lokaal binnenkomen tenzij er een toets gegeven wordt.

· Doktersafspraken/cursussen e.d. dienen uiterlijk een dag van tevoren worden gemeld door middel van een afmeldingsnotitie bij de verzuimmedewerker. (Afspraken zoveel mogelijk buiten schooltijd plannen).

· Verlof langer dan een dag dient aangevraagd te worden via het formulier ‘Bijzonder verlof’. 











Stappenplan verzuim
· Ben je afwezig zonder reden dan ben je ongeoorloofd afwezig.
· Jij en je ouders worden diezelfde dag nog gebeld door de verzuimmedewerkster om te achterhalen wat de reden van je verzuim is.



· Ben je 5 uur ongeoorloofd afwezig in 4 weken tijd, dan krijg je de 1e verzuimbrief thuisgestuurd.
· Je krijgt een gesprek met de verzuimmedewerker over je verzuim.




· Ben je hierna nogmaals 5 uur ongeoorloofd afwezig in 4 weken tijd, dan krijg je je 2e verzuimbrief thuisgestuurd.
· Je krijgt een gesprek met je studieloopbaanbegeleider over je verzuim met het oog op de voortzetting van de opleiding. Gemaakte afspraken worden vastgelegd.





· Ben je 5 aaneengesloten dagen ongeoorloofd afwezig, dan wordt er een melding gemaakt bij DUO. Deze melding wordt vervolgens doorgegeven aan het RMC (Regionale Meld- en Coördinatiepunt) in je regio. Dit kan gevolgen hebben voor je studiefinanciering en ov-kaart.
· Je krijgt een gesprek met je studieloopbaanbegeleider.





· Blijf je na deze gesprekken nog steeds ongeoorloofd verzuimen, dan krijg je een gesprek met de studieloopbaanbegeleider en onderwijsleider van de opleiding. 
· Je wordt doorverwezen naar het trajectbureau dat jou helpt bij het zoeken naar een andere opleiding.




[bookmark: _GoBack]Extra informatie

· Telefoonnummer verzuimtelefoon: 06-54323823
· E-mailadres: verzuim-sv@albeda.nl
· Verzuimmedewerker: Nadieh Mud
(telefonisch bereikbaar op ma t/m vr 08:00-14:00)

· Te laat
Stuur een app naar de verzuimtelefoon zodat er een te-laatmelding gemaakt kan worden.
Een te-laatmelding geldt maximaal voor 2 lesuren, alles daarbuiten is ongeoorloofd afwezig. 
Let op: meld dit van tevoren, niet pas bij binnenkomst!

· Ziek
Stuur een e-mail naar verzuim-sv@albeda.nl of bel/app naar de verzuimtelefoon 
06-54323823. Meld je af voordat de les begint.
Een ziekmelding blijft doorlopen tot het moment dat je weer op school aanwezig bent.
Ben je onder de 18? Laat dan een van je ouders naar school bellen.

· Afspraak    	(dokter, tandarts, fysio, rijexamen, cursus, crematie, e.d.)
Vul een afmeldingsnotitie in en lever deze uiterlijk 1 dag voor de afspraak in bij de verzuimmedewerker.
De afspraak achteraf of op de dag zelf doorgeven, is ‘ongeoorloofd verzuim’.
Ben je onder de 18, dan worden je ouders geïnformeerd over je aanvraag.

· Bijzonder Verlof	(verlof langer dan een dag)
Je dient een formulier ‘bijzonder verlof’ in te vullen. Dit formulier is te vinden bij de administratie. 
Let op! Deze moet goedgekeurd worden door de onderwijsleider. Lever deze daarom minimaal 2 weken van tevoren in. 
Er wordt geen verlof verleend in de eerste twee schoolweken van het nieuwe schooljaar, tenzij er een dringende reden aangegeven wordt.
Onder de 18 dient deze ondertekend te worden door je ouders. Houd er rekening mee dat eventueel om bewijs gevraagd kan worden.

· Bijzonder Verlof langer dan 10 dagen	 
Je dient een formulier ‘bijzonder verlof’ in te vullen.
Let op! Deze moet goedgekeurd worden door de onderwijsleider en de leerplichtambtenaar. Lever deze daarom minimaal 8 weken van tevoren in en voeg bij dit formulier het bewijs van afwezigheid.
Er wordt geen verlof verleend in de eerste twee schoolweken van het nieuwe schooljaar, tenzij er een dringende reden aangegeven wordt.
Onder de 18 dient deze ondertekend te worden door je ouders.

