Ziek
. Ben je ziek? Dan bel of app je 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.

Ga je wel naar je stage, meld je dan beter via de verzuimapp.

Ga je tijdens een schooldag ziek naar huis, meld je dan af bij de verzuimmedewerker of de receptie.
Let op! Een ziekmelding gaat in vanaf het moment dat je je ziekmeldt.

- Bijv. Je les begint 08:30 en je appt om 11:00 dat je ziek bent. Dan zijn de uren van 08:30 tot 11:00
‘ongeoorloofd verzuim’.

Ben je onder de 18 laat een van je ouders of verzorger je ziekmelden via de verzuimtelefoon.
Kunnen je ouders niet bellen voor je les begint, meld je dan vast zelf ziek via de app.

Te Laat

« 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 als de deur open is. Is de deur dicht dan kun je
het volgende lesuur naar binnen. Meld je dan nog wel even bij de verzuimmedewerker.

Meld je van tevoren te laat via de app. Meld je je pas bij binnenkomst aan de balie dan is dit
‘ongeoorloofd verzuim’.

Let op! Een te-laatmelding geldt maximaal voor 2 lesuren, alles daarbuiten is ongeoorloofd afwezig.

Afspraken
(Dokter, tandarts, fysio, rijexamen, cursus, crematie, e.d.)
(Voor afspraken langer dan 1 dag dient een bijzonderverlofaanvraag ingediend te worden)

. Heb je een afspraak? Vul een afmeldingsnotitie in en lever deze uiterlijk 1 dag voor de afspraak in bij
de verzuimmedewerker. Afspraken zoveel mogelijk buiten school plannen.

Let op! De afspraak achteraf of op de dag zelf doorgeven, is ‘ongeoorloofd verzuim’.
Bij uitzondering kun je je op de dag van de afspraak afmelden via de verzuimapp.
- Bijv. een doktersafspraak die niet van tevoren ingepland kan worden.

Onder de 18 dient deze ondertekend te worden door je ouders of verzorger.
(Ouders mogen er ook voor kiezen om de afspraak telefonisch door te geven via de verzuimtelefoon).

Bijzonder verlof
(Verlof langer dan 1 dag)

. Verlof dient aangevraagd te worden via het formulier “bijzonder verlof”.
Dit formulier is te vinden op de balie bij de verzuimmedewerker of online.

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.

Houd er rekening mee dat eventueel om bewijs gevraagd kan worden.

Onder de 18 dient deze ondertekend te worden door je ouders of verzorger.




Stappenplan verzuim 18+

. Ben je afwezig zonder reden dan ben je ongeoorloofd afwezig.
. Je wordt diezelfde dag nog gebeld door de verzuimmedewerker om te achterhalen wat de reden van je
verzuim is.

. Ben je 8 uur ongeoorloofd afwezig in 4 weken tijd, dan krijg je de 1¢ e-mail inzake verzuim toegestuurd.
. Je krijgt een gesprek met de verzuimmedewerker over je verzuim.

. Ben je hierna nogmaals 8 uur ongeoorloofd afwezig in 4 weken tijd, dan krijg je je 2¢ e-mail inzake
verzuim.

. Je krijgt een gesprek met je studieloopbaanbegeleider over je verzuim met het oog op de

. 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 Codrdinatiepunt) 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.

Stappenplan verzuim 18-

- 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 8 uur ongeoorloofd afwezig in 4 weken tijd, dan krijg je de 1° e-mail inzake verzuim.
. Je krijgt een gesprek met de verzuimmedewerker over je verzuim.

. Ben je hierna nogmaals 8 uur ongeoorloofd afwezig in 4 weken tijd, dan krijg je je 2¢ e-mail inzake
verzuim.

. 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 16 uur afwezig in 4 weken tijd, dan wordt er een melding gemaakt bij het verzuimloket.
Leerplicht neemt contact op met jou en je ouders. (www.duo.nl)
. Je krijgt van deze melding een brief thuisgestuurd.

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.



http://www.duo.nl/

Extra informatie:

Telefoonnummer verzuimtelefoon: 06-54323823
Verzuimmedewerker: Nadieh Mud (telefonisch bereikbaar op ma t/m vr 08:00-14:00)

Zorg dat de verzuimmedewerker het juiste telefoonnummer van jou heeft
“Stuur een appje met je voornaam, achternaam en klas naar de verzuimtelefoon”

Onder de 18: zorg dat ook het telefoonnummer en e-mailadres van je ouders of verzorger bekend is bij de
verzuimmedewerker.

Albeda verstuurt brieven en andere belangrijke schoolinformatie naar jouw Albeda e-mailadres.
Optie 1

1. Ga op je mobiel naar het internet.

2. Type de volgende website in: outlook.office.com.

3. Log in met je studente-mail. (studentnummer@student.albeda.nl)

4. Hierna opent automatisch je outlook account waarin je je e-mails kunt inzien.

Optie 2

1. Ga naar je Playstore app of Appstore op je telefoon.

Download de app: Microsoft outlook.

Log in met je studente-mail. (studentnummer@student.albeda.nl)
Voortaan ontvang je al je e-mails vanuit Albeda in deze app.

o

Heb je technische vragen, bijvoorbeeld over het activeren van je Albeda-account? Neem dan contact
op met de ICT studentenhelpdesk: studenthelpdesk@albeda.nl of bel naar 010-2584375 op
werkdagen tussen 07:30 en 17:00
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Regels m.b.t. bijzonder verlofaanvragen voor studenten

Op grond van de Leerplichtwet zijn in bepaalde situaties bijzondere vormen van verlof toegestaan voor
maximaal tien dagen per schooljaar. Het gaat hier om zogenaamde ‘gewichtige omstandigheden’, te
weten:

e Voor verhuizing: maximaal 1 schooldag;

e Voor het voldoen aan wettelijke verplichtingen, voor zover dit niet buiten de lesuren kan
geschieden: maximaal 10 dagen;

¢ Voor het bijwonen van het huwelijk van bloed- of aanverwant tot en met de 3e graad: 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 Bij ernstige levensbedreigende ziekte zonder uitzicht op herstel van bloed- of aanverwant tot en
met de 3e graad: maximaal 10 dagen. Soort bewijs: doktersverklaring waar ernstige ziekte uit
blijkt;

e Bij overlijden van bloed- of aanverwant:

—In de 1le graad maximaal 5 schooldagen;

— In de 2e graad maximaal 2 schooldagen;

—In de 3e en de 4e graad maximaal 1 schooldag;

— In het buitenland: 1e t/m 4e graad maximaal 5 schooldagen.

Soort bewijs: rouwkaart (indien twijfelachtig akte van overlijden)

Bij 25, 40 of 50 jarig ambtsjubileum en het 12 Y2, 25, 40, 50 en 60 jarig huwelijksjubileum van
ouder(s)/verzorger(s) of grootouders: maximaal 1 schooldag;

Voor andere naar het oordeel van het hoofd van de school/instelling gewichtige

omstandigheden: maximaal 10 dagen.

Géeén extra verlof
In de volgende gevallen wordt in ieder geval géén extra verlof gegeven:
e Familiebezoek in het buitenland,;
e Goedkope tickets in het laagseizoen;
e Omdat tickets al gekocht zijn of omdat er geen tickets meer zijn in de vakantieperiode;
e Vakantiespreiding;
e Verlof voor een kind, omdat andere kinderen uit het gezin al of nog vrij zijn;
e Eerder vertrek of latere terugkomst in verband met verkeersdrukte;
e Samen reizen/in konvooi rijJden door bijvoorbeeld de Balkan;
e Kroonjaren;
e Sabbatical;
e Wereldreis/verre reis.

Toelichting “graden”
1° graad: Ouder/verzorger, kind
2¢ graad: Zus/broer, grootouder, kleinkind
3¢ graad:” Ooml/tante (broer/zus van ouder), neef/nicht (kind van broer/zus), overgrootouder,
Achterkleinkind.
4¢€ graad: Oudoom/oudtante (broer/zus van grootouder), neef/nicht (kind van broer/zus van ouder,
betovergrootouder, achterneef/achternicht (kleinkind van broer/zus)

Ongeoorloofd verzuim
Verlof dat wordt opgenomen zonder toestemming van de onderwijsleider of de leerplichtambtenaar
wordt gezien als ongeoorloofd schoolverzuim. De onderwijsleider is verplicht dit aan de
leerplichtambtenaar te melden. De leerplichtambtenaar beslist of er proces-verbaal wordt opgemaakt.



Afmeldingsnotitie

Voor- en achternaam:

Klas:

Hiermee meld ik mij af voor: (tijd: de tijd dat je van school weggaat)

Dag: Datum: Tijd:

Lesuurrd O O O OO O0OO0O0OO0O0O0O OO 0O 0 0O 0O 0O 0O
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18

Reden:
O huisarts [0 tandarts O fysio
[ cursus [ rijexamen O crematie/begrafenis

O toelichting/ anders:

Handtekening ouder/verzorger:

De afmeldingsnotitie uiterlijk 1 dag van tevoren inleveren bij de verzuimmedewerker

Verlof langer dan 1 dag, dient aangevraagd te worden via het formulier “Bijzonder Verlof”
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