
 
 

 
 

Verzuimprotocol Praktijkcollege Zoetermeer 
 
De mentor signaleert het verzuim. Ondersteunend hierin ontvangt elke mentor 
van de administratie wekelijks een overzicht van het verzuim in de klas. 
Daarnaast hebben de zorgmedewerkers een signalerende functies. Vanuit de 3-
jaarlijkse groepsbezoeken volgt per klas een gesprek met de mentor waarin 
verzuim van elke leerling wordt doorgenomen. De verzuimcoördinator (deze rol 
wordt vervuld door de zorgcoördinator) coördineert de vervolgstappen n.a.v. het 
verzuim. 
 
Vanaf 12 jaar zijn leerlingen, naast de ouders/verzorgers, ook zelf 
verantwoordelijk voor verzuim. 
 
Mentoren geven iedere dag de absentie door aan de administratie of registreren 
het zelf in Magister/Presentis. De administratie belt naar huis. Als er geen 
contact is met ouders, zal de absentie als ongeoorloofd in Magister/Presentis 
gezet worden. Als er contact is met ouders, zal er aangegeven worden dat er 
voor 8.30 uur de absentie doorgegeven dient te worden. Als ouders/verzorgers 
vaker niet de absentie tijdig doorgeven, dan zal de mentor met ouders in 
gesprek gaan.  
  
Ziekteverzuim:  
Een ziekmelding wordt door de administratie gemeld in Magister/Presentis. 
Ouders dienen voor 8.30 uur de leerling ziek te melden bij de administratie 
 
Wanneer Actie  Actor  Communicatie  
Binnen 2 dagen Kind dient binnen 2 

dagen ziekgemeld te 
worden 
 

Ouders Administratie  
Mentor 

Na 4 dagen Telefonisch contact 
ouders/verzorgers 
 

Mentor  

Na 6 dagen Telefonisch contact 
ouders/verzorgers 

Mentor  

7 dagen achtereen 
ziekteverzuim 

Zorgteam inschakelen   
Melding schoolarts 
 

Mentor 
Verzuimcoördinator   

Zorgteam 
Teamleider 
 

2 ziektemeldingen 
binnen 4 weken 

Contact ouders Mentor Zorgteam 
 

4 ziektemeldingen 
binnen 12 weken 

Contact ouders  
Schoolarts informeren 

Mentor 
Verzuimcoördinator  

Zorgteam 
Teamleider 

60 uur ziekteverzuim Schoolarts informeren  
 

Verzuimcoördinator  Mentor 
Zorgteam 

  



 
 

  
Verzuim/te laat 

De term te laat wordt gebruikt als leerlingen tot 15 minuten te laat in de les zijn. 
Na 15 minuten wordt het ongeoorloofd verzuim.  
 
Hieronder is schematisch weergegeven wat de te ondernemen stappen zijn bij 
verzuim/te laat. 
 
Aantal  Actie  Actor  Communicatie  
3 keer onwettig 
verzuim/ te laat  

Brief opstellen en 
versturen naar 
ouders/verzorgers  
 
 

Mentor  Brief in Magister/Presentis 
Mentor  
 

6 keer onwettig 
verzuim/ te laat  

Brief opstellen en 
versturen naar 
ouders/verzorgers  
 
 

Mentor  Brief in Magister /Presentis 
Mentor  
 

9 keer onwettig 
verzuim/ te laat  

Brief opstellen en 
versturen naar 
ouders/verzorgers  
Melding leerplicht 
 

Verzuimcoördinator 
Administratie 

Brief in Magister/Presentis 
Mentor  
Zorgteam 
Teamleider 
 

12 keer onwettig 
verzuim/ te laat  

Melding leerplicht  
 
 
 
 
 

Verzuimcoördinator 
Administratie 
  

Mentor  
Zorgteam 
Teamleider 
 

16 uur cumulatief (in 
vier weken)  

Brief opstellen en 
versturen naar 
ouders/verzorgers 
(indien een leerling 
eerder nog geen 3, 6, 9 
brief heeft gekregen)  
Melding leerplicht  
 

Verzuimcoördinator 
 Administratie 

Brief in Magister/Presentis 
Mentor  
Zorgcoördinator  
Teamleider  
Leerplicht  
 

 
 
Rol mentor/(praktijk)docenten bij verzuim 
De mentor houdt in de gaten wat de reden is waarom een leerling te laat komt  
of veel afwezig is en bespreekt dit met leerling en ouders. Zodra er vermoedens 
zijn van onderliggende of hardnekkige oorzaken bij absentie, ziekmeldingen of te 
laatmeldingen wordt het zorgteam betrokken.   
  
De mentor geeft aan welke acties ondernomen zijn om het verzuim terug te 
dringen of te stoppen en informeert de zorgmedewerker. De zorgmedewerker 
kan waar nodig in gesprek gaan met de mentor, leerling en ouders om afspraken 
te maken. De verzuimcoördinator/zorgcoördinator is de contactpersoon voor de 
leerplichtambtenaar.  
 
Als (praktijk)docent wordt verwacht het verzuim te melden in Magister/Presentis. 
 
Leerplichtambtenaar 
Als een leerling te vaak afwezig is, schakelt school de leerplichtambtenaar in. 
Een leerplichtambtenaar kan in gesprek gaan met ouders en leerling om te kijken 



 
 

wat er aan de hand is. De school moet het melden als een leerling 4 
lesweken na elkaar in totaal 16 uren les- of praktijktijd afwezig was. 
 
Met de leerplichtambtenaar worden afspraken gemaakt over hoe om te gaan met 
het verzuim. Een leerplichtambtenaar kan een officiële waarschuwing geven aan 
de ouders/verzorgers en de leerling. Daarnaast kan de leerplichtambtenaar bij 
licht schoolverzuim een proces-verbaal opmaken en deze naar Bureau Halt 
doorsturen en bij groter schoolverzuim het Openbaar ministerie inschakelen. 
 
Bijzonder verlof en artsenverlof: 
Als een leerling onder schooltijd een afspraak heeft bij een arts of als een leerling 
ander bijzonder verlof wil, dan moet er verlof aangevraagd worden. Dit kan via 
de website met het formulier verzoek om vrijstelling schoolbezoek of via de 
administratie.  
 
Thuiszitterstafel  
Indien een leerling na 4 weken ongeoorloofde afwezigheid niet terugkomt naar 
school, dan zal deze leerling door de zorgcoördinator gemeld worden bij de 
thuiszitterstafel. Hiervoor wordt Onderwijs Transparant gebruikt.  De mentor zal 
hierover geïnformeerd worden en ouders zullen telefonisch of per brief op de 
hoogte gebracht worden. De bijhorende correspondentie zal worden 
gedocumenteerd in Presentis. De leerplichtambtenaar zal tijdens de opbouw van 
absentie al betrokken worden in het proces.  
 
 

 
 


