Ein Versaumnis melden und sich richtig dafiir entschuldigen.

1. Unvorhergesehenes Fehlen

a) E-Mail oder Anruf im Sekretariat, i. a. morgens zwischen 7.30 und
7.45 Uhr, Tutor/in nennen.

|. Mitteilen, wenn eine Klausur versaumt wird, damit die Lehrkraft
auch informiert wird. Arztliche Krankschreibung besorgen.

Il. Muss aus gesundheitlichen o. a. Griinden die Schule vor
Unterrichtsschluss verlassen werden, dann muss die bisherige,
die nachste Lehrkraft oder das Sekretariat informiert werden.

b) Bei Riickkehr in die Schule bringt man das Formular
ersaumnismeldung® bereits ausgefillt mit. Siehe Muster.
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e e s D s Stundentabelle mit jeder versdumten Stunde ausgefullt.
In diesem Beispiel hat sie sich ab Mittwoch Mittag
unwohl gefuhlt und die beiden Franzésisch-Stunden

innerhall von zwei Wochen sbgeschlossan sein.
4, abschliefend kommt das Blatt wisder zur Tutoring/zum Tutor.
Erst dann gelten die versdumten Stunden als entschuldigt.

SR o e e e T S ) e versaumt. AuBerdem fehlte sie danach noch drei ganze
i M Schultage. Die arztliche Krankschreibung fur Donnerstag
- . und die versdumte Klausur in Englisch kann sie
—— ——— vorzeigen.

A - Der obere Teil wird abgetrennt und bleibt beim Tutor.
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Bleibt beim Tutor. KGB

1. Unvorhergesehenes Fehlen —
b) Bei Riickkehr in die Schule bringt man das Formular
Versaumnismeldung” bereits ausgefullt mit. Siehe Muster.
V. Mit dem unteren Teil geht sie nun zu jeder Lehrkraft der
versaumten Stunden und lasst sie im grauen Bereich

\ bitte abtrenne

- _ .y abzeichnen. Das passiert i. a. vor den jeweiligen
o e e U e T Unterrichtsstunden. Ggf. muss sie auch einmal eine
i o 1o gl v s o e o o Unterschrift in einer Pause besorgen, denn der ganze
" et e . Vorgang muss innerhalb von zwei Wochen erledigt sein.
T SR geen SR e e e Bei der Englisch-Lehrkraft muss sie auch noch die
it B e e arztliche Krankschreibung vorzeigen, da sie am
T T T T T Donnerstag die Klausur verpasst hatte. Jetzt hat sie das
N o Recht, die Klausur nachzuschreiben.
5. | == i VI. Sind alle Stunden abgezeichnet, gibt sie den unteren
Abschnitt wieder beim Tutor ab. Erst jetzt gelten die
i R e Stunden als entschuldigt.
— — VIl. Am Ende des Halbjahres melden die Kurs-Lehrkréfte
- - — den Tutorinnen und Tutoren alle nicht entschuldigten
) Fehlzeiten.
10 VIIl. Alle nicht entschuldigten Stunden erscheinen im

graertes X O O X K Zeugnis als unentschuldigte Fehlzeiten.
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2. Vorhergesehenes/geplantes Fehlen ——

a) Fur die Beurlaubung an einem Unterrichtstag (auch fir einzelne
Stunden) ist frihzeitig eine Versaumnismeldung als Antrag zu stellen,
die in der beschriebenen Art und Weise von der Tutorin/dem Tutor
und den betroffenen Lehrkraften (in dieser Reihenfolge) vor dem
Fehltag zu genehmigen ist.

Ein Anspruch auf Beurlaubung besteht — insbesondere flir Tage, an
denen Klausuren geschrieben werden - nicht.

b) Die Tutorin/der Tutor kann bis zu sechs Tagen beurlauben. Bei
Beurlaubungswiinschen direkt vor oder nach den Ferien geht der
Antrag an die Tutorin/den Tutor, die Bearbeitung erfolgt unter
Beteiligung der Schulleitung.



