
Meldwijzer internverzuimprotocol

ziekmelding afwezigheid
(admin 08:00 - 09:00)

Notatie Magister

Administratie stuurt elke vrijdag 
de absentielijst naar teamleiders 

en mentoren

De absentielijst wordt tijdens het 
mentoruur besproken -> vast onderdeel

leerling 2 dagen afwezig; mentor 
neemt contact op met ouders

Leerling langer dan twee 
weken ziek; mentor maakt 

melding bij teamleider

Mentor onderhoudt bij langere 
afwezigheid contact met ouders

Notatie Magister

Mentor stelt ouders op de 
hoogte van de stappen omtrent 

de vervolgprocedure

Schriftelijk aanvraag verlof

Ongeoorloofd afwezig
(verzuim zonder bericht)

Notatie Magister

Administratie stuurt elke vrijdag 
de absentielijst naar teamleiders 

en mentoren

De absentielijst wordt tijdens het 
mentoruur besproken -> vast onderdeel

Leerling >5 uur afwezig; mentor neemt 
contact op met ouders

Langer dan 4 aaneengesloten 
weken thuis: Leerling is 

thuiszitter.

Zorgcoordinator meldt leerling  
bij SWV

Leerling >16 uur afwezig binnen vier weken; 
mentor stelt ouders op de hoogte omtrent de 

vervolgprocedure

Mentor stelt teamleider op de hoogte

Teamleider stelt 
zorgcoordinator op de hoogte

Zorgcoordinator stelt de 
schoolarts/leerplicht op de hoogte

Zorgcoordinator koppelt status 
melding wekelijks terug aan de 

teamleider

Notatie Magister.
Tot 5 uur haalt de 

leerling de gemiste 
uren in bij de mentor. 
Meer dan 5 uur haalt 
leerling dubbel in bij 

mentor. Vanaf 16 uur 
krijgt de leerling een 

vierkant rooster

Geeoorloofd te laat
(te laat met geldige reden)

Ongeoorloofd te laat
(te laat zonder geldige 

reden)

Te Laat
Geoorloofd afwezig

(verzuim met bericht)

Notatie magister

>16x te laat; mentor 
neemt contact op met 

ouders

Notatie magister

Tot 5x is dezelfde dag 
melden

Vanaf 6x te laat is de 
volgende ochtend 

08:00 melden

Vanaf 11x te laat is
twee keer om 08:00 

melden 

Vanaf 16x te laat is de 
hele week om 08:00 

melden 

De absentielijst wordt tijdens het 
mentoruur besproken -> vast onderdeel

Bij 16x te laat neemt de 
mentor contact op met ouders

Mentor stelt ouders op de hoogte 
van de stappen omtrent de 

vervolgprocedure

Notatie Magister

Teamleider stelt 
zorgcoördinator op de hoogte

Zorgcoördinator stelt de 
schoolarts/leerplicht op de 

hoogte

Zorgcoördinator koppelt 
status melding wekelijks terug 

aan de teamleider


