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Merkblatt zu Absenzen, Dispensationen und Jokertagen'
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Grundsatz

Diesem Merkblatt zugrunde liegt die Haltung aller Schulangehorigen, miteinander im Gesprach zu
bleiben und gegenseitige Wertschatzung zu zeigen.

1. Definition einer Absenz

Wir sprechen von einer Absenz, wenn eine Schilerin oder ein Schiler dem Unterricht ganz oder
teilweise fernbleibt (Verspatungen, vorzeitiges Verlassen des Unterrichts, Abwesenheit wahrend
der ganzen Lektion, MSV §22). Dabei unterscheiden wir zwischen Absenzen aus unvorhersehbaren
Grunden (Abschnitt 2), aufgrund einer gewahrten Dispensation (Abschnitt 3) oder aufgrund eines
Jokertags (Abschnitt 4).

2. Absenzen aus unvorhersehbaren Griinden (Eingabefrist Gesuch 10 Schultage)

2.1 Zustandige Instanz

Die Klassenlehrperson ist —in erster Instanz - verantwortlich fur die Entschuldigung solcher Absen-
zen. Sie entscheidet, ob sie eine Absenz entschuldigt oder nicht entschuldigt.

2.2 Vorgehen

e Der Schuler oder die Schulerin meldet eine Absenz, indem er sie moglichst vor Unterrichtsbe-
ginn auf Proplan erfasst - dies im Sinne einer guten Kommunikation zwischen Schuler:innen,
Eltern und Lehrpersonen.

1 Rechtsgrundlage: Mittelschulverordnung (Anderung vom 27. Mai 2020, AMSV) und Disziplinarreglement der
Mittelschulen vom 2. Februar 2015 (Abschnitt D).
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e Nach Ruckkehr in die Schule mussen die Absenzen innert 10 Schultagen mit Entschuldigungs-
grund und mit Unterschrift der Eltern oder einer erziehungsberechtigten Person (bzw. bei Voll-
jahrigkeit mit der eigenen Unterschrift) versehen, im Absenzenheft eingetragen und von der
Klassenlehrpersonen visiert sein (MSV §28, §29).

e FEin arztliches Zeugnis ist dem Absenzenheft beizulegen bei einer Abwesenheit von vier und
mehr Tagen oder bei einer Abwesenheit an einer Abschlussprifung. Bestehen begrindete
Zweifel an der Richtigkeit des arztlichen Zeugnisses, kann die Schule eine Untersuchung bei
einem von ihr bezeichneten Vertrauensarzt anordnen. (MSV §28). Auch bei kurzen, sich wie-
derholenden Abwesenheiten (z.B. wegen Kopfweh, Bauchschmerzen) kann die Klassenlehr-
person ein arztliches Zeugnis verlangen. Die Angemessenheit dieser Massnahme kann sie mit
dem A-Team klaren.

e Plotzliches Unwohlsein in der Schule: Der Schiler/die Schiilerin meldet sich personlich ab bei
der Lehrperson und informiert das Sekretariat oder tragt die Absenz umgehend auf Proplan
ein.

2.3 Absenzen, die entschuldigt werden

Absenzen, fur welche die Schulerin oder der Schuler einen der folgenden Entschuldigungsgrinde

anfuhren, konnen entschuldigt werden (MSV §23):

o Krankheit oder Unfall

e aussergewohnliche Ereignisse im personlichen Umfeld

e Besondere Ereignisse ausserhalb des Einflussbereichs der Schilerinnen und Schiler (z. B. Zug-
verspatung)

e Die Schulleitung kann im Einzelfall weitere besondere Umstande als Entschuldigungsgrinde
anerkennen.

Entschuldigte Absenzen werden registriert und nicht weiterverfolgt.

2.4 Absenzen, die nicht entschuldigt werden (MSV §23, §27); Beispiele:

e Beikurzen, sich wiederholenden Abwesenheiten wird kein arztliches Zeugnis vorgelegt.

e Die Schulerin/der Schiler wird wahrend der Unterrichtszeit ausserhalb der Schule angetroffen
oder gesehen.

e Die Schulerin/der Schiler besucht den Unterricht nur selektiv (z.B. er schreibt lediglich die an-
gesetzte Prifung und fehlt ansonsten im Unterricht an diesem Tag).

e Die Schulerin/der Schiler ist nicht zu Hause, nicht in der Schule und hat keine Dispensation
eingeholt.

e Die Klassenlehrperson erachtet es aufgrund von zweifelhaften oder nicht akzeptierten Be-
grindungen als richtig, die Absenz nicht zu entschuldigen.

e Die Absenzen wurden nicht innerhalb von Schultagen (Feier- und Ferientage zahlen nicht
dazu) formal korrekt der Klassenlehrperson zum Visieren vorgelegt.

Far die Handhabung von unentschuldigten Absenzen gilt die folgende Massnahmenkaskade (DR
§10). Darin wird die Summe der Absenzen in Einzellektionen gezahlt, und zwar wahrend eines Se-
mesters. Zudem konnen in gravierenden Fallen Kaskadenschritte Ubersprungen werden.
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Anzahl unent-
schuldigter Ab-
senzen (in Lektio-
nen, pro Semester)

Zustandige Person

Massnahmen

Bis max. 5 Klassenlehrper- | o Gesprach, Kontaktierung der Eltern, optional verbun-

son den mit padagogischen Massnahmen (z.B. Arbeitsein-
satze, gemass schulspezifischen Moglichkeiten)

Mehr als 2 (wah- | Klassenlehrper- | o Weiterleitung ans A-Team

rend Leistungs- | son

beurteilung)

6 bis max. 15 A-Team: Massnahmen:
Absenzendele- e Gesprache, Vereinbarungen, Kontaktierung der Eltern

gierter fur 1.-4.
Klasse

e padagogische Massnahmen
schen Maoglichkeiten)

(gemass schulspezifi-

Absenzendele- e mundliche Ermahnung (im Auftrag der Schulleitung)
gierter fur 5.-6.
Klasse
Spatestens  ab | Jahrgangsver- e Disziplinarische Massnahmen (gemass kantonaler
16 antwortliches Kaskadenordnung), optional verbunden mit padagogi-
Schulleitungs- schen Massnahmen (gemass schulspezifischen Mog-
mitglied lichkeiten)

e Gesprache, Vereinbarungen, Kontaktierung der Eltern

Hinweis zu den disziplinarischen Massnahmen (DR §10): Disziplinarmassnahmen werden durch die
Schulleitung ausgesprochen. Es gilt die Kaskadenordnung, d. h. in der Regel werden die Diszipli-
narmassnahmen nacheinander ausgesprochen und konnen jeweils mit padagogischen Massnah-
men kombiniert werden. Fur schwerwiegendere Massnahmen ist die Schulkommission zustandig.
Generell ist dem bisherigen Verhalten der Schilerin oder des Schilers Rechnung zu tragen.

2.5 Absenzen im Sportunterricht

Schuler:iinnen, die an Sportlektionen nicht teilnehmen kdénnen, obwohl sie die anderen Unterrichts-
stunden besuchen, melden sich vor der ersten betroffenen Sportlektion bei der Sportlehrperson.
Diese entscheidet Uber das weitere Vorgehen. Dies gilt auch im Falle einer arztlichen Dispensation.

2.6 Absenzenbericht am Semesterende

Per Semesterende erhalten die Eltern — als Beilage zum Semesterzeugnis — einen Absenzenbericht,
der die Anzahl Absenzen auflistet (entschuldigte Absenzen, unentschuldigte Absenzen, Dispensa-
tionen, Jokertage).

2.7 Semesterwechsel

Die Absenzen werden administrativ per Ende jeden Semesters geldscht und damit auch der Status
in der Massnahmenkaskade; der Disziplinarstatus hingegen bleibt bestehen. Bei Semesterende
noch unerledigte, offene Absenzen werden nicht geléscht, sondern auf das Folgesemester Gbertra-
gen und gemass Merkblatt (Punkte 2.3 und 2.4) bearbeitet.

2.8 Nachhol-Pflicht (MSV§35)

Versaumter Unterrichtstoff muss selbstandig nachgearbeitet werden und verpasste Leistungsbe-
urteilungen mussen vor- oder nachgeholt werden.
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3. Absenz aufgrund einer gewahrten Dispensation (Eingabefrist 14 Kalendertage)

3.1 Definition und Umfang (MSV §24, §25, §26)

Mochte eine Schulerin oder ein Schuler dem Unterricht aus vorhersehbaren Grinden fernbleiben,

ersucht sie oder er vorgangig bei dem zustandigen Schulleitungsmitglied um Dispensation.

Als Dispensationsgrinde gelten:

a. Vorhersehbare Abwesenheiten im Zusammenhang mit einer Krankheit, einem Unfall oder ei-

ner arztlichen Behandlung

Aussergewohnliche Ereignisse im personlichen Umfeld (z. B. Todesfall)

Hohe Feiertage oder besondere Anlasse religioser oder konfessioneller Art

Vorbereitung und aktive Teilnahme an bedeutenden kulturellen und sportlichen Anlassen

Aussergewohnlicher Forderbedarf von besonderen schulischen, kiinstlerischen oder sportli-

chen Begabungen

f. Informationsveranstaltungen von Einrichtungen der Tertiarstufe, Schnupperlehren oder ahn-
liche Anlasse fur die Berufsvorbereitung

g. Teilnahme am Zukunftstag (nur fur 1. Klasse)

h. Militar, ziviler Ersatz-, Zivilschutz und Feuerwehrdienst

i. Die Schulleitung kann im Einzelfall weitere besondere Umstande als Entschuldigungsgrinde
anerkennen

j.  Bei Dispensationen von Sportlerinnen und Sportlern sind die Richtlinien der Schulleiterkon-
ferenz des Kantons ZUrich massgeblich.

®© o 0O

3.2 Vorgehen

e Dem Eintrag im Absenzenheft ist in der Regel ein schriftliches Gesuch beizulegen. Das ent-
sprechende Gesuch ist dem fur den Jahrgang zustandigen Mitglied der Schulleitung moglichst
frihzeitig, mindestens aber 14 Kalendertage im Voraus vorzulegen.

e Bis zur Volljahrigkeit ist das Gesuch durch die Inhaberin oder den Inhaber des Sorgerechts oder
andere Erziehungsberechtigte zu unterzeichnen.

e Die zustandige Instanz berUcksichtigt dabei die personlichen, familiaren und schulischen Ver-
haltnisse, insbesondere was die Eingabefrist betrifft.

e Die Klassenlehrperson erfasst anschliessend die gewahrte Dispensation im Voraus digital.
Dies gilt auch, wenn Schuler:innen wegen eines Schulanlasses (Mittelschulsporttag, Chor- und
Theaterproben usw.) abwesend sind.

e FUr Dispensationen aufgrund von Leistungssport-Aktivitaten besteht ein separater Ablauf.

4. Absenz aufgrund eines Jokertags (Eingabefrist 14 Kalendertage)

4.1 Definition und Umfang (MSV §30, §32)

Schulerinnen und Schiler konnen mit Ausnahme der Sperrtage dem Unterricht wahrend zweier
Tage pro Schuljahr ohne Vorliegen von Dispensationsgrinden fernbleiben. Sperrtage sind Tage, an
denen an der Schule besondere Veranstaltungen stattfinden (z. B. Sporttage oder Projekttage). Zu-
dem durfen Schulerinnen und Schuler an denjenigen Tagen, an denen sie Abschlussprifungen ab-
legen oder die Maturitatsarbeit prasentieren, keine Jokertage beziehen (MSV §32).

4.2 Vorgehen und Anrechnung (MSV §30, MSV §31):

e DieSchuleriinnentragen die Jokertage Uber Proplan ein, und zwar mindestens 14 Kalendertage
im Voraus.

e Jokertage durfen keine Sperrtage tangieren und insgesamt nicht mehr als zwei Kalendertage
pro Schuljahr betreffen. Wer Jokertage fur das darauffolgende Semester eintragen will, wendet
sich an die Klassenlehrperson.
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e Jeder bezogene Jokertag gilt als ganzer Tag, auch wenn an dem Tag der Unterricht nur wah-
rend eines Halbtages stattfindet.
e Nicht bezogene Jokertage verfallen am Ende des Schuljahres.

5. Aufgabe der Klassenlehrperson

5.1 Absenzen
Die Klassenlehrperson entscheidet bei Absenzen ihrer Schiler:innen dartber, ob sie Absenzen ent-

schuldigt oder nicht. Abschnitt 2.4 enthalt Beispiele fUr Absenzen, die nicht entschuldigt werden.

Uberschreitet die Anzahl unentschuldigter Absenzen die in Tabelle 2.4 festgelegten Grenzen, leitet
die Klassenlehrperson umgehend die entsprechenden Schritte ein. In besonderen Fallen (z. B. viele
Absenzen in Einzellektionen) kann sie den Fall dem A-Team Ubergeben, auch wenn das fest-
gelegte Mass noch nicht erreicht ist. A-Team und Schulleitung informieren die Klassenlehrperson
Uber Massnahmen fur ihr zugewiesene Schuler:iinnen.

Im Rahmen des Klassenkonvents thematisiert die Klassenlehrperson bei Bedarf individuelle Ab-
senzensituationen.

5.2 Dispensationen

Die Schulleitung visiert Dispensationen im Absenzenheft und Ubergibt es der Klassenlehrperson
fUr den Eintrag auf Proplan. Der Eintrag erfolgt umgehend und vor der Abwesenheit. Anschliessend
erhalt die Schulerin resp. der Schiler das Absenzenheft zurick.

5.3 Jokertage

Die Klassenlehrperson kann eingetragene Jokertage auf Proplan einsehen.

5.4 Kommunikation mit Fachlehrpersonen

Die Klassenlehrperson ist Ansprechperson flr Anliegen der Fachlehrpersonen.

6. Aufgabe der Fachlehrperson

Fachlehrpersonen erfassen abwesende Schuleriinnen wahrend oder unmittelbar nach der betref-
fenden Lektion auf Proplan. Das gilt fur das Fernbleiben vom Unterricht, das Zuspatkommen und
das vorzeitige Verlassen des Unterrichts. Sie soll verpasste Leistungsbeurteilungen direkt der Klas-
senlehrperson melden und sich Uberdies, bei Bedarf, Uber die Absenzensituation von Schuleriinnen
erkundigen.

7. Aufgabe des Absenzen-Teams (A-Team)

Im Auftrag der Schulleitung intervenieren die beiden Absenzendelegierten (A-Team) gemass Mas-
snahmenkaskade in Abschnitt 2.4. Sie stehen in einer Sprechstunde zur Verflgung.
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