
 

 

CSG Comenius voor praktijkonderwijs  |  vmbo  |  mavo  |  havo  |  atheneum 

Robert Kochstraat 6, 8921 VX  Leeuwarden  |  Postbus 193, 8900 AD  Leeuwarden 

T (058) 234 76 70  |  E info@cvo-nf.nl  |  I www.csg-comenius.nl 

 

Locatie Zamenhof 
vmbo  |  praktijkonderwijs   

 

Verzuimprotocol CSG Comenius, locatie Zamenhof 
 
In dit document staat de werkwijze die we binnen de vmbo-afdeling van de locatie Zamenhof 
hanteren. Hierin is opgenomen wat de regels zijn omtrent te laat komen, spijbelen, ziekte en 
verwijdering uit een les. Verder staat kort genoteerd wanneer we als school de leerplichtambtenaar 
inschakelen. Daarnaast wordt vermeld wat de verantwoordelijkheden van de verschillende 
betrokkenen zijn. 
Goed om te weten: 
 
Bij vragen over dit protocol richt je je tot Pieteke Kingma & Sam Werkhoven (verzuimcoördinatoren) 

via verzuimzamenhof@cvo-nf.nl 

 

Te laat komen 
Te laat komen is een van de meest voorkomende manieren waarop leerlingen van Zamenhof verzuim 
laten zien. Het is daarom een belangrijk speerpunt in het beleid om het te laat komen terug te 
dringen. Hiermee dringen we inherent ook het totale verzuim terug. Voor de goede orde, te laat 
komen wordt door de leerplichtambtenaar hetzelfde gezien als een uur spijbelen. In feite telt iedere 
melding als een uur verzuim en bij 16 uur in vier weken tijd zijn wij verplicht de leerplichtambtenaar te 
informeren. Met andere woorden: 16 keer één minuut te laat staat gelijk aan 16 hele uren missen. 
Ten opzichte van voorgaande jaren, komt er één grote verandering. Tijdens het eerste uur lopen 
leerlingen die te laat zijn niet meer langs de conciërge om een briefje te halen. De leerling loopt 
gewoon naar de les en daar zet de docent hem of haar op ‘te laat’ in Magister. 
De volgende richtlijn bepaalt of een leerling nog welkom is in de les: 
 

• Minder dan 15 minuten te laat: de leerling wordt toegelaten tot de les en in Magister op ‘te 

laat’ gezet door de docent. 

• Meer dan 15 minuten te laat: Dit is naar inschatting van de docent: de leerling kan worden 

doorgestuurd naar de (verzuim)coördinator en in Magister op ‘te laat’ of ‘absent’ gezet. De 

leerling blijft tot het einde van de les bij de (verzuim)coördinator. 

Wanneer een leerling veelvuldig te laat komt (eerste uur of midden op de dag maakt niet uit), dan 
komt de verzuimcoördinator in beeld. Deze hanteert de volgende regels en licht in alle gevallen de 
mentor of coach van de leerling in: 
 

• 3 x te laat = volgende ochtend melden om 08.00 uur bij (verzuim)coördinator 

(verzuimcoördinator maakt afspraak met de leerling in Magister). 

• 6 x te laat = volgende ochtend melden om 08.00 uur bij (verzuim)coördinator 

(verzuim)coördinator maakt afspraak met de leerling in Magister én terugkomuur. Ouders 

worden gebeld door de verzuimcoördinator.  

• 9 x te laat Volgende ochtend melden om 08.00 uur bij de (verzuim)coördinator. 

(verzuim)coördinator maakt afspraak met de leerling in Magister én terugkomuur. De mentor 

of coach heeft een gesprek met de leerling en ouders en voegt een gespreksverslag toe aan 

het logboek.  

mailto:verzuimzamenhof@cvo-nf.nl


• 12 x te laat = volgende ochtend melden om 08.00 uur bij verzuimcoördinator. 

(verzuimcoördinator maakt afspraak met de leerling in Magister) én terugkomuur. Ouders 

ontvangen een brief van de leerplichtambtenaar.   

• 16 x te laat = volgende ochtend melden om 08.00 uur bij verzuimcoördinator 

(verzuimcoördinator maakt afspraak met de leerling in Magister) én terugkomuur. 

Verzuimcoördinator doet een officiële melding bij de leerplichtambtenaar. De mentor of 

coach informeert de ouders dat de leerling hiervoor wordt uitgenodigd. Er volgt een gesprek 

op het gemeentehuis met ouders en de leerling. De leerplichtambtenaar koppelt de gemaakte 

afspraken terug aan de verzuimcoördinator en deze doet verslag in Magister. 

• Verdere escalatie = vanaf 16 x te laat meldt de verzuimcoördinator in overleg met de 

leerjaarcoördinator alle verzuimmeldingen bij de leerplichtambtenaar. 

Het melden om 08.00 uur is al de maatregel bij 3x te laat. De leerling meldt zich en is daarna vrij om te 
gaan. Bij 6x, 9x en 12x geldt hetzelfde maar komt er een extra maatregel bij: terugkomuur (in lokaal 
3.01). We maken hier dus gebruik van een (de)escalatieladder. 
Als een leerling niet om 08.30 uur in is, dan wordt het melden om 08.00 uur opgeschoven. We 
hanteren hiervoor het volgende schema voor het vmbo: 
1e uur vrij  melden om 08.30 uur 
1e t/m 2e uur vrij melden om 09.15 uur 
1e t/m 3e uur vrij melden om 10.20 uur 
1e t/m 4e uur vrij melden om 11.05 uur 
 
Gedragsverwachtingen verzuimlokaal (3.01) 
De gedragsverwachtingen in het verzuimlokaal zijn dezelfde als in een normaal leslokaal. 
De leerlingen werken in stilte en hebben drie schooltaken waaruit ze kunnen kiezen:  

1. Huiswerk maken 

2. Leren voor een toets 

3. Een (strip)boek lezen 

4. Het maken van een puzzel o.i.d. 

Mocht een leerling de gedragsverwachtingen niet na kunnen komen dan zal (na gebruik van 
escalatieladder) hij/zij worden doorgestuurd naar de leerjaarcoördinator.  
Als een leerling niet komt opdagen bij het terugkomuur, wordt deze verplaatst. Na twee keer afwezig 
te zijn geweest zonder geldige reden tijdens het terugkomuur, informeert de verzuimcoördinator de 
mentor en die neemt contact op met de ouders. 
  

Spijbelen 
Onder spijbelen verstaan we dat een leerling niet in de les zit, terwijl hij of zij daar geen goede reden 
voor heeft. Dit kunnen we echter vaak pas achteraf vaststellen. Wanneer een leerling niet aanwezig is 
in de les en de school geen geldige reden heeft ontvangen, wordt de leerling als 'absent' 
geregistreerd. Tenzij er communicatie is van een ouder of verzorger met een geldige reden voor de 
afwezigheid, wordt deze beschouwd als ongeoorloofd. Het is de verantwoordelijkheid van de leerling 
om eventuele onjuiste registraties van verzuim te corrigeren. Daarom dient de leerling actief te zorgen 
dat ouders/verzorgers alsnog de reden voor de afwezigheid doorgeven of, in gevallen waarin de 



docent een onjuiste melding heeft gedaan, met de docent in gesprek te gaan om dit te laten 
corrigeren. 
Wanneer een leerling een les heeft gemist, gaat het volgende protocol in werking: 

• De verzuimcoördinator constateert dat een leerling een les ongeoorloofd heeft gemist. 

• De verzuimcoördinator plant een terugkom uur in via Magister. Ieder gemist uur wordt dubbel 

ingehaald. 

• De leerling meldt zich aan het begin van de ingeplande uren bij lokaal 3.01. De 

verzuimcoördinator spreekt de leerling aan op het verzuim en legt uit wat eventuele 

consequenties zijn bij voortzetting hiervan. 

• Voor het terugkom uur gelden dezelfde regels als reguliere lessen. Als een leerling zonder 

geldige reden afwezig is, wordt dit gezien als spijbelen en zal deze dubbel moeten worden 

ingehaald. 

• Als er na het inplannen van het terugkomen via ouders/verzorgers alsnog een geldige reden 

voor de absentie wordt doorgegeven, komt het terugkom uur te vervallen. De leerling moet 

hiervoor wel zelf bij de verzuimcoördinatoren langs komen om dit te regelen. 

• Wanneer de leerling herhaaldelijk lessen mist of wanneer de ouders in gesprek willen met 

school over het spijbelen, dan komt de mentor/coach, Leerjaarcoördinator of teamleider in 

beeld.  

Ziekte 
We gaan als volgt te werk: 

• Wanneer een leerling drie dagen of meer achter elkaar ziek is, dan neemt de mentor of coach 

contact op met thuis om te vragen hoe het gaat en daar waar mogelijk te stimuleren dat een 

kind weer naar school komt. Tevens worden de ouder(s)/verzorger(s) erop gewezen dat de 

leerling wel zoveel mogelijk zijn of haar huiswerk bijhoudt. Van dit gesprek wordt een notitie 

in Magister gemaakt. 

• Mocht een leerling langer ziek blijven, dan houdt de mentor of coach wekelijks contact met 

thuis. Ook hiervan volgt steeds een notitie in Magister. 

• Wanneer een leerling drie lossen dagen in één maand ziek is dan neemt de mentor 

(telefonisch) contact op met thuis.  

• Wanneer een leerling langer dan twee weken ziek thuis zit, neemt de mentor via de mail 

contact op met de verzuimcoördinator, leerjaarcoördinator en de zorgcoördinator. De 

zorgcoördinator verwijst de leerling (in overleg met de GGD verpleegkundige) door naar de 

GGD als er vermoedens zijn dat het ziekteverzuim geen geoorloofde reden heeft. 

• Na overleg met de GGD en de zorgcoördinator kan ervoor worden gekozen om melding te 

doen bij de leerplichtambtenaar als de vermoedens over ongeoorloofd ziekteverzuim blijven 

bestaan. 

Wanneer het gaat om ziekte is de mentor of coach de eerste die actie onderneemt. Dit vraagt dus ook 
van de mentor of coach om zelf het ziekteverzuim van zijn of haar leerlingen in de gaten te houden. 
De verzuimcoördinator en leerjaarcoördinator houden wel een oogje in het zeil, maar de eerste 
verantwoordelijkheid ligt bij de mentor of coach. 



Bovenstaande regels zijn niet in beton gegoten. In overleg kan er altijd worden besloten om, in het 
belang van de leerling, eerder actie te ondernemen. Hierover hebben de verzuimcoördinator, de 
leerjaarcoördinator en de zorgcoördinator overleg.Melden leerplichtambtenaar 
Scholen zijn gebonden aan regels wanneer het gaat om het melden van leerlingen met veel verzuim 
bij de leerplichtambtenaar. Zo ook Zamenhof. In de volgende gevallen moeten wij melding doen: 

• Wanneer een leerling in vier weken tijd 12 verzuimmeldingen heeft, melden wij de leerling 

aan bij de leerplichtambtenaar voor een preventieve brief. Het maakt niet uit of dit om 12 

keer te laat komen, 12 keer spijbelen of een combinatie van deze redenen gaat. Dit is een 

brief die de leerplichtambtenaar verstuurd. We hopen hiermee te voorkomen dat de leerling 

uiteindelijk echt op het gemeentehuis moet komen voor een gesprek over het verzuim. 

De verzuimcoördinator doet de melding bij de leerplichtambtenaar, na overleg met de 

leerjaarcoördinator. Vervolgens meldt de verzuimcoördinator dit aan de mentor of de coach, 

zodat deze de ouders kan informeren dat zij met hun zoon of dochter worden uitgenodigd 

voor het verzuimspreekuur op school. 

• Wanneer een leerling in vier weken tijd 16 verzuimmeldingen heeft, zijn wij als school 

verplicht om melding te doen bij de leerplichtambtenaar. Het maakt niet uit of dit om 16 keer 

te laat komen, 16 keer spijbelen, 16 keer verwijderd worden of een combinatie van deze 

redenen gaat. 

De verzuimcoördinator doet de melding bij de leerplichtambtenaar, na overleg met de 

leerjaarcoördinator. Vervolgens meldt de verzuimcoördinator dit aan de mentor of de coach, 

zodat deze de ouders kan informeren dat zij met hun zoon of dochter worden uitgenodigd 

door de gemeente op het gemeentehuis. 

• In alle gevallen kan van bovenstaande richtlijnen worden afgeweken. Als school bijvoorbeeld 

zorgen heeft over het verzuim, kan er in theorie al na één gemist uur melding bij de 

leerplichtambtenaar worden gedaan. 

Verantwoordelijkheden betrokkenen 
Op voorgaande pagina’s zijn een aantal betrokken personeelsleden de revue gepasseerd. Hieronder 
volgt een opsomming van hun belangrijkste taken en verantwoordelijkheden. 
Verzuimcoördinator: 

• Monitoren en signaleren verzuim van alle leerlingen in het vmbo 

• Aanleveren verzuimoverzichten aan de mentor/coach op maandag 

• Nalopen en aanspreken leerlingen op verzuim, liefst tijdens de praktijklessen 

• Inplannen terugkommomenten na te laat komen en spijbelen 

• Opvangen leerlingen tijdens terugkommomenten (TKU in VZ lokaal) 

• Melden opvallend verzuim bij mentor of coach en leerjaarcoördinatoren 

• Noteren afspraken met leerlingen in Magister 

• Aanmelden leerlingen voor verzuimspreekuur met leerplichtambtenaar 

• Aanmelden leerlingen voor gesprek bij leerplichtambtenaar op gemeentehuis 

• Terugkoppelen leerplichtambtenaar verwerken in Magister 

• Nalopen docenten die de les niet afsluiten 

• Overleggen met de mentor en de zorgcoördinator wanneer een leerling langdurig ziek is 

• Overleggen met leerplichtambtenaar wanneer leerlingen daar aangemeld worden 



•  

Mentor of coach: 

• Doorgeven wijzigingen in verzuimoverzicht aan verzuimcoördinator (iedere vrijdag) 

• Contact opnemen met ouders wanneer leerlingen veelvuldig te laat komen 

• Contact opnemen met ouders wanneer leerlingen worden uitgenodigd door 

leerplichtambtenaar 

• Contact opnemen met ouders wanneer leerlingen niet bij het terugkomuur komen. 

• Uitnodigen ouders voor gesprek op school omtrent absentie leerlingen 

• Noteren gemaakte afspraken met ouders in Magister 

• Contact onderhouden met de absentiecoördinator 

• Contact opnemen met ouders en leerling wanneer er sprake is van langdurig/veelvuldige 

ziekte 

• Helpen met plannen wanneer een leerling terugkomt van langdurig ziekte 

Leerjaarcoördinator: 

• Overleggen met verzuimcoördinator wanneer verzuim buitenproportioneel groot wordt 

• Contact opnemen met ouders wanneer leerlingen afspraken niet nakomen 

• Inschakelen ondersteuning wanneer leerlingen het niet lukt om op tijd en aanwezig te zijn 

• Opvangen leerlingen die verwijderd worden 

Zorgcoördinator: 

• Overleggen met verzuimcoördinator wanneer ziekteverzuim ernstig hoog wordt 

• Inschakelen GGD of andere externe zorg wanneer leerlingen langdurig ziek zijn 

Docent: 

• Contact opnemen met ouders na verwijdering leerling. 

• Registreert absentie secuur.  

 
Conciërge: 

• De conciërge registreert het te laat komen van de leerlingen alleen op het eerste lesuur. 

• Lesuur 3 en 5 (na de pauze) geeft de conciërge een briefje mee aan de leerling die te laat is. 

Dit briefje geldt als toegangsbewijs voor de les.  

 
 


