
Verzuim registratie MLG Schooljaar 22/23 

Aantal keren Wie actie Welke actie 

3 x te laat Verzuim coördinator Signaleert en plant voorkommoment in. Vanaf  08.00u, 30 

min. 

6 x te laat Verzuim coördinator 

 

Mentor 

 

 

 

 

Verzuim coördinator 

Signaleert en licht mentor in en volgt sanctie (nablijven of 

voorkomen).  

 

Licht ouders in met verzoek om het te laat komen thuis te 

bespreken en noteert dit verslag in het logboek van de 

leerling. Mochten er zorgen uit dit contact naar voren komen 

dan bespreekt de mentor dit met de coördinator 

leerlingzaken. Zij maken ook een afweging of het IOT ingezet 

moet worden. (waarschuwing preventief spreekuur LPA) 

Leerling moet 1 lesuur terug komen. Plant afspraak in 

Magisteragenda.  

9 x te laat  Verzuim coördinator 

 

Mentor 

 

Verzuim coördinator  

 

 

LPA 

Verzuim coördinator 

Signaleert en licht mentor in. 

 

Licht ouders en leerling in dat de leerling op het komende 

preventieve spreekuur van de LPA wordt verwacht. 

Plant terugkom uur in de Magisteragenda van de leerling. 

Meldt leerling aan voor LPA, plant afspraak in en verzorgd 

uitnodiging. 

Preventief spreekuur. 

Ontvangt gespreksverslag en plaatst dit in Magister. 

10 x of meer te laat  Verzuimcoördinator 

 

 

Mentor 

 

Verzuimcoördinator 

 

 

Mentor of coördinator 

leerlingzaken 

LPA 

Verzuim coördinator  

Signaleert en licht mentoren, coördinator leerlingzaken en IOT 

in. Vanuit hier wordt een keuze gemaakt omtrent 

vervolgstappen. 

Terugkoppeling overleg naar VC. 

N.a.v. overleg; DUO melding (gegevens en afspraken uit 

magister meenemen in melding. Verwerkt DUO melding in 

Magister. Zet terugkom uur in de Magister agenda. 

 

Licht ouders in over DUO melding. 

 

Nodigt leerling en ouders uit voor een gesprek. 

Zet terugkoppeling LPA in Magister logboek. 

 

 

 

 



Wanneer bij ziekte Wie actie Welke Actie 

5 dagen aaneengesloten 

ziek of 3 keer 

ziekgemeld binnen een 

korte periode. (10% 

regel) 

Verzuim coördinator 

Mentor 

 

 

 

 

Mentor 

 

(Verzuim coördinator)  

Signaleert en brengt mentor op de hoogte.   

Neemt contact op met de ouders en informeert naar de reden 

van ziekteverzuim. (Mochten er zorgen uit het contact komen 

dan bespreekt de mentor dit met de coördinator 

leerlingzaken. Zij maken daarbij de afweging of het IOT 

ingezet moet worden.)  

Verslaglegging Magister logboek.   

(Plant afspraak en verzorgt uitnodiging spreekuur SA (mentor 

en IOT CC))  

Vast ziektepatroon Verzuim coördinator 

Mentor 

 

 

 

 

Mentor    

 

(Verzuim coördinator)  

Signaleert en brengt mentor op de hoogte.   

Neemt contact  op met ouders en informeert naar reden van 

ziekteverzuim. (Mochten er zorgen uit het contact komen dan 

bespreekt de mentor dit met de coördinator leerlingzaken. Zij 

maken daarbij de afweging of het IOT ingezet moet worden.) 

Verslaglegging in Magisterlogboek.  

(Plant afspraak en verzorgt uitnodiging spreekuur SA (mentor 

en IOT CC)) 

Bijzondere afspraken 

(rooster,  therapie 

onder schooltijd, etc.) 

Mentor/IOT en 

 

Verzuim coördinator 

Mentor en IOT stemmen op elkaar af en doen aanvraag IOT 

en verslaglegging in Magister.  

Voert gewenst absenties in. 

Onduidelijkheid 

ziektebeeld/draagkracht 

Verzuim coördinator 

Mentor/coördinator 

leerlingzaken/IOT 

 

(Verzuim coördinator) 

Signaleert en brengt mentor op de hoogte. 

Overleggen wat te nemen acties zijn en dit in logboek van 

Magister verwerken. 

(Plant afspraak en verzorgt uitnodiging 

SA(mentor/coördinator leerlingzaken en IOT CC)) 

Meer dan 80 uur per 

jaar ziek 

Verzuim coördinator 

Mentor/IOT  

 

(Verzuim coördinator)  

Signaleert en brengt mentor op de hoogte. 

Mentor en IOT koppelen deze casus terug op de schoolarts en 

maken plan van aanpak. Leggen dit vast in Magister. 

(Plant afspraak en verzorgt uitnodiging SA (mentor en IOT CC)) 

 

 

 

 

 

 

 



Uren spijbelen Wie actie Welke actie 

Per lesuur Verzuim coördinator 

 

Leerling 

 

Mentor 

 

Verzuim coördinator 

Stuurt leerling (ouders + mentor cc) een mail met 

absentieoverzicht.  

Geeft een terugkoppeling omtrent ongeoorloofde absenties 

aan de mentor. (max. 3 dagen) 

Koppelt de verantwoording terug naar V.C. en noteert 

gemaakte afspraken in het Magister logboek. (max 2 dagen) 

Past absenties aan en plant eventuele terugkom maatregelen 

in. (dubbel per gespijbeld uur). 

Bij 5e lesuur  Verzuim coördinator 

 

Leerling 

 

Mentor 

 

Verzuim coördinator 

 

 

Mentor/ Coördinator leerling 

zaken 

 

Stuurt leerling (ouders + mentor cc) een mail met 

absentieoverzicht.  

 

Geeft een terugkoppeling omtrent ongeoorloofde absenties 

aan de mentor. (max. 3 dagen) 

Koppelt de verantwoording terug naar V.C. En noteert 

gemaakte afspraken in het Magister logboek. (max 2 dagen) 

Past absenties aan en plant eventuele terugkom maatregelen 

in. (dubbel per gespijbeld uur). 

 

(Mochten er zorgen uit dit contact naar voren komen dan 

bespreekt de mentor dit met de coördinator leerlingzaken. Zij 

maken afweging of het IOT ingezet moet worden.) 

Bij 6e lesuur Verzuim coördinator 

 

Leerling 

 

Mentor 

 

Verzuim coördinator  

 

Mentor/ Coördinator leerling 

zaken 

Stuurt leerling (ouders + mentor cc) een mail met verzuim.  

 

Geeft een terugkoppeling omtrent ongeoorloofde absenties 

aan de mentor. (max. 3 dagen) 

Koppelt de verantwoording terug naar V.C. En noteert 

gemaakte afspraken in het Magister logboek. (max 2 dagen) 

Past absenties aan en plant terugkom maatregelen in. (dubbel 

per gespijbeld uur). 

(Mochten er zorgen uit dit contact naar voren komen dan 

bespreekt de mentor dit met de coördinator leerlingzaken. Zij 

maken afweging of het IOT ingezet moet worden.) 

Bij 7e lesuur of 3 dagen 

aaneen 

Verzuim coördinator 

 

Leerling 

 

Mentor 

 

Verzuim coördinator  

 

Stuurt leerling (ouders + mentor cc) een mail met verzuim.  

 

Geeft een terugkoppeling omtrent ongeoorloofde absenties 

aan de mentor. (max. 3 dagen) 

Koppelt de verantwoording terug naar V.C. En noteert 

gemaakte afspraken in het Magister logboek. (max 2 dagen) 

Past absenties aan en plant terugkom maatregelen in. (dubbel 

per gespijbeld uur). 



Verzuim coördinator  

 

Verzuim coördinator 

 

Mentor  

Leerplichtambtenaar 

 

Verzuim coördinator  

Stelt mentor, coördinator leerlingzaken en IOT op de hoogte 

van aanmelden leerplicht.  

Melding verzuimsite DUO en neemt de notities uit Magister 

hierin mee.  

Stelt ouders op de hoogte van DUO melding. 

Nodigt ouders en leerling uit voor een gesprek.  

 

Zet terugkoppeling leerplichtambtenaar in Magister logboek. 

Aantal keren Wie actie Welke actie 

3 x uitgestuurd Verzuim coördinator 

 

Mentor 

Geeft uitstuurformulier uit en gaat in gesprek met de leerling.  

Contact leggen met de ouders, gespreksnotitie in Magister. 

6 x uitgestuurd Verzuim coördinator  

 

Mentor 

Geeft uitstuurformulier uit en gaat in gesprek met de leerling 

Stelt mentor op de hoogte.  

Ouders persoonlijk op de hoogte brengen van situatie, 

gespreksnotitie en reactie van ouders in Magister. (Aanvraag 

IOT invullen).  

7x uitgestuurd Verzuim coördinator  

 

Mentor 

Geeft uitstuurformulier uit en gaat in gesprek met de leerling 

Stelt mentor op de hoogte. 

Nodigt ouders uit voor een  persoonlijk gesprek op school. Zet 

hiervan een gespreksverslag in Magister. 

9 x uitgestuurd 

In combinatie met te 

laat (min 9x)  of 

spijbelen (5 uur) 

Verzuim coördinator 

LPA 

Mentor 

 

Verzuim coördinator  

Stelt mentor op de hoogte. 

Preventief gesprek 

Mentor licht ouder telefonisch/per mail in dat er uitnodiging 

aan komt + gespreksnotitie in Magister. 

Vraagt gesprek aan LPA en verzorgt uitnodiging naar ouders 

12 x uitgestuurd 

In combinatie met te 

laat of spijbelen 

Leerplichtambtenaar/IOT/mentor 

en verzuim coördinator  

Betrokkenen overleggen welke stappen er verder genomen 

dienen te worden. Mentor brengt ouders hiervan op de 

hoogte.  

 
 

- Wanneer een leerling veel ongeoorloofde absenties laat zien in korte tijd dan wordt de leerling 
door de Verzuimcoördinator opgeroepen om hierover in gesprek te gaan. 
 

- De leerlingen die in schooljaar 21/22 veel verzuim hadden, volgen niet dit stappenplan. In deze 

gevallen zal de mentor sneller op de hoogte worden gehouden om vervolgstappen te bepalen. 

 

- Een leerling kan ook uitgenodigd worden voor de leerplichtambtenaar naar aanleiding van een 

combinatie van absenties. Wel dienen ouders vóór de uitnodiging persoonlijk op de hoogte te 

worden gebracht.  


