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E ntSC h U I d igu ngsve rfa h re n (Beschluss d. Schulkonferenz vom 1.10.2024, redaktionell bearbeitet 1.6.26)

1. Verantwortung der Erziehungsberechtigten (Mitteilung und Begriindung)
Die Erziehungsberechtigten (bzw. bei Volljahrigkeit die Schiler*innen) sind flr die Entschuldigung
von Fehlzeiten nach dem Schulgesetz NRW (SchulG) verantwortlich:

Ist eine Schiilerin oder ein Schiiler durch Krankheit oder aus anderen nicht vorhersehbaren Griinden
verhindert, die Schule zu besuchen, so benachrichtigen die Eltern unverziiglich die Schule und teilen
schriftlich den Grund fiir das Schulversdumnis mit. [...]“ (§43 Abs. 2 SchulG)

Grundsatzlich besteht also die Verpflichtung zur unverziiglichen Mitteilung und schriftlichen Begriin-
dung einer Fehlzeit.

2. Unverzlgliche Mitteilung einer Fehlzeit

Versdumt ein*e Schiiler*in den Unterricht oder andere verpflichtende Schulveranstaltungen, infor-
mieren die Erziehungsberechtigten (bzw. bei Volljahrigkeit die Schiler*innen) die Schule unverziig-
lich, d.h. spdtestens am ersten Versaumnistag, unter Angabe des Grundes (z.B. , Krankheit”).

Die Meldung erfolgt digital Gber das System Webuntis. Eine Anleitung zur Nut-
zung von Webuntis kann mit dem nebenstehenden QR-Code abgerufen werden.
(Alternativ ist eine Benachrichtigung durch Anruf beim Sekretariat, Telefon:
02204/30040, oder E-Mail unter schueler.fehlt@ohg-bensberg.de méglich.)

Webuntis-Anleitung

Abmeldung im Laufe des Unterrichtstags:

Bemerkt eine Schilerin bzw. ein Schiiler, dass sie bzw. er wahrend des Unterrichtstages plotzlich er-
krankt oder aus anderen Grinden nicht mehr am Unterricht teilnehmen kann,

a) bespricht sie bzw. er dies mit der Fachlehrkraft der gerade oder der zuletzt besuchten Unterrichts-
stunde. Die Fachlehrkraft entscheidet, was zu tun ist (z.B. weitere Unterrichtsteilnahme, Erho-
lungspause, Abmeldung nach Hause, Abholung durch die Eltern, HilfemaRRnahmen etc.).

b) Das Sekretariat unterstitzt die Lehrkraft bei der Abklarung mit den Eltern. Das Kind meldet sich —
ggf. in Begleitung - im Sekretariat, das telefonisch Kontakt mit den Erziehungsberechtigten auf-
nimmt. Bei Schiler*innen der Qualifikationsphase entfallt der Anruf bei den Eltern.

3. Schriftliche Begriindung einer Fehlzeit im Fehlzeitenheft

Zusatzlich zur Mitteilung einer Fehlzeit ist die Begriindung durch einen Erziehungsberechtigten (bzw.
volljahrige*n Schiiler*in) in Schriftform erforderlich. Die Schule stellt dazu zu Beginn des Schuljahres
kostenfrei ein Fehlzeitenheft zur Verfligung. Bei Verlust des Heftes muss auf eigene Kosten (2 €) ein
neues Heft im Sekretariat erworben werden.

Diese schriftliche Begriindung ist der Klassen- bzw. Stufenleitung unverziglich (d.h. ohne selbst ver-
schuldete Verzégerung, spatestens innerhalb von 5 Schultagen nach Riickkehr in die Schule) durch
das Fehlzeitenheft vorzulegen und wird von dieser abgezeichnet.

In begriindeten Fallen entscheidet die Klassen- bzw. Stufenleitung Gber Ausnahmen von dieser Frist,
z.B. wenn sie wegen einer Klassenfahrt nicht in der Schule angetroffen werden konnte. In allen ande-
ren Féllen werden Entschuldigungen nicht mehr akzeptiert und Fehlzeiten gelten als unentschuldigt.

4. Hinweise zu entschuldigten und unentschuldigten Fehlzeiten

Entschuldigte Fehlzeiten sind solche, die nicht von eine*r Schiiler*in zu verantworten sind (z.B. auf-
grund von Krankheit, nachgewiesener Bus-/Bahnverspatung, Witterung, usw.).

Unentschuldigt bleiben Fehlzeiten, die von Schiler*innen zu verantworten sind (z. B. wegen Ver-
schlafens oder aus vergleichbaren Griinden). Auch bei Nichtbeachtung des hier dargestellten Ent-
schuldigungsverfahrens konnen Fehlstunden als unentschuldigt gewertet werden.


mailto:schueler.fehlt@ohg-bensberg.de

Bei unentschuldigten Fehlzeiten werden Leistungsnachweise, die im betreffenden Zeitraum erbracht
werden mussten, grundsatzlich mit der Note ,,ungenligend” bewertet (§48, Abs. 5 SchulG).

Weitere MaRRnahmen (wie z.B. OrdnungsmalRnahmen) kénnen bei vermehrten unentschuldigten
Fehlzeiten folgen. U.a. kann bei begriindeten Zweifeln, ob Unterricht aus gesundheitlichen Griinden
versaumt wird, ein arztliches Attest verlangt werden. In besonders begriindeten Fallen kann die
Schulleitung ein amtsarztliches Gutachten einholen (§ 43, Abs. 2 SchulG).

Ein*e nicht mehr schulpflichtige*r Schiler*in kann ohne vorherige Androhung von der Schule entlas-
sen werden, wenn sie bzw. er innerhalb eines Zeitraumes von 30 Tagen insgesamt 20 Unterrichtsstun-
den unentschuldigt versaumt hat (§ 53, Abs. 4 SchulG). Entschuldigte und unentschuldigte Fehlzeiten
werden auf dem Zeugnis ausgewiesen (§ 49, Abs. 2 SchulG).

5. Fehlen aufgrund einer Beurlaubung oder Schulveranstaltung

Ist absehbar, dass bestimmte Unterrichtsstunden versdumt werden (z.B. unaufschiebbare, besondere
arztliche Untersuchungen, auBerunterrichtliche Veranstaltungen, Fiihrerscheinprifung, Vorstellungs-
gesprach, etc.) muss rechtzeitig vorher (d.h. in der Regel eine Woche im Voraus) eine Beurlaubung bei
der Klassen- bzw. Stufenleitung beantragt werden. Der Antrag wird bei Beurlaubungen von bis zu drei
Tagen von einem Erziehungsberechtigten (bzw. volljahrige*r Schiiler*in) direkt im Fehlzeitenheft ge-
stellt. Antrdge auf Beurlaubungen fiir mehr als drei Tage sowie vor oder nach den Schulferien missen
dagegen mit dem entsprechenden Formular (siehe Homepage) gestellt und bei der Klassen- bzw. Stu-
fenleitung eingereicht werden. Sie werden zur Genehmigung an die Schulleitung weitergeleitet.

Fehlzeiten aufgrund von Schulveranstaltungen oder Klausuren werden in der Regel automatisch in
Webuntis (als entschuldigt) ausgewiesen. Sollten Schulveranstaltungen nicht in Webuntis aufgefiihrt
sein bzw. entsprechende Fehlstunden als unentschuldigt erscheinen, lasst sich die Schilerin bzw. der
Schiiler die Veranstaltung von der verantwortlichen Fachlehrkraft im Fehlzeitenheft bestatigen. Dieser
Nachweis wird anschlieRend der Klassen- bzw. Stufenleitung vorgelegt, damit die betreffende Fehlzeit
entschuldigt wird.

Fehlzeiten aufgrund von Beurlaubungen und Schulveranstaltungen werden nicht als Fehlstunden auf
dem Zeugnis ausgewiesen (BASS 12-52 Nr.1, 5.5).

6. Versaumnis von Klassenarbeiten und Klausuren

Wird eine Klassenarbeit oder Klausur versaumt, kann diese nur nachgeschrieben werden, wenn die
Schilerin bzw. der Schiiler nachgewiesen hat, dass sie bzw. er diese nicht aus Griinden versaumt hat,
die selbst zu verantworten sind.

In der Oberstufe muss innerhalb von 5 Schultagen nach Versaumnis der Klausur bei der Stufenleitung
ein Antrag auf Nachschrift gestellt und ein Attest bzw. die Entschuldigung im Fehlzeitenheft fiir den
Klausurtag vorgelegt werden. Das Antragsformular ist im Oberstufenbiiro oder im Downloadbereich
der Homepage erhdltlich. Die Nachschrift einer Klausur ist nur mit Genehmigung der Stufenleitung
moglich. In begriindeten Einzelfdllen (vor allem bei Zweifeln an vorgebrachten Entschuldigungsgrin-
den) kann die Schulleitung Schiiler*innen eine Attestpflicht fir Klausuren auferlegen.

7. Ubersicht iber Fehlzeiten in Webuntis

Erziehungsberechtigte (bzw. volljahrige Schiiler*innen) kénnen in Webuntis eine Ubersicht aller Fehl-
zeiten einsehen und insbesondere erkennen, ob Fehlzeiten noch als unentschuldigt gelten. Sollten
Fehler der Eintragungen festgestellt werden, wenden sich Schiler*innen unmittelbar an die Klassen-
bzw. Stufenleitung.



[] Entschuldigung vorgelegt:

Datum / Unterschrift Klassen- bzw. Stufenleitung

] abgemeldet um Uhr  Sekretariat:
Datum / Unterschrift Sekretariat
Entschuldigung vorgelegt:
Datum / Unterschrift Klassen- bzw. Stufenleitung
] Beurlaubung genehmigt:
Datum / Unterschrift Klassen- bzw. Stufenleitung
[ ] Schulische Veranstaltung bestatigt:
Datum / Unterschrift Fachlehrkraft
vorgelegt:
Datum / Unterschrift Klassen- bzw. Stufenleitung
Fehlzeit
am /vom bis
Datum Stunde Datum Stunde

(bitte ankreuzen)
| Ein Attest / arztliche Bescheinigung liegt bei.
| Eine Klassenarbeit / Klausur wurde / wird nicht versdumt.

| Eswurden / werden Klassenarbeiten / Klausuren in folgenden Fiachern versaumt:

Begriindung / Antrag:

Datum / Unterschrift Erziehungsberechtigter / volljahrige*r Schiler*in
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