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Voorwoord 

 

Bij veel jongeren van Altra College Zuidoost is er sprake van 

schoolverzuim.  

Doel binnen Altra College Zuidoost is het verzuim van de jongere zoveel 

mogelijk terug te dringen. Daarbij is het belangrijk om inzicht te hebben 

in de oorzaak van het schoolverzuim om acties hierop zoveel mogelijk 

te kunnen aanpassen of afstemmen.  

 

Ingezet wordt op een continu proces waarin de mentoren, docenten, 

ondersteunend personeel en de directeur samen met de jongeren, 

leerplicht, ouders en het professioneel netwerk werken aan 

vermindering van schoolverzuim, door te onderzoeken wat de reden is 

van het schoolverzuim en dit zoveel mogelijk aan te pakken. Bekeken 

wordt of middelen als belonen of het inzetten van een behandeling tot 

de mogelijkheid behoort, of dat toch moet worden overgegaan tot 

een dwang en drang kader waarbij consequenties aan het verzuim 

worden gesteld.  

Op de volgende punten richt Altra College Zuidoost zich om het 

verzuim terug te dringen:  

1. Creëren van intrinsieke motivatie: Het is de bedoeling dat de 

jongere intrinsiek gemotiveerd raakt om naar school te gaan, 

onderwijs te volgen en toe te werken naar zijn doel 

(uitstroombestemming).  

2. Belonen van aanwezigheid: Soms is het bieden van een helder 

perspectief onvoldoende motiverend om het schoolverzuim 

voldoende te verminderen. Belonen van goed gedrag werkt, 

mits de beloning aansluit bij de belevingswereld van de jongere 

en het in verhouding staat tot de geleverde prestatie.  

3. Uitoefenen van dwang en drang: Soms is het aanboren van 

intrinsieke motivatie en belonen van aanwezigheid 

onvoldoende om het verzuim van de jongere terug te dringen. 

In dat geval zal er meer dwang en drang uitgeoefend moeten 

worden. Het is belangrijk dat de jongere en zijn/haar ouders 

weten wat de consequenties zijn van verzuim.  

4. Ziekteverzuim, dokters- en tandartsbezoek onder schooltijd 

verminderen. 

Verschillende soorten verzuim 

Hieronder is een overzicht van de verschillende redenen van 

afwezigheid te zien. Daarbij wordt vermeld hoe elk soort verzuim 

geregistreerd moet worden en wat de actie van de school 

is. 

  



 

Reden afwezigheid  Registreren als  Actie school 

1e uur te 

laat/afwezig 

Te laat • Conciërge belt met 

ouders met als doel de 

reden van afwezigheid 

na te gaan. In de loop 

van de ochtend wordt 

er opnieuw gebeld.  

• Wanneer leerling te 

laat komt, (dus wel op 

school verschijnt) haalt 

de leerling een briefje 

en aan het einde van 

de dag haalt de 

leerling de tijd van te 

laat komen in.  

• Conciërge meldt de 

leerling in SOM tijdens 

uur 0 en 1.  Daarna 

meldt de mentor de 

leerling TL inclusief 

reden. 

• Waarschuwingsbrief 2 

keer te laat in 5 dagen 

• Waarschuwingsbrief bij 

10 keer te laat of OA 

komen in 4 weken. 

Met daarbij de 

uitnodiging voor een 

gesprek met de 

mentor. 

• Melden bij leerplicht bij 

16 keer te laat komen 

of OA in 4 weken. 

Te laat komen 

Legitieme reden 

(vertraging met het 

OV/ taxi) 

GA of TT • Melding in SOM met 

reden Vervoer 

Bezoek (huis)arts, 

school psycholoog, 

specialist e.d., 

gemeld conform 

geldende 

afspraken (bericht 

vanuit ouders) 

Geoorloofd 

verzuim - MA 

• Melding in SOM 

Spijbelen: 

• Betreft hele 

uren of 

dagen 

• Reden 

onbekend 

Ongeoorloofd 

verzuim 

Contact met ouders 

• Bij verzuim van 10 uur 

in 4 weken wordt er 

een 

waarschuwingsbrief 

gestuurd naar de 



 

of niet 

gemeld 

• Reden 

achteraf 

gemeld 

leerling en ouders.  

• Bij verzuim van 16 uur 

in 4 weken is de school 

verplicht het verzuim 

binnen 5 werkdagen 

te melden bij DUO-

verzuim. Dit geldt voor 

leerlingen tot 23 jaar 

zonder 

startkwalificatie. 

• Als een leerling na een 

verzuimmelding 

aaneengesloten 

ongeoorloofd afwezig 

blijft, moet de school 

wekelijks een 

herhaalmelding bij 

DUO-verzuim doen. 

Ziekte gemeld 

conform geldende 

afspraken: 

• Voor het 

afgesproken 

tijdstip 

• Door ouder 

of verzorger 

Ziekte Melding in SOM 

Ziekte niet gemeld 

conform 

geldende 

afspraken: 

• Niet voor het 

afgesproken 

tijdstip 

• Niet door 

ouder of 

verzorger (bij 

leerlingen 

<18 jaar) 

Ongeoorloofd 

verzuim 

Contact met ouders door 

mentor  

Twijfelachtig 

ziekteverzuim: 

School heeft twijfels 

over het 

ziekteverzuim 

Ziekte Contact met ouders 

• School meldt de 

leerling aan bij de 

schoolarts als er sprake 

is van herhaaldelijk 

twijfelachtig 

ziekteverzuim. 

• Wanneer de schoolarts 



 

na gesprek, het 

verzuim als 

ongeoorloofd 

kwalificeert dan wordt 

er alsnog een melding 

gedaan bij de 

leerplichtambtenaar 

van ongeoorloofd 

verzuim.  

Langdurig 

ziekteverzuim: 

Ziekteverzuim van 

meer dan 80 uur 

Ziekte Contact met ouders 

• De leerling wordt 

aangemeld bij de 

schoolarts. 

• In overleg met de 

schoolarts wordt 

besloten of een 

huisbezoek nodig is, en 

wie op huisbezoek 

zullen gaan (mentor, 

schoolarts, 

hulpverlener of 

verzuim-/ 

zorgcoördinator)  

• School stelt een 

huiswerk- en/ of 

inhaalplan op en 

adviseert indien nodig 

over alternatieve 

onderwijsmogelijkhede

n 

• De leerling in overleg 

met de zorgco gemeld 

bij Leerplicht onder 

Overig Verzuim.  

• De leerling wordt 

gemeld als “thuiszitter” 

bij het 

samenwerkingsverban

d  Zaanstreek VO als 

het 4 weken thuiszit. 

Zorgwekkend 

ziekteverzuim: 

vier of meer 

ziekmeldingen in 12 

schoolweken, of 7 

aaneengesloten 

Ziekte Contact met ouders 

• In het zorgoverleg 

wordt besloten welke 

hulpverlener het 

ziekteverzuim oppakt 

en of een melding bij 



 

schooldagen.  

 

leerplicht nodig is. 

Langdurig spijbelen  Ongeoorloofd 

verzuim 

Contact met ouders 

• Zie ook: stappen bij 

ziekteverzuim 

• Als de leerling na 4 

weken afwezigheid 

nog steeds afwezig 

blijft, kan er een 

melding van langdurig 

relatief verzuim worden 

gedaan. Er hoeft dan 

niet meer wekelijks 

worden gemeld. Zodra 

de leerling weer 

aanwezig is, sluit school 

de langdurig relatief 

verzuim melding af.  

• De leerling wordt 

gemeld als thuiszitter 

bij het 

samenwerkingsverban

d en leerplicht. 

Dagelijkse meldingen 

De verzuimregistratie begint in de ochtend bij de receptie en via de 

mail. 

De school is geopend van maandag t/m vrijdag vanaf 07.30.  

Ouders/verzorgers melden vóór 08.30 uur de afwezigheid van hun 

zoon/dochter. Dit kan telefonisch, persoonlijk, schriftelijk, via de e-mail 

en app.  

De conciërge is tussen 8.00 en 8.30 verantwoordelijk voor de telefoon. 

De conciërge registreert ziekmeldingen in de absentielijst. De 

absentielijst ligt bij de receptie.  

De conciërge schrijft overige redenen van afwezigheid op. Bij ziekte 

wordt de verwachte hersteldatum gevraagd. De informatie wordt later 

ingevoerd door managementassistent.  

Acties bij (zorgwekkend) ziekteverzuim 

Bij Altra College Zaanstreek wordt het ziekteverzuim aangepakt 

gebaseerd op M@Zl (Medische Advisering van de Ziekgemelde 

Leerling). Dit is een integrale aanpak van ziekteverzuim bij scholieren in 

het VO.  

 



 

De volgende criteria worden gehanteerd voor zorgwekkend 

ziekteverzuim: 

1. Elke vierde ziekmelding in twaalf schoolweken. 

2. Vanaf de zevende schooldag aaneengesloten ziek-zijn. 

 

De volgende stappen worden gevolgd bij (zorgwekkend) 

ziekteverzuim:  

 

1. Aannemen van de ziekmelding bij de receptie. Degene die de 

telefoon aanneemt, stelt 2 vragen:  

- Wat is er aan de hand? 

- Wanneer denk je er weer te zijn? 

De antwoorden worden genoteerd in SOM bij de melding 

vooraf.  

 

2. Na 3 dagen ziekteverzuim neemt de mentor telefonisch contact 

op met de ouders. In dit gesprek informeert de mentor hoe het 

gaat met de leerling en wordt afgesproken wanneer de leerling 

weer op school komt. Er wordt uitvoerig gevraagd naar de 

oorzaak van het ziekteverzuim:  

- Motivatie 

- Stemmingsproblemen/depressieve gevoelens 

- Schoolangst  

- Schoolweigering 

- Slaapproblemen 

- Onrustige thuissituatie/gebrek aan steunende ouder(s) 

- Gebrek aan schoolvaardigheden/niet in het 

schoolsysteem passen 

- Lichamelijke klachten 

Als de afgesproken termijn verlopen is en de leerling is nog niet 

op school, neemt mentor opnieuw contact op met de 

ouders/verzorgers. Zijn er zorgen over de leerling, dan informeert 

de mentor de zorgcoördinator. De zorgcoördinator kan de 

leerling inbrengen in het interne zorgoverleg of behandelaar 

betrekken/ informeren.  

De afspraken worden genoteerd in SOM. 

 

3. Bij zorgwekkend verzuim (zie boven) doet zorgcoördinator een 

aanmelding bij de schoolarts via het ziekteverzuimformulier. Voor 

de aanmelding wordt er toestemming gevraagd aan ouders 

en/of jongere.  

Mentor, verzuimcoördinator en zorgcoördinator spelen hierbij 

een signalerende rol. 

De schoolarts verstuurt uitnodiging naar ouders en leerling. Ook 

checkt de schoolarts of er toestemming is vanuit ouders/jongere.  



 

4. In het kader van het terugdringen van verzuim, en om de 

betrokkenheid met school te behouden en/of te vergroten, kan 

de mentor en/of zorgcoördinator na twee weken verzuim een 

afspraak voor een huisbezoek maken. 

5. Schoolarts nodigt de leerling en eventueel ouders uit voor een 

gesprek. Verslag wordt gestuurd naar zorgcoördinator en evt. 

behandelaar. Doel van het gesprek is het delen van de zorgen 

en verantwoordelijkheden en komen tot concrete afspraken 

over begeleiding en zorg. De uitkomst van het contact wordt 

geregistreerd in SOM. 

 

6. Als leerling en ouders niet verschijnen op de afspraak wordt er 

een tweede uitnodiging door de schoolarts verstuurd.  

 

7. In de volgende gevallen doet de school een melding van 

signaalverzuim bij leerplicht: 

- Leerling en ouders verschijnen niet bij de tweede uitnodiging 

van de schoolarts en het ziekteverzuim houdt aan.  

- Leerling en ouders houden zich niet aan de afspraken die met 

de schoolarts zijn gemaakt over terugkeer naar school en het 

ziekteverzuim houdt aan.  

 

Doorverwijzing 

Bij zorgwekkend (ziekte)verzuim, kan er na een zorgoverleg voor 

gekozen worden om passende zorg of begeleiding in te zetten. Een 

belangrijk kenmerk van de ondersteuning die vanuit ATOS geboden 

kan worden, is dat er naast contactmomenten op school ook 

outreachende ondersteuning wordt ingezet thuis en in de omgeving 

van de leerling. Bij verzuim of thuiszittersproblematiek is het belangrijk 

dat niet alleen de leerling ondersteunt wordt, maar dat ook het 

systeem handvatten krijgt aangeboden waarmee zij beter in staat zijn 

de leerling te ondersteunen bij het naar school gaan.  ATOS kan 

preventief ingezet worden, wanneer er sprake is van beginnend 

verzuim of bij problemen die samen kunnen hangen met verzuim. 

Kenmerkend voor de werkwijze van ATOS is dat de medewerkers 

oplossingsgericht werken en inzetten op structureren en het vergroten 

van de motivatie bij leerling en ouder(s).   

 

Soorten verzuim en leerplichtmeldingen 

De volgende soorten verzuim worden onderscheiden: 

• Beginnend ongeoorloofd verzuim. 

• Wettelijk verzuim: 16 lesuren of meer ongeoorloofd verzuim. 

• Signaalverzuim: zorgelijk verzuim (zowel geoorloofd als 

ongeoorloofd). 

• Luxe verzuim. 

 



 

Wekelijkse actie betreffende het verzuim 

Verzuimcoördinator downloadt elke week op maandag de 

leerplichtrapportage via SOM. Deze bestaat uit 3 delen: 

- Rapportage 10 uur verzuim in de afgelopen 4 weken. 

- Rapportage 16+ uur verzuim in de afgelopen 4 weken. 

De verzuimcoördinator stuurt elke week de leerplichtrapportage per e-

mail naar alle mentoren van leerlingen die 10+ lesuren hebben 

verzuimd in de afgelopen 4 weken. De mentoren volgen de stappen 

volgens het Stappenplan voor mentoren. De verzuimcoördinator stuurt 

alleen een overzicht van alle waarschuwingen (10 uur verzuim in 4 

weken) en meldingen (16 uur of meer in 4 weken) naar de mentoren, 

zorgcoördinatoren, de leerplichtambtenaar van de gemeente 

Amsterdam en de schoolarts.  

Beginnend ongeoorloofd verzuim 

Dit is ongeoorloofde afwezigheid van minder dan 16 uren les- of 

praktijktijd in 4 weken.  

Stappen die worden genomen:   

 

1. De leerling haalt de tijd in bij de mentor op het moment dat 

hij te laat komt. 

2. Mentor spreekt de leerling aan op het verzuim als hij 2 keer te 

laat komt in 1 week. 

3. Mentor spreekt de leerling aan op het verzuim als dit 10 uur is 

in de afgelopen 4 weken. 

4. Verzuimcoördinator stuurt een ‘Waarschuwingsbrief verzuim’ 

naar ouders/ verzorgers als het verzuim tussen de 10+ uur ligt 

in de afgelopen 4 weken.  

Wettelijk verzuim: 16 lesuren of meer ongeoorloofd verzuim 

Dit is 16 lesuren ongeoorloofd verzuim of meer binnen 4 

aaneengesloten lesweken. Het kan ook om luxe verzuim gaan (zie 

verder).  

De verzuimcoördinator signaleert in SOM het verzuim en meldt het 

ongeoorloofd verzuim binnen 5 dagen aan de leerplichtambtenaar. 

De zogenaamde DUO melding. Dit is een wettelijke verplichting.  

Tegelijkertijd zorgt de verzuimcoördinator ervoor dat een 

verzuimoverzicht aan de leerplichtambtenaar wordt gestuurd en stelt 

hem/haar op de hoogte van de achtergronden van het verzuim en 

meldt welke acties de school heeft ondernomen. 

 



 

Wanneer een leerling na de eerste melding helemaal niet meer op 

school verschijnt, en als gevolg daarvan meerdere keren per week een 

overschrijding van 16 maakt, volstaat een wekelijkse vervolgmelding. 

 

Als de leerling na 4 weken afwezigheid nog steeds afwezig blijft, kan er 

een melding van langdurig relatief verzuim worden gedaan. Er hoeft 

dan niet meer wekelijks worden gemeld. Zodra de leerling weer 

aanwezig is, sluit school de langdurig relatief verzuimmelding af.  

Signaalverzuim: zorgelijk verzuim (zowel geoorloofd als ongeoorloofd) 

Dit kan gaan om langdurig ziekteverzuim, (vermoeden van) onterechte 

ziekmelding of spijbelgedrag van meerdere lesuren per week.  

• De verzuimcoördinator signaleert in SOM het verzuim.  

• De zorgcoördinator overleg met de mentor in geval van zorgen 

om de leerling over welke acties ingezet kunnen worden.   

• De zorgcoördinator verwijst zo nodig door naar de ambulant 

hulpverlener, behandelaar of schoolarts. In geval van zorg 

omtrent didactische en of sociaal-emotionele ontwikkeling kan 

de leerling aangemeld worden voor het intern zorgoverleg.  

• De mentor stelt de ouders/verzorgers hiervan op de hoogte.  

• Indien nodig bespreekt de verzuimcoördinator/zorgcoördinator 

het verzuim in het verzuimoverleg waarbij de 

leerplichtambtenaar aanwezig is.  

• Eventueel meldt de verzuimcoördinator leerling bij de 

leerplichtambtenaar aan. 

Luxe verzuim 

Dit is verzuim waarbij met vakantie wordt gegaan buiten de 

vastgestelde vakanties, zonder toestemming van de schooldirecteur of 

de leerplichtambtenaar. Hierbij staat het eigen belang van de 

ouder/jongere/verzorger voor op dat van schoolbezoek.  

Het kan bv. gaan om een ziekmelding direct voor of na een 

schoolvakantie, waarbij de school het vermoeden heeft dat het een 

onterechte ziekmelding is en dat het om vakantie gaat.  

• De mentor signaleert in SOM het verzuim en overlegt met de 

verzuimcoördinator.  

• De verzuimcoördinator meldt het luxe verzuim binnen 5 dagen 

aan de leerplichtambtenaar. Dit is een wettelijke verplichting.  

Tegelijkertijd zorgt de verzuimcoördinator ervoor dat de 

leerplichtambtenaar een verzuimoverzicht toegestuurd krijgt en stelt 

hem/haar op de hoogte van de achtergronden van het luxe verzuim 

en geeft door welke acties de school heeft ondernomen.  



 

Extra verlof 

Extra verlof mag alleen worden toegekend wegens gewichtige 

omstandigheden of vanwege de aard van het beroep van (één van) 

de ouders.  

Een verzoek om verlof voor het voldoen aan religieuze verplichtingen 

moeten ouders minimaal twee dagen tevoren aan de school, liefst 

schriftelijk, kenbaar maken (dit is een kennisgeving, geen aanvraag).  

• De schooldirecteur neemt een gemotiveerde beslissing bij 

aanvragen van 10 dagen of minder. Bij twijfel kan de school 

contact opnemen met de leerplichtambtenaar. De 

schooldirecteur blijft echter verantwoordelijk voor het nemen 

van de beslissing.  

• De leerplichtambtenaar neemt een gemotiveerde beslissing bij 

aanvragen van meer dan 10 dagen.  

• Ouders halen bij de managementassistent een verlofformulier en 

vullen dit in.  

Als het gaat om meer dan 10 dagen geeft de verzuimcoördinator de 

aanvraag door aan de leerplichtambtenaar.  

Acties ingeval de leerling niet verschijnt binnen de afgesproken 

periode 

De teamleider geeft het toegekende of afgewezen extra verlof door 

aan de verzuimcoördinator.  

De ouders ontvangen een schriftelijke toekenning of afwijzing. Deze 

brief wordt opgeslagen onder LVS bijlagen: overige. De afwijzing van 

extra verlof moet worden geregistreerd zodat actie kan worden 

ondernomen (Leerplichtmelding) als de leerling die periode niet 

verschijnt of ziek wordt gemeld. De verzuimcoördinator registreert het 

extra verlof in SOM.  

Als de leerling niet terug is na het toegekende verlof registreert de 

mentor de afwezigheid als ongeoorloofd verzuim in SOM. De 

verzuimcoördinator meldt dit binnen 5 dagen aan de 

leerplichtambtenaar. De verzuimcoördinator zorgt voor een 

verzuimoverzicht, eventuele aanvullende informatie en informeert de 

leerplichtambtenaar over de verlofaanvraag.   

  



 

Welke medewerkers spelen een rol bij de verzuimaanpak 

Wie Wat  Wanneer 

Docent Aan- en afwezigheid 

afhandelen  

Begin van elke les 

Mentor Contact met ouders 

bij ongeoorloofd 

verzuim 

Zelfde dag  

 Voert gesprek met 

leerling en zet de 

bevindingen in het 

journaal 

2x te laat in de 

week 

 Voert gesprek met 

leerling en zet de 

bevindingen in het 

Journaal 

Bij 10 uur verzuim 

 Mentorgesprek 

verzuim, eventueel 

met ouders en zet 

de bevindingen in 

het Journaal 

10 uur te laat 

komen 

 Neemt contact op 

met 

ouders/verzorgers 

Langer dan 3 dgn. 

ziek 

 Neemt weer 

contact op met 

ouders/verzorgers 

als lln. langer ziek 

blijft dan 

afgesproken. 

 4x ziek meldingen in 

12 wkn of 7 

aaneengesloten 

dagen. Doorgeven 

aan 

verzuimcoördinator 

(80 uur?) 

Oproepen voor 

de schoolarts 

Conciërge 

 

Aannemen van 

telefoon 

Tussen 8.00 en 

8.30(16.30) 

 Geeft de 

ziekmeldingen  door 

aan de mentor 

welke de melding in 

SOM registreert 

Bij aannemen 

telefoon  

 Schrijft overige 

reden van 

afwezigheid op 

papier 

Bij aannemen 

telefoon 

Verzuimcoördinator Analyse van SOM- 1x per week 



 

registratie. 

Onderneemt actie 

in geval van niet 

naleven afspraken 

 Afstemming LPA Op aanvraag van 

LPA 

 Constateert wettelijk 

verzuim 

16u binnen 4 

aaneengesloten 

weken 

ongeoorloofd 

verzuim 

 Administratieve 

afhandeling DUO-

melding 

16x te laat komen 

in 4 weken 

 Signaalverzuim LPA Houdt zich niet 

aan afspraken 

schoolarts 

 Luxe-verzuim 

melden 

Rondom vakanties 

Managementassistent Hangt de 

goedgekeurde 

aanvragen in SOM 

Na besluit inz. 

extra verlof-

aanvraag. 

Schoolarts Bij wettelijk en 

signaalverzuim 

Op verzoek van 

zorgcoördinator 

Zorgcoördinator  Zoekt contact met 

LPA als er zorg is. 

Wanneer leerling 

besproken is in IZT. 

 Adviseert/overlegt 

met mentoren over 

aanpak 

problematiek achter 

verzuim 

Zorgwekkend 

(ziekte)verzuim 

 Maakt eventueel 

een afspraak voor 

een huisbezoek 

Als lln langer dan 

twee weken ziek is 

of verzuimt 

 Brengt leerling in bij 

zorgoverleg 

Zorgoverleg 1 keer 

per week 

Directeur Is 

eindverantwoordelijk 

voor de correcte 

uitvoering van het 

verzuimprotocol 

Dagelijks  

 Beslist over extra 

verlof- aanvraag  

10 dgn. of minder 

 

 


