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Teilnehmende

Umgang mit Fehlzeiten

Handlungsrichtlinie zur Uberpriifung der regelmaRigen Anwesenheit von Teil-
nehmenden im Unterricht und ggf. zur Abmeldung vom Lehrgang

Vorbemerkung:

(1) Die Handlungsrichtlinie ist in Anlehnung an § 53 Schulgesetz vgl. BASS vom
18.01.2013 ,Erzieherische Einwirkungen, Ordnungsmafnahmen® entworfen.

(2) Generell gilt: Die Teilnehmenden haben die Pflicht, Kontakt zur Lehrgangsleitung
(LL) und zur Fachlehrkraft, bei der die Teilnehmenden gehauft fehlen bzw. gefehlt ha-
ben, aufzunehmen und ihr Fehlen zu begriinden

Regelung:

Teilnehmende, die innerhalb von vier Unterrichtswochen die geplante Wochenstundenzahl
eines Lehrgangs (s. Beispiel *1) unentschuldigt fehlen, kbnnen abgemeldet werden.

Die Abmeldung erfolgt i. d. Regel nach Beschluss der Mitglieder des Lehrgangsteams.

Abmeldeverfahren:

Abmeldeabfrage innerhalb der Mitglieder des Lehrgangsteams

Abmeldeentscheidung erfolgt durch Mehrheitsbeschluss des Teams

Die Teamentscheidung wird der Projektleitung bzw. Studienleitung
zur abschlielRenden Entscheidung vorgelegt

Nach Abmeldebestatigung wird der Abmeldebogen ausgefiillt

Eintragung einer Aktennotiz des Teilnehmenden
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Bemerkung:

(1) Die Wochenstundenanzahl eines Lehrgangs wird zu Beginn des Semesters in ei-
ner Ubersicht entsprechend der Planung (Veranstaltungsiibersicht) zusammengestellt
und den Lehrgangsleitungen in der Auftaktveranstaltung bekanntgegeben.

(2) Bei Einzelfachbelegungen (EFB) gilt die Wochenstundenzahl, die pro Woche ge-
bucht ist.

Beispiele:

Lehrgang: Wochenstundenzahl 17, mdgliche Abmeldung bei unentschuldigtem
Fehlen von 17 UStd. innerhalb von 4 Unterrichtswochen.

Lehrgang: Wochenstundenzahl 24, mégliche Abmeldung bei unentschuldigtem
Fehlen von 24 UStd. innerhalb von 4 Unterrichtswochen.

Durchfihrungshinweise zur Versaumnisregelung

Dokumentation von Anwesenheit bzw. Abwesenheit von Teilnehmenden

Die Anwesenheit bzw. Abwesenheit wird in den jeweiligen Anwesenheitslisten des
Lehrgangs von der Fachlehrkraft eingetragen. Verpflichtend geschieht der Eintrag je-
weils bis zum Ende des Unterrichtstages. Die Anwesenheitslisten erfassen entschul-
digte bzw. unentschuldigte Fehlzeiten sowie Versdumnisse/Verspatungen.

Dokumentation bei Suspendierungen
Beispiel 1: Spontane Suspendierung
a) Indie Anwesenheitsliste wird ein ,s“ (fur Suspendierung) eingetragen.

b) Die Fehlzeit, die durch eine Suspendierung entsteht, wird als unentschuldigte
Fehlzeit gewertet.

c) Sollte mit den versaumten Unterrichtsstunden durch Suspendierung die maximal
mogliche Fehlstundenzahl (wochentl. Stundenanzahl des Lehrgangs It. Versdum-
nisregelung) tberschritten sein, kdnnen Teilnehmende abgemeldet werden.

d) Die TN sind verpflichtet, den wahrend der Suspendierung versdumten Unterricht-
stoff nachzuarbeiten.
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Beispiel 2: Suspendierung wegen Klarungsbedarf

a) Vorgehen bei Suspendierungen, die wegen notwendiger Klarung von Gescheh-
nissen von Projektleitung, Studienleitung oder Lehrgangsleitung ausgesprochen
wurden:

b) In die Anwesenheitsliste wird ein ,s“ (fur Suspendierung) eingetragen.

c) Die Fehlzeit, die durch eine Suspendierung entsteht, wird als unentschuldigte
Fehlzeit gewertet, allerdings nur bis zur maximal méglichen Fehlstundenzahl

d) Die maximal moégliche Fehlstundenzahl wird nicht berschritten, die TN werden
nicht abgemeldet.

e) Die TN sind verpflichtet, den wahrend der Suspendierung versdumten Unterricht-
stoff nachzuarbeiten.

Kontrollaufgaben

e Die LL kontrolliert (mindestens) einmal in der Woche die Anwesenheitslisten und an-
dert bei entschuldigtem Fehlen das Symbol ,—* in ,E* um.

e TN, die in Gefahr geraten, die festgelegte Anzahl von unentschuldigten Stunden zu
erreichen, missen von der LL angesprochen bzw. telefonisch informiert werden.

¢ Entschuldigungen missen spatestens am dritten Werktag (Samstag ist Werktag)
nach dem ersten Abwesenheitstag vorliegen. Atteste/Bescheinigungen/Entschuldi-
gungen bitte mit Annahmedatum und Namenskiirzel an LL weiterleiten.

o Als Entschuldigungen gelten: arztliche Atteste, behdrdliche Schreiben, Entschuldigun-
gen des Arbeitgebers, sonstige Entschuldigungsgriinde — von TN verschriftlicht —, die
von der LL geprift und als entschuldigt entschieden werden.

Mustertext: Anschreiben bei Fehlzeiten
Sehr geehrte/r Frau/Herr

hiermit machen wir Sie darauf aufmerksam, dass Sie in mehreren Fachern erhebliche Fehl-
zeiten aufweisen. Bei zukinftigem Fernbleiben vom Unterricht missen Sie damit rechnen,
dass Sie von dem weiteren Besuch lhres Lehrgangs ausgeschlossen bzw. nicht zur Prifung
zugelassen werden.

Mit freundlichen GrifRen
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