
 
Ziekteverzuim 

 

Wat Hoe Wie 

ziekmelden leerling Bij een ziekmelding maakt één van de ouders of de verzorgers gebruik van de SOMtoday-app. Een ziekmelding 
geldt voor één schooldag. Als uw kind de volgende dag nog niet is hersteld, meld dan opnieuw af via de app. Is 
uw kind hersteld, dan hoeft u niets te doen. Mocht het via de app niet lukken, dan kunt u de melding doorgeven 
via een e-mail aan de verzuimcoördinator (verzuim@lorentzlyceum.nl) met de vermelding van de voor- en 
achternaam van de leerling, de klas van de leerling en de datum van het ziekteverzuim. 

ouders/verzorgers 

 

 

ziekmelden 18+ Bij een ziekmelding kan de leerling dit doorgeven via een e-mail aan de verzuimcoördinator 
(verzuim@lorentzlyceum.nl) met vermelding van de voor- en achternaam, de klas en de datum van het 
ziekteverzuim.  Een ziekmelding geldt voor één schooldag. Als de leerling de volgende dag nog niet is hersteld, 
meldt de leerling zich opnieuw af via e-mail. Is de leerling hersteld, dan hoeft de leerling niets te doen.  

leerling 
verzuimcoördinator 

ziekmelden op 
school  

De leerling meldt zich bij de verzuimcoördinator in 001 om zich ziek te melden. De verzuimcoördinator 
zal contact opnemen met één van de ouders of de verzorgers om te bespreken of de leerling naar huis 
mag. 

leerling 
verzuimcoördinator  
ouders/verzorgers 

signaleren Bij vier ziekmeldingen of langdurig ziekteverzuim in een periode van 12 weken signaleert de 
verzuimcoördinator dit en geeft dit signaal door aan de mentor en de coördinator. 
De mentor gaat hierover in gesprek met de ouders/verzorgers en de leerling en maakt een notitie in Somtoday. 
Mocht het nodig zijn, kan het ondersteuningsteam worden geraadpleegd en kan de GGD-arts ingeschakeld  
worden. 
 

leerling 
ouders/verzorgers 
mentor 
coördinator 
verzuimcoördinator  
ondersteuningsteam 
GGD-arts 

mailto:verzuim@lorentzlyceum.nl
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Bij ziekteverzuim van meer dan zeven aaneengeschakelde dagen zal de mentor contact opnemen met de 
ouders/verzorgers. De namen van de desbetreffende leerlingen worden aangeleverd door de 
verzuimcoördinator. 

bij herhaling of 
twijfel  

Als de frequentie van het ziekteverzuim toeneemt of als er twijfel bestaat zal dit door de verzuimcoördinator 
worden besproken met de mentor en/of de coördinator. Mocht het nodig zijn, kan het ondersteuningsteam 
worden geraadpleegd en eventueel de GGD- arts worden ingezet. 

mentor 
coördinator  
verzuimcoördinator  
ondersteuningsteam 
GGD-arts 

 

 

 

 
  



Te laat komen (ongeoorloofd verzuim) 
 

Wat Hoe Wie 

te laat komen  De vakdocent constateert dat de leerling te laat is en meldt dit in het systeem. vakdocent 

te laat meer dan 30 minuten  Bij 30 minuten of langer ongeoorloofd te laat komen, geldt dit als ongeoorloofd absent.  leerling  

geoorloofd-ongeoorloofd  Bij geoorloofd te laat geeft de leerling dit aan bij de verzuimcoördinator en deze beoordeelt het 
verzuim.  

leerling 
verzuimcoördinator  

melden 08.00 uur De leerling wordt toegelaten tot de les en dient zich op de eerstvolgende schooldag vóór 8.00 uur 
te melden bij de verzuimcoördinator. Indien de leerling op de volgende schooldag twee of meer 
lesuren vrij heeft, kan de leerling ervoor kiezen zich op de daaropvolgende dag te melden. Echter, 
als de leerling ook op die dag twee of meer lesuren vrij heeft, is er een verplichting om die dag te 
melden. De regel dat een leerling niet hoeft te melden als hij de volgende dag de eerste twee 
lesuren vrij is, vervalt als de leerling in het huidige schooljaar vijf of meer keer te laat is 
gekomen. 
 
Te laat melden houdt in dat de leerling zich opnieuw moet melden op de eerstvolgende schooldag. 
Bij het niet melden betekent dat de leerling zich 2 keer moet melden. De ouders/verzorgers en 
leerling worden hiervan op de hoogte gesteld door middel van e-mail vanuit SOM. 

leerling 
ouders/verzorgers 
verzuimcoördinator  

preventief gesprek met 
leerplichtambtenaar 

Naast de signaalbrieven kan er ook gekozen worden voor een preventief gesprek met de 
leerplichtambtenaar. Als dit plaatsvindt, wordt iedereen hiervan op de hoogte gebracht. 
Het gesprek met de leerplichtambtenaar zal op school plaatsvinden. Het is niet 
noodzakelijk dat ouders/verzorgers hierbij aanwezig zijn, maar zij mogen dit wel. 

leerling 
leerplichtambtenaar 
ouders/verzorgers 

mentor 
coördinator  
verzuimcoördinator 

 



signalering/ brief 5x  te laat Bij vijf of meer keer ongeoorloofd te laat komen, wordt er een e-mail naar de ouders of de 
verzorgers gestuurd. Deze e-mail wordt verzonden door de verzuimcoördinator, die vervolgens ook 
de mentor en de coördinator op de hoogte stelt. De mentor gaat naar aanleiding hiervan het 
gesprek aan met de leerling en maakt een notitie in het zorgvierkant. 

ouders/verzorgers 

mentor 
coördinator  
verzuimcoördinator 

 

signalering/ brief 10x  te laat Bij 10 of meer keer ongeoorloofd te laat komen, wordt er een e-mail naar de ouders of de 
verzorgers gestuurd. Deze e-mail wordt verstuurd door de verzuimcoördinator. De 
verzuimcoördinator brengt vervolgens de mentor en de coördinator op de hoogte. De coördinator 
nodigt de ouders en de leerling uit op school voor een gesprek samen met de mentor. 

leerling 
ouders/verzorgers 
mentor 
coördinator  
verzuimcoördinator 

15x te laat in < 20 
schoolweken 

Bij 15 keer te laat komen binnen < 20 schoolweken ontvangen de mentor en de coördinator een 
melding van de verzuimcoördinator. De verzuimcoördinator informeert de LPA middels een DUO-
melding en verzorgt ook een melding in SOMtoday. Daarnaast worden de ouders of de verzorgers 
door de verzuimcoördinator op de hoogte gebracht. 
 

ouders/verzorgers 

mentor 
coördinator  
leerplichtambtenaar  
verzuimcoördinator  
 

 

  



Absentie / relatief verzuim (ongeoorloofd verzuim) 
 

Wat Hoe Wie 

absent melden  De docent constateert dat de leerling afwezig is en maakt aan het einde van de les een notitie in  
SOMtoday. 

vakdocent 

absent  De verzuimcoördinator monitort de eerste 3 lesuren op verzuim. De ouders van leerlingen van 
leerjaar 1 t/m 3 worden door de verzuimcoördinator gebeld. De ouders of de verzorgers van 
leerlingen in de bovenbouw worden via e-mail op de hoogte gebracht 

leerling 
ouders/verzorgers 
verzuimcoördinator  

ongeoorloofd absent  De verzuimcoördinator controleert of het om ongeoorloofd verzuim gaat. De gemiste uren moeten 
dubbel worden ingehaald. Het nakomen zal altijd plaatsvinden het 6e en 7e lesuur. Via SOM krijgen de 
ouders en leerlingen een bericht wanneer dit zal plaatsvinden. Mocht dit niet uitkomen, dan dient de 
leerling zich bij de verzuimcoördinator te melden om een nieuwe afspraak te maken. 

leerling 
ouders 
verzuimcoördinator  

preventief gesprek met 
leerplichtambtenaar 

Naast de signaalbrieven kan er ook gekozen worden voor een preventief gesprek met de 
leerplichtambtenaar. Als dit plaatsvindt, wordt iedereen hiervan op de hoogte gebracht. Het 
gesprek met de leerplichtambtenaar zal op school plaatsvinden. Het is niet noodzakelijk dat 
ouders/verzorgers hierbij aanwezig zijn, maar zij mogen dit wel. 

leerling 
leerplichtambtenaar 
ouders/verzorgers 

mentor 
coördinator  
verzuimcoördinator 
 

signalering/ brief 
5x  absent 

Bij 5 of meer keer ongeoorloofd verzuim, wordt er een e-mail naar de ouders of de verzorgers 
gestuurd. Deze e-mail wordt verzonden door de verzuimcoördinator, die vervolgens ook de 
mentor en de coördinator op de hoogte stelt. De mentor gaat naar aanleiding hiervan het 
gesprek aan met de leerling en maakt hiervan een notitie in het zorgvierkant. 

ouders/verzorgers 
mentor 
coördinator 
verzuimcoördinator  

signalering/ brief 
10x absent 

Bij 10 of meer ongeoorloofd verzuim, wordt er een e-mail naar de ouders of de verzorgers gestuurd. 
Deze e-mail wordt verstuurd door de verzuimcoördinator. De verzuimcoördinator brengt vervolgens de 
mentor en de coördinator op de hoogte. De coördinator nodigt de ouders en de leerling uit op school 
voor een gesprek samen met de mentor. 

leerling 
ouders/verzorgers 
mentor 
coördinator 
verzuimcoördinator  



> 16 lesuren in 4 weken 
ongeoorloofd verzuim 

Bij meer dan zestien lesuren in vier weken ontvangen de mentor en de coördinator een melding van de 
verzuimcoördinator. De verzuimcoördinator informeert de LPA middels een DUO-melding en verzorgt 
ook een melding in SOMtoday. Daarnaast worden de ouders/verzorgers door de verzuimcoördinator op 
de hoogte gebracht. 
 

mentor 
coördinator 
leerplichtambtenaar  
verzuimcoördinator 

 
  



Verlofaanvragen  
 

Wat Hoe 

 

Wie 

verlof aanvragen Het kan voorkomen dat een leerling enkele lesuren moet missen, bijvoorbeeld bij een (tand)artsbezoek of 
een bezoek aan orthodontist. Via de SOMtoday-app dient één van de ouders of de verzorgers dit verlof 
vooraf te registreren. Een absentiemelding verzorgt u vóór 8.30 uur via de SOMtoday-app. Mocht het via 
de app niet lukken, dan kunt u de melding doorgeven via een e-mail aan de verzuimcoördinator 
(verzuim@lorentzlyceum.nl) met de vermelding van de voor- en achternaam van de leerling, de klas van 
de leerling en de datum van het verlof.   

ouders/verzorgers 

 

verlof aanvragen 18+ Het kan voorkomen dat een leerling enkele lesuren moet missen, bijvoorbeeld voor een (tand)artsbezoek 
of een bezoek aan de orthodontist. Via een e-mail dient de leerling dit voor 08.30 uur aan te vragen bij de 
verzuimcoördinator (verzuim@lorentzlyceum.nl) met de vermelding van de voor- en achternaam, de klas 
van de leerling en de datum van het verlof.   

leerling 
verzuimcoördinator 

verlof buiten de 
vakanties 

Leerlingen hebben in een schooljaar twaalf weken vakantie. Uitstapjes en vakanties dienen daarom in die 
twaalf weken te worden gepland. 

leerling 
ouders/verzorgers 

verlof wegens 
gewichtige 
omstandigheden en 
“specifieke aard van 
het beroep” 

In sommige gevallen kan extra verlof worden aangevraagd wegens gewichtige omstandigheden 
Meer informatie hierover is te vinden op de website van de Rijksoverheid.  
 
https://wetten.overheid.nl/jci1.3:c:BWBR0031787&artikel=2&z=2020-11-25&g=2020-11-25 

 
Dit verlof dient ruim van tevoren te worden aangevraagd bij de desbetreffende coördinator, bij  
voorkeur via de e-mail. 
 
Als de ouder of de verzorger vanwege de specifieke aard van hun beroep niet tijdens de 
schoolvakanties met hun kind op vakantie kan gaan, kan er verlof worden aangevraagd. Deze 
verlofaanvraag betreft maximaal 10 schooldagen per schooljaar en mag niet aansluitend op de 
schoolvakanties worden opgenomen. De rector beslist over deze aanvraag. Deze moet ten minste 8 
weken van tevoren moet worden ingediend bij de rector via het aanvraagformulier voor verlof. Tevens 
dient een verklaring van de werkgever of een accountantsverklaring (in het geval van zelfstandig 
ondernemingsschap) te worden bijgevoegd. 

ouders/verzorgers 
coördinator 
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aanvraag verlof 
meeloopdagen 

Voor een meeloopdag kun je verlof aanvragen.  Ouders/verzorgers dienen hiervoor verlof aan te vragen 

door minimaal 3 dagen van tevoren een e-mail te sturen naar de desbetreffende coördinator. Leerlingen 

die 18 jaar of ouder zijn, dienen zelf een e-mail te sturen naar de desbetreffende coördinator. 

 

ouders/verzorgers 
coördinator 

 

  



Overige zaken 
 
blessure Helaas kan het voorkomen dat een leerling een blessure heeft, waardoor sporten 

waarschijnlijk niet mogelijk is. In dit geval dient de leerling zich te melden bij de gymdocent, 
die in overleg met de leerling zal bekijken wat er mogelijk is.  
Bij een langdurige blessure dienen de ouders/verzorgers een e-mail te sturen naar de 
coördinator met het verzoek tot tijdelijke vrijstelling.  

  ouders/verzorgers 
  leerling 
  vakdocent 
  coördinator 

toetsen Tijdens een toets kan er geen verlof worden aangevraagd voor een tandarts, artsbezoek of 
iets dergelijks. Als het echt niet anders kan, neem dan zo snel mogelijk via de e-mail contact 
op met de verzuimcoördinator (verzuim@lorentzlyceum.nl) 

  leerling 
  ouders/verzorgers 
  verzuimcoördinator 

 

  



Lesverwijdering 
 
Wat  Hoe  Wie  

lesverwijdering/ blauwe 
kaart halen  

De docent laat de leerling een blauwe kaart halen bij de verzuimcoördinator als de leerling de 
lessituatie dusdanig verstoort dat de aanwezigheid van de leerling een goede les voortgang in 
de weg staat. De docent zet de lesverwijdering in SOM.  

 docent  
 leerling  
 verzuimcoördinator  

kaart invullen/inleveren  De leerling meldt zich direct bij de verzuimcoördinator en vult de blauwe kaart in. De 
verzuimcoördinator zet de lesverwijdering op afgehandeld en brengt de coördinator   
en de mentor op de hoogte van de lesverwijdering.  
De leerling neemt plaats bij de verzuimcoördinator en gaat met de ingevulde blauwe kaart 
aan het einde van de les terug naar de docent. Deze vult op de kaart verder in en maakt met 
de leerling een afspraak om een uur na te komen.  

 docent  
 leerling  
 verzuimcoördinator   

geen blauwe kaart  Mocht de leerling niet met de blauwe kaart terugkomen, dan dient de docent direct contact 
met de coördinator op te nemen en licht de verzuimcoördinator in.  

 docent  
 coördinator  
 verzuimcoördinator  
  
  

contact met ouders  
  

De docent neemt dezelfde dag telefonisch contact met de ouders/verzorgers op, en maakt 
een notitie in het zorgvierkant (de reden van de lesverwijdering).  

 docent  
 ouders/verzorgers  

kaart inleveren/notitie 
zorgvierkant  

De docent levert de kaart z.s.m. in bij de verzuimcoördinator en maakt een notitie in SOM 
van de lesverwijdering met als titel lesverwijdering.  
  

 docent  
 verzuimcoördinator   
  

signalering / brief  Bij 3 blauwe kaarten ontvangen de leerling/ouders/verzorgen een waarschuwingsbrief van de 
verzuimcoördinator.   
 

Bij de 4de blauwe kaart krijgt de leerling een interne ordermaatregel. Deze brief zal worden 
verstuurd door de conrector/rector. De mentor en de coördinator worden ook ingelicht.  

 verzuimcoördinator  
 ouders/verzorgers  
 coördinator   
 mentor  
 conrector/rector  
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