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Regelungen fiir das Entschuldigungsheft

Das Entschuldigungsheft dient als Nachweis von Fehlzeiten und ist von jedem Schiiler/ jeder Schilerin
selbstandig zu fuhren.

e Zu Beginn des Schuljahres den Jahresibersichtskalender und dieses Merkblatt in das Entschuldi-
gungsheft einkleben.

e Entschuldigungspflichtig sind flir minderjahrige Schiler/ Schiilerinnen die Erziehungsberechtig-
ten, Volljahrige fir sich selbst.

e Eine Entschuldigung muss spatestens am dritten Tag der Verhinderung schriftlich dem Klassen-
lehrer/ der Klassenlehrerin bzw. dem Tutor/ der Tutorin vorliegen.

e Bei Versaumnis eines Leistungsnachweises ist ein drztliches Attest vorzulegen.

e Die Entschuldigung ist zuerst vom Klassenlehrer/ von der Klassenlehrerin bzw. vom Tutor/ von
der Tutorin zu unterschreiben, im Anschluss wird sie den betroffenen Lehrkraften vorgelegt.

e Flir absehbare Fehlzeiten (geplanter OP-Termin, Einstellungstest, etc.) ist im Vorfeld eine Be-
freiung vom Unterricht beim Klassenlehrer/bei der Klassenlehrerin bzw. beim Tutor/ bei der Tu-
torin zu beantragen.

e Beurlaubungen fiir einen Zeitraum von mehr als zwei Tagen sind mit gesondertem Schreiben
beim Schulleiter zu beantragen. Nach Genehmigung ist dieses in das Entschuldigungsheft ein-
zukleben.

e Vorliegende Atteste/ arztliche Bescheinigungen sind mit einzukleben. Sie ersetzen aber nicht
das Entschuldigungsschreiben der Erziehungsberechtigten.

Vorlage bei Krankheit (Beispiel):

Datum
Sehr geehrter Herr XX,

hiermit bitte ich Sie, das Fehlen meiner Tochter YY vom 17. bis zum 19.05.20xx wegen Krankheit zu ent-
schuldigen.

Unterschrift Erziehungsberechtigter

Unterschrift Klassenlehrer:

Unterschrift Lehrkrafte:

Vorlage fiir einen Antrag auf Beurlaubung (Beispiel):

Datum
Sehr geehrte Frau XX,

hiermit bitte ich Sie, meinen Sohn YY am 12.10.20xx wegen eines Einstellungstests vom Unterricht zu
beurlauben.

Unterschrift Erziehungsberechtigte

Anlage: Einladungsschreiben zum Einstellungstest

Unterschrift Tutorin:

Unterschrift Lehrkrafte:

Infoblatt in das Entschuldigungsheft einkleben
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