
AC • Maakt afspraak met leerling voor inhalen uren. 
• Stuurt mail met afspraken naar ouders/verzorgers en zet kopie in Magister

• Elke SI-melding dient dubbel ingehaald te worden. 
• Inhalen gebeurt na de reguliere lessen t/m uiterlijk het 9e uur (16.00 - 16.50 uur)

Leerling • Haalt uren in volgens afspraak 

AC • Zet SI-meldingen om in OA

AC • Controleert of vervolgstappen noodzakelijk zijn. 

Planbare
absentie

bezoek tandarts, 
ortho etc.

ouders/
verzorgers • Vooraf melden via e-mail (osg-absentie@atlascollege.nl).

Incidentele
absentie

o.a. ziekte ouders/
verzorgers

ouders/
verzorgers

• Melden binnen twee werkdagen per e-mail (osg-absentie@atlascollege.nl) reden voor 
afwezigheid. 

AC
• Neemt per e-mail contact op met ouders/verzorgers als onbekende uren niet binnen twee 

dagen zijn verantwoord. 

Onbekende 
absentie

leerling is zonder
bericht afwezig

vakdocent • Meldt leerling afwezig in Magister

Vervolgstappen

• Doet regelmatige check in Magister
• Gaat in gesprek met leerling
• Zet verslag in logboek Magister
• Communiceert gemaakte afspraken per e-mail met ouders

bij 8 meldingen
ON, OA, SI, TE AC

• Meldt leerling aan voor het leerplichtspreekuur (via DUO)

• Informeert leerling, ouders/verzorgers, mentor & afdelingsleider per e-mail
• Maakt aantekening in logboek Magister

bij 16 meldingen
in 4 lesweken

ON, OA, SI

AC

bij 3 meldingen
OA

mentor
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bij 6 meldingen
ON, OA, SI, TE 

bij 6 meldingen
ON, OA, SI, TE 

AC
• Meldt leerling aan voor gesprek leerplichtambtenaar woongemeente (via DUO)

• Informeert leerling, ouders/verzorgers, mentor & afdelingsleider per e-mail
• Maakt aantekening in logboek Magister

• Doet DUO-melding. (DUO zet melding door naar RMC voor 18+leerlingen)

• Informeert leerling, ouders/verzorgers, mentor & afdelingsleider per e-mail
• Maakt aantekening in logboek Magister

bij opnieuw over-
schrijden 16 meldingen

in 4 lesweken.
ON, OA, SI

vanaf 6 meldingen 
ON, OA, SI

Legenda

AC  Aanwezigheids-
  coördinator

Magister codes

ZI ziek
TA  tandarts/ortho
BC  begrafenis/crematie

SI  spijbelen
ON  onbekend
OA  ongeoorloofd absent
TE  te laat
ZK  ziek naar huis

Na bezoek leerplicht-
spreekuur

na gesprek 
leerplichtambtenaar 

woongemeente

DUO-melding is nog in 
behandeling

na DUO-melding & 
uitgevoerde actie 

leerplicht.

AC
• Verantwoorde ON-meldingen worden omgezet in ZI, TA, BC etc. 
• Niet-verantwoorde ON-meldingen worden omgezet in SI (spijbelen). 

• Dagelijks voor 8.30 uur melden via Magister app of e-mail. (zie website->ouderporal ->absentie 
en verlof )

• Alleen op dag van melding geoorloofde afwezigheid, opvolgende dagen krijgen de code ON

Ziek naar huis leerling • Afmelden bij AC

AC • Neemt contact op met ouder(s)/verzorger(s). 


