
SCHULNETZ am KV Basel

Elektronischer Absenzenprozess

Anleitung für Berufsbildner:innen
ab Schulstart 2022



Die Regelungen, das Vorgehen und 
verbindliche Fristen finden Sie im 
Dokument «Handhabung von 
Absenzen, Dispensationen und 
Freistellungen für die kaufmännische 
Grundbildung am KV Basel gültig ab 
Schuljahr 2021/22».

1  Grundlage

Zu finden ist das Dokument auf 
der Webseite unter «Allgemeine 
Dokumente und Informationen».

https://kvbasel.schule/documents/


Der Absenzenprozess wird in der Schulverwaltungsapplikation 
schulNetz (https://www.schul-netz.com/kvbasel) abgewickelt.

1. Lehrperson erfasst die Absenz/en pro Lektion

2. Lernende:r schreibt Begründung und speichert diese für 
jede Absenz/Lektion

3. Berufsbildner:in quittiert die begründete Absenz

4. Lehrperson entschuldigt die begründete und quittierte 
Absenz

2  Prozessablauf - Überblick

https://www.schul-netz.com/kvbasel


Nach dem Login ins schulNetz werden zu quittierende Absenzen direkt auf dem 
Startbildschirm angezeigt.

Erfolgt das Login ausserhalb des WLAN des KV Basel, ist eine zusätzliche 
Authentifizierung notwendig.
Der Absenzenprozess kann auch via Handy abgewickelt werden.

3  Prozessablauf – Startansicht

Hinweis: Die Berufsbildnerin/der Berufsbildner erhält keine Push-Meldungen zu 
den Absenzen. Es ist ein Login ins schulNetz notwendig.



4  Prozessablauf - Hinweise

Nachdem die Lehrperson die Absenzen erfasst und gespeichert hat, können die 
Lernenden ihre Begründungen für jede Absenz/Lektion erfassen und speichern.

Sobald die Begründung gespeichert ist, erhalten die Berufsbildner:innen eine 
Mitteilung auf dem Startbildschirm von schulNetz, dass Absenzen zur Quittierung im 
System freigegeben sind. Eine Benachrichtigung ausserhalb von schulNetz (Push, 
Mail etc.) ist nicht möglich.

Die Verantwortung für die Einhaltung der Entschuldigungsfrist (14 Wochentage) liegt 
bei den Lernenden. Den Lernenden wird mit zwei **                angezeigt, welche 
Absenzen noch in der Entschuldigungsfrist liegen. Zudem wird angezeigt, welche 
Absenzen von der/vom Berufsbildner:in bereits quittiert sind.
Gegebenenfalls gehen die Lernenden proaktiv auf ihre/ihren Berufsbildner:in oder die 
Lehrperson zu.

Die Lehrperson entschuldigt eine Absenz erst dann, wenn die Quittierung durch 
die/den Berufsbildner:in erfolgt ist. Sie kann entscheiden, ob sie die Begründung 
akzeptiert und die Absenz auf entschuldigt setzt oder ob die Absenz unentschuldigt 
bleibt. Akzeptiert die Lehrperson eine Begründung nicht, erfolgt eine Mitteilung an 
die/den Lernende:n via Teams.

Unentschuldigt

(**)



5.1  Prozessablauf - Quittierung

Es stehen zwei Möglichkeiten zur Verfügung, um zum entsprechenden 
Bildschirm für die Quittierung zu gelangen:

1. Anklicken dieses Icons unterhalb der Übersicht

2. Menüpunkt «Lernendenübersicht»



grau: diese 
Absenzen wurden 
bereits quittiert.

1. Lernende:r wählen
2. Auswahl mit «Wählen» 

bestätigen
      → Absenzen des/der Lernenden

           werden angezeigt

blau: Diese 
Absenzen wurden 
noch nicht quittiert.

5.2  Prozessablauf - Quittierung

Hier werden die von der/dem Lernenden 
gespeicherten Begründungen angezeigt.

Die Quittierung einer Absenz erfolgt durch anklicken des 
blauen Symbols. 

ACHTUNG: Eine Quittierung kann NICHT rückgängig gemacht 
werden.



Wenn eine Absenz unbeabsichtigt oder fälschlicherweise quittiert wird, sollte dies der 
entsprechenden Lehrperson per Mail mitgeteilt werden. Dazu gehen Sie wie folgt 
vor:

5.3  Prozessablauf – Quittierung

1. Lernendenübersicht

2. Grunddaten

3. Mailadresse der 
Fachlehrperson anklicken 



Absenzen, die von dem/der Berufsbildner:in nicht quittiert worden sind, können von 
der Lehrperson nicht auf den Status entschuldigt gesetzt werden.
→ Diese Absenzen werden im Zeugnis als unentschuldigte Absenzen ausgewiesen. 

Alle Berufsbildenden, die auf einer/einem Lernenden hinterlegt sind, können 
Absenzen quittieren. Die Berufsbildenden sind gebeten, untereinander festzulegen, 
wer Absenzen quittiert. 
→ Für neue Berufsbildende von bereits registrierten Firmen, welche keinen Zugang 

zu schulNetz haben, kann per Mail an die entsprechende Angebotsbetreuung* mit 
den folgenden Informationen ein Zugang angefordert werden:
• Anrede, Vorname, Name
• Mail-Adresse, Firmen-Telefonnummer, Mobil-Telefonnummer
• Firmenadresse
• betreute/r Lernende/r

EBA, BM 1: sasa.petrovic@kvbasel.schule
B- & E-Profil: annette.hauert@kvbasel.schule

Hinweis: Aktuell wird daran gearbeitet, der/dem Berufsbildner:in ein 
Kommentarfeld zur Verfügung zu stellen, damit allfällige Mitteilung erfasst werden 
können (z. B. Grund warum eine Absenz nicht quittiert wird).

6  Prozessablauf – Abschliessende Infos

mailto:sasa.petrovic@kvbasel.schule
mailto:annette.hauert@
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