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1 Grundlage

Handhabung von Absenzen,
Dispensationen und Freistellungen
far die kaufmannische Grundbildung
am KV Basel gultig ab Schuljahr
2021/22

Link:https://kvbasel.schule/documents/



https://kvbasel.schule/documents/

2 Prozessablauf im Uberblick

=

. Lehrperson erfasst Absenz pro Lektion
. Lernende*r schreibt Begrindung und

speichert diese

. Berufsbildner*in quittiert die begrindete

Absenz

. Lehrperson entschuldigt die begrindete

und quittierte Absenz



3 Prozessablauf

Der Absenzenprozess wird in der
Schulverwaltungsapplikation
schulNetz abgewickelt.

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



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

4 Prozessablauf im Detail - Menuwahl

Agenda

—
= ARD -’ E ** Testsystem **
| d

Absenzen - OD Student Scrii'Netz Test (KB18D)

EINTRAGE AUS VERGANGENEN ABSENZPERI A ANZEIGEN

Offene Absenzmeldungen
ab 07.12.2020

Datum Zeit ' Status Begriindung

12.01.2021 07:45 - 08:30 W+G N Entschuldigt Begrindung hier eintragen

12.01.2021 08:40 - 09:25 W+G-KB'IS Entschuldigt Begriindung hier eintragen

12.01.2021 09:35 - 10:20 W+G-KB18D-H Entschuldigt Begriindung hier eintragen
Erfolgt das Login ausserhalb des Login schulNetz, Mendi

. . 4

WLAN des KV Basel, ist eine Absenzen auswihlen
zusatzliche Authentifizierung

notwendig.

Der Absenzenprozess kann auch
via Handy abgewickelt werden.



5 Prozessablauf im Detail — Ansicht

@« = =’ E ** Testsystem ** \9) D
Start Noten Absenzen Agenda = -
— Durch anklicken dieses Buttons werden alle

Absenzen - OD Student SchulNetz Test (KB18D) Absenzen aus Vergangenen Semestern

EINTRAGE AUS VERGANGENEN ABSENZPERIODEN ANZEIGEN a ngezeigt. Hinweis: Die Absenzen periOde endet
Offene Absenzmeldungen 15 Schultage vor Semesterende (siehe
012200 Jahresplaner).

Datum Zeit Kurs Status i Begriindung

23.03.2021 10:30 - 11:15 Unentschuldigt Begriindung hier eintragen

23.03.2021 11:25-12:10 Unentschuldigt Begriindung hier eintragen

23.03.2021 13:35 - 14:20 Unentschuldigt Begriindung hier eintragen

23.03.2021 14:30 - 15:15 Unentschuldigt Begriindung hier eintragen

Anzahl Ereignisse: 35 Entsclﬂulgigti 23

it zahlend: 0

In dieser Ansicht werden alle erfassten Absenzen pro Lektion angezeigt. Ist die
Lernende/der Lernende der Meinung, dass eine Absenz nicht korrekt erfasst wurde,
geht sie/er proaktiv auf ihre/seine Lehrperson zu und klart den Sachverhalt.

Ganz unten in der Ansicht wird das Total sowie die Anzahl entschuldigter,
unentschuldigter und nicht zahlender Absenzen angezeigt.



Prozessablauf im Detail — Hinweise

Nachdem die Lehrperson die Absenzen erfasst und gespeichert hat, kdnnen die
Lernenden ihre Begrindungen erfassen und speichern. Sobald die Begrindung
gespeichert ist, erhalten die Berufsbildner*innen eine Mitteilung auf dem
Startbildschirm von schulNetz, dass Absenzen zur Quittierung im System freigegeben
sind.

Die Verantwortung fur 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 Begriindung
akzeptiert und die Absenz auf entschuldigt setzt oder ob die Absenz unentschuldigt
bleibt. Akzeptiert die Lehrperson eine Begriindung nicht, erfolgt eine Mitteilung an
die/den Lernende*n via Teams.



7 Prozessablauf im Detail - Begrundung

ﬂ = ;« @ ** Testsystem ** \93 m

Start Moten Absenzen Agenda

Absenzen - OD Student SchulNetz Test (KB18D)

EINTRAGE AUS VERGANGENEN ABSENZFPERIODEN ANZEIGEN

Offene Absenzmeldungen

ab 07.12.2020
Datum Zeit Kurs Status Begriindung
18.05.2021 07:45 - 08:30 EN-KB18D-REM Unentschuldigt Ich war krank, starke Kopfschmerzen
-‘8.05.2021 0. AN 0020 Chl D40 DCAA 1| Lim mnd l“.lld‘gt |Ch war krank, starke Kopfschmemer‘
H il ~
18.05.2021 Durch ankllcken des Feldes kann Ich war krank, starke Kopfschmerzen @
25.05.2021 0 . lch war krank (Kopfschmerzen, Fieber) @
25.05.2021 el_ne Beg ru ndu ng e_l:.faSSt Werd_en togt Ich war krank (Kopfschmerzen, Fieber) @
Die erfassten Begriindungen sind

Anzahl Ereignisse: 35 H Entschuldigt: 23

9 orange hinterlegt. nentschuldigt: 12

Nicht zihlend: 0

SPEICHERN

Wichtig: Erfasste Begrindungen mussen gespeichert und
die Berufsbildnerin/der Berufsbildner informiert werden.
Der Berufsbildnerin/dem Berufsbildner wird erst beim
Login ins schulNetz auf dem Startbildschirm angezeigt,
dass Absenzen zur Quittierung im System freigegeben
sind.



8 Prozessablauf im Detail — Kontrolle

ﬂ- = a« E ** Tastsyst - g
Start Noten Absenzen Agenda estsystem \) m

Absenzen - OD Student SchulNetz Test (KB18D) Diese Absenz wurde von der
Berufsbildnerin/vom Berufsbildner noch nicht
quittiert. Die Begrindung kénnte noch

EINTRAGE AUS VERGANGENEN ABSENZFPERIODEN ANZEIGEN

S OTS 255 meldungen geandert werden.
Datum Zeit Kurs Status Begriindung
18.05.2021 07:45 - 08:30 EN-KB18D-REM Unemtschuldigt Ich war krank, starke Kopfschmerzen
Diese Absenzen wurden von der EN-KB18D-REM Unentschuldigt Ich war krank, starke Kopfschmerzen
q o Unentschuldigt Ich war krank, starke Kopfschmerzen @
Leh rperso_n noch nicht a Uf c-KB18D-REM Entschuldigt Ich war krank (Kopfschmerzen, Fieber) @
entSChUIdlgt gesetZt, Well nOCh EN-KB18D-REM Entschuldigt Ich war krank (Kopfschmerzen, Fieber) @
keine Quittierung durch die
a q q Entschuldigt: 23
Berufsbildnerin/den Berufsbildner Unentschuldigt: 12

erfolgt ist.

Diese Absenzen wurden von der Dieses Symbol zeigt, dass die Absenz von der
Lehrperson auf entschuldigt gesetzt, Berufsbildnerin/vom Berufsbildner quittiert
weil die Quittierung erfolgt ist und wurde. Die Begriindung wird grau hinterlegt

die Begriindung akzeptiert wurde. und kann nicht mehr gedndert werden.



Prozessablauf im Detail - Empfehlung

Absenzen werden den Lernenden sofort nach der Erfassung durch die Lehrperson
angezeigt. Den Lernenden wird empfohlen, die Begrindungen flr Absenzen sehr
zeitnah zu erfassen und zu speichern sowie regelmassig zu kontrollieren, ob die
Quittierung durch die Berufsbildnerin/den Berufsbildner erfolgt ist und die
Absenzen im Anschluss von der Lehrperson auf entschuldigt gesetzt wurden.

Die Lernenden tragen die Verantwortung flr ihre Absenzen und das fristgerechte
(14 Wochentage) entschuldigen. Sie melden sich proaktiv bei ihren
Ansprechpersonen, sollten sie Mangel im Prozess oder Fehler feststellen.

Absenzen die von der Berufsbildnerin/vom Berufsbildner nicht quittiert werden
und von der Lehrperson nicht auf den Status entschuldigt gesetzt werden,
werden im Zeugnis als unentschuldigte Absenzen ausgewiesen.
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