COLEGIO SAN CAYETANO

HANDLUNGSPROTOKOLL

Schulabsentismus

Schulabsentismus

HANDLUNGSPROTOKOLL BEI SCHULABSENTISMUS

Internes Dokument der Schule. Angepasst an die Anweisungen der Regierung der Balearen und an
die Vorschriften zum Kinderschutz und zur Schulpflicht.

1. GEGENSTAND UND ZWECK

Dieses Protokoll legt ein internes Verfahren fest, um Fehlzeiten und Schulabsentismus
vorzubeugen, sie zu erkennen und darauf zu reagieren. Sein Zweck ist es, das Recht auf Bildung zu
gewahrleisten, regelmaBigen Schulbesuch und Plinktlichkeit zu fordern, die Ursachen des
Absentismus zu ermitteln und das Vorgehen der Schule mit der Familie und gegebenenfalls mit den
zustandigen externen Diensten abzustimmen.

Obwohl sich die Schule in privater Tragerschaft befindet, ibernimmt sie als fachliche Grundlage die
Kriterien und Ablaufe des fir Bildung zustandigen Ministeriums der Balearen.

Allgemeine Grundsatze:

e Pravention und frihzeitiges Eingreifen: Handeln ab den ersten unentschuldigten Fehlzeiten oder
Risikomustern.

e Kindeswohl und Recht auf Bildung.

e Gemeinsame Verantwortung von Familie, Klassenleitung, Lehrerteam, Schulberatung und
Schulleitung.

e Multifaktorielle Analyse: Absentismus wird nicht allein dem Schiler zugeschrieben; personliche,
familiare, schulische und soziale Faktoren werden bewertet.

e VerhaltnismaBigkeit und Stufung: Die Intervention wird je nach Haufigkeit, Dauer, Schwere und
Reaktion der Familie verstarkt.

e Vertraulichkeit, Datenschutz und schriftliche Dokumentation der MaBnahmen.

e Koordination mit externen Diensten, wenn die MaBnahmen der Schule nicht ausreichen oder
Anzeichen fur Gefahrdung oder mangelnden Schutz vorliegen.

2. ANWENDUNGSBEREICH

Das Protokoll gilt fiir alle an der Schule eingeschriebenen Schilerinnen und Schiler. Wahrend der
Schulpflicht (6 bis 16 Jahre) ist der regelmaBige Schulbesuch eine mit dem Recht auf Bildung
verbundene Pflicht. Im zweiten Zyklus der frihkindlichen Bildung (3-6 Jahre) wird es, obwohl keine



Schulpflicht besteht, vorbeugend angewendet, um Anwesenheitsgewohnheiten zu fordern und
mogliche Risikofaktoren vor der Grundschule zu erkennen.

Das Bachillerato ist eine nachobligatorische Stufe und gehort daher nicht zur Schulpflicht von 6 bis
16 Jahren. Die Einschreibung in diesen Bildungsgang setzt jedoch eine regelmaBige Teilnahme am
Unterricht voraus, und die Anwesenheit ist ein wichtiges Element fur die schulische Begleitung, die
Klassenleitungsarbeit und die kontinuierliche Leistungsbewertung.

Die Schule verfolgt auch die Anwesenheit der Bachillerato-Schtlerinnen und -Schiler
systematisch. Die Schritte sind folgende:

o Die Lehrkrafte erfassen Fehlzeiten und Verspatungen im Verwaltungssystem der Schule
(Colesc) nach denselben Kriterien wie in den ubrigen Stufen.

o Wenn Fehlzeiten wiederholt auftreten, nicht entschuldigt sind oder die Leistung oder das
Wohlbefinden des Schiilers beeintrachtigen kdnnen, nimmt die Klassenleitung Kontakt mit der
Familie auf, informiert Uber die Situation und vereinbart BegleitmaBnahmen.

o Halt das Muster der Fehlzeiten an, kann der Fall gemeinsam von Klassenleitung, Schulleitung
und Abteilung fur Schulberatung bewertet werden, um maogliche schulische, personliche,
familiare, emotionale, soziale oder gesundheitliche Ursachen zu ergriinden und
UnterstutzungsmaBnahmen zu vereinbaren.

Wiederholte Fehlzeiten werden nicht automatisch als Schulabsentismus im eigentlichen Sinne der
Schulpflicht behandelt, konnen aber eine gezielte padagogische und beratende Intervention
rechtfertigen; liegen Anzeichen fur Gefahrdung, mangelnden Schutz oder eine andere
schutzbedurftige Situation vor, wird das entsprechende Verfahren eingeleitet.

3. BEZUGSRAHMEN

Dieses Protokoll orientiert sich an den Anweisungen zum Umgang mit Schulabsentismus des
Ministeriums fur Bildung und Hochschulen der Balearen einschlieBlich ihrer jahrlichen
Aktualisierungen sowie an den staatlichen und regionalen Vorschriften zum Recht auf Bildung und
zum rechtlichen Schutz von Kindern. Flr das Schuljahr 2026-2027 nennt die offizielle Website des
Servei d'Inclusioé per a la Comunitat Educativa die Anweisung 41/2026 zum Umgang mit
Schulabsentismus als geltende Anweisung.

4. BEGRIFFE UND ARTEN VON ABSENTISMUS

Fur interne Zwecke werden die in den regionalen Anweisungen verwendeten Schwellenwerte
Ubernommen:



Art Grundschule Sekundarstufe MaBnahme

Sporadi Gelegentliche Gelegentliche Fehlzeiten, Kontrolle, Kontakt und Pravention.
sch Fehlzeiten, bis zu 4 bis zu 24 Wiederholt es sich im Folgemonat, gilt es
Tage im Monat. Unterrichtsstunden im als intermittierend.
Monat.
Intermit  Ein Tag oder mehr pro Mehr als 6 Stunden pro Beginn des Absentismusprotokolls.
tierend Woche oder 4 Tage im Woche oder mehr als 24 im
Monat. Monat.
Chronis Die Halfte der Tage Die Halfte der Intensive Intervention und je nach Fall
ch eines Monats oder Unterrichtsstunden eines externe Koordination/Weiterleitung.
mehr. Monats oder mehr.

Wiederholte einzelne Fehltage, wiederholte Verspatungen, Fehlzeiten zu bestimmten Tageszeiten
oder jedes Muster, das auf eine Abkopplung von der Schule hindeutet, sind qualitativ zu bewerten,
auch wenn noch kein zahlenmaBiger Schwellenwert erreicht ist.

5. ENTSCHULDIGTE UND UNENTSCHULDIGTE FEHLZEITEN

Als entschuldigt gelten — mit dem von der Schule festgelegten Nachweis oder der entsprechenden
Mitteilung — Fehlzeiten wegen Krankheit des Schiilers; eines Arzt- oder Facharzttermins; eines
Krankenhausaufenthalts; des Todes oder einer schweren Erkrankung eines Angehorigen; der
Erledigung amtlicher Dokumente, Priifungen oder Tests und gerichtlicher Vorladungen; sowie
andere Umstande, die das Lehrerteam als gultig anerkennt, sofern sie nicht zu wiederkehrenden
Fehlzeiten werden.

Die Familie muss die Klassenleitung oder die Schule uber die offiziellen Kanale Gber den Grund der
Abwesenheit informieren. Eine Entschuldigung durch die Familie hindert die Schule nicht daran, ein
Muster anhaltender oder wiederholter Fehlzeiten zu bewerten. Bei langeren Fehlzeiten, die mit
gesundheitlichen Griinden ohne ausreichende Unterlagen begriindet werden, kann die Schule die
erforderlichen Unterlagen anfordern und gegebenenfalls die Koordination mit den
Gesundheitsdiensten gemaB den Datenschutzvorschriften und der erforderlichen Einwilligung

anstoBen.



6. VERANTWORTLICHE UND AUFGABEN

Verantwortlic Hauptaufgaben
h
Lehrkréafte Tagliche Erfassung von Anwesenheit und Piinktlichkeit; Meldung von Vorkommnissen an die

Klassenleitung; Mitwirkung an BegleitmaBnahmen.

Klassenleitun Fehlzeiten priifen, Kontakt mit der Familie aufnehmen, Ursachen analysieren, Gesprache
g fiihren, MaBnahmen vereinbaren, das Protokoll gegebenenfalls einleiten und den Fall
begleiten.
Schulleitung Unterstiitzung formeller Mitteilungen; Genehmigung und Koordination externer

Weiterleitungen.

Abteilung fiir Bewertung personlicher, familidrer, schulischer und sozialer Faktoren; MaBnahmen
Schulberatun vorschlagen; an Gesprachen teilnehmen; gegebenenfalls mit externen Diensten
g koordinieren und die Wiedereingliederung begleiten.
Familie / Anwesenheit und Piinktlichkeit im schulpflichtigen Alter sicherstellen; Fehlzeiten mitteilen
gesetzliche und entschuldigen; an Gesprachen teilnehmen; Vereinbarungen einhalten und am
Vertreter Interventionsplan mitwirken.
Schiiler/in Je nach Alter und Reife an der Ermittlung von Schwierigkeiten, an

Anwesenheitsvereinbarungen und an WiedereingliederungsmaBnahmen mitwirken.

7. VORGEHENSWEISE

Alle relevanten MaBnahmen werden in einem internen Falldokument festgehalten. Findet das
offizielle Verfahren Anwendung, werden zusatzlich die vom Ministerium festgelegten Formulare und
Anhange verwendet, und es wird ein Ordner auf den Namen des Schilers/der Schiilerin angelegt.

1. Tagliche Erfassung und Erkennung. Die Lehrkrafte erfassen Fehlzeiten und Verspatungen im
Verwaltungssystem der Schule (Colesc). Die Klassenleitung pruft regelmaBig das
Anwesenheitsmuster und unterscheidet zwischen entschuldigten und unentschuldigten Fehlzeiten.
Bei einer nicht gemeldeten Abwesenheit oder einem besorgniserregenden Muster wird die Familie
kontaktiert, ohne abzuwarten, bis der Fall schwerwiegend wird.

2. Erster Kontakt mit der Familie. Die Klassenleitung nimmt telefonisch, per E-Mail oder in einem
personlichen Gesprach Kontakt auf, um den Grund zu erfahren, an die Anwesenheitsregeln zu
erinnern und die entsprechende Entschuldigung anzufordern. Datum, Kanal, Gesprachspartner,
erhaltene Informationen und Vereinbarungen werden festgehalten.

3. Erste Bewertung. Halten die Fehlzeiten an oder wird das Niveau des intermittierenden
Absentismus erreicht, informiert die Klassenleitung die Schulleitung und die Abteilung fir
Schulberatung. Uberpriift werden Vorgeschichte, Leistung, Integration, Wohlbefinden, mégliche
Lernschwierigkeiten, soziales Miteinander, Schulweg, Gesundheit, familiare Situation und andere
relevante Faktoren.



4. Formelle Einleitung des Protokolls. Bei intermittierendem Absentismus — oder friiher, wenn
Anzeichen fur Schwere vorliegen — wird das interne Protokoll eroffnet. Festgehalten werden Beginn,
angesammelte Fehlzeiten, bisherige MaBnahmen, festgestellte Faktoren und verantwortliche
Fachkrafte.

5. Gesprach mit Familie und Schiiler. Die Familie und, wenn angebracht, der Schiiler werden zu
einem Gesprach eingeladen. Erlautert werden die Anwesenheitsdaten, die Schulpflicht von 6 bis 16
Jahren, die schulischen Folgen des Absentismus und das Verfahren der Schule. Die Ursachen
werden angehort, und es werden konkrete MaBnahmen, Verantwortliche und ein
Uberpriifungstermin vereinbart.

6. Interventions- und Begleitplan. Der Plan kann Begleitung durch die Klassenleitung, angepasste
Unterstiutzung, AufnahmemaBnahmen, interne Koordination, wochentliche Anwesenheitsziele,
Kontrolle der Piinktlichkeit, Unterstiitzung bei Ubergdngen, Intervention der Schulberatung und
weitere an die Ursachen angepasste MaBnahmen umfassen. Er wird kurzfristig Uberprift,
vorzugsweise nach 1 bis 2 Wochen.

7. Zweite Aufforderung [ formelle Mitteilung. Tritt keine Besserung ein, erfolgt ein zweites
Gesprach oder eine formelle Mitteilung.

8. Koordination mit oder Meldung an externe Dienste. Halt der Absentismus an, werden
Vereinbarungen nicht eingehalten, arbeitet die Familie nicht mit oder liegen Anzeichen flr
Gefahrdung/mangelnden Schutz vor, prifen Schulleitung und Schulberatung je nach Situation eine
Meldung an oder Koordination mit den Sozialdiensten, dem Jugendpolizisten/der Ortspolizei, dem
Kinderschutz, der Schulaufsicht oder anderen zustandigen Stellen. Die regionale Anweisung der
Conselleria d'Educacié sieht vor, dass die Schulen Falle innerhalb von hochstens 15 Tagen,

nachdem eine Meldung angezeigt ist, an externe Dienste melden.

9. Koordinierte Begleitung. Nach der Weiterleitung setzt die Schule die schulische Begleitung
fort, gibt nur die notwendigen Informationen Uber sichere Kanale weiter und arbeitet am
gemeinsamen Plan mit den beteiligten Diensten mit.

10. Abschluss des Protokolls. Das Protokoll wird geschlossen, wenn sich die Anwesenheit
dauerhaft normalisiert hat oder der Fall wegen Schulwechsels, berechtigter Abmeldung oder aus
einem anderen nachgewiesenen Grund nicht mehr in die Zustandigkeit der Schule fallt. Bleibt der
Schiuler im folgenden Schuljahr an der Schule und besteht das Risiko fort, wird der Fall unter
Wahrung der Vertraulichkeit an die neue Klassenleitung/das neue Team Ubergeben.

8. KRITERIEN FUR EINE SOFORTIGE ESKALATION

Liegen Anzeichen flir Schwere vor, mussen nicht alle vorherigen Phasen durchlaufen werden.
Schulleitung und Schulberatung prufen ein sofortiges Eingreifen und die Koordination mit dem
zustandigen Dienst, wenn einer der folgenden Umstande vorliegt:

e Der Schiler ist nicht auffindbar oder die Familie ist dauerhaft nicht erreichbar.

e Langere Abwesenheit ohne ausreichende Erklarung.



Anzeichen flur Vernachlassigung, mangelnden Schutz, Gewalt oder eine andere Gefahrdung des
Kindes.

Ausdrickliche und wiederholte Weigerung der Familie, den Schulbesuch im schulpflichtigen
Alter sicherzustellen.

Chronischer Absentismus oder rasche Verschlechterung des Anwesenheitsmusters.

Hinweise darauf, dass der Schiiler anstelle der Schulpflicht eine nicht zugelassene Einrichtung
besucht.

9. BESONDERE SITUATIONEN

Die Anweisungen des Bildungsministeriums sehen bestimmte Absentismus-Situationen vor, die ein

spezifisches Vorgehen erfordern. Obwohl sich die Schule in privater Tragerschaft befindet, werden

die von der Bildungsverwaltung der Balearen festgelegten Kriterien und Verfahren als Grundlage

herangezogen und bei Bedarf an die Besonderheiten unserer Schule und die entsprechenden

Kommunikationswege angepasst.

Nicht auffindbarer Schiiler: Telefonnummern, E-Mail-Adressen, Wohnadresse und autorisierte
Kontakte prufen; die Versuche dokumentieren; die in der Schulerakte verfligbaren Informationen
einsehen; an die Schulleitung eskalieren und die zustandigen Dienste kontaktieren, wenn das
Kind nicht auffindbar ist oder Zweifel an seiner Beschulung bestehen.

Ubergang von der Grundschule zur Sekundarstufe: Die Weitergabe von Informationen {iber
offene oder gefahrdete Falle sicherstellen, mit besonderer Begleitung zu Beginn des
Schuljahres.

Reisen an Schultagen: Die Familie darliber informieren, dass private Reisen die
Anwesenheitspflicht nicht aufheben. Fehlzeiten gemal den Regeln der Schule erfassen und bei
einem vorubergehenden, langeren Aufenthalt gegebenenfalls Ziel, Daten und vorgesehene
Beschulung dokumentieren.

Saisonarbeiterfamilien oder voriibergehende Ortswechsel: Die schulische Kontinuitat
koordinieren und gegebenenfalls Unterlagen zu Daten, Ziel und aufnehmender Schule
aufbewahren.

Homeschooling oder Besuch nicht zugelassener Einrichtungen: Im schulpflichtigen Alter die
Schulleitung informieren und Intervention/Beratung der zustandigen Behorde anfordern, da die
Beschulung nach geltendem Recht an zugelassenen Schulen erfolgen muss.

Beschulung in einem auslandischen Bildungssystem: Einen ausreichenden Nachweis der
Beschulung anfordern und die schulische/verwaltungsrechtliche Situation gemaB den Vorgaben
der Behorden bearbeiten.

Im Vorjahr eroffnetes Protokoll: Zu Beginn des Schuljahres tberpriifen und die Begleitung ab
den ersten Wochen wieder aufnehmen, ohne abzuwarten, bis erneut schwerer Absentismus
auftritt.

ESO-Schiiler iiber 16 Jahre, der die Abmeldung beantragt: Priifen, dass das Ende der
Schulpflicht erreicht ist, und das geltende Verwaltungsverfahren befolgen; die erteilten
Informationen und die Beratung werden dokumentiert.



10. PRAVENTIONS- UND WIEDEREINGLIEDERUNGSMASSNAHMEN

¢ Die Familien zu Beginn des Schuljahres liber Anwesenheit, Plnktlichkeit, Entschuldigung von
Fehlzeiten und die Folgen von Absentismus informieren.

e Das Kollegium fir frihzeitige Erkennung und koordiniertes Handeln sensibilisieren.

e Ein einladendes und inklusives Klassenklima schaffen und die Bindung des Schilers an die
Gruppe starken.

e Lern-, Sozial-, Gesundheits- oder Anpassungsschwierigkeiten erkennen, die hinter den
Fehlzeiten stehen konnen.

¢ Stufenwechsel und die Rickkehr nach langeren Abwesenheiten besonders begleiten.

e Nach einer Rickkehr den Kompetenzstand bewerten, Unterstlitzung und Materialien anpassen,
eine erwachsene Bezugsperson festlegen und eine individuelle Begleitung durchfiihren.

11. DOKUMENTATION, VERTRAULICHKEIT UND UNTERLAGEN

Die interne Protokollakte enthalt mindestens: Erfassung der Fehlzeiten; Kommunikation mit der
Familie; Vorladungen und Gesprache; Ursachenanalyse; Vereinbarungen und Interventionsplan;
Uberpriifungen; externe Mitteilungen oder Weiterleitungen; eingegangene Unterlagen; sowie
Entscheidung oder Abschluss. Der Zugang ist auf das Personal beschrankt, das die Informationen

flr sein Eingreifen benatigt.

Informationen an externe Dienste beschranken sich auf das flir Schutz, Beschulung und
Koordination Notwendige. Die Kommunikation erfolgt Uber sichere institutionelle Kanale und gemaf
den Datenschutzvorschriften. Ist fir eine bestimmte Koordination eine Einwilligung erforderlich,
wird sie vorab eingeholt; besteht eine gesetzliche Meldepflicht oder eine Gefahrdungssituation, die
eine Mitteilung ohne Einwilligung erlaubt, wird nach den geltenden Vorschriften gehandelt.



