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Allgemeines:

e Jede/r Schiler/in erhdlt zu Beginn eines jeden Halbjahres einen griinen
Entschuldigungszettel. Hier werden fir den jeweiligen Kursunterricht die versdumten
Stunden eingetragen.

e Der Entschuldigungszettel fur die nicht volljghrigen Schiler/innen ist hellgrin. Jede
versaumte Stunde ist durch Unterschrift eines Erziehungsberechtigten zu entschuldigen,
bevor der Zettel der Lehrkraft bzw. dem Tutor/der Tutorin zur Entschuldigung vorgelegt wird.

e \olljdhrige Schuler/innen erhalten im Geschaftszimmer einen dunkelgrinen
Entschuldigungszettel, auf dem sie selbst die von ihnen eingetragenen und zu
entschuldigenden Stunden unterschreiben.

e Durch Schulveranstaltungen versaumte Stunden werden ebenfalls eingetragen, und von der
verantwortlichen Lehrkraft abgezeichnet. Diese zahlen nicht als Fehlstunden und sind daher
zur besseren Ubersicht durch Marker zu kennzeichnen.

e Der Entschuldigungszettel muss in der 1. Stunde nach Riickkehr in den Kursunterricht
unaufgefordert der Kurslehrkraft bzw. dem Tutor/der Tutorin zur Unterschrift vorgelegt
werden. Eine Entschuldigung fiur l[anger als etwa eine Woche zuriickliegende Fehlzeiten
ist in der Regel nicht mehr mdglich.

e Bei langer andauernder Erkrankung ist spatestens am 3. Versdumnistag der Tutor/die
Tutorin schriftlich, gaf. per Email zu informieren; bei versdumten Klausuren zusétzlich
moglichst am Tag des Fehlens die Fachlehrkraft)

e Die Tutorin/der Tutor lasst sich bei aufféllig gehauften Unterrichtsversdumnissen einzelner
Schiler/innen ggf. regelméafig deren Entschuldigungszettel vorlegen und fuhrt beratende
Gesprache mit der Schilerin/dem Schiiler und den Erziehungsberechtigten.

Beurlaubungen bei absehbaren Unterrichtsversdumnissen:

e Beurlaubungen aus wichtigen Grinden sind rechtzeitig spéatestens 14 Tage im Voraus
schriftlich zu beantragen, fur 1 — 2 Tage bei der Tutorin/beim Tutor, unmittelbar vor/nach
Schulferien sowie fir mehr als 2 Tage Uber die Tutorin/den Tutor (diese/r dokumentiert
ihre/seine Zustimmung durch Unterschrift auf dem Antrag) bei der Schulleiterin bzw. bei der
Studienleiterin.

Versaumen von Leistungsnachweisen/Klausuren:

e Bei Krankheit ist der Fachlehrkraft so zeitnah wie médglich, am besten am Tag der
Klausur, per E-Mail zu informieren.

e Bei wichtigen Terminen ist rechtzeitig vorher mit der betroffenen Lehrkraft Riicksprache zu
halten und dann schriftlich eine Beurlaubung durch die Studienleiterin zu beantragen.
Die Tutorin/der Tutor dokumentiert vorher ihre /seine Zustimmung durch Unterschrift auf dem
Antrag.

e Nur in diesen Féllen ist ein Nachholen des Leistungsnachweises an einem der zentralen
Nachschreibtermine (oder in Absprache mit der Lehrkraft au3erhalb der Unterrichtszeit der
Schulerin/des Schilers) méglich. Ansonsten wird die Leistung mit 00 Punkten bewertet.



