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Kurzbeschreibung Ablauf „Entschuldigung“ 

Ein Entschuldigungsformular muss ausgefüllt werden, 
wenn Lernende (LE) den Unterricht kurzfristig nicht besuchen können. 

Legende 

LE nur Sport  
betroffen? 

Nein Ja 

LE füllt das Entschuldigungsformular aus 

Ausbildner/in unterzeichnet Formular 

LE scannt oder fotografiert das  
unterzeichnete Formular 

LE sendet das Formular per Teams  
an alle betroffenen Lehrpersonen 

(spätestens 3 Schul-Wochen ab dem  
Wiedererscheinen im Unterricht) 

LE ist wieder gesund / arbeitsfähig 

LE scannt oder fotografiert  
das unterzeichnete Formular  

und das Arztzeugnis 

LE sendet die beiden Dokumente  
per Teams an die Sport-Lehrperson (SLP) 

(spätestens 3 Schul-Wochen nach der ersten Absenz) 

LE füllt nach der zweiten Absenz 
das Entschuldigungsformular aus  
und organisiert ein Arztzeugnis 

Ausbildner/in unterzeichnet Formular 

LP erstellt Absenz in Sephir - offen 

LE Informiert die betroffenen Lehrpersonen 

Bei Verspätung wird eine  
Lektion als Absenz in Sephir  
erfasst. 

LE  /  Prozess wird durch die Lernenden erledigt 

LP  /  Prozess wird durch die Lehrperson erledigt 

Graue Füllung  /  Prozess wird durch Ausbildnerin oder Ausbildner erledigt 


