
 
 

  
 

Merkblatt D_: Das Entschuldigungsverfahren in der Oberstufe der Werner-von-Siemens-Gesamtschule Königsborn ab dem Schuljahr 2024/2025  
 

 

Der Schüler/die Schülerin ist vor Unterrichtsbeginn oder im Verlauf des Tages erkrankt 
oder muss aus anderen, nicht von ihm zu vertretenden Gründen fehlen. (§43 SchulG NRW) 

 Der Schüler/die Schülerin möchte sich für einen absehbaren Termin in der Zukunft  beurlau-
ben lassen. 

    

 
Der Schüler/die Schülerin meldet sich  ab durch einen Anruf im Sekretariat oder 
über WebUntis (vor Unterrichtsbeginn bis 8:15Uhr) oder durch das Vorbeigehen 

dort (am Unterrichtstag selbst) ab. 
 

  
Der Schüler/die Schülerin meldet sich nicht ab. 

  
Es handelt sich um  

einen, max. zwei Unterrichtstage. 

  
Es handelt sich um  

mehr als zwei Tage oder einen Zeitraum vor 
oder nach den Ferien. 

    

 
Das Sekretariat trägt den Schüler/die Schülerin bei Anruf als "abwesend" ein. 

 

 Der Fachlehrer kontrolliert die Anwesenheiten in seinem Kurs und trägt 
den Schüler bis spätestens am darauffolgenden Tag um 8:00 Uhr als 

„fehlend " ein. 

 Der Schüler/die Schülerin beantragt bei den 
Beratungslehrern spätestens eine Woche vor 

dem Termin eine Beurlaubung mittels des For-
mulars  Briefkasten der Beratungslehrer. 

 Der Schüler/die Schülerin beantragt bei der 
Abteilungsleitung Jg. 11-13 (Schulleitung)  

spätestens eine Woche vor dem Termin Be-
urlaubung mittels des Formulars (s. Anlage) 

 Briefkasten der Stufenleitung. 

    

 
Der Schüler/die Schülerin gibt spätes-
tens drei Tage nach seiner Wiederkehr 
die Entschuldigung mittels des Formu-

lars ab.  
 Briefkasten der Beratungslehrer. 

  

Der Schüler/die 
Schülerin gibt 
später als eine 
Woche nach 

Wiederkehr das 
Formular ab. 

 
 

Der Schüler/die 
Schülerin gibt 
das Formular 

nicht ab. 

  

Der Schüler/die Schülerin sucht 
am Tag seiner Wiederkehr das 
Gespräch mit den Beratungs-

lehrern und legt begründet dar, 
warum keine Abmeldung erfol-

gen konnte. 

 
 

Der Schüler/die Schülerin sucht am 
Tag seiner Wiederkehr kein Ge-

spräch mit der Stufenleitung. 

  
 

Die Beratungslehrer prüfen den Antrag auf Be-
urlaubung nach den unten aufgeführten Vorga-

ben. 

  
 

Die Abteilungsleitung Jg. 11-13 (Schullei-
tung)  prüft den Antrag auf Beurlaubung 
nach den unten aufgeführten Vorgaben. 

         

 
 

Die Beratungslehrer prüfen die  
Entschuldigung nach den  

unten rechts aufgeführten Vorgaben. 

  

Die Beratungs-
lehrer tragen die 

Fehlzeit als 
„nicht entschul-

digt" ein. 

Die Fehlzeit 
bleibt als „of-
fen" stehen 

und gilt ab ei-
ner Woche 

nach Wieder-
kehr als „nicht 
entschuldigt“. 

  

Die Beratungslehrer prüfen die 
Gründe und ändert im Ausnah-

mefall den Status von „offen“ auf 
„abgemeldet“; die Entschuldi-

gung muss dann noch erfolgen. 

 
Die Fehlzeit bleibt als „offen" stehen 
und wird durch die Beratungslehrer 
ab dem zweiten Tag nach der Wie-
derkehr als „nicht entschuldigt“ ge-

setzt. 

  
 

Die Beratungslehrer 
beurlauben den 

Schüler/die Schüle-
rin. 

 

 
 

Die Beratungslehrer 
lehnen die Beurlau-

bung ab. 

  
 

Die Abteilungsleitung 
Jg. 11-13 (Schullei-
tung) beurlaubt den 
Schüler(die Schüle-

rin. 
 

 
 

Die Abteilungslei-
tung Jg. 11-13 

(Schulleitung) lehnt 
die Beurlaubung 

ab. 

       
 

Die Einträge ent-
sprechen den Vor-

gaben. 

 

Die Einträge 
entsprechen 

nicht den Vor-
gaben. 

  

Der Fachlehrer sieht regelmäßig den Status der Entschuldigungen für seine Schüler ein, übernimmt ihn für seine 
Notenbildung und hält bei Auffälligkeiten Rücksprache mit den Beratungslehrern. 

 

 Die Beratungslehrer 
tragen den Schü-

ler/die Schülerin als 
„beurlaubt“ ein, die 

Fehlzeiten gelten als 
„entschuldigt“.  

 
Die Beratungslehrer 

tragen nichts ein. 

 Die Abteilungsleitung 
Jg. 11-13 (Schullei-

tung)  trägt den 
Schüler/die Schülerin 

als „beurlaubt“ ein, 
die Fehlzeiten gelten 

als „entschuldigt“.  

 
Die Abteilungslei-

tung Jg. 11-13 
(Schulleitung) trägt 

nichts ein. 
  

Vorgaben für Entschuldigungen/ Hinweise zu Schulversäumnissen usw.  
 

Die volljährigen Schüler bzw. die Erziehungsberechtigten sind nach § 43 Absatz 2 Schulgesetz verpflichtet, ihre 
Fehlzeit unverzüglich schriftlich zu begründen. Die Entschuldigungen müssen formalen und inhaltlichen Ansprü-
chen entsprechen: 
 

Das Formular muss an normalen Unterrichtstagen folgende Eintragungen enthalten (siehe Formular): 

  

      
  

Die Beratungs-
lehrer tragen 

  Der Schüler/die Schülerin kontrolliert den Status seines Antrags vor dem Termin und hält ggf. Rück-
sprache mit den Beratungslehrern bzw. der Abteilungsleitung Jg. 11-13 (Schulleitung). 



 
 
Die Beratungslehrer 
tragen bis spätes-
tens freitags in der 
Folgewoche nach 
Erhalt des Formu-
lars die Fehlzeit als 
„entschuldigt“ ein. 

 

den Schüler bis 
spätestens frei-
tags in der Fol-
gewoche nach 
Erhalt des For-

mulars die 
Fehlzeit als 

„nicht entschul-
digt“ ein. 

 • das Datum der gefehlten Tage, 
• die versäumten Kurse und die Fachlehrer, 
• den Grund der Fehlzeit, z. B. Erkrankung (keine Diagnose), Unfall, Arztbesuch (mit Bescheinigung) 
• das Datum und die Unterschrift des volljährigen Schülers oder der Erziehungsberechtigten 

 

Grundsätzlich gilt das Fehlen aus vertretbaren/vorhersehbaren Gründen, d. h. alle kollidierenden Termine, die im 
Einflussbereich des Schülers/der Schüler liegen wie z. B. planbare Arztbesuche, Fahrstunden, Führerscheinprü-
fung, Vorstellungsgespräche usw. und u.U. nicht im Vorfeld als Beurlaubung beantragt worden sind, als unent-
schuldigt. Grundsätzlich sind diese Termine außerhalb der Unterrichtszeit und außerhalb von Schulveranstaltungen 
(s. Terminkalender) zu legen. Angekündigte Warnstreiks im ÖPNV zählen zu den vorhersehbaren Gründen. Es be-
steht Teilnahmepflicht am Unterricht nach §43 Abs. 1 SchulG NRW. 
 
Für einen Tag mit einer Prüfung, z. B. einer Klausur, gilt folgende Regelung: Wenn beim Fehlen an einem Klausur-
tag die unverzügliche Abmeldung bis 8:15Uhr nicht vollzogen wird, gilt die Fehlzeit als unentschuldigt. Entspre-
chend handelt es sich dann um eine nicht erbrachte Prüfungs- oder Klausurleistung, die mit ungenügend bewertet 
werden muss. Wenn für den Klausurtag ein unaufschiebbarer Arzttermin angesetzt ist, müssen die Beratungslehrer 
im Vorfeld darüber informiert werden (siehe Beurlaubung). 
Bei begründeten Zweifeln, ob Unterricht aus gesundheitlichen Gründen versäumt wird, kann die Schule von den 
Eltern ein ärztliches Attest verlangen und in besonderen Fällen ein amtsärztliches Gutachten einholen (§43 Abs. 2 
SchulG NRW). Hierzu nehmen die Beratungslehrer am Tag, an dem der Schüler/die Schülerin schnellstmöglich 
Kontakt zu diesem/zu dieser auf.  
Bei sehr hohen unentschuldigten Fehlzeiten gilt folgender Rechtspassus nach §53 SchulG NRW: „Die Entlassung 
einer Schülerin oder eines Schülers, die oder der nicht mehr schulpflichtig ist, kann ohne vorherige Androhung er-
folgen, wenn die Schülerin oder der Schüler innerhalb eines Zeitraumes von 30 Tagen insgesamt 20 Unterrichts-
stunden unentschuldigt versäumt hat.“ Über die Umsetzung entscheidet nach §53 Abs. 7 SchulG NRW die Teilkon-
ferenz. 
Auch ein Attest muss immer mit dem ausgefüllten Entschuldigungsformular eingereicht werden. 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Vorgaben für Beurlaubungen 
 
Beurlaubungen werden i.d.R. nach Ermessen der Beratungslehrer oder der Schulleitung gewährt. Folgendes 
gilt allerdings immer für Beurlaubungen: 
 
Die Schüler werden auch an Klausurtagen immer für folgende Anlässen beurlaubt: 
• Beerdigungen innerhalb der engeren Familienangehörigen (bis 2. Grad) 
•  Hochzeiten innerhalb der engeren Familienangehörigen (bis 1. Grad) 
• Unaufschiebbare Arzt-/Krankenhaustermine 

 
Die Schüler werden an normalen Unterrichtstage, aber nicht an Klausurtagen für praktische Fahrprüfungen be-
urlaubt. 
 
Die Schüler werden generell in keinem Fall für theoretische Fahrprüfungen beurlaubt. 

   
Der Schüler/die Schülerin sieht den Sta-
tus seiner Entschuldigungen wöchent-
lich ein und hält bei Fragen spätestens 
zwei Wochen nach seiner Wiederkehr 

Rücksprache mit den Beratungslehrern. 

  

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


