
Fehlzeitendokumentation an der GSW im Kurssystem 

Fehlzeiten bedingt durch Krankheiten, Schulveranstaltungen oder 

Beurlaubungen müssen rechtzeitig und korrekt entschuldigt werden. Der 

folgende Leitfaden hilft Ihnen, einen schnellen Überblick zu bekommen. 

Wichtigster Punkt: Die monatlichen Fehlzeitendokumente, die Sie am Beginn 

eines Schulhalbjahres bekommen, müssen Sie immer im Unterricht dabei 

haben!!! Am besten Sie legen sich dafür einen Schnellhefter mit Prospekthüllen 

an, in dem Sie die Dokumente und alle weiteren Bescheinigungen das Schuljahr 

über aufbewahren.  

Es gibt zwei Möglichkeiten, wie Fehlzeiten entstehen können: Fall 1, Sie fehlen krankheitsbedingt 

oder Fall 2, Sie wissen im Voraus, dass Sie aufgrund schulischer (z. B. Kursfahrt, Ausflug) oder privater 

(z. B. Führerscheinprüfung, Vorstellungsgespräch) Angelegenheiten fehlen werden. 

Fall 1: krankheitsbedingtes Fehlen 

1. Sie melden sich am ersten Fehltag in der Schule/Sekretariat krank (telefonisch 06131 953030). 

2. Sollten Sie länger als zwei Tage fehlen, braucht Ihre Stammkursleitung am 3. Tag Ihres Fehlens 

eine schriftliche Entschuldigung. 

3. Sind Sie gesund und kommen wieder in den Unterricht, legen Sie Ihr ausgefülltes Fehlzeiten-

dokument ggf. zusammen mit einer ärztlichen Bescheinigung der ersten 

Lehrkraft, die Sie im Unterricht haben, zur Ansicht vor. Diese unterzeichnet 

mit dem Namenskürzel und vermerkt das Datum der Vorlage. 

 

 

4. Daraufhin legen Sie Ihr Fehlzeitendokument Ihrer Stammkursleitung vor. Diese entscheidet, ob 

Ihre Fehlzeit entschuldigt oder nicht entschuldigt wird und vermerkt das auf Ihrem Fehlzeiten-

dokument. 

 

5. Anschließend legen Sie diese Entschuldigung unaufgefordert jeder Lehrkraft vor, bei der Sie 

gefehlt haben und lassen sich die Vorlage durch ein Handzeichen bestätigen. 

 

 



Fall 2: Beurlaubungen 

1. Wissen Sie im Voraus, dass Sie fehlen werden, tragen Sie Ihre voraussichtlichen Fehlzeiten im 

Fehlzeitenbogen ein (mit BP bei privaten, BS bei schulischen Gründen), 

begründen Sie sie und lassen Sie Ihre Stammkursleitung oder die 

Lehrkraft, die z. B. eine Schulveranstaltung plant, im Vorhinein 

abzeichnen. Bei privaten Gründen einer Beurlaubung unterschreiben Sie 

oder die Erziehungsberechtigten mit Angabe der Gründe und lassen sich 

dies von der Stammkursleitung mit Unterschrift genehmigen. 

 

2. Im Anschluss daran lassen Sie im Voraus alle von Ihrem voraussichtlichen Fehlen betroffenen 

Kurslehrer abzeichnen, damit diese von Ihrer Abwesenheit unterrichtet sind. 

 

Verspätungen 

Sollten Sie sich einmal zum Unterricht verspäten, legen Sie bitte unaufgefordert 

Ihren Fehlzeitenbogen der betroffenen Lehrkraft vor. Diese trägt die Minuten der 

Verspätung mit Handzeichen ein. Für eine Verspätung von mehr als 20 Minuten ist 

eine Entschuldigung notwendig (Eintragungen siehe Fall 1).  

Am Ende des Monats: Abgabe des Fehlzeitendokumentes 

1. Am letzten Tag des Monats werten Sie Ihre Fehlzeiten aus, tragen die Summe Ihrer Fehlstunden 

und Fehltage ein und unterschreiben. Wenn Sie noch nicht 

volljährig sind, lassen Sie bitte zusätzlich noch Ihre 

Sorgeberechtigten unterschreiben.  

2. Geben Sie bitte das vollständig ausgefüllte Dokument 

spätestens zum Abgabetermin Ihrer 

Stammkursleitung ab. Fehlzeiten von nicht 

abgegeben Fehlzeitendokumenten gelten 

als unentschuldigt. Machen Sie sich vor 

Abgabe eine Kopie für Ihre Unterlagen.  

Bitte beachten Sie außerdem die 

Fehlzeitenregelungen entsprechend der 

Hausordnung. Falls Sie zu dem dargestellten 

Verfahren noch Fragen haben, wenden Sie sich 

bitte rechtzeitig an Ihre Stammkursleitung. 


