
 

 

Gymnasium Freudenberg 
 

IN2 – Absenzen erfassen 
Anleitung für Schüler:innen 
 
 
1. Absenzen erfassen 

 
Im Krankheitsfall können die Schüler:innen Absenzen direkt und selbstständig in der 
in2mobile-App des Kantons Zürich (im App/Play-Store kostenlos erhältlich) oder im 
Intranet erfassen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Die Dauer der Abwesenheit muss ebenfalls erfasst werden, indem die Lektionen, die 
verpasst werden, angewählt werden. Danach muss die Begründung der Abwesenheit 
erfasst werden. Anschliessend muss die Unterrichtsabmeldung bestätigt werden.  
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2. Abmeldepflicht 
 
Die Abmeldung muss vor der Abwesenheit erfolgen.  
 
Die Benachrichtigung ist für alle Lehrkräfte in der App oder im Intranet sichtbar. Als 
Lehrperson kann man auch den Grund für die Abwesenheit erfahren.  
 
Wenn Schüler:innen im Laufe des Tages krank werden, können sie die Absenz für die 
verbleibenden Stunden des Tages in der App oder im Intranet melden. 
 
Absenzen, die nicht 14 Tage im Voraus zu planen sind, wie zum Beispiel kurzfristig bekannte 
Arztbesuche, können von den Schüler:innen in der App oder im Intranet vorab erfasst 
werden. Diese müssen ebenfalls von dem/der Schüler:in mit dem Formular 
‘Entschuldigungsgesuch Absenzen’ von der Klassenlehrperson entschuldigt werden. 
 
Wenn ein:e Schüler:in abwesend ist, aber er/sie die Absenz weder in der App noch im 
Intranet erfasst hat, muss die Lehrperson dies in der App oder im Intranet melden.  
Achtung: Es besteht eine Abmeldepflicht. Wiederholte Fälle von nicht gemeldeten 
Absenzen führen zu pädagogischen Massnahmen durch die Klassenlehrperson oder zu 
Disziplinarmassnahmen durch die Schulleitung. 
 
3. Absenzen entschuldigen 
 
Das Formular ‘Entschuldigungsgesuch Absenzen’ muss von den Schüler:innen im Intranet 
ausgefüllt, heruntergeladen, unterschrieben und ausgedruckt werden. 

 
Die zu entschuldigende Absenz muss man auswählen: 
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Mit dem Klick auf das Zahnrad kann man das Formular als PDF herunterladen und 
ausdrucken. 

 
Die Schüler:innen müssen ihre Absenzen schriftlich und mit einer Unterschrift (bei 
Minderjährigen durch die Erziehungsberechtigten) entschuldigen lassen und das Formular 
(ausgedrucktes Blatt oder digital) der Klassenlehrperson abgeben. Die Formulare werden 
von der Klassenlehrperson eingesammelt und sie geben jederzeit einen Überblick über die 
Absenzen der einzelnen Schüler:innen. 
 
Die Schüler:innen haben nach ihrer Rückkehr in die Schule 2 Wochen Zeit, um ihr 
unterschriebenes Formular ‘Entschuldigungsgesuch Absenzen’ bei der Klassenlehrperson 
abzugeben. Dabei ist zu beachten, dass für jedes Absenzereignis – d.h. für inhaltlich und 
zeitlich zusammenhängende Absenzen – ein separates Formular ‘Entschuldigungsgesuch 
Absenzen’ ausgefüllt und der Klassenlehrperson abgegeben werden muss. Ein Formular, 
welches verschiedene inhaltliche und zeitlich zusammenhanglose Absenzen bündelt, wird 
von der Klassenlehrperson abgelehnt. 
Vergisst jemand, das Formular nach Ablauf dieser Frist abzugeben, wird die 
Abwesenheit automatisch zu einer unentschuldigten Absenz. 
 
Häufen sich Absenzen (auch entschuldigte), bestehen Zweifel oder werden 
überdurchschnittlich oft Prüfungen verpasst, sucht die Klassenlehrperson das Gespräch mit 
dem/der Schüler:in und kontaktiert die Eltern und die Schulleitung. Ebenso wird die 
Schulleitung bei 5 unentschuldigten Absenzenereignissen kontaktiert. In einem Gespräch 
werden die Gründe für die Absenzen besprochen und dem/der Schüler:in rechtliches Gehör 
gewährt. Wenn die Begründungen für die Absenzen nicht überzeugen, spricht das 
Schulleitungsmitglied eine Disziplinarstrafe aus. 
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4. Erfassung von Dispensationen 
 
Eine Dispensation ist eine Absenz, die mindestens 14 Tage im Voraus bekannt ist und 
somit auch mindestens 14 Tage vorher im Intranet (nicht in der App) von dem/der 
Schüler:in erfasst werden muss. Dispensationen werden von der Schulleitung oder vom 
Sekretariat bewilligt (=entschuldigt). 
 
Dispensationsgesuche können ausschliesslich im Intranet vorgenommen werden. 

 
Bei einmaligen Dispensationsgesuchen (z.B. eine Operation oder für die militärische 
Aushebung) muss man die betroffenen Fächer, das Datum wählen und eine Begründung 
angeben.  
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Dann muss man die Vorlage Dispensationsgesuch downloaden...  

   
…ausfüllen und für die Unterschrift ausdrucken.  
 
Für die Bewilligung von (Zahn-)Arztbesuchen sowie Therapieterminen muss dem 
Dispensationsgesuch eine gescannte oder fotografierte Kopie der Terminkarte beigefügt 
werden. Wurde die Konsultation telefonisch vereinbart, so kann ausnahmsweise auch der 
Namen und die Telefonnummer der (Zahn-) Ärztin/des (Zahn-) Arztes bzw. des/der 
Therapeut:in angegeben werden.  
 
Danach müssen alle Dokumente wieder hochgeladen (blaue Büroklammer anklicken) und 
abgesendet werden. 
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Bei wiederkehrenden Dispensationen (z.B. eine wöchentliche Therapie) muss man die 
Option Zeitabschnitt wählen. 
 

 
Danach kann man den Wochentag (z.B. der Therapie) wählen und alle anderen Schritte 
bleiben wie beim einmaligen Dispensationsgesuch gleich. 
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5. Anhänge 
 

A) So sieht das Formular ‚Entschuldigungsgesuch Absenzen‘ aus. 
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B) So sieht das Formular ‚Dispensationsgesuch‘ aus. 
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