Fehlzeitenverwaltung

BOLLE unterstutzt Sie beim Verwalten der Fehlzeiten. Alle Fehlzeiten, bei denen Sie als
Klassenleitung oder Tutor:in noch tatig werden mussen, werden unter Fehlzeiten (zu
erledigen) Ubersichtlich aufgelistet.

Um zu dieser Ansicht zu gelangen, klicken Sie in der Menuleiste auf Ihre Klasse bzw. lhr
Tutorium und wahlen Fehlzeiten aus. Dort finden Sie den entsprechenden Reiter.

Um die Fehlzeiten der Schiler:innen einer Klasse im Blick zu behalten, nutzen Sie diese Seite. Sie
finden folgende Reiter:

zurick | Fehlzeiten 721

Fehlzeiten (zu erledigen) Fehlzeiten  Antrage Schuldistanz  Fehlzeiten (kursweise)

Name ™

1.1. Fehlzeiten (zu erledigen)

1.2. Typische Beispiel aus dem Alltag

1.3. Optimierungshilfe bei den Fehlzeiten

2. Fehlzeiten

3. Antrage (digitale Krankmeldungen und Antrage auf Entschuldigung oder Beurlaubung)
4. Schuldistanz

5. Fehlzeiten (kursweise)

6. Fehlzeiten und Antrage des vergangenen Schuljahres einsehen

1.1. Fehlzeiten (zu erledigen)

Hier sehen Sie die bisher unbearbeiteten bzw. zu erledigenden Fehlzeiten.

Im Idealfall mUssen Sie im laufenden Schuljahr die Fehlzeiten der Ihnen zugeordneten Klassen bzw.
Tutorien nur mit dieser Ansicht verwalten. Sie bekommen nur die Fehlzeiten angezeigt, bei
denen Sie noch eine Entscheidung treffen miissen. Sie konnen die Ansicht nach Datum oder



Namen der Schuler:innen sortieren.

Hinweis: Wenn Sie bereits bearbeitete Fehlzeiten verandern wollen, klicken Sie auf den Reiter

Fehizeiten. Dort sehen Sie eine Ubersicht, die den Fehlzeitenangaben auf den Zeugnissen dhnelt.
Wahlen Sie dort einfach die Schiler:in, bei der Sie Eintrage bearbeiten wollen.

Nur die in BOLLE hinterlegten Klassenleitungen und Tutor:innen haben Zugriff auf diese
Ansicht.

Im Folgenden sehen Sie typische Beispiele aus dem Alltag, die lhnen zeigen, wie Sie BOLLE in Ihrer
Funktion als Klassenleitung oder Tutor:in bei der Fehlzeitenverwaltung unterstitzt:

1.2. Typische Beispiele aus dem Alltag

Beispiel mogliche Aktionen

Sie mussen immer speichern. Samtliche Eintragungen
werden in BOLLE erst Ubernommen, wenn Sie auf
speichern klicken. Sobald Sie in dieser Ansicht auf
speichern drlicken, wandern die von Ihnen bearbeiteten
Eintrage in die allgemeine Fehlzeitenansicht. Die Liste der
unbearbeiteten Fehlzeiten wird dabei zunehmend leerer.

das Wichtigste zuerst: Speichern!

Durch einen Klick auf ganzer Tag wird der gesamte Tag

tagesweite Eintrage
9 9 entsprechend lhrer Auswahl markiert.

Wenn sich Kolleg:innen vertan haben, und Schler:innen
tatsachlich anwesend waren, kdnnen Sie die Fehlzeit mit
Anwesenheit Uberschreiben. Sie sehen oben links ein
kleines Dreieck, das die vorherige Fehlzeitart sichtbar
eine Fehlzeit ist gar keine Fehlzeit macht.
Die Fachlehrkrafte kénnen falsch gesetzte Fehlzeiten aber
bis zu einer gewissen Zeit auch noch selbst verandern,
sodass die Arbeit nicht unbedingt bei Ihnen als
Klassenleitung anhangig sein muss.

Legen Schiler:innen oder erziehungsberechtigte Personen
ein Attest vor, markieren Sie die Fehlzeit am besten auch
eine Fehlzeit mit Attest entschuldigen als entschuldigt mit Attest. Die Fachlehrkrafte kénnen das
auch nachtraglich im Kursbuch einsehen und so erkennen,
dass z.B. eine LEK-Fehlzeit ordentlich entschuldigt wurde.

Wenn keine Entschuldigung vorliegt, kdnnen Sie diese
Fehlzeit als unentschuldigte Fehlzeit markieren. Damit gilt
diese Fehlzeit als bearbeitet und verschwindet aus dieser
Ansicht.

eine Fehlzeit liegt schon weit zuriick



eine Fehlzeit mit einer Schulveranstaltung
entschuldigen

Verspatungen entschuldigen?

klassenweite Eintrage

Angabe des Kiirzels der Lehrkraft

Das Sekretariat hat eine tageweise Fehlzeit erfasst,
aber das Kind fehlte am Ende dann doch nur
stundenweise

Ein Kind nimmt an einem genehmigten religiosen
Feiertag teil.

Wenn Sie Fehlzeiten mit einer Schulveranstaltung
entschuldigen, wird diese Fehlzeit nicht in der
Fehlzeitenstatistik auf dem Zeugnis aufgefihrt.

Verspatungen werden in der Regel nicht als entschuldigt
vermerkt. Sollten Sie eine Verspatung dennoch
entschuldigen wollen, kénnen Sie die Stunde mit der
Verspatung mit der Fehlzeitart "anwesend" markieren. Die
Verspatung bleibt als gelbe Ecke weiterhin
nachvollziehbar, wird aber nicht mehr fur die
Zeugnisstatistik gezahlt.

Unterhalb von speichern und abbrechen finden Sie k
lassenweite Fehlzeiten. Das ist eine einfache Moglichkeit
um z.B. klassenweite Exkursionen oder andere
Schulveranstaltungen der Klasse entsprechend zu
markieren. Das geht naturlich auch fir Daten, die in der
Zukunft liegen.

Achtung: klassenweite Eintrage lassen sich zwar schnell
erstellen, jedoch nicht mehr mit einem Klick riickgangig
machen. Kontrollieren Sie lhre Eingabe besser doppelt.

Sie sehen unter der Angabe des Fachs auch das Kirzel der
Kolleg:in, die diese Eintragung tatsachlich vorgenommen
hat. So kénnen Sie bei Fragen sofort erkennen, mit wem
Sie ggf. noch Ricksprache halten missen.

Wenn ein gesamter Tag bereits mit einer Fehlzeit belegt
wurde (z.B. hier die Sekretariatsfehlzeit), dann kann man
ggf. keine einzelnen Stunden auf dieser Ebene mehr
andern. Nehmen Sie dann die Fehlzeit "keine Markierung"
und belegen damit den gesamten Tag. Danach kénnen Sie
in jedem Fall wieder stundenweise Markierungen
vornehmen.

Andere Schulen berichten uns, dass man aus
Datenschutzgriinden die Religionszugehdorigkeit
nachtraglich nicht erkennen darf. Daher sollte daflr kein
eigener Fehlzeittyp vorliegen. Man kdénnte z.B. einfach die
Fehlzeit "Schulveranstaltung" wahlen. So zahlt die Fehlzeit
nicht zu den Zeugnisfehlzeiten und es ist nachtraglich
nicht ersichtlich, dass hier zwangslaufig an einem
religiosen Feiertag teilgenommen wurde.

Im folgenden Bild sehen Sie, dass das kleine rote Dreieck oben links anzeigt, welche Fehlzeitart vor
der Eingabe der Klassenleitung oder Tutor:in festgehalten wurde. Bitte beachten Sie, dass
Fachlehrkrafte in BOLLE keine Fehlzeiten entschuldigen kénnen.

durch Lehrkraft des Fachs
eingetragen

4
Gwi
Rie

durch KLT
festgelegt



https://handbuch.bolle.schule/uploads/images/gallery/2021-02/MzcHEINOwttFYW3y-fehlzeit-erklarung.png

Es ist grundsatzlich so, dass die Fehlzeiten auf zwei Ebenen gespeichert werden: Fachlehrkraft und
Verwaltung. Mit Verwaltung ist sowohl die Eintragung des Sekretariats als auch die der
Klassenleitung gemeint. Die folgenden Beispiele verdeutlichen die zwei Ebenen:

Wenn das Sekretariat z.B. morgens vor Beginn des Unterrichts eine Fehlzeit eintragt, bleiben oben
noch weilRe Dreiecke sichtbar. Das zeigt an, dass die jeweilige Fachlehrkraft (noch) keine Fehlzeit
eingetragen hat.

Das Sekretariat hat morgens vor Unterrichtsbeginn bereits den Schuler als fehlend eingetragen. Die
Fachlehrkraft stellte dann aber fest, dass das Schulkind dennoch anwesend war. Die Farbe im Dreieck oben
rechts gibt die festgestellte Fehlzeit der Fachlehrkraft an.

Das Klassenleitungsteam hat bereits eine ganztagige Fehlzeit eingetragen. Die Fachlehrkraft will
aber zusatzlich mitteilen, dass eigentlich eine angesagte schriftliche Leistungstberpriufung ("LEK-
Fehlzeit") anstand. Das dunkelrote Dreieck zeigt dies weiterhin transparent fur die Klassenleitung

Im gleichen Beispiel bleibend, sieht man hier, dass auch eine spatere Entschuldigung (mit Attest)
weiterhin das dunkelrote Dreieck zeigen wirde. Damit bleibt die Fehlzeit auch nachtraglich
nachvollziehbar.

AG-Fehlzeiten, die im Kasten mit dem Vermerk "AG" oben rechts gekennzeichnet sind, erscheinen
zwar auch als zu erledigende Fehlzeiten, zahlen aber nicht zur Fehlzeitenstatistik. Das gilt auch
dann nicht, wenn Sie die Fehlzeit entschuldigen oder mit einer anderen Fehlzeitenart
Uberschreiben.

Zu den AG-Fehlzeiten finden Sie hier mehr Informationen.
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1.3. Optimierungshilfe bei den Fehlzeiten

Im Reiter "Fehlzeiten (zu erledigen)" finden Sie weiter unten eine Liste mit der Uberschrift:
Fehltage optimieren.

Fehlzeiten 1207
Fehlzeiten (zu erledigen) | Fehlzeiten  Antrdge  Schuldistanz ~ Fehlzeiten (kursweise)

Mittwoch, 05.03.2025 Keine Markierung

Aauln, Benia ﬂ _._
Verspétung

Fehltage optimieren

Einige Fehlitag i die vermutlich korrigiert werden sollten. Ubernommene Vorschldge miissen auch noch gespeichert werden! _

Erste Zeile = Ist-Zustand. Zweite Zeile = Vorschlag
Anwesenheit

Mittwoch, 29.01.2025 Schulveranstaitung

Schac, Gerhild 1 2 3 4 5 6

Ek Ek En En | Spth
s Zs |Kampa|Kampa| Omn

1 2 3 a4 5 6

Vorschlag Gibernehmen “* Ek Ek En En | Spth
s Zs |Kampa|Kampa| Omn

Ganzer Tag AG Fehlzeit

Beurlaubung
m

vorg. Schulveranstaltung

[ Vorschlag ignorieren ]

Ausfall

Krankmeldung (digital)

IH

Klassenweite Fehlzeit

Es kann Fehlzeiten geben, die ggf. zeugnisrelevant sind und vielleicht bearbeitet werden sollten.
BOLLE hilft den Klassenleitungen bei der Beachtung von drei Fallen:

1. Freistunden mit Fehlzeiten
e Ein Vorschlag erscheint, wenn nach Plan eine Freistunde vorliegt, fur die aber
dennoch eine Fehlzeit eingetragen wurde.

2. ausgefallener Unterricht mit Fehlzeiten
e Ein Vorschlag erscheint, wenn eine Stunde als ausgefallen markiert wurde, aber
dennoch eine Fehlzeit eingetragen wurde.

3. komplette Tage, die die gleiche Fehlzeit haben, aber nicht als Tag eingetragen
sind
e Der Vorschlag erscheint, wenn flr einen ganzen Tag nur gleiche Fehlzeittypen fur
Einzelstunden vorliegen, aber der Tag nicht markiert ist.

Wenn Klassenleitungen an lhrer Schule einer oder mehrerer dieser Falle nicht
optimieren sollen, kdnnen Admins der Schule die Vorschlage das schulweit anpassen.
Daflr geht ein Admin auf Admin > Fehlzeittypen und findet diese Einstellungsmaoglichkeit:




Fehlzeiten optimieren
BOLLE kann den Lehrkraften Vorschlage machen, wenn Fehlzeiten eventuell nicht ganz korrekt eingetragen sind. Hier kdnnen Sie steuern, welche Vorschldge gemacht werden sollen

Diese Einstellung kann nur durch Admins geandert werden.

Beim Andern dieser Einstellungen werden alle bisher durch Lehrkrafte aktiv ignorierte Vorschlage nicht geandert. Sie bleiben ignoriert.

Ausgefallene Stunden nicht markieren
Der Vorschlag erscheint, wenn eine Stunde als ausgefallen markiert wurde, aber dennoch eine Fehlzeit eingetragen wurde

Freistunden nicht markieren
Der Vorschlag erscheint, wenn nach Plan eine Freistunde vorliegt, fiir die aber dennoch eine Fehlzeit eingetragen wurde

Tage zusammenfassen
Der Vorschlag erscheint, wenn fiir einen ganzen Tag nur gleiche Fehlzeittypen fiir Einzelstunden vorliegen, aber der Tag nicht markiert ist.

Wenn alle Falle deaktiviert werden, entfallt der Bereich "Fehltage optimieren"
komplett.

Die Vorschlage, die BOLLE an dieser Stelle macht, kdnnen ignoriert oder ibernommen werden.

Fehltage optimieren )
Einige Fehltage enthalten Konstellationen, die vermutlich korrigiert werden sollten. Ubernommene Vorschlage missen auch noch gespeichert werden!

Erste Zeile = Ist-Zustand. Zweite Zeile = Vorschlag

Mittwoch, 29.01.2025

Schac, Gerhild 1 2 3 4 5 6
Ek Ek En En | Spth Ganzer Tag
I Zs Zs |Kampa|Kampa| Omn

| Vorschlag ignorieren

1 2 3 4 5 6 9
Vorschlag iibernehmen T* Ek Ek En En | Spth Ganzer Tag
Zs Zs |Kampa|Kampa| Omn

Die erste Zeile zeigt den Ist-Zustand.
Die zweite Zeile zeigt den Optimierungsvorschlag von BOLLE.

Wenn ein Vorschlag ignoriert wird, werden keine Anderungen an den Fehlzeiten vorgenommen.
Der Vorschlag ist dann unwiderruflich weg.

Etwaige Optimierungen fur diesen Fall sind immer noch méglich, missen aber individuell
Uber den Reiter "Fehlzeiten" selbst gefunden und dort entsprechend vorgenommen werden.

Wenn ein Vorschlag ubernommen wird, so wird die 1. Zeile des Vorschlags (Ist-Zustand) angepasst.
Danach muss die Anderung noch gespeichert werden!

RN BT

Sie kénnen von den Vorschlagen abweichen!

In der ersten Zeile kdnnen Sie gleich eigene Fehlzeitentypen hinterlegen und danach auf
Speichern klicken. Wenn Ihre Anderung zu keinen der o.g. Fallen fir Optimierungsbedarf
fuhrt, verschwindet der Eintrag an dieser Stelle.

Andernfalls kdnnen Sie auch auf "Vorschlag ignorieren" klicken, sobald Sie lhre eigenen



Einstellungen vorher gespeichert haben.

Folgend finden Sie ein paar Beispiele, die die Optimierungsvorschlage erklaren:
Beispiel 1: Freistunden mit Fehlzeiten

Donnerstag, 12.12.2024

Alav, Wendelin 1 10
Sk Ganzer Tag
- , Kampa
Vorschlag ignorieren
1 10
Vorschlag ibernehmen Sk Ganzer Tag
Kampa

Das Schulkind wurde an diesem Tag von der 3. bis zur 8. Stunde entschuldigt. Die 7. Stunde war
jedoch eine Freistunde. Die Fehlzeiten der 1. Zeile wirden zu 6 entschuldigten Fehlstunden auf
dem Zeugnis fuhren.

BOLLE schlagt vor, dass die Freistunde (7. Stunde) von der Entschuldigung ausgenommen wird. So
hat das Kind durch den Tag nur 5 entschuldigte Fehlstunden.

Beispiel 2.1: Ausgefallener Unterricht mit Fehlzeiten
Donnerstag, 02.01.2025

Handle, Kreszentia 1 2 3 4 5 6 10
Sk | Gwi [ Gwi | Ku Ku En Ganzer Tag
- - Mcb | Pgt Pgt Rat Rat |Kampa
Vorschlag ignorieren

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Vorschlag ubernehmen /]\ Sk Gwi Gwi Ku Ku En Eth Ganzer Tag
Mcb | Pgt Pgt Rat Rat |Kampa Fec

In diesem Fall wurden Stunden entschuldigt, aber es fand gar kein Unterricht statt. Ethik fiel aus
(graues Dreieck in der ersten Zeile). Es wird vorgeschlagen, dass bei dem Kind gar keine Fehlzeiten
hinterlegt werden, da durch Ausfall kein Unterricht stattfand.

Beispiel 2.2: Ausgefallener Unterricht mit Fehlzeiten

Donnerstag, 16.01.2025

Heuman, llrich 1 2 3 a 5 6 7 8 9 10
Sk Gwi | Gwi | Ku Ku En Eth De Ganzer Tag
Kampa| Pgt Pgt Esf Esf |Kampa Fec Nf

Vorschlag ignorieren

Vorschlag iibernehmen /I\ Sk Gwi Gwi Ku Ku En Eth De Ganzer Tag
Kampa| Pgt Pgt Esf Esf |Kampa Fec Nf



https://handbuch.bolle.schule/uploads/images/gallery/2025-03/u4F1sAAtN1a9L1e8-bildschirmfoto-2025-03-05-um-18-52-19.png

Hier wurde ein Schulkind vermutlich vorher fur die Stunden 1 bis 5 beurlaubt. Alle von der
Beurlaubung betroffenen Unterrichtsstunden fielen jedoch aus. Die Beurlaubung als 5 entschuldigte
Fehlstunden zu zahlen, ist vermutlich nicht sinnvoll, wenn der Unterricht letztlich ohnehin ausfiel.
Es wird vorgeschlagen, die Beurlaubung zurtickzuziehen.

Beispiel 3: komplette Tage, die die gleiche Fehlzeit haben, aber nicht als Tag
eingetragen sind

Dienstag, 25.03.2025

Laue, Astrit 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
En Eth | Eth De UrbG | Sp Sp Tut Ganzer Tag

Vorschlag ignorieren

Vorschlag ibernehmen T En | Eth | Eth | De UbG| Sp | Sp | Tut Ganzer Tag

Hier wurde ein Schulkind fur funf Unterrichtsstunden beurlaubt. In allen anderen Stunden wurde fur
das Kind keine Fehlzeit erfasst. Der Unterricht kbnnte ausgefallen sein, aber es wurde noch nicht
vermerkt (sonst ware die Eintragung grau hinterlegt).

Wenn das Kind wirklich in allen Unterrichtsstunden abwesend war, dann ware es ggf. besser die
Beurlaubung auf den gesamten Tag zu ziehen.

Vielleicht will man es aber auch genau so bei den flinf Stunden belassen: Dann klickt man auf
"Vorschlag ignorieren".

2. Fehlzeiten

In BOLLE kénnen Sie als Klassenleitung oder Tutor:in die Fehlzeiten lhrer Schuler:innen
verwalten. Um zu der Fehlzeitenubersicht zu gelangen, klicken Sie in der Menduleiste auf lhre
Klasse bzw. Ihr Tutorium und wahlen Fehlzeiten aus und klicken dann auf den Reiter
Fehlzeiten.

Hier sehen Sie eine Ansicht, die der Fehlzeitenansicht auf dem Zeugnis ahnelt. Als Besonderheit
wird Ihnen hier auch die Anzahl der LEK-Fehlstunden angezeigt. Oben links kdnnen Sie zu
gegebener Zeit auch zwischen Fehlzeiten des ersten und zweiten Halbjahres hin- und
herwechseln.

e e ——

‘ 7 2 \ 9 5 | 5 1 ‘ 6

Die Eintragungsmadglichkeiten bzgl. der Fehlzeiten an dieser Stelle unterscheidet sich nicht von
denen der zu erledigenden Fehlzeiten. Sie haben hier jedoch die Mdglichkeit, Fehlzeiten



einzelner Schiler:innen Uber den gesamten Schuljahresverlauf zu Uberblicken. Als
Klassenleitung oder Tutor:in kdnnen Sie auch Eintrage der Vergangenheit und der Zukunft
verandern.

Verwaltungspersonal kann Uber Verwaltung > Fehlzeiten und Auswahl der entsprechenden
Klasse ebenfalls auf diesen Reiter zugreifen.

Klassenweite Fehlzeiten tragen Sie am Uber den Reiter Fehlzeiten (zu erledigen) ein. Dort finden
Sie rechts unter speichern und abbrechen die Funktion klassenweite Fehlzeiten.

Bei der Gesamtubersicht finden Sie ganz unten noch die Mdglichkeit, die Fehlzeiten der gesamten
Klasse bzw. des gesamten Tutoriums herunterzuladen. Bitte beachten Sie, dass der Download
dieser PDF-Datei ein bisschen langer dauert, da BOLLE samtliche Daten fUr Sie Ubersichtlich
zusammenstellt.

3. Antrage (digitale Krankmeldungen und Antrage auf Entschuldigung
oder Beurlaubung)

Damit Sie diese Funktion nutzen kénnen, muss Ihre Schule das entsprechende Modul
aktivieren.

Hier erfahren Sie mehr daruber.

Die digitalen Antrage sind Ende-zu-Ende-verschllUsselt. Das bedeutet, dass, wenn z.B. Eltern
einen Antrag stellen und nach Antragstellung eine andere Lehrkraft Klassenleitung der Klasse
wird (Uber die Klassenverwaltung in BOLLE), hat diese neue Person keinen Zugriff auf bereits
gestellte Antrage.

Dies gilt so auch fur die Kolleg:innen im Sekretariat oder die Schulleitung.

Eltern sehen bei der Antragstellung, welche Kolleg:innen Zugriff auf den gestellten Antrag
haben.

Wie das flr die Eltern aussieht, kann man hier sehen.

Sofern das Modul an lhrer Schule aktiviert ist, konnen Eltern ihr Kind krankmelden und auch
Antrage auf Entschuldigungen und Beurlaubungen stellen. Die Eltern bendétigen daflr einen
Account auf BOLLE.


https://handbuch.bolle.schule/link/117#bkmrk-fachbereichesie-k%C3%B6nn
https://handbuch.bolle.schule/link/304#bkmrk-page-title

zurick | Fehlzeiten von Manfred Alam

Fehlzeiten  Antrag einreichen  Eingereichte Antrage

D IP)

Entschuldigung Krankmeldung Beurlaubung
Sie konnen Antrage auf Entschuldigungen nur fir Sie kénnen Ihr Kind fiir heute oder einen Tag Sie kdnnen einen begriindeten Antrag auf Beurlaubung (maximal drei Tage)
bereits vergangene Fehlzeiten stellen. in der nahen Zukunft krankmelden. einreichen, wenn eine Fehlzeit geplant ist, die in der Zukunft liegt.

Sie konnen diese Erklarungshilfe den Eltern zur Verfliigung stellen.

Wenn Eltern eine Krankmeldung (hier inkl. Antrag auf Entschuldigung) einreichen, sieht man das im
Reiter Antrage.

Fehlzeiten

Fehlzeiten (zu erledigen)  Fehlzeiten | Antrdge = Schuldistanz

Art Gestellt am Gestellt durch Betrifft Status

Krankmeldung (inkl. Entschuldigung) 11.10.2023 S. Kampa Mittwoch, 11.10.2023 _ in Bearbeitung

Man sieht den Namen des Elternteils, welches den Antrag gestellt hat. In Bearbeitung weist darauf
hin, dass Sie hier noch eine Entscheidung treffen mussen. Klicken Sie hierfur auf Details.

Krankmeldung (inkl. Entschuldigung) vom 11.10.2023 x
Art Krankmeldung (inkl. Entschuldigung)

Eingereicht am 11.10.2023

Zeitraum Mittwoch, 11.10.2023

Status © in Bearbeitung

Begriindung Ein freundlicher Antrag mit guten Griinden! Vielen Dank und liebe Grii3e!

Fehlzeitart auswahlen

entschuldigte Fehlzeit v
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
aktuell Gwi De De Sp Sp Ma Ma Ganzer Tag
11.10.2023
Kommentar

Antrag ablehnen... | Antrag genehmigen und Fehlzeiten eintragen | SchlieBen



https://handbuch.bolle.schule/link/304#bkmrk-page-title

Sie konnen die Fehlzeitart andern.

Sie sehen die Begrundung des Antrags und ggf. sogar einen Anhang. Wenn Sie den Antrag
genehmigen wollen, gucken Sie vorher noch, ob die bereits vorausgewahlte Fehlzeitart so stimmt.
Wenn Sie den Antrag genehmigen, wird automatisch auch die von Ihnen hier ausgewahlte Fehlzeit
so eingetragen.

Sie kédnnen einen Kommentar hinterlassen, der den Eltern so auch angezeigt wird. Dies ist vor
allem bei eventuellen Ablehnungen zu empfehlen.

So sieht das fur die Eltern aus:

Letzte Aktivitdten
14.02.2025 Eine Entscl'!uldigung wurde von Schae nicht genehmigt.
Ez wurde ein Kommentar verfasst.
Antrag ablehnen x

Maochten Sie den Antrag wirklich ablehnen. Schreiben Sie ggf. eine Bemerkung. ACHTUNG: Die
Fehlzeiten, die ggf. bereits wegen des Eintrages eingetragen wurden, werden nicht automatisch entfernt.

Antrag ablehnen Abbrechen

Beachten Sie, dass bei abgelehnten Antragen keine Fehlzeit festgehalten wird. Sie mussten daftr
in den Reiter Fehlzeiten oder Fehlzeiten (zu erledigen) gehen und die entsprechende Fehlzeitenart
hinterlegen.

Wenn Eltern einen Antrag auf Beurlaubung stellen moéchten, der mehr als drei Tage umfasst,
wird ihnen eine Fehlermeldung angezeigt.

Fehler X

Beurlaubungen dirfen maximal drei Tage lang sein. Langere
Beurlaubungen sind schriftlich an die Schulleitung zu richten.

Sobald ein Antrag von Ihnen entschieden wurde, sehen Sie das auf der Ubersichtsseite:

Fehlzeiten

Fehlzeiten (zu erledigen)  Fehlzeiten | Antrage  Schuldistanz

Art Gestellt am Gestellt durch Betrifft Status
Krankmeldung (inkl. Entschuldigung) 11.10.2023 S. Kampa Mittwoch, 11.10.2023 @ genehmigt




Eventuell kdnnen Eltern im Kalender bestimmte Daten in der Zukunft oder Vergangenheit
nicht wahlen oder ab einer bestimmten Uhrzeit keine tagesaktuellen Krankmeldungen mehr
veranlassen.

Das liegt dann daran, dass die Schulleitung dies so eingestellt hat. Wenn das falsch
erscheint, sprechen Sie sich bitte innerhalb der Schule ab.

Unter Admin > Einstellungen > Entschuldigungen kénnen von den Admins schulweite
Anderungen vorgenommen werden.

Digitale Entschuldigungen

Entschuldigungen online entgegennehmen

<]

Krankmeldungen online entgegennehmen

Beurlaubungen online entgegennehmen

Schiiler:innen diirfen sich krankmelden

Volljahrige Schiiler:innen diirfen die gleichen Antrage wie Eltern stellen

Anhang bei allen Antréagen (auBer Krankmeldung) erzwingen

Maximale Anzahl von Tagen in der Vergangenheit bei Entschuldigungen
7

Maximale Anzahl von Tagen bei einer Krankmeldung (der heutige Tag ist der erste Tag)
2

Maximale Anzahl von Tagen in der Zukunft bei Beurlaubungen
28

Spétester Zeitpunkt, zu dem eine Krankmeldung fiir den aktuellen Tag erfolgen kann.
18:00

Tipp:

Wenn Sie als Schule nur dann final einem Antrag entsprechen und eine Fehlzeit
entschuldigen méchten, wenn ein Papierdokument persoénlich vor lhnen liegt, hilft
folgendes Gedankenspiel und zeigt, wie Sie die digitalen Entschuldigungen in BOLLE in solch
einem Fall nutzen kénnen:

Albus fehlt. Der Vater meldet das Kind digital als fehlend (orange Markierung sofort tberall
far Fachlehrkréfte und Klassenleitung ersichtlich) und reicht einen digitalen Antrag auf
Entschuldigung mit ein.

Die Klassenleitung sieht den Antrag. Entscheidet noch nicht, weil das Papierdokument fehlt.
Die Fachlehrkrafte sehen sofort die orange Fehlzeit. Das entlastet das Sekretariat.

Albus ist wieder schulfahig und bringt das Papierdokument zur Schule.
Die Klassenleitung geht zu den digitalen Antragen und bescheidet entsprechend.



4. Schuldistanz

Damit Ihnen dieser Reiter angezeigt wird, muss das Modul "Schuldistanz" von lhrer Schule
aktiviert und eingerichtet worden sein.

Weitere Informationen fir die Verwaltung des Moduls als Admin befinden sich hier.

Verwaltungspersonal kann Uber Verwaltung > Fehlzeiten und Auswahl der entsprechenden
Klasse ebenfalls auf diesen Reiter zugreifen.

In BOLLE kénnen Sie Ubersichtlich erkennen, ob Schiler:innen lhrer Klasse oder Ihres Tutoriums
eine Schuldistanz aufweisen. Die Admins der Schule kénnen schulweite Einstellungen hierzu
vornehmen, die dann fur alle Klassen und Tutorien gelten. Die Voreinstellungen von BOLLE
entsprechen der Handreichung "Schuldistanz" der Senatsverwaltung fur Bildung, Jugend und
Wissenschaft vom November 2015. Dies betrifft vor allem die funf Stufen der Schuldistanz.

Die Daten zu mdglicherweise vorliegenden Schuldistanzen dienen ausschliel3lich dazu,
wahrend des laufenden Schuljahres die Klassenleitungsteams/Tutor:innen zu unterstitzen
und werden mit dem Schuljahreswechsel geléscht. Die Fehlzeitdaten bleiben im Archiv
erhalten.

Solange bisher keine Schuldistanzen vom Programm vermutet wurden, sollte die Ansicht wie folgt
aussehen:


https://www.berlin.de/sen/bildung/unterstuetzung/praevention-in-der-schule/schulverweigerung/
https://handbuch.bolle.schule/link/117#bkmrk-13.-schuldistanz-%28ve
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1. Halbjahr = 2. Halbjahr Festlegungen lhrer Schule

Diese Daten werden taglich um 10:15 Uhr aktualisiert. Stufe 2 « Gesprich mit der:m Schiiler:in
Fiir dieses Halbjahr gibt es keine Eintrége, die noch nicht zur Kenntnis genommen sind. Andert sich fiir einen Eintrag die Stufe bei zwei bis fiinf

oder der Grund nach oben, wird er wieder in diese Liste hochsortiert. unentschuldigten Fehltagen
Brief an die Sorgeberechtigten,
ggf. Einladung zum Gesprach

. . . . I . . . . . . N H: h rch Lehrkraf
Fiir dieses Halbjahr gibt es keine Eintrdge, die bereits zur Kenntnis genommen sind. Klicken Sie auf , um Eintrége aus der u:("; Zt:;?gizig?:rl:eiteiin ),afatus
oberen Liste in diese Liste zu verschieben. auf Brief und Anruf nicht

reagiert wird
Daten zur Schuldistanzen dienen ausschlieBlich dazu, wéhrend des laufenden Schuljahres die Dokumentation im

Klassenleitungsteams/Tutor:innen zu unterstitzen und werden mit dem Schuljahreswechsel geldscht. Die Fehizeitdaten Schiilerbogen
bleiben im Archiv erhalten.

Automatische Mail an: Klassenleitung

Stufe ab fiinf unentschuldigten
2b Fehltagen im Schulhalbjahr:

+ Brief an die Sorgeberechtigten:
Einladung zu einem
gemeinsamen Gesprach mit
der:m Schiler:in, den
Sorgeberechtig- ten, ggf. der
Schulsozialarbeit oder
Schulpsychologie
Dokumentation im
Schiilerbogen

Automatische Mail an: Klassenleitung,
Schuldistanz-Beauftragte

Sie kébnnen zwischen dem 1. und 2. Halbjahr unterscheiden (gemaf oben erwahnter
Handreichung). Weiter rechts sehen die Festlegungen der Schule. Die Grundeinstellungen
entsprechen der oben erwahnten Handreichung.

Zusatzlich sehen Sie, welche Personen bei Feststellung einer Schuldistanz per E-Mail informiert
werden. Dies kdnnen sein:

die Klassenleitung(en),

Kolleg:innen, die als Schuldistanz-Beauftragte bestimmt wurden, d.h. alle Kolleg:innen mit
dem in BOLLE hinterlegten Recht Schuldistanz werden informiert,

die zustandige Koordination (Grund-, Mittel- oder Oberstufenkoordination) und

die Schulleitung.

Die Daten auf dieser Seite werden immer zu dem Zeitpunkt aktualisiert, zu dem die Schule die
letzte Informationsmail bzgl. der heutigen Fehlzeiten an Erziehungsberechtigte verschickt. Dies
kann von den Admins unter Admin > Einstellungen > Nachr. bei Fehlzeiten eingestellt werden. Zu
diesem Zeitpunkt werden auch die eventuellen Mails automatisch verschickt.

Jeweils zur letzten Uhrzeit des Tages, zu der auch eine Fehlzeitenbenachrichtigung verschickt

wird (siehe Einstellung Nachr. bei Fehlzeiten), wird Uberpruift, ob ein:e Schuler:in hochgestuft
werden muss. Falls ja, werden die von der Schule definierten Aktionen ausgelost.

Die Aktion wird nur bei einer Erhdhung der Stufe und/oder Anderung des Grundes ausgeldst.
Dabei gilt auch eine Anderung des Grundes als Hochstufung (z.B. bisher Stufe 3 wegen
gesamter Fehltage, neu Stufe 3 wegen unentschuldigter Fehltage).




Es werden keine Mails automatisch an die Schuler:innen oder Erziehungsberechtigten
verschickt! Dies muss manuell und in Ricksprache mit den innerhalb der Schule zustandigen

Stellen geschehen.

Schiler:innen und Eriehungsberechtigte haben auch sonst keinen Zugriff auf die Ubersicht zu

einer mdglicherweise vorliegenden Schuldistanz.

Wenn gemal der eingestellten Grenzwerte neue Stufen einer Schuldistanz erreicht werden, sieht

die Ansicht z.B. so aus:

Fehlzeiten (zu erledigen)  Fehlzeiten = Schuldistanz

1. Halbjahr = 2. Halbjahr

Diese Daten werden tdglich um 15:40 Uhr aktualisiert.

Nachname Vorname Klasse Stufe Grund TulTel/Sy/Se vom
v Gerdin Sturmhard 12 Stufe 3 T(u) 14/14/0/0 14.08.23
4 Jings Heimgard 12 Stufe2b  T(u) 5/5/0/0 14.08.23
Rutsc Theohold 12 (SR ) 35/35/0/0 140823

Fiir dieses Halbjahr gibt es keine Eintrége, die bereits zur Kenntnis genommen sind. Klicken Sie auf , um Eintrdge aus der
oberen Liste in diese Liste zu verschieben.

Daten zur Schuldistanzen dienen ausschiieBlich dazu, wahrend des laufenden Schuljahres die
Klassenleitungsteams/Tutor:innen zu unterstitzen und werden mit dem Schuljahreswechsel geloscht. Die Fehlzeitdaten
bleiben im Archiv erhalten.

Festlegungen lhrer Schule

Stufe 2 * Gesprach mit der:m Schiler:in
bei zwei bis fiinf
unentschuldigten Fehltagen
Brief an die Sorgeberechtigten,
ggf. Einladung zum Gesprach
Hausbesuch (durch Lehrkraft
und ggf. Sozialarbeiter:in), falls
auf Brief und Anruf nicht
reagiert wird

Dokumentation im
Schilerbogen

Automatische Mail an: Kiassenleitung

Stufe ab fiinf unentschuldigten
2b Fehltagen im Sct jahr:
* Brief an die Sorgeberechtigten:
Einladung zu einem
gemeinsamen Gesprach mit
der:m Schiiler:in, den
Sorgeberechtig- ten, ggf. der
Schulsozialarbeit oder
Schulpsychologie
« Dokumentation im
Schiilerbogen

Automatische Mail an: Klassenleitung,
Schuldistanz-Beauftragte

T(u) unentschuldigte Fehltage

T(g) Fehltage gesamt (unentschuldigt + entschuldigt)
S(u) unentschuldigte Fehlstunden

S(g) Fehlstunden gesamt (unentschuldigt + entschuldigt)

Wenn Sie auf neu klicken, nehmen Sie die Information fur Ihre eigene Ubersicht zur Kenntnis. Sie
wird weiter unten neu einsortiert; man kann das auch an dem grianen Hakchen erkennen.



Fehlzeiten (zu erledigen)  Fehlzeiten | Schuldistanz

1. Halbjahr = 2. Halbjahr Festlegungen lhrer Schule
Diese Daten werden taglich um 15:40 Uhr aktualisiert. Stufe 2 « Gesprich mit der:m Schiiler:in
Nachname Vorname Klasse Stufe Grund TulTel/SulSe vom bei zwei bis fiinf

unentschuldigten Fehltagen

+ Jungs Heimgard 112 Stufe2b  T(u) 5/5/0/0 14.08.23 « Brief an die Sorgeberechtigten,
4+ Rutsc Theohold 12 T(u 35/35/0/0 14.08.23 ggf. Einladung zum Gespréch
- w fss101 * Hausbesuch (durch Lehrkraft
und ggf. Sozialarbeiter:in), falls
auf Brief und Anruf nicht
Nachname Vorname Klasse Stufe Grund TulTe/Su/Se vom reagiert wird
v Gerdin Sturmhard 12 Stufed | T(u) 14/14/0/0 140823 v * Dokumentation im

Schiilerbogen

Daten zur Schuldistanzen dienen ausschiieBlich dazu, wahrend des laufenden Schuljahres die
Kilassenleitungsteams/Tutor:innen zu untersttitzen und werden mit dem Schuljahreswechsel gelGscht. Die Fehizeitdaten Automatische Mail an: Klassenleitung
bleiben im Archiv erhalten.

Stufe ab fiinf unentschuldigten

2b Fehltagen im Sct jahr:

 Brief an die Sorgeberechtigten:

Einladung zu einem
gemeinsamen Gesprach mit
der:m Schiiler:in, den
Sorgeberechtig- ten, ggf. der
Schulsozialarbeit oder
Schulpsychologie
Dokumentation im
Schiilerbogen

Automatische Mail an: Klassenleitung,
Schuldistanz-Beauftragte

Sie kédnnen auf das grine Hakchen klicken. Dann erscheint der Eintrag wieder als neu.

Es werden alle Fehlzeiten gezahlt, die als Zeugnisfehlzeit gewertet werden.

Die Buchstaben in der Spalte Tu/Te/Su/Se stehen flur: unentschuldigte Tage, entschuldigte
Tage, unentschuldigte Stunden, entschuldigte Stunden.

Die Summe der gesamten Fehltage ergibt sich gem. Handreichung "Schuldistanz"
aus den entschuldigten + unentschuldigten Fehltagen!

Ob und inwiefern Fehlstunden zu Fehltagen umgerechnet werden, muss schulweit eingestellt
werden.

Hier finden Sie weitere Informationen zu den schulweiten Einstellungen des

Schuldistanzmoduls.

Ganz links sehen Sie in jeder Zeile einen Pfeil. Diesen Pfeil kdnnen Sie flr einen interne Notiz
nutzen. Klicken Sie auf den Pfeil:

Nachname Vorname Klasse Stufe Grund Tu/Te/Sul/Se vom
T Gerdin Sturmhard 112 Stufe 3 T(u) 14/14/0/0 14.08.23

Notiz sichtbar fiir Klassenleitungsteam und Verwaltungspersonal



https://handbuch.bolle.schule/link/117#bkmrk-13.-schuldistanz-%28ve
https://handbuch.bolle.schule/link/117#bkmrk-13.-schuldistanz-%28ve

Nun kédnnen Sie eine Notiz formulieren. Diese ist sichtbar fur alle Mitglieder des
Klassenleitungsteams und das Verwaltungspersonal, welches auf samtliche Fehlzeiten zugreifen
kann.

Achtung:
Auch diese Information geht bei einem Schuljahreswechsel verloren. Speichern Sie aullerdem
keine Daten, die nicht verwaltet werden durfen (z.B. Gesundheitsdaten).

Nachname Vorname Klasse Stufe Grund Tul/Te/Sul/Se vom

1 Gerdin Sturmhard 112 Stufe 3 T(u) 14/14/0/0 14.08.23 Vv
Notiz sichtbar fur Klassenleitungsteam und Verwaltungspersonal
Eltern bereits informiert. Termin fiir ein Gesprach vereinbart |

(zum Speichern einklappen oder hier klicken)

Wenn Sie die Notiz formuliert haben, kdnnen Sie entweder den Pfeil wieder einklappen oder auf
den blauen Text klicken.

Nachname Vorname Klasse Stufe Grund Tu/Tel/Sul/Se vom

{  Gerdin Sturmhard 112 Stufe 3 T(u) 14/14/0/0 14.0823 Vv

Der nun andersfarbige Pfeil signalisiert, dass eine Notiz vorliegt.

Bei erneutem Offnen der Notiz steht vermerkt, welche Person diese Notiz angelegt hat. Es wird

auch festgehalten, wer eine Notiz geldscht oder geandert hat. Es kann pro Schiler:in immer nur
eine Notiz angelegt werden. Es stehen aber ausreichend Zeichen zur Verfigung, um Notizen zu
erganzen.

Wenn aus einer moéglichen Schuldistanz als Verwaltungsakt eine Schulversaumnisanzeige
folgen muss, benutzen Sie bitte die von der Senatsverwaltung oder den jeweiligen
Schulbezirken zur Verfligung gestellten Formulare.

Bitte beachten Sie die Zahlweise bei Verspatungen:
Verspatungen (je nach Einstellung) werden nicht nur auf die unentschuldigten Fehlstunden,
sondern auch auf die Gesamtfehlstunden angerechnet.

Keine dieser Angaben hat Auswirkungen auf die Angabe der Fehlzeiten auf dem
Zeugnis.

Die Verrechnungen von Verspatungen zu Stunden und Stunden zu Tagen ist ein Hilfsmittel
bei der Bestimmung der Schuldistanz. Auf dem Zeugnis erfolgen die Angaben gemal der
hinterlegten Fehlzeiten im Fehlzeitenbereich und des Fehlzeitenraumes beim Notenschluss.


https://handbuch.bolle.schule/uploads/images/gallery/2023-08/fNj9pwSuDlqMnwq7-bildschirmfoto-2023-08-14-um-15-43-55.png

5. Fehlzeiten (kursweise)

Klassenleitungen und Tutor:innen kdnnen die Fehlzeiten einzelner Schiler:innen auch kursweise
einsehen.

Die Ansicht deckt sich mit der Ansicht der jeweiligen Fachlehrkraft des Kurses. So kann auch die
Klassenleitung schneller sehen, ob bestimmte Facher weniger haufig besucht werden.

Man klickt daftr auf die Klassenreiter und dann auf "Fehlzeiten (kursweise").

zurick | Fehlzeiten 721
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6. Fehlzeiten und Antrage des vergangenen Schuljahres einsehen

Klassenleitungen kénnen die Fehlzeitenantrage eines bereits abgeschlossenes Schuljahres
einsehen. Daflr mussen jedoch zwei Bedingungen erflllt sein:

1. Es muss das vergangene Schuljahr noch nicht geléscht worden sein und
2. die Lehrkraft der ehemaligen Klassenleitung muss noch einen BOLLE Account haben und
sich einloggen kdénnen.

Da die Antrage der Entschuldigung Ende-zu-Ende-verschlisselt sind, kébnnen diese Antrage nicht im
Archiv der Schule landen. Wenn man jedoch im vergangenen Schuljahr Klassenleiter:in bzw.
Tutor:in war, kann dennoch Zugriff gewahrt werden, ohne die Ende-zu-Ende-Verschllsselung zu
missachten.

Dafur klickt man auf der BOLLE-Startseite auf , Kurse verwalten”.

Kurse verwalten...

Im nachsten Fenster scrollt man nach ganz unten in diesen Bereich.



Ehemalige Kurse

Es existieren keine ehemaligen Kurse in diesem Schuljahr.

Dateiablage von einem Kurs zu einem anderen libertragen...

lhre Klassenleitungen im letzten Schuljahr

821: Zu den Fehlzeiten
1207: Zu den Fehlzeiten

Ganz unten findet man "lhre Klassenleitungen im letzten Schuljahr". Dort gelangt man dann in eine
Ubersicht, die die Fehlzeiten des vergangenen Schuljahres und ggf. auch die von den Eltern
eingereichten Antrage auf Entschuldigungen zeigt.

Fehlzeiten | Antrage

Sobald ein Schuljahr geléscht wurde, werden auch alle digital eingereichten
Antrage auf Entschuldigung geloscht.
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