GIBZ Gewerblich-industrielles Bildungszentrum Zug

Bedienungsanleitung des elektronischen Absenzensystems
vom GIBZ fur Berufsbildende

1. Einleitung

Mit der Einflihrung des elektronischen Absenzensystems haben die Berufsbildenden die
Mdoglichkeit, die Absenzen der Lernenden direkt im schulNetz zu beurteilen und zu bestati-
gen. Das bisherige «Absenzenbiichlein» des GIBZ wird dadurch nicht mehr eingesetzt.

Mit dieser Umsetzung will das GIBZ den Anforderungen der Digitalisierung gerecht werden
und gleichzeitig die Verantwortung Uber die Absenzen an die Berufsbildenden tbergeben
(bei volljahrigen Lernenden).

2.  Bestimmungen ab Schuljahr 2023/2024
Generell gelten die folgenden Bestimmungen:

1. Absenzen von Lernenden, welche das 18. Altersjahr noch nicht erreicht haben,
missen durch die Berufshildenden bestétigt und von den gesetzlichen Vertre-
tungen entschuldigt werden.

Aus diesem Grund missen minderjahrige auszubildende Personen die ausgewiese-
nen Fehllektionen auf dem Entschuldigungsformular der gesetzlichen Vertretung vor-
zeigen und von ihr unterschreiben lassen. Dieses unterschriebene Formular muss
dann durch die auszubildende Person allen Lehrpersonen, bei welchen der Unterricht
nicht besucht wurde, gezeigt werden. Die Lehrpersonen bestatigen im schulNetz,
dass die aufgefiihrten Absenzen durch die gesetzliche Vertretung zur Kenntnis ge-
nommen und akzeptiert wurden.

Nur wenn gesetzliche Vertretung und Berufsbildende die Absenzbegrindung der aus-
zubildenden Person akzeptieren, werden die Fehllektionen im schulNetz als entschul-
digt ausgewiesen.

2. Absenzen von Lernenden, welche das 18. Altersjahr erreicht haben, miissen nur
durch die Berufsbildenden entschuldigt werden.
Die Berufsbildenden tragen die volle Verantwortung Uber die Absenzen der auszubil-
denden Personen. Die Schule hat keinen Einfluss auf die im System erfassten Ab-
senzbewertungen.
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3. Genereller Ablauf beim Nichterscheinen einer auszubildenden Person
zum Schulunterricht

iLegende:

LE erscheint nicht am GIBZ.

LE: Lernende, Lernender

LF: Lehrperson
BE: Berufskildnerin, Berufshkildnier

LP fragt die Absenz im schulNetz ein.

Das System (schulMetz) erzeugt einmal pro Tag eine 5N schulMetz [System)
Meldung an BE mit dem Hinweis, dass LE nicht am
GIBZ erschienen ist.

Weitere LP fragen bei Abwesenheit von LE die Absen-
zen im schulletz ein.

Das System erzeugt am Abend eine Abzenz-Meldung

an LE, dass am heutfigen Tag nicht alle vorgesehenen

Schullektionen besucht wurden. LE erhalt den Auftrag
die Absenzen im schulMetz zu begrinden.

L 2

Das System erzeugt am Abend eine Meldung an BE,
dazsz LE an diezsem Tag gewisse Leklionen am GIBZ
nicht besucht hat.

L 2

BE dberprift im schulMNetz die Begrindung fur das
Michterscheinen des/der LE am GIBZ. |zt BE mit der
Eegrindung einverstanden, wird das Bestatigungsfeld
durch BB aktiviert.

LE wird gebeten den Report der Absenzeniiber-
Alter LE >=138 # gicht aus dem schulMetz auszudrucken und
Jahre? durch die gesetzliche Vertretung unterschreiben
Zu lassen.

Die unterschriebene Absenzenibersicht zeigt
LE den Lehrpersonen unaufgefordert vor.

LP aktiviert das Abzenz-Besztatigungsfeld. Mit
Fiir LE, welche das 18. Altersjahr erreicht ha- diezem Vorgang gelten diese Absenzen als
ben, liegt die Verantworlung der Absenzen voll- durch die geseizliche Veriretung entschuldigt.
sfandig bei BE.

Wurde die Absenz auch durch BE bestatigt, so
Durch BE entschuldigte Abzenzen werden im wird die Absenz im schulNetz als entschuldigt
schulMetz dbernommen. dusgewiesen.
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4.  Ablaufbeschreibung fiir die Freigabe von eingereichten Absenzen der Lernenden durch Berufsbildende

Nachdem eine auszubildende Person im Unterricht gefehlt und die Begrindung dazu im System erfasst hat, werden Sie aufgefordert, diese Ab-

senzmeldungen zu beurteilen. Sie haben dabei die Moglichkeit diese anzuerkennen oder abzulehnen.

4.1. Begrindete Absenzmeldungen von Lernenden sind vorhanden

Wenn Berufshildende sich beim schulNetz des GIBZ anmelden, werden zu bearbeitende Absenzmeldungen von Lernenden direkt auf dem Bildschirm ange-

zeigt.

Start

)

Willkommen im schulMetz

Zu bearbeitende Absenzmeldungen

Lernenden bestatigen kénnen.

Lernende/r Anzahl
Lernende Test &
Lernende min Test 6
Die Absenzmeldungen kdnnen Sie auf der Schilerdbersicht einsehen und bearbeiten. [ -

Angezeigte Meldungen ab: 04,06.2023 W

In dieser Tabelle werden |hnen die Lernenden angezeigt, welche begrindete Absenzmeldungen haben, die Sie nun entschuldigen bzw. bei minderjdhrigen

Datum

30.06.2023

30.06.2023

Hinweise:

e Die fiktiven Lernenden: «Lernende Test» und «Lernende min Test» stellen zwei unterschiedliche Auszubildende dar. Dabei ist die «Lernende

Test» Uber 18 Jahre alt und die «Lernende min Test» minderjahrig.

o Wie auf obigem Bild zu sehen ist, kbnnen mehrere Lernende im System angezeigt werden, von welchen begriindete Absenzen vorhanden

sind und die von den Berufsbildenden beurteilt werden mussen.

e Uber den angegebenen Link zur Schiileriibersicht (siehe Pfeil) konnen die Absenzmeldungen bearbeitet werden.
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4.2. Ubersicht der gemeldeten Absenzen eines minderjahrigen Lernenden

Nachdem Sie die Ubersicht der Absenzen eines minderjahrigen Lernenden aufgerufen haben, erscheint nachfolgendes Fenster.
In dieser Ansicht kénnen Sie die aufgefihrten Absenzen bestatigen.

nnnnnnn

Alserzensuszug - AF18

.........

Hinweise:

o Im obigen Bild beim blauen Pfeil sehen Sie bereits vom Berufshildenden bestatigte Absenzen (). Absenzen, welche vom Berufsbilden-
den noch bestatigt werden kénnen (&) und Absenzen, bei welcher die auszubildende Person noch keine Begriindung angegeben hat und
die somit noch nicht durch den Berufsbildenden bestétigt werden kénnen.

e Beider Spalte «Status» (gruner Pfeil) kénnen die beiden Eintrédge: «Unentschuldigt» und «Unentschuldigt(**)» erkannt werden. Dabei
bedeutet «Unentschuldigt», dass diese Absenzmeldung noch durch die gesetzliche Vertretung (Rickmeldung der gesetzlichen Vertretung
wird durch die Lehrperson im schulNetz eingetragen) akzeptiert werden muss, bevor der Status im schulNetz auf «Entschuldigt» wechselt.
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Der Eintrag: «Unentschuldigt(**)» bedeutet, dass diese Absenz noch innerhalb der mdglichen Terminfrist flr die Entschuldigung liegt. Die
Entschuldigungsfrist ist auf 4 Wochen seit Auftreten der Absenz begrenzt.

e Wird eine Absenz nicht innerhalb der Entschuldigungsfrist vom Berufsbildenden bestétigt (&), so gilt diese Absenz als unentschuldigt.
Dies gilt auch dann, wenn die gesetzliche Vertretung die Absenzbegrindung akzeptiert und somit entschuldigt hat.

o Da die auszubildende Person noch minderjahrig ist und somit die Unterschrift bei der gesetzlichen Vertretung eingeholt werden muss,
erscheint der Status auch nach der Freigabe durch die berufshildende Person als «Unentschuldigt».

e Sollte die gesetzliche Vertretung die Absenzbegriindung nicht akzeptieren und somit nicht entschuldigen, wird im schulNetz diese Absenz
als «Unentschuldigt» erfasst. Dies gilt auch dann, wenn die berufsbildende Person die Absenzbegriindung bestétigt hat.

o Eine Absenz wird nur dann im schulNetz als entschuldigt erfasst, wenn die gesetzliche Vertretung und die berufsbildende Person der Ab-
senzbegriindung zugestimmt und diese akzeptiert haben.
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4.3. Ubersicht der gemeldeten Absenzen eines volljahrigen Lernenden

Nachdem Sie die Ubersicht der Absenzen eines volljahrigen Lernenden aufgerufen haben, erscheint nachfolgendes Fenster.
In dieser Ansicht kénnen Sie die aufgefiihrten Absenzen entschuldigen.

Lermendendbersicht zu Lernende Test (AF 1)
Absenzen

EINTR

Absenzenauszug - AF18
3k 06.02.2023

Datum von Datum bis Grund Zusatzinfo Zusatzfrist Bastatigt Lektionan
Anzahl Ereignisse: 0 Lektionen total: 0

Offene Absenzmeldungen

3k 06.02.2023

Datum Zeit Kurs Status Kommentar Begrindung Begriindet am

26.052023 005 - 1050 SP-AF1-VPPA Entschuldigt Krank
Entschuldigt Krank
rank

Krank

® O 6 0 6

®

schuldigt (= Unfz
uldigt Unfall

huldigt (**
huldigt (=
nuldigt (++

huldigt (¥

huldigt (**

Unenischuldigt {+*

Hinweise:
¢ Im obigen Bild beim blauen Pfeil sehen Sie bereits von der berufshildenden Person entschuldigte Absenzen (), Absenzen welche noch

entschuldigt werden kénnen (&) und Absenzen, bei welcher die auszubildende Person noch keine Begriindung angegeben hat und die
somit noch nicht entschuldigt werden kénnen.
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o Bei der Spalte «Status» (gruner Pfeil) kénnen die beiden Eintrage «Entschuldigt» und «Unentschuldigt(**)» erkannt werden. «Entschul-
digt» bedeutet, dass die berufsbildende Person die Absenzbegrindung akzeptiert hat und diese Absenz entschuldigt ist. Der Eintrag: «Un-
entschuldigt(**)» teilt den Berufsbildenden mit, dass diese Absenz noch innerhalb der moglichen Terminfrist der Entschuldigun gsmdglich-

keit liegt. Die Entschuldigungsfrist ist auf 4 Wochen seit Auftreten der Absenz begrenzt.
e Wird eine Absenz nicht innerhalb der Entschuldigungsfrist von der berufshildenden Person entschuldigt (&), gilt diese Absenz als unent-

schuldigt.
o Da die auszubildende Person volljahrig ist, erscheint der Status nach der Freigabe durch die berufsbildende Person als «Entschuldigt»

und wird so im schulNetz ausgewiesen.



