
 

 

 

 
 
Eerste Hulp Bij Afwezigheden 
In dit document staan de procedures voor wanneer er iemand afwezig is op onze school. Zodoende 
moeten er geen onnodige, dringende telefoons of mails gebeuren en “loopt dit dan ook van een leien 
dakje”. 
 
 

BIJ PLOTSE AFWEZIGHEID (“ziekte voor één dag”) 

Eerste hulplijn = Veerle (zorg) 
KS: Sarah VH (Veerle bij afwezigheid) 

Procedure = 
Veerle (of Sarah) kan altijd aan de agenda’s op Questi. De lessen zijn (in principe) voorbereid, dus 
kunnen gevolgd worden volgens de voorbereidingen van de zieke leerkracht. 
 
Communicatie = 
Zieke leerkracht smst directie + Veerle 
“Vandaag ziek, zie Questi”  
(indien specifiekere voorbereiding -zoals uitstap of zo- ook korte mail naar Veerle) 

Tweede hulplijn = Co – teacher (eigen graad) = Kim / Peter / Lore  
Ans (enkel op woensdag) 

Procedure = 
Co - teachers kunnen altijd aan de agenda’s op Questi. De lessen zijn (in principe) voorbereid, dus 
kunnen gevolgd worden volgens de voorbereidingen van de zieke leerkracht. 
 
Communicatie = 
Zieke leerkracht smst directie + co – teacher  
“Vandaag ziek, zie Questi”  
(indien specifiekere voorbereiding -zoals uitstap of zo- ook korte mail naar vervanger) 
Indien co - teacher bezet is, stuurt zij dit bericht (met naam zieke leerkracht) (en eventuele mail) 
door naar Jan (voor andere oplossing) / in de kleuterklassen worden de kinderen verdeeld 
(behalve op woensdag). 

Derde hulplijn =  Co – teacher (andere graad) = Kim / Peter / Lore 
 

Procedure = 
Co - teachers kunnen altijd aan de agenda’s op Questi. De lessen zijn (in principe) voorbereid, dus 
kunnen gevolgd worden volgens de voorbereidingen van de zieke leerkracht. 
 
Communicatie = 
Zieke leerkracht smst directie + co – teacher  
“Vandaag ziek, zie Questi”  
(indien specifiekere voorbereiding -zoals uitstap of zo- ook korte mail naar co - teacher) 
Indien co - teachers bezet zijn, stuurt desbetreffende persoon dit bericht (met naam zieke 
leerkracht) (en eventuele mail)  door naar Jan (voor andere oplossing) of overblijvende klassen.  
 
 



Vierde hulplijn = 
(voor kleuterschool derde hulplijn) 
 

Kinderen worden verdeeld over de klassen 

Procedure = 
Kinderen worden ‘bezig gehouden’ in de klas waar ze zitten. Het werk wordt intern bekeken. 
 

Overige afspraken: 

• De vervanger brengt de klassen mondeling op de hoogte waar zij normaal zou staan (als co 
– teacher, zorg, …)  

• Indien een turnleerkracht ziek, bepaalt de klasleerkracht of hij/zij, al dan niet, zelf turnen 
geeft. (turnleerkracht brengt directie op de hoogte, die klassen mondeling op de hoogte 
brengt) 

• Veerle neemt de ondersteuning van de zorgleerkrachten over wanneer deze ziek zijn, 
indien mogelijk. Maar dit blijft altijd bespreekbaar. 

• Indien kinderverzorgster ziek is, valt die ondersteuning gewoon weg. (indien Sarah VH 
bezet is of in onderling overleg met directie!)  

• Indien de zieke leerkracht langer afwezig zal blijven, brengt deze de directie op de hoogte 
en moet er gezorgd worden dat men aan de materialen kan, ter voorbereiding van 
volgende lessen. 

• Geplande afwezigheden worden vooraf al ingevuld in Questi wanneer dit één dag is. 

• Indien er meerdere dagen afwezigheid is, maakt de vervang(st)er de agenda in Questi, 
maar mag dit beperkter zijn dan de normale agenda. De persoon die ziek is geweest, 
verwijst nadien in de eigen agenda naar de agenda van de vervanger(s). 

 

 

BIJ GEPLANDE AFWEZIGHEID  
(“ziekte voor meerdere dagen wegens medische redenen” / “nascholing”) 

Eerste hulplijn = Co – teacher (eigen graad) = Kim / Peter / Lore 
Sarah VH (zorg KS) 

Procedure = 
Men kan altijd aan de agenda’s op Questi. De lessen zijn (in principe) voorbereid, dus kunnen 
gevolgd worden volgens de voorbereidingen van de zieke leerkracht. 
 
Communicatie = 
Vervanging wordt vooraf besproken met directie 
 

Overige afspraken: 

• Er moet voor gezorgd worden dat iedereen aan de materialen kan, ter voorbereiding van 
de lessen. 

• Deze geplande afwezigheden kunnen enkel opgevangen worden op bepaalde dagen en in 
de voormiddag. ’s Namiddags gaan we zeker over naar ‘derde lijn’ of verdelen over de 
klassen. 

• Veerle kan dan compenseren aan de andere klassen binnen die graad (LS). 
 

 


