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Absenzwesen Handreichung 
Version von 2025 

Ziel 
In diesem Dokument werden die wichtigsten Funktionen des Absenzenmoduls sowie deren Bedienung 
möglichst einfach erklärt. Für eine ausführliche Beschreibung der Regelungen, wie die Schülerinnen und 
Schüler der KWI mit Absenzen, Dispensationen und Jokertagen umzugehen haben, konsultieren Sie bitte 
das Dokument «Absenzenwesen: Erläuterungen für Schülerinnen und Schüler». 

 

Die grundlegende Frage, die man bei der Bedienung des Absenzenmoduls beantworten muss, ist die fol-
gende: 

Handelt es sich um eine unvorhergesehene Abwesenheit (I) oder um eine vorher-
sehbare Abwesenheit (II)? 
I. Eine unvorhergesehene Abwesenheit ist eine Abwesenheit, die sich aufgrund von Krankheit, Un-

wohlsein oder Unfall ergibt. Zum Beispiel: Ich bin krank und kann deswegen nicht in die Schule 
gehen oder ich bin bereits in der Schule, fühle mich aber unwohl und gehe frühzeitig nach Hause. 

II. Eine vorhersehbare Abwesenheit ist eine Abwesenheit, die sich vorhersehen liess. Zum Beispiel: 
Ich habe demnächst einen Zahnarzttermin oder in einem Monat findet ein wichtiges Familienfest 
statt und ich werde deswegen einige Lektionen verpassen oder ich möchte an ein Open-Air-Festi-
val, welches an einem Schultag stattfindet. 

I. Was ist zu tun im Falle einer unvorhergesehenen Abwesenheit? 

1. In einem ersten Schritt muss ich mich rechtzeitig – d.h. zeitlich vor der ersten verpassten Lektion – vom 
Unterricht abmelden. Wie ich das mache, erfahre ich auf den Seiten 2-3. 

Achtung: Die Abmeldung vom Unterricht (Eintrag «A» im Absenzenmodul) ist lediglich eine Anzeige 
der Abwesenheit, keine Entschuldigung. Jede unvorhergesehene Abwesenheit muss zwingend ent-
schuldigt werden. Darum ist immer der folgende zweite Schritt notwendig: 

2. Nach Wiederaufnahme des Unterrichts habe ich 5 Schultage Zeit, mittels eines Entschuldigungsgesuchs 
die Klassenlehrperson zu bitten, meine Absenzen zu entschuldigen. Wie ich das mache, erfahre ich 
auf den Seiten 4-5. 

II. Was ist zu tun im Falle einer vorhersehbaren Abwesenheit? 

Wenn ich im Voraus weiss, dass ich eine oder mehrere Lektionen verpassen werde, muss ich entweder um 
Dispensation ersuchen (mit Begründung) oder einen Jokertag beantragen (ohne Begründung). 

1. Wenn ich um Dispensation ersuchen möchte, muss ich auf die Fristen achten: eine allgemeine Dis-
pensation muss 14 Tage vor der vorhersehbaren Abwesenheit gestellt werden, eine Dispensation aus 
medizinischen Gründen (z.B. Arzttermin) mindestens 24 Stunden. Wie ich das mache, erfahre ich auf 
den Seiten 6-9. 

2. Wenn ich einen Jokertag beantragen möchte (2 Jokertage im Schuljahr), muss ich das mindestens 
14 Tage vor der vorhersehbaren Abwesenheit tun. Wie ich das mache, erfahre ich auf den Seiten 10-
12. 
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Abkürzungsverzeichnis 

A = abgemeldete Absenz E = entschuldigte Absenz D = Dispensation 

X = nicht abgemeldete Absenz U = unentschuldigte Absenz N = Nicht-zählende Absenz 

V = Verspätung   
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1. Wie melde ich mich vom Unterricht ab? 
Ich öffne die Lasche «Absenzen» und wähle «Vom Unterricht abmelden».  

 

Es erscheint eine Liste mit all meinen bisherigen Absenzen. Ich klicke oben rechts auf das Plus-Symbol. 

 

 

 

Es geht eine neue Seite auf, auf der meine Lektionen des aktuellen und des folgenden Schultages ersicht-
lich sind. Ich gebe nun die Dauer meiner Abwesenheit an, indem ich alle Lektionen mit einem Häkchen 
(!") markiere, die ich verpassen werde (Achtung: sollte ich länger abwesend sein, als ich markieren kann, 
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muss ich meine Abwesenheit zu gegebener Zeit – also vor Beginn der betroffenen Lektionen - neu markie-
ren). Danach gebe ich den Grund meiner Abwesenheit an und drücke auf weiter. 
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2. Wie entschuldige ich meine Absenzen? 
Ich öffne die Lasche «Absenzen» und wähle «Meine Absenzen».  

 

 

Es erscheint eine Liste mit all meinen bisherigen Absenzen (falls nicht alle Absenzen auf der Seite Platz 
haben, klicke ich unten links auf «Einträge pro Seite», dadurch werden mehr als 25 Absenzen ersichtlich). 
Ich markiere nun mit einem Häkchen (!") diejenigen zeitlich und inhaltlich zusammenhängenden Absen-
zen, für die ich mich entschuldigen möchte (d.h. in der Regel diejenigen Absenzen mit dem Status «abge-
meldet (A)» oder «nicht abgemeldet (X)»). Im angezeigten Beispiel sind das die Absenzen vom 
28.10.2024. 
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Anschliessend klicke ich oben rechts auf das Zahnrad-Symbol und dann auf «PDF Download». 

 

 

 

Das Absenzenmodul erstellt nun in wenigen Sekunden ein Entschuldigungsgesuch mit den ausgewählten 
und zu entschuldigenden Absenzen. Ich finde das erstellte Entschuldigungsgesuch als PDF-Dokument im 
Download-Ordner meines Computers. 

 

 

Ich öffne und drucke das digitale Entschuldi-
gungsgesuch aus, notiere den Entschuldi-
gungsgrund und lasse es von einem Eltern-
teil oder einer anderen erziehungsberechtig-
ten Person unterschreiben, oder ich unter-
schreibe selbst, falls ich bereits mündig bin. 
Ich scanne dann das Entschuldigungsge-
such oder mache ein digitales Foto davon. 
Falls ich ein Tablet/Convertible habe, brau-
che ich das digitale Gesuch nicht auszudru-
cken, sondern kann direkt im PDF-Dokument 
arbeiten.  

 

Innerhalb von 5 Schultagen ab Wiederauf-
nahme des Unterrichts sende ich das ausge-
füllte und unterschriebene Entschuldigungs-
gesuch per E-Mail an meine Klassenlehrper-
son. Achtung: Die Frist von 5 Schultagen für 
das Einreichen des Entschuldigungsgesuchs 
ist einzuhalten. Falls diese Frist nicht einge-
halten wird, wird Deine Klassenlehrperson 
die von Dir angegebenen Gründe für das 
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verspätete Einreichen des Gesuchs mit Dir erörtern. Falls die Klassenlehrperson dies als nicht überzeu-
gend erachtet, trägt sie die Absenzen als unentschuldigt ein. 
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3. Wie ersuche ich um Dispensation von Lektionen, die ich verpassen werde? 
 

Ich öffne die Lasche „Absenzen“ und wähle je nach dem „Dispensationen allgemein“ oder „Dispensationen 
medizinische Gründe“ (für Arzt- und Zahnarztbesuche, Therapietermine). 

 

 

 

Es erscheint eine neue Seite. Ich klicke oben rechts auf das Plus-Symbol und wähle „Zeitabschnitt“.  

 

 

 

 

Es erscheint eine neue Seite. Ich habe nun drei Möglichkeiten: 

 

Beantrage ich eine Dispensation, die eine bzw. einige Lektionen für eine bestimmte Zeitdauer wiederkeh-
rend zu einem bestimmten Zeitpunkt betrifft, wähle ich „wöchentlich“. Anschliessend wähle ich das Start- 
und Enddatum (Zeitdauer der Dispensation), bestimme den wiederkehrenden Wochentag sowie die wie-
derkehrende Start- und Endzeit (Zeitpunkt) und gebe eine Begründung an. 
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Beantrage ich eine Dispensation, die alle Lektionen eines Schultages an einem bestimmten Datum oder 
während einer bestimmten Zeitdauer betrifft, wähle ich „ganztags“. Anschliessend wähle ich das Start- und 
Enddatum (Datum oder Zeitdauer der Dispensation) und gebe eine Begründung an. 

 

 

 

Beantrage ich eine Dispensation, die eine bzw. einige Lektionen an einem bestimmten Datum betrifft, 
wähle ich weder „wöchentlich“ noch „ganztags“, sondern gebe gleich direkt das Start- und Enddatum an (in 
der Regel wird das Start- und Enddatum identisch sein), bestimme die Start- und Endzeit (Achtung: die 
Startzeit bezeichnet die Zeit, wenn ich die Schule verlassen muss, die Endzeit bezeichnet die Zeit, wenn 
ich voraussichtlich wieder in der Schule bin) und gebe eine Begründung an. 
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Bei allen drei Möglichkeiten klicke ich anschliessend auf „Download Vorlage Dispensationsgesuch“. 

 

 

 

Das Absenzenmodul erstellt nun in wenigen Sekunden ein Dispensationsgesuch mit den von Dir eingege-
benen Angaben. Ich finde das erstellte Dispensationsgesuch als PDF-Dokument im Download-Ordner mei-
nes Computers. Ich öffne und drucke das Dispensationsgesuch aus, fülle es aus und lasse es von einem 
Elternteil oder einer erziehungsberechtigten Person unterschreiben oder ich unterschreibe selbst, wenn ich 
volljährig bin. Ich scanne dann das ausgefüllte und unterschriebene Entschuldigungsgesuch oder mache 
ein digitales Foto davon. Wenn ich auf einem Tablet/Convertible arbeite, kann ich das PDF-Dokument di-
rekt ausfüllen und direkt von einem Elternteil oder einer erziehungsberechtigten Person unterschreiben las-
sen oder ich unterschreibe selbst, wenn ich volljährig bin. 
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Mit einem Klick auf das Büroklammer-Symbol lade ich das ausgefüllte und unterschriebene Dispensations-
gesuch hoch und sende es mit einem Klick auf „Absenden“ ab. 

 

 

 

 

Die zuständige Person – im Falle von „Dispensationen aus medizinischen Gründen“ die Klassenlehrperson, 
im Falle von „Dispensationen allgemein“ das stufenzuständige Schulleitungsmitglied – erhält das Dispensa-
tionsgesuch und befindet innert nützlicher Frist darüber. Sobald die zuständige Person das Dispensations-
gesuch bewilligt oder ablehnt, erhalte ich eine automatisch generierte E-Mail. 
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4. Wie gebe ich einen Jokertag ein? 
 

Ich öffne die Lasche «Absenzen» und wähle «Jokertage».  

 

 

 

 

Es erscheint eine neue Seite. Ich klicke oben rechts auf das Plus-Symbol. 

 

 

 

 

Es erscheint eine neue Seite. Ich wähle das gewünschte Datum für meinen Jokertag (bitte auf Sperrdaten 
achten!) und lade mit einem Klick auf «Download Einverständniserklärung» die Einverständniserklärung 
runter. 
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Ich finde die erstellte Einverständniserklärung als 
PDF-Dokument im Download-Ordner meines 
Computers. Ich öffne und drucke das Dokument 
aus, fülle es aus und lasse es von einem Eltern-
teil oder einer erziehungsberechtigten Person 
unterschreiben oder ich unterschreibe selbst, 
wenn ich volljährig bin. Ich scanne dann die aus-
gefüllte und unterschriebene Einverständniser-
klärung oder mache ein digitales Foto davon. 
Wenn ich auf einem Tablet/Convertible arbeite, 
kann ich das Dokument direkt ausfüllen und di-
rekt von einem Elternteil oder einer erziehungs-
berechtigten Person unterschreiben lassen oder 
ich unterschreibe selbst, wenn ich volljährig bin. 
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Mit einem Klick auf das Büroklammer-Symbol lade ich die ausgefüllte und unterschriebene Einverständnis-
erklärung hoch und sende sie mit einem Klick auf „Absenden“ ab. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


