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Hardfeldstrasse 53
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Telefon 062 311 84 84
kantiolten.so.ch

Erfassen von Absenzen, Dispensationen und
Joker(halb)tagen in KASCHUSO

Ab dem 2. Semester des Schuljahres 2023/24 wird das «gelbe Absenzenheft» durch eine digitale
Losung in KASCHUSO abgelést. Egal ob es sich um Entschuldigungen von nicht voraussehbaren

Absenzen (Krankheit, Unfall usw.), Dispensationen (Zahnarzttermin, Militdaranlass usw.) oder Jo-
ker(halb)tage handelt: neu mussen alle Absenzen in KASCHUSO erfasst werden.

Diese neue digitale Losung andert nichts an den bisherigen Fristen, die weiterhin gelten:
¢ Nicht voraussehbare Absenzen (Krankheit, Unfall) mtssen so schnell wie méglich, spa-
testens zwei Wochen nach dem letzten Tag der Abwesenheit entschuldigt werden.
Schulerinnen und Schler unter 18 Jahren mussen bis dahin auch die Unterschrift resp.
Bestatigung ihrer Absenzen durch ihre Eltern eingeholt haben.

e Dispensationen und Joker(halb)tage mussen spatestens eine Woche vor Abwesenheit er-
fasst werden.

Anleitung

Schritt 1

Logge dich in KASCHUSO ein, wahle oben das Icon «Absenzen» und klicke links auf «Erfassen».

1N P
\ | ld Start Noten Absenzen Agenda Unterricht Listen&Dok. eSchool

Erfassen Absenzen - TestSu$S Test (A20a)

EINTRAGE AUS VERGANGENEN ABSENZPERIODEN ANZEIGEN

Schritt 2

Klicke oberhalb der Tabelle auf das Plus-Symbol.

Absenzen eintragen

G—j Mame = Vormame = Abw.von a
. Do,
* . 18.01.2024
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Schritt 3

Fulle das folgende Formular gemass den darunter stehenden Beschreibungen aus:

Absenzen einfragen

Als zugeharige Meldungen zur Absenz gelten Lektionen, welche jeweils zwischen Abwesend von (Uhrzeit) und Abwesend bis (Ubrzeit) liegen.

Mach dem Erfassen oder Bearbeiten (Grund, Abwesend von und Abwesend bis) der Absenz wird ein E-Mail an die erziehungsberechtigten Personen verschickt,

Schiiler/Schilerin

Grund *

Krankheit “
Abzenziyp
Absenz ~
Abwesend von * Abwesend bis *
13.02.2024 =L 13.02.2024 =
Abwesend ab (Uhrzeit) o Abwesend bis (Uhrzeit) @
Ausbildungsgang
Gym-WiR “
Kommentar *
Z]o

ERFASSEN ABBRECHEN

1 Grund

Unter «Grund» hast du vier Optionen zur Auswahl:

e Krankheit
e Dispensation Klicke auf die einzelnen Optionen, um
e Joker(halb)tag mehr daruber zu erfahren.

e anderer Grund

2 Abwesend von... und bis...

Bei eintdgigen Abwesenheiten muss hier zwin-

gend wie im obenstehenden Beispiel in beiden Klicke hier um zu erfahren, wieso du nir-
Feldern das (gleiche) Abwesenheitsdatum erfasst ~ dends die Anzahl der verpassten Lektio-
werden. Ansonsten fullst du hier das Start- und nen nicht angeben musst.

das Enddatum deiner Abwesenheit ein.

3 Abwesend ab (Uhrzeit) und bis (Uhrzeit)

e Bei ganztagigen oder mehrtagigen Abwesenheiten lasst du diese Felder leer.
o Bei Abwesenheiten, die sich nicht Gber einen ganzen Tag erstrecken, gibst du die Uhrzei-
ten so an, dass damit alle verpassten Lektionen abgedeckt sind.

4 Kommentar

Unter Kommentar beschreibst du den Grund deiner Abwesenheit (z.B. Zahnarzttermin, Verschla-
fen, Militaranlass etc.).
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Schritt 4

Klicke am Ende des Formulars auf «Erfassen», um die getatigten Eingaben abzuspeichern.

Schritt 5

Mit dem Klick auf «Erfassen» (Schritt 4) werden alle Lektionen, die du gemass deinen Fachlehr-
personen in dem von dir erfassten Zeitraum verpasst hast, automatisch ins Zeugnis tGbertragen,
vorerst jedoch noch als «unentschuldigt».

a.

Schilerinnen und Schiler unter 18 Jahren

Falls du minderjahrig bist, mlssen alle deine Absenzen von einem Elternteil bestatigt
werden. Sobald du eine Absenz erfasst hast (Schritt 4), erhalten deine Eltern eine E-Mail
mit einem Link, mit welchem sie deine Absenz bestatigen kénnen. Erst nach der fristge-
rechten Bestatigung durch diese Person wird deine Klassenlehrperson die Absenz als ent-
schuldigt ins Zeugnis Gbernehmen.

Weitere Informationen dazu:

Was habe ich als Schulerin bzw. Schiler mit diesem Schritt 5a zu tun?
Was ist wenn meine Eltern keine E-Mail erhalten?

Wie lange haben meine Eltern Zeit fir die Bestatigung der Absenz?
Was ist wenn meine Eltern die E-Mail versehentlich geléscht haben?
Wo sehe ich, ob/wann meine Eltern die Absenz bestatigt haben?

Schilerinnen und Schiler Gber 18 Jahren

Die Umwandlung der Absenzen von «unentschuldigt» zu «entschuldigt» erfolgt durch
deine Klassenlehrperson, sobald sie kontrolliert hat, ob du die Absenz fristgerecht in KA-
SCHUSO erfasst hast.

Schritt 6

Uberprife, ob es noch weitere Lektionen gibt, die du verpasst und noch nicht entschuldigt hast.
Hier siehst du, wo du eine Ubersicht (iber diese noch nicht entschuldigten Absenzen findest. Alle
Lektionen, die noch nicht entschuldigt wurden, musst du Gber das Formular in KASCHUSO ent-
schuldigen.
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Wie kannst du dir in KASCHUSO einen Uberblick Gber deine
bisherigen Absenzen verschaffen?

Lektionen, die bereits im Zeugnis erfasst sind: Der Absenzenauszug

In KASCHUSO unter «Agenda» siehst du in der ersten Tabelle «tAbsenzenauszug», wie viele
Lektionen bereits als entschuldigt bzw. unentschuldigt in deinem Zeugnis erfasst sind. Bei den
unentschuldigten Absenzen kann es sich auch um Absenzen handeln, die von deiner Klassenlehr-
person noch nicht als entschuldigt markiert wurden. Behalte diese Absenzen im Auge und melde
dich bei Bedarf bei deiner Klassenlehrperson.

Absenzenauszug - Gym-WiR
ab 03072023

Datum won Datum bis Grund Status EAE® Entschuldigt Lektionen

Du hast eine Abwesenheit fur den 08.01.2024 erfasst, diese wurde aber erst am 31.01.2024 von
deinen Eltern bestatigt. Aufgrund der versaumten zweiwodchigen Frist wurden diese Lektionen
von einer Klassenlehrperson als unentschuldigt ins Zeugnis aufgenommen.

Absenzenauszug - Gym-WiR

ab 03.07.2023
Datum won Datum bis Grund Status EAE® Entschuldigt Lektionen
16.01.2024 16.01.2024 Krankheit Beststigt Iz 4w
31012024
1045

Du hast eine Abwesenheit fir den 16.01.2024 erfasst und diese wurde am 31.01.2024 von deinen
Eltern bestatigt. Deine Klassenlehrperson hat diese Lektionen als entschuldigt ins Zeugnis aufge-
nommen.

Absenzenauszug - Gym-WiR
ab 03072023

Datum won Datum bis Grund Status EAE® Entschuldigt Lektionen

b

Du hast eine Abwesenheit fiir den 19.01.2024 erfasst. Deine Eltern haben diese noch nicht besta-
tigt (Status: offen). Im Moment sind die Lektionen als unentschuldigt erfasst. Deine Klassenlehr-
person wird diese aber als entschuldigt ins Zeugnis aufnehmen, sofern deine Eltern die Absenz
fristgerecht entschuldigen.

Falls du volljahrig bist, wird unter «Status» bald ersichtlich sein, wann die Absenz von dir erfasst
wurde. Hier braucht es keine Bestdtigung der Eltern.
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Lektionen, die noch entschuldigt werden missen: offene Absenzmeldungen

Unter «Agenda» siehst du in der zweiten Tabelle «offene Absenzmeldungen» die Lektionen,
die du entschuldigen musst, weil dich bei diesen deine Fachlehrpersonen als abwesend erfasst
haben. Sobald du gemass Anleitung deine Absenz in KASCHUSO vollstandig erfasst hast, wan-
dern die offenen Lektionen, die zu der von dir gemachten Zeitangabe passen, in den Zeugnisbe-
reich. Dein Ziel ist, fur alle diese Lektionen eine Absenz zu erfassen und diesen Bereich immer zu

leeren.

Offene Absenzmeldungen
gb 03.072023

Dakum

23102023
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Natzliche Hinweise und Informationen im Zusammenhang mit der
elektronischen Erfassung der Absenzen und dem Absenzenreglement

Zusatz 1: Grinde fur deine Absenzen

Im KASCHUSO-Formular, in welchem du deine Absenzen erfasst, stehen im Feld «Grund» vier Op-
tionen zur Auswahl:

Mit «Krankheit» werden alle nicht voraussehbaren Absenzen wie Krankheit, Unfall usw. zusam-
mengefasst. Fur diese gilt:

o Das KASCHUSO-Formular muss spatestens zwei Wochen nach dem letzten Tag der Abwe-
senheit von dir ausgefullt werden. Bist du minderjahrig, muss bis zu diesem Zeitpunkt
auch die Bestatigung deiner Eltern vorliegen.

e Wenn Prtfungen von deinen Abwesenheiten betroffen sind, musst du dich vor der Pru-
fung personlich bei der betroffenen Fachlehrperson abmelden.

e Wenn die Abwesenheit langer als drei Tage dauert, musst du spatestens am vierten Tag
die Klassenlehrperson per E-Mail oder per Telefon benachrichtigen.

e Dispensationsgrinde sind:
- Todesfalle und andere ausserordentliche Ereignisse im persénlichen Umfeld der
Schiler oder Schilerinnen
- Erfullung gesetzlicher Pflichten (Armee, Gerichte u.a.)
- Erfallung von Aufgaben in Ausiibung eines 6ffentlichen Amtes
- andere wichtige, von der Schulleitung anerkannte Griinde, z.B.
* medizinisch-therapeutisch notwendige Abwesenheiten
» Schnupperlehren und weitere Anlasse flr die Berufsvorbereitung

e Fur Dispensationen musst du das KASCHUSO-Formular spatestens eine Woche vor Abwe-
senheit ausfullen und (bei minderjahrigen Schilerinnen und Schuler) von deinen Eltern
bestatigen lassen. Kann diese Wochenfrist nicht eingehalten werden, musst du die zu-
standige Konrektorin resp. den zustandigen Konrektor vor der Erfassung in KASCHUSO
kontaktieren.

e Eine in KASCHUSO erfasste Dispensation wird im Zeugnis vorerst mit null Lektionen ab-
gebildet. Am Tag deiner Abwesenheit wird aufgrund der Abwesenheitsmeldungen dei-
ner Fachlehrpersonen diese Zahl automatisch angepasst.

e Wenn Prifungen betroffen sind, muss die Dispensation vor der Erfassung in KASCHUSO
mit der betroffenen Fachlehrperson besprochen werden.

e Dispensationen dirfen von den Schilerinnen und Schilern nur dann in KASCHUSO er-
fasst werden, wenn maximal zwei aufeinanderfolgende Halbtage betroffen sind. Langer
andauernde Dispensationen oder wiederkehrende Abwesenheiten missen mit der fur
die Klasse zustandigen Konrektorin resp. dem zustandigen Konrektor besprochen wer-
den. Solche Dispensationen werden in der Regel durch das Sekretariat der Schule in KA-
SCHUSO vorerfasst.
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e Fir Joker(halb)tage musst du das KASCHUSO-Formular spatestens eine Woche vor Abwe-
senheit ausfillen und (bei minderjahrigen Schilerinnen und Schuler) von deinen Eltern
bestatigen lassen. Kann diese Wochenfrist nicht eingehalten werden, musst du die zu-
standige Konrektorin resp. den zustandigen Konrektor vor der Erfassung in KASCHUSO
kontaktieren.

e Ein in KASCHUSO erfasster Joker(halb)tag wird im Zeugnis vorerst mit Null Lektionen ab-
gebildet. Am Tag deiner Abwesenheit wird aufgrund der Abwesenheitsmeldungen dei-
ner Fachlehrpersonen diese Zahl automatisch angepasst.

e Wenn Prtifungen betroffen sind, muss der Bezug des Joker(halb)tages vor der Erfassung
in KASCHUSO mit der betroffenen Fachlehrperson besprochen werden.

Wahlst du «anderer Grund» aus, musst du im Feld «<Kommentar» den Grund méglichst genau be-
schreiben.

Zusatz 2: Wieso muss nirgends die Anzahl der verpassten Lektionen
angegeben werden?

KASCHUSO ermittelt aufgrund der von dir im Absenzen-Formular erfassten Angaben (Abwesen-
heitsdatum und Abwesenheitszeit), wie viele Lektionen du an diesem Tag gemass Meldungen
deiner Fachlehrpersonen verpasst hast. Diese Lektionen werden danach automatisch ins Zeugnis
Ubertragen.

Zusatz 3: Was mussen minderjahrige Schilerinnen und Schiler nach
dem Ausfilllen des Absenzen-Formulars noch erledigen?

Minderjahrige Schilerinnen und Schiler mlssen nach dem fristgerechten Ausfillen eines Absen-
zen-Formulars darauf achten, dass ein Elternteil die Absenz fristgerecht bestatigt. Im Menu
«Agenda» sind unter «Absenzenauszug» die erfassten Absenzen ersichtlich. In der Spalte «Status
EAE» sieht man, ob ein Elternteil die Absenz bestatigt hat oder ob die Bestatigung noch ausste-
hend (offen) ist.

Absenzenauszug - Gym-WiR

ab 03.072023
Datum von Datum bis Grund Status EAE? Entschuldigt Lektionen
16.01.2024 16.01.2024 Krankheit Best3tigt Jz 4w
31012024
1048
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Zusatz 4: Was tun, wenn meine Eltern keine E-Mail erhalten und somit
meine Absenz nicht bestatigen kénnen?
Falls du minderjahrig bist, geht automatisch eine E-Mail an deine Eltern, sobald du in KASCHUSO
eine Absenz erfasst hast. Sollte der E-Mail-Versand nicht geklappt haben, kannst du auf deiner

Startseite in KASCHUSO bei der betroffenen Absenz auf das Brief-Symbol klicken. Damit wird er-
neut eine E-Mail an deine Eltern geschickt.

Offene Absenzen

Abwesend von Abwesend bis Entschuldigen bis Status EAE

08012024 08012024 Bestitigt

19.01.2024 19.01.2024 Offen I I
18012024 05022024 Offien &

Status EAE - Status Blektronischer Absenzenprozess erziehungsberechtigte Personen

Sollten deine Eltern weiterhin keine E-Mail erhalten, kann es sein, dass die E-Mailadresse deiner
Eltern in KASCHUSO falsch hinterlegt wurde. In solchen Fallen sollen deine Eltern die korrekte E-
Mail-Adresse per E-Mail an kaschuso@kantiolten.ch melden.

Zusatz 5: Wie lange haben meine Eltern Zeit fir die Bestatigung einer
Absenz?

Fur die Eltern gelten die gleichen Fristen wie fur die Schilerinnen und Schiler:

e Bei Krankheit/Unfall muss die Bestatigung der Eltern spatestens zwei Wochen nach dem
letzten Tag der Abwesenheit vorliegen.

e Bei Dispensationen und Joker(halb)tagen muss die Bestatigung der Eltern spatestens eine
Woche vor der Abwesenheit vorliegen.

Wichtig: Nach dem Erfassen einer Absenz in KASCHUSO liegt es in deiner Verantwortung zu sor-
gen, dass deine Eltern die Absenz rechtzeitig bestatigen. Sprich sie also bei einer fehlenden Be-
statigung rechtzeitig darauf an.

Zusatz 6: Was ist, wenn meine Eltern die E-Mail flur die Bestatigung
der Absenzen versehentlich geléscht haben?

Wie bereits unter «Zusatz 4» beschrieben, kannst du auf der Startseite von KASCHUSO einen er-
neuten E-Mail-Versand vornehmen lassen.

Zusatz 7: Wo sehe ich, wann/ob meine Eltern meine Absenz bestatigt
haben?

Wie bereits unter «Zusatz 3» beschrieben, siehst du im Menl «Agenda» unter «Absenzenaus-
zug», ob deine Eltern die Absenz bestatigt haben.
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