
 

Entschuldigungs- und Beurlaubungsverfahren Sek. I 

Entschuldigungsverfahren bei Erkrankungen 

⚫ Bei Erkrankung des Kindes benachrichtigen die Eltern telefonisch und umgehend, d.h. am 
Morgen des ersten Fehltages vor Unterrichtsbeginn, die Schule. Nur so bleibt für alle 
nachvollziehbar, wo sich das Kind aufhält, so dass widrige Umstände (z.B. ein Unfall auf dem 
Schulweg) ausgeschlossen werden können. 

⚫ Nach spätestens drei Tagen wird dann bei der Klassenleitung oder im Sekretariat eine 
schriftliche Benachrichtigung (Muster siehe unten) vorgelegt. Eine Entschuldigung per Mail ist 
nur über den Elternaccount bei IServ möglich. 

⚫ Auch das Abbrechen eines Schultages wegen plötzlich auftretender Erkrankung ist schriftlich 
durch die Eltern zu entschuldigen. 

⚫ Bei längerer Krankheit nehmen die Eltern bitte Rücksprache mit der Klassenleitung. Die Vorlage 
einer ärztlichen Bescheinigung ist nur nach Aufforderung durch die Schule nötig. 

Muster für eine Benachrichtigung nach kurzer Krankheit 

An das Städtische Ratsgymnasium Münster Münster, den 13.12.2022 
Sehr geehrter Herr Münsterich, 
meine Tochter Mimi Mustermann, Schülerin der Klasse 5a, konnte vom 10.12.2022 bis zum 12.12.2022 wegen 
Krankheit nicht zur Schule kommen. 
Mit freundlichen Grüßen 
Martina Mustermann 

Muster für eine Benachrichtigung bei längerer Krankheit 

An das Städtische Ratsgymnasium Münster Münster, den 13.12.2022 
Sehr geehrter Frau Münsterich, 
mein Sohn Maxi Mustermann, Schüler der Klasse 5a, ist am 13.12.2022 langfristig erkrankt und wird voraussichtlich 
bis zum 20.12.2022 nicht zur Schule kommen können. 
Mit freundlichen Grüßen 
Martin Mustermann 

Genehmigungsverfahren bei Beurlaubungen 

⚫ Beurlaubung des Kindes (z.B. wegen der Teilnahme an einem außerschulischen Wettbewerb, 
wegen der Hochzeit eines nahen Verwandten o.ä.) beantragen die Eltern schriftlich (Muster 
siehe unten) und frühzeitig, d.h. mindestens zwei Wochen vorher, bei der Schule. 

⚫ Bei Beurlaubungen von 1-2 Tagen kann die Klassenleitung die Beurlaubung genehmigen, bei 
Beurlaubungen von mehr als zwei Tagen oder bei Beurlaubungen direkt vor oder direkt nach 
Feiertagen oder Ferien kann nur die Schulleitung diese Beurlaubung genehmigen. 
Entsprechende Bescheinigungen sind dem Antrag beizufügen. 

Muster für eine längere Beurlaubung und Freistellung vom Unterricht 

An das Städtische Ratsgymnasium Münster Münster, den 10.12.2022 
Sehr geehrter Herr Snethkamp, 
hiermit bitte ich Sie, meine Tochter Mimi Mustermann, Schülerin der Klasse 5a, vom 7.1.2023 bis zum 9.1.2023 zu 
beurlauben, Grund: Teilnahme am Regionalwettbewerb „Jugend musiziert“ (siehe beigefügte Bescheinigung). 
Vielen Dank im Voraus! 
Mit freundlichen Grüßen 
Martina Mustermann 


