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Datum Betreft
26 juni 2023 Informatie leerlingadministratie

Geachte ouder(s)/verzorger(s),

In deze brief vindt u informatie over onze werkwijzen het komende schooljaar.
Uitgebreidere informatie staat in onze schoolgids, die u kunt vinden op onze website via
Schoolgids | Cburg College Amsterdam

Bereikbaarheid school
De school is van maandag t/m vrijdag telefonisch bereikbaar via 020 -579 7130. U krijgt dan een
keuzemenu:

e Optie 1 is voor ziekmelden ( graag de voicemail inspreken)

e Optie 2 is voor de leerlingenadministratie ( telefonisch bereikbaar tussen 09:00 uur en

16:00 uur)

e Optie 3is voor de receptie ( telefonisch bereikbaar tussen 08:00 uur en 14:30 uur)

Vragen kunt u ook mailen naar info@cburgcollege.vova.nl.

Ziekmeldingen:
Indien u uw kind wilt ziekmelden, kan dit op drie verschillenden manieren:
- Viamagister (dit heeft onze voorkeur): Via het menu in de magister-app gaat u naar
‘afwezigheid’ en klikt u op ‘melden’.
U kunt de app niet gebruiken voor het aangeven van afspraken voor bijvoorbeeld een
huisarts of tandarts. Deze afspraken geeft u telefonisch (voicemail) of per mail door.
- Telefonisch (020 -579 7130); U kiest keuze 1 en spreekt de voicemail in. Noem duidelijk
de naam van de leerling, de klas en de reden van afwezigheid van uw kind.
- Email (absentie@cburgcollege.vova.nl) ; schrijf in de mail de naam van uw kind, de klas
en de reden van afwezigheid.
ledere ziektedag dient u uw zoon/dochter ziek te melden tussen 08:00 uur en 09:00 uur.

Ziek naar huis en contactgegevens

Het kan voorkomen dat uw zoon/dochter zich op school niet lekker voelt en naar huis wil. Alleen
met uw toestemming mag uw zoon/dochter het gebouw verlaten. Indien dit voorvalt, meldt uw
zoon/dochter zich bij de administratie. Wij proberen u telefonisch te bereiken voor uw goedkeuring.
Indien wij geen contact krijgen, mag uw zoon/dochter niet ziek naar huis. Daarom is het van belang
dat wij uw juiste contactgegevens hebben. Wijzigingen in uw contactgegevens kunt u telefonisch
doorgeven via 020 -579 7130 of mailen naar info@cburgcollege.vova.nl.

Te laat melden:

Indien uw zoon/dochter te laat in de les is verschenen, moet zij/hij zich de volgende dag melden
voor 08:00 uur. Dit wordt vermeld in hun magisteragenda. Indien uw zoon/dochter het eerste uur
geen les heeft, dient hij/zij zich een half uur voor aanvang van de éérste les te melden. Dit kunnen
wij helaas niet in hun magisteragenda aanpassen. Indien uw kind zich niet om 08:00 uur meldt,
moet hij/zij zich twee keer om 08:00 uur melden. Als uw zoon/dochter zich dan nog niet meld, moet
hij/zij nablijven.
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Ouders op schoal

Indien u iemand van school wenst te spreken, kunt u contact opnemen met de betreffende collega
of via onze administratie een afspraak maken. Onze medewerkers kunnen u niet altijd direct te
woord staan, omdat zij soms voor de klas staan. Indien u een afspraak heeft, verzoeken wij u om
u te melden bij de receptie. De collega wordt dan ingelicht over uw aanwezigheid.

Bijzonder verlof

Voor bepaalde zaken kunt u bijzonder verlof aanvragen. Denk aan een bruiloft, een begrafenis of
een huwelijksjubileum. Dit dient 6 weken van te voren aan te vragen. De verlofbrieven van Bureau
Leerplicht kan uw zoon/dochter ophalen bij de leerlingenadministratie. Op het formulier staan de
voorwaarden van verlof van Bureau Leerplicht vermeldt. Wij streven ernaar om uw aanvraag
binnen 5 werkdagen te behandelen.

Mocht u nog vragen hebben over andere zaken? Ook dan kunt u contact met ons opnemen via
bovenstaande opties.

Met vriendelijke groet,

Mevr. F. Breidel-Henkel en Mevr. F. Goedhoop
Administratie en secretariaat
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