
Absenzmeldung – Urlaubsgesuch - Jokerhalbtage 
 
Mit KLAPP können Absenzen, Urlaube und Jokerhalbtage wie folgt der Schule mitgeteilt werden:  
 

  

Abwesenheits-
grund

Absenz

5.1. Kurzfristige 
Absenzmeldung 

(Krankheit, Unfall)
Erfassen einer neuen 

Absenz (Abmeldung) auf 
KLAPP

5.2. geplante 
kurze Absenz

(z.B. Arztbesuch)

"Neue Absenz 
(Abmeldung)" 

auf KLAPP 
erfassen

Urlaubsgesuch

A. Dispens 
(Schnuppern, 

Musikprüfung, 
Eignungstest, ...)

Urlaubsgesuch ausfüllen (Fristen 
einhalten!)

B. IVE - Arbeit 
ausserhalb der 

Schule
Urlaubsgesuch ausfüllen (Fristen einhalten!)

C. Jokerhalbtag

Gesuch ausfüllen 
(Fristen einhalten!)

Erfassen einer neuen 
Nachricht auf KLAPP für die 
Klassenlehrperson mit dem 

Gesuch im Anhang

Ausgedrucktes Gesuch der 
Klassenlehrperson abgeben



Orien&erungsschule Düdingen  Anleitung KLAPP Nr. 24.2  

Anleitung zur Erfassung einer Absenz (Abmeldung) auf KLAPP 
(Browserversion): 

 
1. KLAPP öffnen und das rote Feld «Neu» 

anwählen. 
 
 
 
 
 

2. Neue Absenz (Abwesenheit) auswählen.  
 
 
 
 
 

3. Entsprechendes Kind auswählen und den Zeitpunkt 
der Abwesenheit eintragen. Mit dem Kreuz (3b) 
unten kann eine Absenz auch direkt für einen 
ganzen Tag erfasst werden. Bi\e beachten Sie, dass 
Sie im Krankheitsfall ohne Arztzeugnis eine Absenz 
jeweils nur für einen Tag erfassen und die Situa^on 
jeden Tag neu beurteilen und melden. Bei 
Abwesenheiten von mehr als 4 Tagen, muss ein 
Arztzeugnis erfasst werden. 
 
 

 
4. Als Grund reicht ein passender Überbegriff. Bei 

einer Krankheit können Sie nur «krank» no^eren. 
Mit der Büroklammer (4b.) erhalten Sie die 
Möglichkeit, sofern vorhanden, ein Arztzeugnis 
anzuhängen. Bi\e geben Sie den Angehängten 
Dateien eindeu^gen Namen, welche den 
vollständigen Namen ihres Kindes beinhalten. 
 
 
 
 

5. Die gespeicherten Textvorlagen können bei der Wahl eines Grundes 
helfen und ersetzen das eigenständige Verfassen.  
 

6. Nach dem sie die Meldung gesendet und bestä^gt haben, erhalten alle 
Lehrpersonen der entsprechenden Klasse, das Sekretariat und die 
Direk^on Zugriff auf ihre Absenzmeldung. Nach dem wir die Meldung 
gelesen und auf unserer Datenbank erfasst haben, wird diese Absenz auf KLAPP 
gelöscht.  
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