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Absenten  invullen

1. Meld je aan bij Esis met je gebruikersnaam en wachtwoord.
2. Ga naar <Mijn Esis> <Mijn Esis>
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3. In het scherm Mijn Esis klik je op Absenten [image: image2.png]=/ Absenten
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Je komt nu in het scherm Absenten overzicht
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4. Selecteer met de pijltes knoppen  de gewenste week. (Standaard is de huidige week zichtbaar)


5. Selecteer in het keuze menu  Absenten redenen de gewenste reden. 
In het voorbeeld is Ziek geselecteerd als absentie reden
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6. Klik in de vakjes  achter de namen  de schooltijden die deze leerlingen ziek geweest zijn. (Deze vakjes worden blauw.)


7. Klik op OK  om dit op te slaan    [image: image6.png]Ok



      (De vakjes worden nu geel)


8. Kies een andere Absentie reden, bijvoorbeeld  Te laat < half uur
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9. Klik op de vakjes achter de namen van de leerlingen die te laat zijn geweest deze week.


10. Klik op OK om op te slaan  [image: image8.png]Ok
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11. Ga met de pijltjesknop naar een andere week en vul daar ook de absenten in.
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12. Een fout verbeteren. 
Klik op de fout ingevulde absentie melding. Klik op verwijder.
Of kies een andere absentie reden. Klik op Gereed.
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