
Absenzenprozess



Anleitung

Auf der Startseite von KASCHUSO sind die Anleitungen für Lernende und Lehrpersonen. 

Ansicht Startseite Lehrpersonen Ansicht Startseite Lernende



Erfassung Absenzen durch Lernende

Absenzen werden über die Webseite https://kaschuso.so.ch/portal/ erfasst

Unter «Absenzen / Absenz erfassen» können folgende Absenzen erfasst werden:

• Zuspätkommen (ADO §5 Abs. 2)

• Vorzeitiges Verlassen des Unterrichts (ADO §5 Abs. 2)

• Krankheit, sofern der Schulbesuch dadurch nicht möglich ist (ADO §6 Abs. 1e)

• Unfall, sofern der Schulbesuch dadurch nicht möglich ist (ADO §6 Abs. 1e)

• Todesfälle (ADO §6 Abs. 1f)



Erfassung Absenzen durch Lernende

Um eine Absenz zu erfassen, klicken die Lernenden auf das Symbol «+» (neuen 

Datensatz einfügen). 



Erfassung Absenzen durch Lernende

Folgende Datenfelder müssen ausgefüllt werden:

• Grund aus Auswahlliste

• Abwesend von / bis

• Begründung

Die Uhrzeit ist kein Pflichtfeld, jedoch eine hilfreiche Information für die Lehrperson. Mit dem 

Button «ERFASSEN» wird die Absenz gespeichert. 



Erfassung Absenzen durch Lernende

Über den Bleistift kann die Absenz angepasst werden. Um ein Dokument hochzuladen, z.B. ein Arztzeugnis, 

klicken die Lernenden auf das Symbol «Dokumente verwalten».



Erfassung Absenzen durch Lernende

Mit dem Symbol «+» (neuen Datensatz einfügen) erstellen die Lernenden einen Dossiereintrag. Sie geben dem 

Dossiereintrag einen Titel, der auf den Inhalt hinweist (z.B. Arztzeugnis). Unter dem Datenfeld «Dokument» 

können sie eine Datei (max. 20 MB) hochladen. Mit dem Button «ERFASSEN» wird der Dossiereintrag

abgespeichert.  



Erfassung Absenzen durch Lernende

Über die drei Symbole beim Dossiereintrag haben die Lernenden die Möglichkeit, den Eintrag zu editieren, das 

Dokument herunterzuladen oder die Dateivorschau anzuzeigen. Ebenfalls kann über die drei Punkte der Eintrag 

gelöscht werden. Wenn sie auf den Button «ZURÜCK» klicken, sehen sie die erfasste Absenz. 



Bearbeitung Absenzen durch Lehrperson

Die von den Lernenden erfasste Absenz wird unter «Absenzmeldungen erfassen» beim jeweiligen Kurs angezeigt 

(siehe oranger Block). Mit dem Button «ERFASSEN» bestätigt die Lehrperson die Absenz. 





Bearbeitung Absenzen durch Lehrperson

Weitere Informationen zu der erfassten Absenz findet die Lehrperson unter «vorerfasste Absenzen inkl. 

Datei». Über das Symbol «Dokumente verwalten» können die angehängten Dokumente geprüft werden. 



Bearbeitung Absenzen durch Lehrperson

Anschliessend kann die Absenz auf entschuldigt/unentschuldigt/nicht zählend gesetzt werden. 



Den Lernenden wird der eingetragene Status der Absenz angezeigt.



Die Berufsbildner/-innen erhalten per Mail sowie in Kaschuso folgende Benachrichtigung, wenn die Lernenden 

eine Absenz erfassen. In der Anleitung für Berufsbildner/-innen, die sie auf der Startseite finden, ist die 

Deaktivierung von Benachrichtigungen unter 2.2.1 beschrieben. 



Vorerfassung Absenzen durch Sekretariat

Unter «Vorerfassung Absenzen» können die Sekretariate wie bisher Absenzen (z.B. Dispensationsgesuche) 

erfassen. Wenn Absenzen durch das Sekretariat erfasst werden, erhalten die Berufsbildner/-innen ebenfalls eine 

Benachrichtigung per E-Mail oder in Kaschuso. 



Übersicht zählende/nicht zählende Absenzen

Absenzgründe Status
Auswahl 

Lernender

Auswahl 

Sekretariat

Zuspätkommen (ADO §5 Abs. 2) zählend X X

Vorzeitiges Verlassen des Unterrichts (ADO §5 Abs. 2) zählend X X

Teilnahme an überbetrieblichen Kursen und Qualifikationsverfahren (ADO §6 Abs. 1a) nicht zählend X

Teilnahme an Leiterkursen von Jugend + Sport (ADO §6 Abs. 1b) nicht zählend X

Militär-, Ersatz-, Zivilschutz- und Feuerwehrdienst (ADO §6 Abs. 1c) nicht zählend X

Erfüllung von gesetzlichen Pflichten und Aufgaben in Ausübung eines öffentlichen Amtes (ADO §6 Abs. 1d) nicht zählend X

Krankheit, sofern der Schulbesuch dadurch nicht möglich ist (ADO §6 Abs. 1e) zählend X X

Unfall, sofern der Schulbesuch dadurch nicht möglich ist (ADO §6 Abs. 1e) zählend X X

Todesfälle (ADO §6 Abs. 1f) zählend X X

Andere ausserordentliche Ereignisse in der engeren Verwandtschaft (ADO §6 Abs. 1f) zählend X

Wichtige von der Direktion anerkannte Gründe - betriebliche Anlässe (ADO §6 Abs. 1g) zählend X

Wichtige von der Direktion anerkannte Gründe - Quarantäne/Isolation (ADO §6 Abs. 1g) nicht zählend X

Wichtige von der Direktion anerkannte Gründe - Schnupperlehre (ADO §6 Abs. 1g) nicht zählend X

Wichtige von der Direktion anerkannte Gründe - schwerwiegende persönliche Gründe (ADO §6 Abs. 1g) zählend X

Wichtige von der Direktion anerkannte Gründe - Talentförderprogramme wie Sport / Kultur (ADO §6 Abs. 1g) zählend X

Wichtige von der Direktion anerkannte Gründe - anderer Grund (ADO §6 Abs. 1g) zählend X



geplante Anpassungen

Demnächst

• Erfassung der Absenzen via App

Frühlingsrelease (Mai 2026)

• Der Lehrpersonen soll angezeigt werden, welcher Status der Absenz die Lehrperson von 

vorhergehenden Kursen eingetragen hat (einheitliche Erfassung innerhalb eines Tages).

• Unter «Absenzmeldungen erfassen» soll bei der vorerfassten Absenz angezeigt werden, wenn es 

Dokumente gibt (im orangen Block), mit Direktverlinkung auf den Dokumenten. 

Herbstrelease (November 2026)

• Verbesserungen im Zusammenhang mit Ablage von Dokumenten (Absenzen) unter 

Absenzen/Lernendendossier. 

• Bei der Dokumentenvorschau können künftig auch Bilder (png / jpg/jpeg) direkt angeschaut 

werden. 

Zeitpunkt noch offen

• Die Berufsbildner/-innen sollen eine Benachrichtigung erhalten, wenn die Begründung 

eingetragen, aber noch nicht zur Kenntnis genommen wurde. 

• Automatische Erkennung der Prüfungslektion: Beim Erfassen von Absenzmeldungen wird die 

Checkbox «Ist Prüfungslektion» automatisch vorselektiert, sofern eine Prüfung zu diesem Datum 

und Kurs besteht. 
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