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FORORD
Vejledningen er lavet således, at den tager udgangspunkt i de 
opgaver du skal kunne løse.
Du kan vælge at læse vejledningen fra ende til anden, eller du 
kan navigere direkte til den opgave, du gerne vil have hjælp til, 
ved at vælge den i indholdsfortegnelsen herunder (punkt = link).
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INDHOLD
s. 4:      Få adgang til MU|Elev
s. 5:      Velkommen til MU|Elev
s. 5:      Menuen - Den primære navigation
s. 6:      Profil- og rollevælger
s. 6:      Supersøgeren
s. 7:      Notifikationer
s. 7:      Startsiden - Din assistent

Opsætning:
s. 10:    Opsætning - Sådan kommer du i gang
        s. 10:  Opsætning > Skolekalender
               s. 11: Opsætning > Fravær
               s. 16: Opsætning > Grupper og personer > Klasser
               s. 17: Opsætning > Grupper og personer > Hold
               S. 18: Opsætning > Grupper og personer > Personale
s. 19:  Opsætning af lister
        s. 20:  Lister og deres indhold
        s. 21:  Perioden for din liste
        s. 21:  Beregningstypen for din liste
        s. 22:  Opret dine egne lister
        s. 23:  Gem og del dine lister
        s. 24:  Visning af lister
        s. 25:  Sorter indhold i dine lister
        s. 26:  Notifikationer på dine lister

s. 27: Aktivering af SMS-afsendelse   
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INDHOLD
Daglig drift:
s. 29: MU|Elev - Daglig drift
s. 30: Anmodninger om ekstraordinær frihed
s. 32: Elevkortet - Det fælles fraværsoverblik
        s. 33: Elevkortet - Indhold
        s. 34: Elevkortet - Eksempel på analyse
        s. 35: Elevkortet - Historik og registrering/ændring/sletning

s. 37: Eksport af lister og elevkort
        s. 37: Eksport af lister
        s. 38: Print/Eksport af elevkort
        s. 38: Print af elevkort
        s. 39: Eksport af registringer på elevkort
s. 39: Menupunkterne klasser og hold
s. 40: SMS-historik
Information:
s. 41: Fleksibel beregning vs. Minimumsberegning 
s. 42: Information om SMS’er afsendt fra MU|Elev
s. 43: Forældrenote ved ansøgning om ekstraordinær frihed

Særlig vejledning:
s. 44: Opsætning af MU|Elevfravær i SkoleIntra
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Adm. personale

MU|ELEV-SUPPORT
Selvom vi har forsøgt at få alt med i denne vejledning, så vil der 
måske opstå ting, I har brug for hjælp til derude. I givet fald kan 
skolens administrative personale kontakte vores support, som 
du finder kontaktinformationerne på via følgende hjemmeside:

https://www.uvdata.dk/kontakt/
På siden finder du også de tidsrum i hvilke supporten er 
tilgængelig.

https://www.uvdata.dk/kontakt/
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Adm. personale

FÅ ADGANG TIL MU|ELEV

Her ser du det direkte link til MU·Elev, som du finder det under din profil i MinUddannelse. 
Du sendes direkte til den relevante forside, og kan gå i gang med navneopråbet i klassen.

1. LOGIN VIA LINK I INTRA
Adgang til MU|Elevfravær opnås når skolen har opsat et link 
hertil på skolens Intra. Det kan fx se således ud:

Her ser du det direkte link til MU·Elev, som ser det i PersonaleIntra. Vi linket sendes du til 
loginsiden, hvor du kan genbruge dit UNI·login, hvis du har anvendt det til at logge på Intra 

med. Bemærk at linket pt. Hedder “KMD Fravær”.

3. SÆRLIGT LOGIN FRA MIN·UDDANNELSE
Benytter skolen MinUddannelse som undervisningsplatform, så 
finder du via dit profil-ikon også en hurtig genvej til at skifte til 
MU|Elev.

2. LOGIN VIA WEB (+ evt. bogmærke)
Du kan også vælge at gå til siden www.minuddannelse.net, og 
evt. oprette et bogmærke hertil i din browser.

Benyttes begge værktøjer skal det nævnes, at notifikationerne 
følger brugeren, således man notificeres fra MU|Elev direkte i 
undervisningsplatformen.

http://www.minuddannelse.net
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VELKOMMEN TIL MU|ELEV

Når du logger ind i MU|Elev, kommer du til Startsiden. Denne 
vender vi tilbage til på de følgende sider, men for nu skal du lige 
have et overblik over det værktøj du er landet i:

Adm. personale

MENUEN · DEN PRIMÆRE NAVIGATION

I venstre side af billedet ser du din 
menu, der giver dig mulighed for at 
navigere til en række undermenu-
er. Du kommer til dem ved at vælge 
menupunktet. 
Den første side du lander på er 
Startsiden, som vi - sammen med 
de andre menupunkter - skal se på 
i denne vejledning. 

MU|Elev-ikonet øverst fungerer som “Hjem”-knap, der altid 
bringer dig tilbage til Startsiden.
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PROFIL OG ROLLEVÆLGER MM.

I øverste højre hjørne kan du tilgå din 
profil, hvor du kan se, hvilken institu-
tion du er logget på, og hvilken rolle 
du har i værktøjet. Det er også her du 
kan foretage direkte rolleskift ved at 
vælge andre roller på listen, hvis du 
har behov herfor.
Har du adgang til undervisnings- og 
læringsplatformen, MinUddannelse, 
så kan du også skifte til den herfra,

Adm. personale

SUPERSØGEREN

i det du vælger linket hertil i rolleme-
nuen.

Øverst på siden finder du dit søgeværktøj, der giver dig adgang til  
at søge direkte på elevnavne, hvorved du kan få adgang til rele-
vante data direkte herfra. Også dét vender vi tilbage til, for en-
hver elev, gruppe og klasse i MU|Elev har sit eget stamkort, som 
kan tilgås direkte fx ved at udsøge denne i supersøgeren.
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NOTIFIKATIONER

I øverste højre hjørne finder du også 
dine notifikationer, hvor du vil blive 
adviseret om de ting, der er behov for 
du tager et nøjere blik på. 
Notifikationer styrer du selv, dvs. du

Adm. personale

slår dem til/fra efter eget ønske. Det skal du se mere om i afsnitte-
ne om Lister og også Opgavekort under Startsiden.

STARTSIDEN - DIN ASSISTENT

Når du logger ind i MU|Elev, kommer du til Startsiden.

Startsiden er designet til at hjælpe dig med de ting, der kræver 
din umiddelbare opmærksomhed. Er der uløste opgaver eller 
opgaver, du har gjort til “Mine faste opgaver”, så vil der være 
farvede opgavekort i en af de to bokse.
Opgavekortene kan du flytte fra Uløste og ned til Mine faste 
idet du fysisk trækker den vha. din mus (drag and drop).
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Adm. personale

Opgavekortet fungerer som link, og dvs. at har du et kort kan 
du, ved at klikke på det, navigere direkte til det sted, hvor 
opgaven skal løses.
Når du har læst en opgave, forsvinder opgavekortet fra Uløste 
opgaver. Ligger opgaven under Mine fast opgaver vil du i 
stedet se at kortet forbliver i din opgavesamling, men at kortets 
farve udtones.

NOTIFIKATIONER PÅ ET OPGAVEKORT
Opgavekort er markeret med en dato for deadline, hvis der er en 
sådan. Derudover har du mulighed for at markere et kort med 
en deadline med en ønsket notifikation, når kortet er lagt som 
“Mine faste opgaver”.

Her er et opgavekort blevet flyttet fra Uløste opgaver til Mine faste opgaver. Det er gjort ved 
at trække kortet vha. musen..
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Du aktiverer en ønsket notifikation - som kan bruges som en 
reminder til at få opgaven løst i tide - idet du klikker på den lille 
klokke og angiver en dato. Opgavekortet vil herefter se ud som 
eksemplet til højre ovenfor.

Når du når til den ønskede dato, vil du få en notifikation om, at 
opgaven skal løses. Denne fremkommer af dine notifikationer 
på ikonet ved siden af dit profilikon - som omtalt på side 7.

OPSAMLING
Det var en kort gennemgang af selve værktøjet - som du møder 
det på din skærm. Resten af denne vejledning vil være opdelt i 
to hovedsektioner: hhv. Opsætning og Daglig drift.
Du vil tydeligt kunne se forskel på disse respektive kapitler, og 
du vil opleve at de opgaver du skal løse i det daglige med 
overvejende sandsynlighed er beskrevet i denne vejledning.
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OPSÆTNING - SÅDAN KOMMER DU
I GANG

Nu skal vi først og fremmest have sat værktøjet op til 
anvendelse. Det gør du ved enten at tilgå de Opgavekort, der 
kræver din opmærksomhed, eller ved at tilgå menupunktet 
Opsætning. Klikker du på et opgavekort, vil du blive ført direkte 
til det menupunkt, hvor opgaven skal/kan løses.

Adm. personale

Det første du skal gøre er, at sørge for at årets skolekalender er 
indført i MU|Elev. Det gøres via menupunktet Opsætning > 
Skolekalender:

Opsætning > Skolekalender

Opsætning
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Hvis du skal oprette en kalender, skal du på de relevante datoer 
markere de ferier og fridage, der ikke skal tælle som skoledage. 
Dette gøres ved at markere datoerne og udfylde den pop-up-
boks, der viser sig efter endt markering. Du kan både markere 
enkeltdage og markere flere på hinanden følgende dage ved at 
holde venstre museknap nede under markeringen.
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Adm. personale

I undermenuen Opsætning > Fravær er der også et par opga-
ver, der skal løses.

Opsætning > Fravær

Opsætning
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I boksen der fremkom-
mer kan du navngive 
ferien, og du kan tilret-
te start- og slutdato 
efter behov.
Når du er færdig klikker 
du på Opret ferie.

Når du har oprettet alle de ferier og fridage, der er i skoleåret, er 
opgaven løst. Du kan herefter returnere til Startsiden og evt. 
markere Opgavekortet som løst.

I feltet Generelt skal du tage stilling til, om de noter underviser-
ne anfører ved fraværsregistreringer skal medsendes de SMS’-
er*, der tilgår hjemmet fra skolen.

*) Dette er kun funktionelt, hvis skolen har et aktivt SMS-abonnement til MU|Elev.
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Adm. personale

I Generelt-feltet indstiller du tillige, hvor grænseværdien for 
personalets håndtering af anmodninger om ekstraordinær frihed 
skal ligge. Således er det her muligt fx at angive værdien “3 
dage”.

Har du gjort det, så betyder det, at lærere og pædagoger (med 
tilknytning til eleven), kan godkende/afvise en anmodning, hvis 
den er på 1, 2 eller 3 dage. Hvis antallet af sammenhængende 
dage i anmodningen overstiger det angivne antal, er det alene 
skolens administrative personale, der kan godkende/afvise 
anmodningen.

Opsætning

12
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Adm. personale

Opsætning

13

Feltet kan redigeres når du klikker
på Redigér-ikonet. Herefter kan
du sætte/fjerne fluebenet og af-
slutte med at gemme/fortryde.

I feltet Indberetning til Undervisningsministreriet skal du 
foretage flere ting. Dels skal du indstille grænseværdien for 
hvornår det registrerede fravær afrundes til dagsfravær.

Klikker du på Rediger-ikonet, får du mulighed for at angive den 
grænseværdi, der ift. det Fleksibelt registrerede fravær afrun-
der dette til heldagsfravær.
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Adm. personale

Opsætning

14

GRÆNSEVÆRDIEN FOR DAGSFRAVÆR - HVAD GØR 
DEN?
Skolen indberetter årligt fraværet til Uddannelsesstatistik under 
STIL. Dette gøres automatisk med MU|Elev, og i denne 
proces skal fraværet konverteres til halv- eller heldagsfravær, 
og den her angivne værdi er altså grænseværdien for hvornår 
fravær registreret i MU|Elev konverteres til dette. 
Ligger fraværet på en skoledag på eller under grænseværdien, 
så konverteres det til halvdagsfravær, og modsat; ligger det 
over konverteres fraværet til heldagsfravær.

Mens du redigerer værdien, har du mulighed for samtidigt at 
anføre kontaktperson og mailadresse. Dette medsendes også 
ved indberetning til Uddannelsesstatistik.
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Adm. personale

Opsætning

15

Det sidste felt under Opsætning > Fravær er feltet 
Lektionsoptælling. Dette felt er skolens mulighed for at 
undtage særlige skemabrikker fra at tælle med i 
fraværsregistreringen.

I udgangspunktet er det sjældent nødvendigt at foretage sig 
noget her, men der kan være behov herfor. Hvis der på 
elevskemaerne er såkaldte “dobbeltblokke” (flere lektioner 
skemalagt på samme tid) eller hvis man fx har en skemablok 
der hedder Frikvarter eller SFO, så vil fravær registreret på 
dagen også tælle i disse skemablokke.
Derfor er det væsentligt at holde denne liste ajour, således 
eleverne til enhver tid alene har fravær i de lektioner, der skal 
tælle med ift. fraværsberegningen.
En lektion udelades i fraværsberegningen, hvis der er sat 
flueben ved den.
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Næste skridt ift. opsætningen er at få angivet de rette klasse-
typer på skolens klasser. Dette gøres under menupunktet 
Grupper og personer i undermenuen Klasser

Adm. personale

Opsætning > Grupper og personer > Klasser

Opsætning

16

Her får du hjælp til at angive
klassetypen, idet du klikker
på Tilknyt klassetype, og føl-
ger anvisningerne på skærmen.

Nu kan du ud for de klasser, der evt. ikke fal-
der ind under typen “Normalklasse - fuldt år-
gangsdelt”, angive klassetypen ved at vælge
den i drop-down menuen:

Når opgaven er færdiggjort, skal du klikke Bekræft klassetyper.
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Nu er det tid til at få angivet fag på de hold, der er oprettet i MU|
Elev. Dette skal sidenhen bl.a. være med til at assistere ift. 
mønstergenkendelsesværktøjerne ift. fraværet.
Du finder dette under menupunktet Grupper og personer i 
undermenuen Hold:

Adm. personale

Opsætning > Grupper og personer > Hold

Opsætning

17

Også her assisterer MU|Elev dig i opgaven, for når du trykker på 
Tilknyt fag, hjælper MU|elev dig med at forsøge at angive det 
rette fag ud fra holdets navn.
Da der kan være enkelte assisten-
ten i MU|Elev ikke rammer korrekt,
kan du kigge listen igennem og evt.
foretage de nødvendige rettelser
manuelt.

Når alle hold er angivet med det
rette fag, afsluttes opgaven idet
du klikker på Bekræft fag. Nu kan
du også med denne opgave gå tilbage til Startsiden og lukke 
opgavekortet ved at angive, at opgaven er løst.



Public - KMD A/S

ED
U

CA
-m

od
ul

pr
is

Du kan også have behov for at give visse personaler udvidet 
adgang til værktøjet. Det er ofte personaler med særlige 
opgaver ift. fravær, fx ressourcepersoner, AKT-medarbejdere 
eller andre, der har særlige trivselsopgaver ift. arbejdet med 
fravær på skolen.

Adm. personale

Opsætning > Grupper og personer > Personale

Opsætning

18

Har I sådanne personaler på skolen, der skal have adgang til 
alle elevers Elevkort/Stamkort (se mere herom på side 31+ og 
38 ), så kan dette tillades ved at sætte flueben ud for den/de 
respektive bruger(e) i kolonnen Udvidet fraværsadgang.
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En af de helt store fordele ved at benytte MU|Elev er, at man får 
et værktøj til løbende at holde sig orienteret om fraværet og om 
evt. fraværsmønstre. Hertil benytter du menupunktet Fravær og 
undermenuen Lister. Her ser du det pågældende menupunkt 
med en række lister allerede oprettet:

Adm. personale

OPSÆTNING AF LISTER

Opsætning

19

Tilgår du Lister kan du sætte en række parametre, som gør det 
muligt for dig at følge fraværet ad hoc eller på allerede gemte 
lister via notifikationer.
Vi skal på de kommende sider se på dine muligheder. Listerne 
beregnes løbende efterhånden som registreringerne af fraværet 
noteres af lærere og/eller forældre.
Listerne kan ifm. oprettelsen også oprettes således at de 
distribueres til alle skolens brugere - eller til skolens teams. Alt 
det skal vi se mere til på de følgende sider.
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Adm. personale

LISTER OG DERES INDHOLD

Her kan du læse om, hvorledes du kan definere det synlige 
indhold i dine lister:

Opsætning

1 Gå til menupunktet Fravær > Lister

2 Nu ser du skærmbilledet her (eller ét, der ligner):

20

Du lander som standard på listen Alle elever, der viser 
dig en komplet liste over alle de elever, der går i skole i 
kommunen. Listen er sorteret alfabetisk (efter fornavn), 
og du ser de kolonner, du har valgt. Disse kan indstilles 
ved at klikke på ikonet: 
Et klik her giver dig mulighed for
at vælge kolonner til/fra:
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Adm. personale

PERIODEN FOR DIN LISTE

Listerne vises for den valgte periode, dvs. du øverst skal angive, 
det interval i tid, du ønsker at monitorere:

Opsætning

1 Gå til menupunktet Fravær > Lister

2 Nu ser du skærmbilledet her (eller ét, der ligner):

21

Du kan vælge i de to drop-down-menuer, indtil du har den 
ønskede periode.

1 Du skifter mellem de to beregningstyper ved at markere hvilken 
beregningstype, du ønsker under Fraværsberegning.

BEREGNINGSTYPE IFT. LISTERNE

Fraværet vises som standard som Fleksibel registrering i MU|
Elev. Værdien kan for ansatte i forvaltningen og for skolernes 
administrative personale vises som en afrundet værdi svarende 
til den minimumsregistrering, der er anvist af UVM ifm. 
indberetningen af fravær.

BEMÆRK: Vi beskriver mere om denne indstilling til sidst i 
indeværende vejledning.



Public - KMD A/S

ED
U

CA
-m

od
ul

pr
is

Adm. personale

OPRET DINE EGNE LISTER

Her kan du læse om, hvorledes du opretter dine egne lister:

Opsætning

1 Gå til menupunktet Fravær > Lister

2 Aktiver filter-funktionen ved at klikke på ikonet:

22

3 Nu kan du indstille én eller flere kriterier i én eller flere kolonner, 
der filtrerer din visning:

Når du aktiverer filter-ikonet, så får du mulighed for at angive en 
række værdier i hver kolonne. Jo flere værdier du angiver, des 
mere specifik er filtreringen.
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Adm. personale

GEM OG DEL DINE LISTER

Lister du har udsøgt - og ønsker at genbruge - kan du vælge at 
gemme, og ifm. dette er det muligt at dele listerne med 
forskellige grupper af personale på skolen.

Opsætning

1 Når du har angivet de ønskede filtreringer (s- 15) kan du klikke 
på        -ikonet. Herved får du mulighed for at gemme listen til 
brug igen senere.  

2 Navngiv listen og angiv - hvis du ønsker det - hvorledes listen 
skal deles:

23

Her har jeg klargjort en liste, der følger de elever, der får mere 
end 5% samlet fravær i indeværende kvartal. Jeg bestemmer 
forud for at jeg gemmer listen, om den skal deles med hele 
skolens personale eller kun udvalgte grupper på.
BEMÆRK: Lister kan oprettes og deles hierarkisk Skole > 
Underviser. Kommer listen fra et hierarkisk niveau over dig, kan 
den ikke redigeres og/eller slettes. Så lister delt af skolens 
ledelse kan fx ikke slettes af pæd. Personale på skolen.
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Adm. personale

VISNING AF LISTER
Opsætning

1 Når en liste er oprettet og gemt, lægger den sig i din oversigt 
over lister. Rækkefølgen af listerne kan omplaceres ved at flytte 
brikkerne rundt med musen. 

24

2 Du kan til enhver tid ændre i dine filtreringskriterier og/eller 
ændre navnet på listen. Herefter kan du gemme/slette eller 
ændre delerettighederne ved at klikke på ikonet:       , hvorved 
du får følgende muligheder:
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Adm. personale

SORTÉR INDHOLD I DINE LISTER

Du kan til enhver tid ændre på den måde din liste vises på, idet 
du benytter stigende/faldende/alfabetisk sortering i den ønskede 
kolonne

Opsætning

25

Når en liste er gemt, så kan du altså vælge hvilke kriterier du 
ønsker at se listen på baggrund af. Herover har vi vist hvorledes 
en listevisning ændrer sig, hvis man vælger at se den sorteret 
hhv. faldende og sidenhen stigende på kolonnen ulovligt fravær
Du kan alene sortere på indholdet af én liste ad gangen.

1 Du kan vælge at sortere indholdet ved at klikke på navnet på en 
kolonne:
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Adm. personale

NOTIFIKATIONER PÅ DINE LISTER

Når du har opsat en liste, kan du - hvis listen er en vigtigt liste - 
bede om at modtage notifikationer på listen. Du aktiverer 
notifikationer således:

Opsætning

26

1 Vælg den liste du ønsker at modtage notifikationer på i din 
listeoversigt

2 Klik på       -ikonet for at aktivere notifikationer på listen.

3 Når notifikationer er aktiveret
på en liste, vises et lille notifi-
kations-ikon på listen i liste-
oversigten.

Du kan til enhver tid deaktivere notifikationer
ved at klikke på       -ikonet igen.

Er der nye elever på listen, vises dette i dine
notifikationer, og et klik på notifikationen brin-
ger dig direkte til listen i MU|Elev.
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Adm. personale

AKTIVERING AF SMS-AFSENDELSE*

Hvis kommunen/skolen har tilkøbt SMS-modulet, så er det 
muligt at sende forældre/værge/elev beskeder når følgende sker 
ift. elevens fravær:

1. Der registreres ulovligt fravær
2. Der registreres Sygdom/Noter på registreringssiden 

(underviserne).
3. En anmodning om ekstraordinær frihed godkendes/ 

afvises.

Grundet de særlige regler for GDPR, så er SMS-afsendelsen 
deaktiveret ved ibrugtagningen af MU|Elev. Du kan herunder se, 
hvorledes den slås til:

Opsætning
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1 Gå til menupunktet Grupper og personer og vælg under-
menuen Klasser

*) Dette er alene en opgave, hvis skolen har et aktivt SMS-abonnement til MU|Elev.

2 Klik på en klasses navn på listen over Klasser, og nu vil du se 
Klassekortet fremkomme til højre i dit skærmbillede. Her vælges 
fanen SMS.
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Adm. personale

Opsætning

3 På SMS-fanen kan du nu vælge hvilke relationer, der skal 
modtage SMS’er ifm. punkterne nævnt på forrige side

4 Gentag dette punkt for hver klasse.

BEMÆRK! Når dette er gjort en gang, så nedarves indstillingen 
fra skoleår til skoleår, således det ikke skal gentages hvert år i 
august.
BEMÆRK! Ved nyoprettede klasser skal dette gennemføres. 
Dvs. ved skolårets begyndelse skal dette punkt gentages for fx 
nye 0. klasser og andre nyoprettede klasser/elever.

28
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MU|ELEV - DEN DAGLIGE DRIFT

Adm. personale

MU|Elev er også et vigtigt værktøj i dagligdagen. Således er det 
ikke alene monitoreringen af fravær, der kan ske i dette værktøj, 
det er også her man fx behandler forældrenes anmodninger om 
ekstraordinær frihed til eleverne, og det er her man via 
Elevkortene evt. undersøger sammenhænge i elevfraværet.

Dette gennemgår vi på de følgende sider i dette afsnit under 
Daglig drift.

29
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ANMODNINGER OM EKSTRAORDINÆR FRIHED

Adm. personale

Som administrativt personale er der enkelte anmodninger fra 
forældrene om ekstraordinær frihed, som skal behandles af 
dig. Dette arbejde assisteres du i, idet evt. anmodninger vises til 
dig på flere måder: 

1. Du adviseres vha. et opgavekort:

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Du adviseres vha. en notifika- 
tion i menupunktet Fravær > 
Ekstraordinær frihed:

30

Daglig drift
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Adm. personale

Uanset om du navigerer til menupunktet vha. Opgavekortet 
eller direkte i menuen til venstre, så kommer du til en side, hvor 
du kan håndtere anmodningerne om ekstraordinær frihed:

31

Daglig drift

Du har på siden mulighed for at godkende alle anmodninger 
vha. massegodkendelsesværktøjet øverst til højre:

Eller du kan godkende anmodningerne enkeltvis ud for hver 
elevanmodning:
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ELEVKORTET – DET FÆLLES 
FRAVÆRSOVERBLIK

Adm. personale

Fravær er en individuel ting, der i sine data er bundet til én elev. 
Derfor kan du på elevens Elevkort få adgang til at se en række 
visualiseringer af elevens fravær, historik og potentielle mønstre.

Du finder et Elevkort idet du enten:

1. Udsøger og vælger en elev i Supersøgerfeltet øverst: 
 
 
 
eller 

2. Vælger en elev, markeret som link, på en af listerne:

I begge tilfælde åbnes Elevkortet, hvor du nu kan finde alle 
relevante data på eleven. Alle roller, dvs. forvaltningen, 
skolernes administrative personale, skolernes pædagogiske 
personale og elevens forældre, ser det samme Elevkort.
Dette øger transparensen, og er med til at tydeliggøre det, vi 
taler sammen om, når det gælder den enkelte elevs fravær.

32

Daglig drift
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ELEVKORTET: INDHOLD

Her kan du læse om, hvorledes du kan tilgå de forskellige 
informationer på elevkortet:

1 Vælg/Udsøg en elev, og klik på linket.

2 Nu ser du elevens elevkort, der kan se således ud:

33

Elevkortet er omdrejningspunktet for overblikket over en enkelt 
elevs fravær, og det er dette kort du skal bruge ved en forebyg-
gende indsats og/eller sagsbehandling ift. barnet.

Elevkortet indeholder flere faner. Du åb-
ner det som standard i fanen Fravær, men 
kan også navigere til de andre faner her.

Fraværet kan vises i forskellige peri-
oder (skoleår eller kvartaler).

Fraværet vises opsummeret i % for 
de enkelte kategorier her.

Nederst findes en historik over 
fraværsregistreringerne for eleven.

Fraværet kan visualiseres på 
forskellige måder vha. disse faner.

Standardvisningen er kalendervis-
ning, men du kan selv vælge, hvor-
ledes du ønsker at se fraværet vist..

Adm. personale

Daglig drift
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ELEVKORTET: EKSEMPEL PÅ ANALYSE

Her kan du se et konkret eksempel på, hvordan data fra elevkor-
tet kan ”analyseres”:

1 Vælg fanen Fravær > Skema

2 Nu ser du en fordeling over elevens fravær, hvor indfarv-
ningen markerer hvor elevens fravær primært ligger (jo kraf-
tigere indfarvning jo mere fravær på det viste tidspunkt):

34

Visualiseringerne på Elevkortet kan hjælpe dig med at få et 
overblik over, om en elevs fravær har specifikke mønstre. 
Samstiller du fx ovenstående med den primære fane Skema, 
kan du få et overblik over om fraværet i særlig grad kan 
forbindes til særlige tidspunkter/fag.
Dette kan være med til at styrke den indsats, der evt. skal 
planlægges omkring den enkelte elev.

Mathildes fravær er primært regi-
streret i lektioner på torsdage. 
Indfarvningen er her stærkest.
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ELEVKORTET: HISTORIK OG REGISTRE-
RING/ÆNDRING/SLETNING

Ruller du ned på fanen Fravær på Elevkortet, så kommer du til 
elevens historik over fraværsregistreringer. Som administrativt 
personale på skolen, har du mulighed for at foretage registre-
ringer/rettelser direkte i fraværshistorikken.
Det gør du ved at tilgå den del af Elevkortet, der hedder 
Registreringer:

35

1 Tilføj en registrering ved
at klikke på        -ikonet, 
og udfyld den pop-up,
der viser sig på skærmen:
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2 Du ændrer kategori for en fraværsregistrering ved at klikke 
på pilen ud fra den registrerede kategori, og vælge den 
nye kategori i drop-down-menuen, der viser sig:

3 Du sletter en registrering eller opretter en note, idet du 
klikker på de tre prikker yderst til højre for en registrering:
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EKSPORT AF LISTER OG ELEVKORT

Skal du bruge data udenfor MU|Elev, så er det muligt at 
eksportere disse.

EKSPORT AF LISTE

1. Find den ønskede liste i listemenuen
2. Vælg       -ikonet, der eksporterer hele listen som en Excel-fil.

Nu eksporteres listen som en Excel-fil til den lokale computer, 
hvor den gemmes i den mappe din browser gemmer filer i, og 
kan anvendes efter behov/ønske.

37

Adm. personale

Daglig drift



Public - KMD A/S

PRINT/EKSPORT AF ELEVKORT
1. Find det ønskede elevkort enten vha. supersøgeren eller 

vha. en genereret liste i listemenuen.
2. Klik på den elev, du ønsker at eksportere/printe elevkortet 

for.
Under punktet Registreringer på elevkortet er der to 
muligheder for hhv. at printe eller eksportere elevkortet:

38

PRINT AF ELEVKORT
Vælges print-ikonet vil du få mulighed for at designe printet, 
sådan som du ønsker det skal se ud, og så kan det enten 
printes eller gemmes som PDF-fil via browserens print-menu

Adm. personale

Daglig drift
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EKSPORT AF REGISTRERINGER PÅ ELEVKORT
Vælges eksport-ikonet genereres en komplet Excel-fil over alle 
registreringer foretaget på eleven i den valgte periode.

MENUPUNKTERNE KLASSER OG HOLD

I de to undermenupunkter Klasser og Hold, der begge findes 
under menupunktet Grupper og personer, kan man tillige tilgå 
flere Klasse- og Holdkort.
På disse kort kan man vælge fanen Fravær, og på den måde få 
en visualisering af fraværet for de enkelte klasser og hold frem 
for på elevniveau:

Adm. personale

Daglig drift
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SMS-HISTORIK

Det sidste menupunkt er skolens oversigt over de SMS’er, der 
er afsendt ifm. evt. registreringer af fravær noteret på skolen.

Ved at klikke på menupunktet finder man en komplet fortegnelse 
over de SMS’er MU|Elev har forsøgt at sende til de respektive 
modtagere, og listen viser sig som illustreret herunder:

Adm. personale

Daglig drift

*) Der findes kun oplysninger på denne side, hvis skolen har et aktivt SMS-
     abonnement til MU|Elev.
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Fleksibel beregning vs. minimumsberegning

Der findes - som adm. personale - to mulige visninger af 
fraværet; hhv. fleksibel beregning og minimumsberegning. Disse 
to muligheder er til stede, fordi man ved indberetning til 
Uddannelsesstatistik afsender den afrundede 
minimumsberegning. Har afrundes al fravær til halv- og/eller 
heldagsfravær.

Afrundede værdier beregnes når indstilling står på 
minimumsberegning, mens den fleksible b beregning af fraværet 
beregner fraværet som det er registreret.

Den fleksible registrering tilgodeser skolernes registreringsform, 
og vil beregne fraværet så præcist som muligt ud fra alle 
følgende registreringspraksisser:

• Heldagsregistrering
• Halvdagsregistrering
• Lektionsregistrering
• Registrering ved lærerskift
• Registrering efter hver pause
• Registrering ved fraværshændelser
• Etc.

Det er vigtigt at vid, at skolernes pædagogiske personale og 
forældrene altid ser den fleksible beregning af fraværet.

Adm. personale

Information
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INFORMATION OM SMS’ER AFSENDT FRA MU|
ELEV
For at illustrere, hvordan de enkelte forældre-SMS’er ser ud, så 
ser I eksempler på dem her:

Ved registrering af ulovligt fravær:

Adm. personale

Information

Ved godkendelse/afvisning af anmodning om ekstraordinær frihed:

Hej
Der er kl. 08:09 blevet 
registreret ulovligt fravær for 
Kasper Lorentzen.
Du kan kontakte skolen eller 
dit
barns kontaktlærer, hvis du
mener, at der er sket en fejl.
Note: Ingen note
Hilsen Vester Mariendal Skole
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FORÆLDRENOTE VED ANSØGNING OM 
EKSTRAORDINÆR FRIHED

Når forældre ansøger om ekstraordinær frihed til deres barn/
børn, så informerer MU|Elev dem om flere ting ifm. ansøgnin-
gen.
I det øjeblik de klikker på at ville afsende deres ansøgning, så 
fremkommer en informationsboks, der ser ud som følger:

Adm. personale

Information

Og klikker forældrene OK til denne, så kommer der på kvitte-
ringssiden en informationsboks, der viser, at skolen nu skal tage 
stilling til anmodningen:
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Særlig vejledning til opsætning af
indlejring af link til MU|Elevfravær i SkoleIntra

Mange fri- og privatskoler benytter SkoleIntra, og her er det en 
stor fordel, at få aktiveret et hurtigt link til fraværsregistre-ringen. 
Opsætningen resulterer i en placering under links, som det vises 
her (i PersonaleIntra):

Adm. personale

MU|E i Intra

OPSÆTNING
Selve opsætningen skal laves af en Intra-administrator, og kan 
udelukkende gennemføres via Intra Classic. Selve opsætningen 
gennemgås punkt for punkt på de næste sider.

Bemærk at linket pt. hedder “KMD Fravær”. Dette forventes 
rettet i løbet af 2. halvår 2022.
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Den konkrete vejledning i opsætningen følger her - punkt for 
punkt:

Adm. personale

MU|E i Intra

1 Gå til menupunktet Admin > Tilpasning  
Her vælges [Webtjenester] under “Integration til andre 
systemer”:

2 Vælg fanen “Ikke-aktive tjenester”:
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Den konkrete vejledning i opsætningen følger her - punkt for 
punkt:

Adm. personale

MU|E i Intra

3 Find “KMD Fravær” og klik på        - yderst til højre, 
herefter fremkommer denne boks:

Her kan du dels tilføje en beskrivelse, fx “Her tilgår du 
fraværsindberetningen i MU|Elevfravær”.

OBS! Sæt flueben i “Aktiv”, og afslut ved et trykke [Gem 
og gå til forsiden]. Herefter er opsætningen færdig, og 
tjenesten kan tilgås som vist på s. 4 og 44.


