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Om opdateringen 

MU Elev opdateres d. 10.april 2025. 
Dette dokument beskriver de elementer i opdateringen, der er synlige for slutbrugeren i løsningen. 

 

Bemærk! Alle opdateringer kan potentielt indeholde både fejlrettelser og tekniske ændringer, som ikke 
er direkte synlige for slutbrugeren i løsningens layout. Disse er ikke medtaget i dokumentationen, der 
alene beskriver ny synlig funktionalitet. 

Bemærk! Hvis ikke andet er anført, så gælder opdateringen både rollen Adm. personale (skole) og 
Kommuneadministrator. 
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1 Direkte adgang til vejledningssiden via MU Elev 

 
Nu kan du tilgå vores vejledningsside gennem MU Elev. 

Hvis du trykker på portrættet i øverste højre hjørne af MU 
Elev, har du nu muligheden for at vælge punktet Åbn hjælp 
og vejledning.  

Du skal stadig bruge din adgangskode, for at kunne tilgå 
vejledningerne. Husk at idet der er tale om en generel 
adgangskode (som du har fået fra os), kan du bede din 
browser om at gemme den, således du slipper for at taste 
den ind gentagne gange. 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 Fravær 

2.1 Fraværsregistrering med egne fraværskategorier 

Rolle: Adm. Personale (skole) og undervisere (lærere + pædagoger) 

 
Det er nu muligt at få oprettet kommunale fraværskategorier, og dermed udvide de muligheder I har 
for at foretage registreringer. Kategorierne kan oprettes som underkategorier til de tre nuværende 
kategorier: 

 

 

 

 

 

Kategorierne kan alene oprettes kommunalt, hvilket betyder at man ikke kan få sine egne 
fraværskategorier på den enkelte skole. Derfor skal dette ske som en koordineret indsats gennem en 
kommunal kontaktperson (= jeres kommuneadministrator). 

Arbejdsgangen er, at den kommunale administrator kontakter vores produktkonsulent, og gennem 
dialog får opsat de ønskede kommunale kategorier for alle skoler i den respektive kommune. 

-     Sygdom  
-     Ulovligt fravær 
-     Ekstraordinær frihed 
-     Tilstedevær med noter 
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2.2 Valg af tilpassede kategorier alle steder, hvor 
fravær kan registreres 

Alle de steder lærere, pædagoger og Adm. Personale 
kan angive fravær, vil de tilpassede kategorier blive 
vist som muligheder.  

 

2.2.1 Valg af fraværskategori ifm. fraværsregistrering, 
menupunktet Fravær > Registrering 

Når skolens undervisere skal registrere fravær i løbet 
af dagen, vil man kunne vælge alle oprettede 
kategorier ifm. at de ruller igennem kategorierne 
(som vist her til højre). 

Bemærk at der her er oprettet eksempler på 
fraværskategorier. Hvis man vælger at få oprettet 
egne kategorier, så kan man selv navngive dem, og 
vælge hvilken fraværskategori, de skal indplaceres 
under. 

 
 
 
 
 
 

2.2.2 Valg af fraværskategori ved oprettelse af fravær direkte på Elev(stam)kortet eller omregistrering af 
fravær 

Hvis man har behov for at føre fravær direkte på elev(stam)kortet, eller hvis et allerede registreret 
fravær skal ændres, så vil kategorierne også være mulige at vælge dér (se eksempler herunder). 
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BEMÆRK! Alle visualiseringer på elev(stam)kortet viser også de evt. tilføjede kategorier. 

2.3 Mulighed for automatisk fraværsadvisering; 10% Ulovligt fravær – Digital post-afsendelse 

Rolle: KUN Kommuneadministrator 

 
Det er nu blevet muligt at opsætte MU Elev til at kunne håndtere automatisk udsendelse af digital post 
til forældre/værge, hvis en elev når op på 10 % ulovligt fravær i indeværende kvartal.  

 

2.3.1 Mulighed for automatisk afsendelse af fraværsadvisering 

Den automatiske afsendelse af brevet via Digital Post kan opsættes af en kommuneadminsitrator, idet 
man gå til menupunktet Opsætning > Fravær, der ser således ud: 

Bemærk det nye punkt Automatisk fraværsadvisering til forældre. 
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2.3.2 Opret et digitalt adviseringsbrev 

Du kan vha. det lille ( + )-ikon oprette et nyt adviseringsbrev. 

Når du klikker på ( + )-ikonet møder du følgende pop-up, 
hvor brevet skal navngives (som her til højre): 

 

 

 

 

Når brevet er oprettet, åbnes brevet i en redigeringstilstand som vist herunder: 
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Under Modtagere har du mulighed for at til- eller fravælge andre modtagere end 
forældremyndighedsindehavere. Med Ja/Nej-markeringerne vælger du de passende modtagere. 

Forældremyndighedsindehavere er altid som udgangspunkt automatiske modtagere af brevet. De er de 
eneste modtagere, som får tilsendt brevet som Digital Post. 

Alle andre modtagere får en mail med notifikation om, at der er afsendt et brev til 
forældremyndighedsindehaverne til en elev på skolen. Brevet indeholder et link, så modtageren kan 
tilgå beskedhistorikken i MU Elev.   

OBS! For at linket virker, skal man være logget ind i MU Elev inden det åbnes. 

 

Her til højre ser du et eksempel på 
denne mail-advisering som tilgår 
alle andre end 
forældremyndighedsindehaverne. 
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Under Indhold i brev har du mulighed for, at vælge om fraværsnoter skal inkluderes i brevet. Derudover 
er der et felt til fritekst til det afsluttende afsnit i brevet, hvor vi allerede har indsat en tekst, som du 
kan vælge at bruge. Det er også muligt at vedhæfte bilag, hvis dette skulle være nødvendigt. 

Såfremt man fra kommunal side ønsker at tilføje særlige bilag til brevet, kan dette gøres vha. PDF-
vedhæftningen. Husk på at en sådan vedhæftning ikke må overstige de angivne 50 MB (grænse for 
vedhæftninger i Digital Post-indbakken). 

 

Når du har færdiggjort brevet, og du har trykket på [Gem], kan du få vist et eksempel af brevet ved at 
trykke på [Vis eksempel] nederst på siden i brevet. 

Brevet vil blive afsendt, såfremt du har skiftet brevets status fra Kladde til Aktiv. 
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2.4 Nyt menupunkt: Fravær > Beskedhistorik 

Rolle: Adm. Personale (skole) og undervisere (lærere + pædagoger) 

 
Menupunktet SMS-historik er blevet erstattet med menupunktet Beskedhistorik og flyttet op under 
menupunktet Fravær. Her finder du det nu som et underpunkt. 

Al historik over SMS-afsendelse ved fravær vil nu fremgå her sammen med historik for afsendelse af 
breve i forbindelse med den automatiske fraværdadvisering, som blev præsenteret i afsnittet før. 

 

Her kan du trykke på teksten under kolonnen Emne og få vist det brev, som er blevet sendt til 
forældremyndighedsindehaverne ligesom man kan se teksten i de SMS’er, som er blevet afsendt. 

 

BEMÆRK! Skolens undervisere (lærere + pædagoger) vil også kunne se historik over afsendte SMS’er 
og/eller Digital Post i dette menupunkt. Deres adgang til data er naturligvis afskåret til alene at være 
for de elever, som de har en tilknytning til, dvs. er klasse- og/eller holdlærere for. 

De kan med andre ord alene se historik over de samme elever som de kan tilgå elevkortet for. 
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3 Ny liste: Elever tilflyttet min kommune 

Rolle: Kommuneadministrator 

 
Der er tilføjet en ny liste, der findes under menupunktet Grupper og personer > Elever > Elever tilflyttet 
min kommune. Listen ser således ud: 

… og vises som udgangspunkt med 
periodevalget ”Seneste måned”. På listen 
vises jf. listedefinitionen følgende (som 
vist til højre), og listen er derfor en god 
indikator for, hvor mange tilflyttere en 
kommune har haft i løbet af en given 
periode. 

 

 

 

  



 

 11 

Opdatering | 10.04.2025 | Adm. personale + kommuneadm. 

side 

4 Særlige tilpasninger (kun Københavns kommune) 

Rolle: Adm. personale (skoler) + Kommuneadministrator 

 
Som en del af de særlige tilpasninger til Københavns kommune, så følger alt indhold i dette afsnit og 
tilhørende underafsnit. Begrænsningerne er tilføjet i brugerfladen, således man som Adm. personale-
bruger (på de respektive skoler) møder disse begrænsninger, hvis man forsøger at gennemføre de 
beskrevne handlinger. 

 

4.1 Begrænsning ved skoleskift – Kun muligt at skoleskifte elever til en anden skole 

Som Adm. personale på skolerne er det alene muligt at skoleskifte en elev til en anden skole. Man kan 
ikke indskrive en elev på skolen, der kommer fra en anden folkeskole i Københavns kommune. 

Ved evt. tvivl; kontakt da Elevsektionen. 

 

4.2 Begrænsning ved skoleskift – CPR-begrænsning v. skoleskift 

Som Adm. personale på skolerne kan man ikke indskrive en elev på egen skole via CPR-indskrivningen, 
hvis denne elev allerede er indskrevet på en folkeskole i Københavns kommune. Man kan stadig 
indskrive elever fra andre kommuner, ligesom det er muligt at indskrive elever fra privat-, fri- og 
efterskoler. 

Ved evt. tvivl; kontakt da Elevsektionen. 

 

4.3 Begrænsning ved anførsel af Andet forløb 

Som Adm. personale på skolerne er det ikke muligt at tilføje et Andet forløb på en elev, der pr. dags 
dato (for handlingen) allerede har et aktivt forløb på en anden folkeskole. 

Ved evt. tvivl; kontakt da Elevsektionen. 

 

4.4 Begrænsning ved skoleskift, indskrivning og oprettelse af supplerende forløb 

Som Adm. personale på skolerne er det ikke muligt at skoleskifte en elev til, indskrive en elev på eller 
oprette et supplerende forløb på en skole, der ikke ligger i Københavns kommune. 

Ved evt. tvivl; kontakt da Elevsektionen. 
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4.5 ”Formodet udrejst” tilføjes som Andet forløb  

Som Adm. personale på skolerne bliver det muligt at angive typen 
”Kontrolenheden - Formodet udrejst” under Andet forløb > Under 
behandling. Eksempel ses her til højre.  

Ved evt. tvivl; kontakt da Elevsektionen. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.6 Opsplitning af RC/PLC og Udvidet fraværsadgang – på personalestamkort  

Det bliver nu muligt at skelne mellem tilføjelsen af en persanale til RC/PLC-rollen, der giver adgang til 
KK-filer, og tildelingen af Udvidet fraværsadgang. Dermed kan man adskille adgangen til KK-filer og 
adgangen til elevernes stamkort med fraværsoplyninger. 

HUSK! For at kunne tildeles Udvidet fraværsadgang, skal man have en rolle, der giver adgang til MU 
Elev. Dette er altså ikke muligt, hvis man har en TAP- eller Konsulent-rolle (som det ses herunder). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bemærk på billedet til højre, at man ikke kan tildeles udvidet fraværsadgang uden en adgangsgivende 
STIL-brugerrolle til MU Elev. 

Ved evt. tvivl; kontakt da Elevsektionen. 
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4.7 E-mail-notifikation til Kontrolenhedens fællesmail  

Hvis en Adm. personale på skolerne på en elev angiver et forløb af typen Andet forløb > Under 
behandling > Type: ”Kontrolenheden – Formodes udrejst, vil der automatisk blive genereret en mail, 
der lander i Kontrolenhedens fællesmail (kontrolenheden@kk.dk). Herved notificeres Kontrolenheden 
om oprettelsen af forløbet. 

Notifikationen gensendes hvis et Andet forløb > Under behandling > Type: ”Kontrolenheden – 
formodes udrejst” redigeres og der gemmes en ny startdato. 

 

4.8 Opsætning på skolekortet  

Kun redigérbar med Kommunadsminitrativ rolle 

En kommuneadministrativ medarbejder kan på skolekortet tilgå og redigere fanen Opsætning. 

På fanen kan man redigere følgende oplysninger: 

- Organisationsnummer 
- Områdetilknytning 
- Kapacitet af normalklasser 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fanen kan også ses af skolernes Adm. personale, men her kan man ikke foretage redigeringer. 
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