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Om vejledningen 
I denne vejledning kan du læse mere om opre4elsen og 5ldelingen af individuelle skema-lpasninger. 
Behovet for – og ønsket om – at kunne håndtere de elever, hvor skemaet i kortere eller længere perio-
der ændrer sig, er stort. Derfor har vi haA en ambi5on om at kunne bidrage med de4e modul, der kan 
hjælpe med at få registreret elevernes fravær korrekt. 

Nu er vi så klar med den første del af modulet, som du kan læse mere om i denne vejledning. 
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1 Grundtanken bag individuelle skema9lpasninger 
Helt konkret er modulet i første omgang udviklet 5l at hjælpe skolerne med at få styr på fraværsregi-
streringen for de elever, der har behov for en særlig 5lpasning af deres skemaer i kortere perioder ad 
gangen.  

 

1.1 Hvilke skema-lpasninger findes i løsningen? 

I skolerne er der overordnet to slags 5lpasninger af elevskemaerne: 

1. En 5lpasning, hvor eleven møder i skole (enten egen eller anden skole) men laver noget andet 
end det, der jf. skemaet, er aAalt. Altså en afvigelse af grundskemaet – hvor eleven har frem-
møde i skolen. 

2. En 5lpasning, hvor eleven har særlige aAaler om nedsat 5d i skemaet. Det være sig en elev i 
nedsat skema (i almenområdet) eller evt. en elev med skemareduk.on (i det specialiserede om-
råde). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.2 Arbejdsgangen i korte træk (overblik) 

Fremgangsmåden, når du skal opre4e de individuelle skema.lpasninger, er følgende: 

1. For de 5lpasningstyper, der er underlagt pkt. 1 i afsnit 1.1 (ovenfor), så kræves det, at .lpas-
ningstypen opre4es enten kommunalt eller lokalt på den enkelte skole. Hermed bliver det mu-
ligt at opre4e en individuel skema.lpasning for den enkelte elev. 

2. Når 5lpasningstyperne er opre4et, kan man på elevens elevkort på Skema-fanen 5lføje Indivi-
duelle skema-lpasninger af de respek5ve typer. 

3. Opre4ede skema5lpasninger medfører at eleven får 5lføjet den korresponderende fraværska-
tegori i sin fraværshistorik (på Fravær-fanen på elevkortet), og de4e summerer sig naturligvis jf. 
skema5lpasningstypen. 

4. Ved fraværsregistrering i på skolen vil den/de lærer(e), der skal føre fraværet, nu få relevante 
oplysninger om eleven på Registreringssiden, hvorfor det er le4ere at føre elevens fravær kor-
rekt. 

Og lad os så se på, hvordan det i praksis skal gennemføres! 

 



 

 

 

 4 

Individuelle skematilpasninger | Adm. personale + Kommuneadm. 

side 

2 Opre/else af 9lpasninger 
Rolle(r): Kommuneadministrator + Adm. personale (skole) 

Som 5dligere nævnt, så vil der være særlige 5lfælde af skema.lpasninger, hvor eleverne har det – vi i 
daglig tale kalder omlagt skema/erstatningsundervisning. Her møder en elev på skolen, men deltager i 
en anden ak5vitet end den i grundskemaet fastlagte skemabrik. 

Det kan fx være en mellemform, en prak5k eller en anden form for erstatningsundervisning. Du kan 
herunder læse mere om, hvordan du opre4er disse 5lpasninger. 

 

2.1 Menupunktet Skema-lpasning 

Rolle(r): Kommuneadministrator og Adm. Personale (skole) 

 
Under menupunktet Skema-lpasning > Opsætning finder du mulighed for se og at opre4e de 5lpas-
ninger I 5lbyder enten på tværs af hele kommunen (Kommuneadministrator) eller lokalt på den enkelte 
ins5tu5on (Adm. Personale (skole)). 
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2.2 Opret -lpasning 

Når du som bruger har behov for at opre4e 5lpasninger, således de kan bruges kommunalt og/eller 
lokalt, så gøres de4e som vist herunder. 

 

2.2.1 Tilpasning  - Overblik og opretning af 7lpasning (Kommuneadministrator) 

Rolle(r): Kommuneadministrator 

 
Under menupunktet Skema-lpasning > Opsætning finder du en komplet liste over de 5lpasninger, der 
er opre4et (kommunalt og lokalt på de enkelte skoler): 

Klikker du på ( + ), får du mulighed for at opre4e en 5lpasning. 
 

Som kommuneadministrator kan du både opre4e en 5lpasning, 
der gælder for alle skoler i kommunen, og du kan opre4e en 5l- 
pasning på den enkelte skole (som var du Adm. personale på 
skolen). 
 
Ved opre4elsen tager du s5lling 5l: 
 

- Hvem 5lpasningen er -lgængelig for 
- Hvad navnet på 5lpasningen skal være 
- Hvilken kategori 5lpasningen skal have 
- En evt. beskrivelse af 5lpasningen 
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Herunder ses de to drop-downs for hhv. Tilgængelig for og Kategori: 

Når du har udfyldt de krævede felter, opre4er du 5lpasningen ved at klikke på knappen [Opret +lpas-
ning]. 

 

Nu vil den nyopre4ede .lpasning vise sig på listen over 5lpasninger, og det vil dereAer være muligt at 
opre4e en individuel skema.lpasning for en elev ude på skolen/-erne. 

 

BEMÆRK! Der er én 5lpasning, der som standard ER opre4et i MU Elev/MU Elevfravær, og det er føl-
gende: 

- Juniormesterlære (Prak+k) 

De4e er valgt, fordi alle skoler får behov for at kunne opre4e individuelle skema.lpasninger af den art, 
og derfor er denne kategori standard. Hvis I vil have den kategoriseret anderledes, så skal I opre4e en 
egen udgave af den, og underre4e skolerne om at bruge dén, frem for standardudgaven i MU Elev/MU 
Elevfravær. 
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2.2.2 Tilpasning  - Overblik og opretning af 7lpasning (Adm. personale (skole)) 

Rolle(r): Adm. personale (skole) 

 
Under menupunktet Skema-lpasning > Opsætning finder du en komplet liste over de 5lpasninger der 
er opre4et (kommunalt og lokalt på din skole): 

Klikker du på ( + ), får du mulighed for at opre4e en 
5lpasning. 

Som adm. personale på skolen kan du alene opre4e 
5lpasninger, der kan bruges lokalt på skolen. Du kan se 
alle 5lpasninger. 

Ved opre4elsen tager du s5lling 5l: 

- Hvad navnet på 5lpasningen skal være 
- Hvilken kategori 5lpasningen skal have 
- En evt. beskrivelse af 5lpasningen 
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Her 5l højre ses den drop-downs for Kategori, der 
er et krav om at du skal vælge iA. opre4elsen: 

Når du har udfyldt de krævede felter opre4er du 
5lpasningen ved at klikke på knappen [Opret +l-
pasning]. 

 

Nu vil den nyopre4ede .lpasning vise sig på listen 
over 5lpasninger, og det vil dereAer være muligt 
at opre4e en individuel skema.lpasning for en 
elev ude på skolen. 

 

 

BEMÆRK! Der er én 5lpasning, der som standard 
ER opre4et i MU Elev/MU Elevfravær, og det er 
følgende: 

- Juniormesterlære (Prak+k) 

De4e er valgt fordi alle skoler får behov for at 
kunne opre4e individuelle skema.lpasninger af 
den art, og derfor er denne kategori standard. Hvis 
I vil have den kategoriseret anderledes, så skal I opre4e en egen udgave af den, og underre4e skolerne 
om at bruge dén, frem for standardudgaven i MU Elev/MU Elevfravær. 
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2.3 Redigér/Slet -lpasning  

Rolle: Kommuneadministrator + Adm. personale (skole) 

 

Brugere kan sleFe/redigere 5lpasninger, de har re_gheder 5l at arbejde med. Således kan en kommu-
neadministrator sle4e og/eller redigere 5lpasninger på både kommunalt og lokalt niveau, mens en ad-
ministra5vt ansat på skolen alene kan foretage denne handling lokalt (på skolen). 

Herunder er vist, hvordan det gøres, hvis man er Adm. personale (skole): 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hvis ikke du har adgang 5l at foretage en sletning/redigering af 5lpasningen, så vil du alene få vis mu-
ligheden Vis .lpasning, der gør det muligt at åbne 5lpasningen og læse dens indhold – fx beskrivelsen. 
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2.3.1 Redigér 7lpasning 

Hvis du ønsker at redigere indholdet af en 5lpasning (navn, ka-
tegori etc.), så kan du gøre de4e ved at vælge Redigér -lpas-
ning. I givet fald fremkommer en boks som vist her 5l højre.  

Nu kan du foretage de ønskede re4elser, og hereAer bekræAe 
dit valg med enten Fortryd eller Gem -lpasning. 

 

BEMÆRK! Redigeres en 5lpasning, så vil de4e ske med .lbage-
virkende kra8. Dvs. at historikken iA. en navneændring vil blive 
vist på elevkortets Skema-fane og iA. noter 5lhørende elevens 
fravær (Tilstedevær med note). 

 

 

 

 

 

2.3.2 Slet 7lpasning 

Hvis du ønsker at sle4e en 5lpasning (navn, kategori etc.), så kan 
du gøre de4e ved at vælge Slet -lpasning. I givet fald fremkom-
mer en boks som vist her 5l højre.  

Nu kan du bekræAe dit valg med Slet -lpasning eller vælge For-
tryd. 

 

BEMÆRK! Sle4es 5lpasninger, der har været brugt 5dligere, så 
vil disse stadig blive bevaret på elevens stamkort, og dermed vil 
historiske 5lpasninger (der siden er sle4et fra denne liste) stadig 
være mulige at se på elevens stamkort på fanen Skema, og det 
opre4ede fravær sle4es dermed heller ikke. At sle4e en 5lpas-
ning gør det hermed blot umuligt at opre4e nye 5lpasninger af 
den sle4ede type. 
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2.4 Få overblik over elever med individuelle skema-lpasninger 

Når du så opre4er skema5lpasninger på de enkelte elever – som det vises i afsnit 3 i denne vejledning, 
så samles der et komplet overblik over disse på listen Elever med individuel skema.lpasning, og denne 
finder du i menuen Skema-lpasninger > Lister > Elever med individuel skema.lpasning 

 

2.4.1 Elever på listen Elever med individuel skema/lpasning  

Rolle(r): Adm. personale + Lærer + Kommuneadministrator 

 
Under menupunktet Skema-lpasning > Lister > Elever med individuel skema.lpasning finder du en 
komplet liste over alle elever, der er opre4et 5lpasninger 5l – i den valgte periode: 

Listen vises med forskelligt indhold – alt eAer din rolle: 
 

- Kommuneadministrator: 
Listen indeholder alle børn med opre4ede skema5lpasninger for den valgte periode (på tværs 
af alle kommunens skoler) 

- Adm. Personale: 
Listen indeholder alle børn på skolen med opre4ede skema5lpasninger for den valgte periode  

- Kommuneadministrator: 
Listen indeholder alle børn på skolen du underviser med opre4ede skema5lpasninger for den 
valgte periode  
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3 Opre/else af individuelle skema9lpasninger (på elevkortet) 
Når der skal opre4es individuelle skema.lpasninger for enkelte elever, kræver det at du har adgang 5l 
MU Elev/MU Elevfravær som Adm. personale på en skole – eller er Kommuneadministrator. Har du det, 
så får du nu mulighed for at opre4e en periodisk afgrænset Individuel skema-lpasning i elevens skema 
(i MU Elev/MU Elevfravær). 

Skemaet kan 5lpasses periodisk (så længe I skønner det nødvendigt). Det er med andre ord jeres mu-
lighed for at opreFe afvigelser fra normalskemaet. Eleven skal altså stadig have et skema, inden der 
kan opre4es afvigelser fra de4e. 

De individuelle skema5lpasninger, der opre4es i MU Elev/MU Elevfravær kan ikke vises i AULA eller 
andre steder. Men 5lpasningen vil fremgå af elevkortets Skema-fane. 

Du kan herunder se, hvorledes de4e kan gøres. 

 
 

3.1 Opret individuelle skema-lpasninger iJ. elevens skema 

Rolle: Adm. personale (skole) + Kommuneadministrator 

 

Find den ønskede elevs elevkort (udsøg elevens navn eller find det på en liste) og vælg fanen Skema: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nu vil du – nederst på Skema-fanen – kunne se mulighed for at 5lføje Individuelle skema.lpasninger. 

Du opre4er en 5lpasning ved at klikke på ( + )-ikonet. 
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Det giver dig følgende muligheder iA. 5lpasninger: 

Du kan altså hereAer 5lføje enten en individuel skema-lpasning eller 5lføje en periode med Nedsat 
skema 5l eleven. 

Begge skema5lpasningstyper gennemgås i de følgende afsnit. 

 
 

3.1.1 Tilføj en individuel skema7lpasning 

Rolle: Adm. personale (skole) + Kommuneadministrator 

 

Hvis du opre4er en Individuel skema-lpasning, så betyder 
det (som nævnt i afsnit 1.1 – pkt. 1), at der er tale om behov 
for et omlagt skema, hvor eleven møder i skole – men fore-
tager sig noget andet end det, der er angivet i skemaet. 

Du opre4er de4e ved at klikke på ( + )-ikonet, og vælge [+ 
Tilføj individuel skema+lpasning]. 

Nu skal du tage s5lling 5l en hel række 5ng, og det er vig5gt, 
at du udfylder selve opre4elsen korrekt. 

 

Du skal i processen angive: 

- Start- og slutdato 
(OBS! Startdato kan ikke anføres i for5den) 

- Tilpasningstypen 
- I hvilken grad grundskemaet skal ersta4es 

o Delvis 
o Fuldstændig 

- Tidsperioden og den 5lhørende angivelse 
o Daglig 
o Ugentligt 
o Ingen gentagelse (engangshændelse) 

- Evt. note 
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BEMÆRK! Alle former for -lpasning af skemaet vil resultere i, at der iA. elevens fravær 5lskrives Tilstæ-
devær med note på de berørte lek5oner. 

 

Herunder ses et eksempel på at Alina skal have en 5lpasning, hvor hun møder i følgende 5lpasning: 

- Startdato:  18. marts 2026 
- Slutdato: 30. april 2026 
- Tilpasning: Læselyst (Læseværksted) 
- Skemaerstatning: Delvis 
- Tidsperioder: mandag, 5rsdag, torsdag og fredag kl. 07.45-08.45 (1. lek5on) 

onsdag i kl. 07.45-09.45 (1. og 2. lek5on) 
Gentagelse: Ugentligt 

- Note:  Som aAalt på netværksmødet, onsdag d. 18. marts. 
 

Det giver følgende fremgangsmåde og skærmbilleder: 

BEMÆRK! På billedet 5l venstre skal du klikke på [ + Tilføj +dsperiode ] for at få mulighed for at opre4e 
særskilt 5l om onsdagen i én og samme arbejdsgang (som vist i midten). 

På billedet 5l højre er vi rullet 5l bunden for at kunne udfylde Note-feltet og se, hvis der er advarsler iA. 
opre4elsen af 5lpasningen. Det kunne fx være, hvis der er overlap mellem flere 5lpasninger. 

OBS! Det er ikke muligt at opre4e overlappende 5lpasninger med periode- og 5dssammenfald. 
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3.1.2 Tilføj Nedsat skema 

Rolle: Adm. personale (skole) + Kommuneadministrator 

 

Vælger du at opre4e nedsat skema, får du følgende 
menu frem (se billede 5l højre). 

 

Du skal angive: 

- Begrundelse for nedsat skema* 
- Start- og slutdato 

(OBS! Startdato kan ikke anføres i for5den) 
- Tidsperioden og den 5lhørende angivelse 

o Daglig 
o Ugentligt 
o Ingen gentagelse (engangshændelse) 

- Evt. note 

 

*) Med begrundelsen for det nedsa4e skema menes, at 
du ved opre4elsen skal tage s5lling 5l, under hvilke for-
hold eleven 5ldeles det nedsa4e skema. 

Rent formelt kan en skemareduk-on alene finde sted, 
hvis eleven opfylder de særlige krav, der er i Bekendt-
gørelsen om folkeskolens specialundervisning og anden 
specialpædagogisk bistand, og derfor er der også 5lfø-
jet mulighed for at vælge nedsat skema, hvis der er tale 
om et behov for at opre4e det 5l en normalklasseelev.  

 

BEMÆRK! Alle former for nedsat skema vil resultere i, 
at der iA. elevens fravær 5lskrives Sygdom på de be-
rørte lek5oner. 

 

Du kan se et eksempel på opre4elsen af nedsat skema 
på næste side. 
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Herunder ses et eksempel på at Alina – ud over sin 5dligere opre4ede skema5lpasning – også skal have 
opre4et nedsat skema, hvor hun undtages lek5oner på følgende vis: 

- Begrundelse: Elev i nedsat skema 
- Startdato:  23. marts 2026 
- Slutdato: 30. april 2026 
- Tidsperioder: Alle ugens dage kl. 13.00-15.00 (6.-7. lek5on) 

Gentagelse: Dagligt 
- Note:  Som aAalt på netværksmødet, fredag d. 20. marts. 

 

Det giver følgende fremgangsmåde og skærmbilleder: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

BEMÆRK! Se advarslen nederst på højre side. Her blot en advarsel, der ikke forhindrer opre4elsen, 
men havde der været sammenfald i 5ds- og periodevalg, så ville man ikke kunne opre4e denne indivi-
duelle skema.lpasning. 
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3.2 Ændringer iJ. individuelle skema-lpasninger (i den ak-ve periode) 

Rolle: Adm. personale (skole) + Kommuneadministrator 

 

Hvis der sker ændringer undervejs iA. de aAaler, der ligger 5l grund for de individuelle skema5lpasnin-
ger, så har du mulighed for at foretage én af to 5ng: 

- Du kan afsluIe den igangværende 5lpasning 
- Du kan sleIe den igangværende 5lpasning 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.2.1 Afslut en individuel skema-lpasning 

Rolle: Adm. personale (skole) + Kommuneadministrator 

 

Sker der det, at en 5lpasning skal afslu4es 
FØR det aAalte 5dspunkt, enten fordi 5lpas-
ningen ophører, eller der er truffet en ny af-
tale om en anden 5lpasning, så skal du af-
sluFe den individuelle -lpasning. 

Herved ophører 5lpasningen 5l den valgte 
dato, og alle hændelser iA. fravær og historik 
(frem 5l afslutningsdatoen) bevares. Fravær 
5lskrevet i frem5den lernes fra elevens fra-
værsoversigt (se mere om 5lpasninger og 
fravær i afsnit 4). 

 

BEMÆRK! Ovenstående beskrives også i 
hjælpeteksten ved afslutning af den indivi-
duelle skema5lpasning. 
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3.2.2 Slet en individuel skema-lpasning 

Rolle: Adm. personale (skole) + Kommuneadministrator 

 

Har du opdaget en fejl i den individuelle ske-
ma5lpasning, eller har du opre4et en forkert 
en af slagsen, så kan du vælge at sleFe 5lpas-
ningen. 

Herved lernes 5lpasningen fuldstændig fra 
elevens historik, og alt fravær opre4et ifm. 5l-
pasningen sle4es også. (se mere om 5lpasnin-
ger og fravær i afsnit 4). 

 

BEMÆRK! Ovenstående beskrives også i hjæl-
peteksten ved afslutning af den individuelle 
skema5lpasning. 

 
 
 
3.2.3 Få en individuel skema-lpasning vist 

Rolle: Adm. personale (skole) + Kommuneadministrator 

 

Hvis du er i tvivl om indholdet i/omfanget af en indi-
viduel skema5lpasning (uanset type), så har du mu-
lighed for at vælge at få den vist. I visningen kan du 
ikke foretage dig andet, end at læse alle informa5o-
nerne på den individuelle 5lpasning. 
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4 Individuelle skema9lpasninger og fravær 
Når der er opre4et individuelle skema.lpasninger, betyder det, at der med det samme opre4es fravær 
iA. de4e. Hermed skabes både et mere retvisende fraværsbillede og i det bliver le4ere for lærere med 
elever med disse særlige aAaler, at føre fraværet korrekt. 

 
 

4.1 Individuelle skema-lpasninger -lføjer fravær på elevkortet 

Rolle: Adm. personale (skole) + Kommuneadministrator 

 
Når der som i afsnit 3 er opre4et disse individuelle skema5lpasninger på eleven: 

Så betyder det, at der på elev-
kormanen Fravær opre4es 
disse hændelser såvel visuelt 
som i historikken (se billedet 
her 5l højre). 

Det får den betydning at Indi-
viduelle -lpasninger resulte-
rer i at der 5lskrives Tilstede-
vær med note, som gør at en 
lærer ved, at eleven forvente-
ligt ikke er 5l stede i den plan-
lagte undervisning, hvilket 
også fremgår af visningen på 
Registreringssiden i afsnit 
4.2. 
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4.2 Individuelle skema-lpasninger fremgår hos lærerne i den daglige registrering 

Rolle: Adm. personale (skole) + Lærer 

 
Det opre4ede fravær vises 5llige i lærerens digitale dagsprotokol, der er den side lærere lander på, når 
de logger ind i MU Elevfravær, nemlig menupunktet Fravær > Registrering. 

Hermed formidles de indgåede aAaler, der er indført som individuelle skema-lpasninger direkte 5l 
lærerne på de berørte klasser/hold, når de i dagligdagen skal registrere fraværet. 

Herunder ses en af de berørte dage, hvor Alina har haA skema5lpasninger i hhv. 1. og 6. lek5on, og 
følgelig vil lærerne, der har Alina i undervisningen, får vist denne visning af protokollen: 

 

 

BEMÆRK! Læreren kan naturligvis ændre i det anførte direkte fra siden. Fx hvis der er tale om en ”fri-
villig” aAale, hvor Alina rent fak5sk møder 5l undervisningen på trods af a8alen om nedsat skema. I 
givet fald kan Alinas lærer (i 6. lek5on) skiAe 5l Fremmødt i protokollen. 

 
 

4.3 Forældreindmeldt fravær og individuelle skema-lpasninger? 

Rolle: Adm. personale (skole) + Lærer 

 
Hvis forældre sygemelder elever på dage, hvor der er aAalt en individuel skema-lpasning, så vil foræl-
dresygemeldingen blive vist på både elevkort og i registreringsprotokollen. 
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4.4 Registrering af sygdom ved ”prak-klignende aJaler” (individuel skema-lpasning) 

Rolle: Adm. personale (skole) + Lærer 

 
Hvis forældre sygemelder elever på dage, hvor der er aAalt en individuel skema-lpasning, så vil foræl-
dresygemeldingen blive vist på både elevkort og i registreringsprotokollen. 

En lærer eller anden ressourceperson eller prak5ksted, der forestår undervisningen af barnet iA. den 
omlagte undervisning, kan ikke kun føre fraværet der, hvor eleven jf. grundskemaet skulle være. Dvs. 
på den skole, hvor eleven afvikler sit grundskema. Endvidere skal en sygemelding her – naturligvis mel-
des 5l både skolen (via MU Elevfravær) og prak5kstedet – hvad enten der er tale om erhvervsprak5k 
udenfor skolen (fx v. Juniormesterlære) eller en mellemform på skolen. I sidstnævnte 5lfælde kan en 
ressourceperson på skolen 5lgå elevens stamskema og dér anføre evt. ændringer iA. fraværet. 


