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Brugervejledning :: Adm. Personale 

 
Forord 

Vejledningen er lavet således, at den tager udgangspunkt i de opgaver du skal løse i6. den kommunale 
opsætning af fraværsmodulet samt det løbende opfølgende arbejde med de<e. 

 

VIGTIGT! I denne vejledning a>illedes alle menupunkter som havde man MU Elev i den fulde elevad-
ministra3ve udgave. Beny<er du udelukkende MU Elevfravær (som modul), skal du se bort fra de me-
nupunkter (i hovedmenuen i venstre side), der ikke vises hos dig. 
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1 Få adgang -l MU Elev/Elevfravær 
Adgangen Il MU Elev/Elevfravær med rollen Kommuneadministrator kan alene opnås via weblogin. 

 
 

1.1 Login via web (+ evt. bogmærke) | KOM:BiT’s Fælleskommunale adgangsstyring 

Du kan gå direkte Il web-siden www.minuddannelse.net, og evt. opre<e et bogmærke herIl i din brow-
ser. Her vælger du det relevante login.  

OBS! Det er KMD’s anbefaling, at kommunen anvender KOM:BiT’s Fælleskommunale adgangsstyring Il 
rolleIldelingen. Hvis ikke de<e er akIveret, kan I kontakte supporten for en vejledning herIl. 

 
 

http://www.minuddannelse.net/
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2 Velkommen -l MU Elev/Elevfravær 
Når du logger ind i MU Elev/Elevfravær som Adm. Personale, kommer du Il Startsiden. Denne vender 
vi Ilbage Il på de følgende sider, men for nu skal du lige have et overblik over det værktøj du er landet 
i:  

 

2.1 Menuen – dit værktøj Hl at navigere i løsningen 
 

I venstre side af billedet ser du din menu. 

Den giver dig mulighed for at navigere Il en række undermenuer. Du kommer 
Il dem ved at vælge menupunktet.  

MU Elev-ikonet øverst fungerer som “Hjem”-knap, der alId bringer dig Ilbage 
Il Startsiden. Det samme gør menupunktet Startside. 

 
Nederst Il højre i menuen (se markering her Il venstre) finder du en pil, der gør 
det muligt for dig at folde menuen sammen. Beny<es denne vil menuen alene 
være foldet ud, når du fører musen over menupunkterne. 

Du vil senere i denne vejledning kunne se en række billeder, hvor menuen er 
foldet sammen og dermed reduceret Il ikoner i den daglige anvendelse. 
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2.2 Profil og rollevælger 

I øverste højre hjørne kan du Ilgå din profil, hvor du kan se, 
hvilken insItuIon du er logget på, og hvilken rolle du har i 
værktøjet. Det er også her du kan foretage direkte rolleski6 
ved at vælge andre roller på listen, hvis du har behov herfor. 

 

BEMÆRK! Du kan alene ski6e rolle, hvis du er opre<et med 
andre roller i6. det valgte login. 

 

Har du adgang Il undervisnings- og læringsplaXormen, Mi-
nUddannelse, så kan du også ski6e Il den herfra, i det du 
vælger linket herIl i rollemenuen. 

 
 
2.3 Supersøgeren 

Øverst i midten finder du al5d dit søgeværktøj, Supersøgeren. 

Denne giver dig adgang Il at søge e6er den informaIon, du har brug for, fx elevnavne. Vælges et elev-
navn i søgeren får du adgang Il elevkortet, og de relevante data herpå. Også dét vender vi Ilbage Il, 
for der findes en række ”kort” i MU Elev/Elevfravær, som kan Ilgås direkte ved at udsøge denne i su-
persøgeren – eller ved at klikke på de blå link der fx ses på elevnavne osv. på alle lister. 
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2.4 Startsiden – din assistent 

Når du logger ind i MU Elev/Elevfravær, kommer du Il Startsiden.  

Startsiden er designet Il at hjælpe dig med de Ing, der kræver din umiddelbare opmærksomhed. 

I Indholdsruden (det store felt der ovenfor viser en række farvede kort i placeringerne Uløste opgaver 
og Mine faste opgaver) ser du alId indholdet for det valgte menupunkt. På Startsiden ses en række 
Opgavekort, der hjælper dig Il at navigere direkte hen Il de steder i MU Elev/Elevfravær, hvor der er 
behov for at foretage en handling/løse en opgave. 

Det bør al3d Ilstræbes at forsøge at løse alle opgaver, og at der dermed ikke er synlige opgavekort. 
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Du kan fly<e opgavekort fra Uløste opgaver ned Il Mine faste opgaver idet du fysisk trækker den vha. 
din mus (drag and drop). På den måde får du dels mere viden om opgaven (kortet bliver større og inde-
holder mere informaIon), og du sikrer at kortet ikke forsvinder, når opgaven er løst.  

 

BEMÆRK! De fleste Opgavekort forsvinder/fær-
digmarkeres ved at du løser opgaverne. På en-
kelte opgavekort kan du færdigmarkere dem ved 
at klikke på det tre prikker ( ··· ) i øverste højre 
hjørne på Opgavekortet. 

 

BEMÆRK! Hvis et Opgavekort er færdigmarkeret 
forsvinder det fra listen Uløste opgaver. Hvis det 
bliver aktuelt at genudføre opgaven, så dukker 
kortet op under Uløste opgaver igen, eller får sin 
farve Ilbage, hvis det ligger under Mine faste op-
gaver. 

 

Et Opgavekort fungerer som link. Dvs. at du, ved at klikke på det, navigerer direkte Il det sted i MU 
Elev/Elevfravær, hvor opgaven skal løses. 
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3 Opsætning af MU Elev/Elevfravær 
Der er et helt særligt menupunkt, der bruges Il en række grundindsIllinger i6. at anvende fraværsløs-
ningen. Vi gennemgår i de<e kapitel de grundlæggende Ing, der skal indsIlles her. 

 

3.1 Sådan kommer du i gang med at lave opsætningen 

Vi skal nu have sat værktøjet op Il anvendelse. Det gør du ved enten at Ilgå de Opgavekort, der kræver 
din opmærksomhed, eller ved at Ilgå menupunktet Opsætning.  

 

3.2 Opsætning > Skolekalender 

OBS! De=e punkt er alene nødvendigt, hvis du anvender MU 
Elev/Elevfravær uden KMD Educa Personale. Beny<es løsningen i en 
komplet opsætning sammen med KMD Educa Personale, synkronise-
res skolekalenderen derfra. 

 
Det er vigIgt at sørge for, at skolekalenderen er angivet korrekt i MU 
Elev/Elevfravær. Det gøres via menupunktet Opsætning > Skolekalen-
der (hvis skolekalenderen ikke er anført korrekt vil du både have et 
opgavekort og en advarsel på din startside).  

Hvis du skal opre<e en kalender, skal du på de relevante datoer markere de ferier og fridage, der ikke 
skal tælle som skoledage.  



 

 

 9 

Brugervejledning :: Adm. Personale 

De<e gøres ved at ved at vælge datoerne og udfylde den pop-up-boks, der viser sig e6er endt marke-
ring. Du kan både markere enkeltdage og markere flere på hinanden følgende dage ved at holde venstre 
museknap nede under markeringen. 

 

I boksen der fremkommer, kan du navngive ferien, og du kan 
Ilre<e start- og slutdato e6er behov. 

Når du er færdig, klikker du på Opret ferie. 

Når du har opre<et alle de ferier og fridage, der er i skoleåret, 
er første del af opgaven løst.  

 

 

Nu kan du – hvis det er hensigten – distribuere Skolekalenderen Il 
alle kommunens skoler, idet du klikker på [Kopiér 5l skoler]-knap-
pen i øverste højre hjørne af Indholdsruden. Gør du dét, fremkom-
mer den pop-up, som vist her Il højre. 

Hvis ikke en skole allerede har opre<et en skolekalender, så kan 
du klikke ”Vælg alle” og dermed markere, at kalenderen skal distri-
bueres Il alle skoler. AlternaIvt kan du foretage enkeltvalg af sko-
ler på listen. 

Når du har gennemført dit/dine valg, ruller du Il vinduets bund, 
og nu kan du gennemføre kopieringen af kalenderen idet du klik-
ker [Kopiér 5l skoler]:  

 

Du kan here6er returnere Il Startsiden og evt. markere Opgavekortet som løst. 
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3.3 Opsætning > Fravær 

I undermenuen Opsætning > Fravær er der også opgaver, der skal løses. 

Denne gang handler det om nogle af de Ing, der er nødvendige for at indbe-
retningen af fravær Il UddannelsesstaIsIk overhovedet kan finde sted, samt 
nogle grundlæggende informaIoner, der skal være Il stedet for at MU 
Elev/Elevfravær behandler fraværet som ønsket. 

 

 
 

3.3.1 Generelt 
I rubrikken Generelt, skal du angive en fælles værdi for det maksimale antal sammenhængende dage, 
en anmodning om ekstraordinær frihed må være, før det kræver en administraIv adgang på skolerne 
at kunne behandle anmodningen.  

Du åbner for muligheden for at angive værdien ved at klikke på [Redigér] og here6er angive værdien i 
feltet:  

Angivelsen gemmes ved at du klikker på [Gem]. 
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3.3.2 Angiv Grænseværdi for dagsfravær 
I feltet Indberetning Bl Undervisningsministeriet skal indsIlle grænseværdien for hvornår det registre-
rede fravær afrundes Il dagsfravær. 

Klikker du på Rediger-iko-
net, kan du angive den 
grænseværdi, der afrun-
der fleksibelt registreret 
fravær Il heldagsfravær 
ved indberetningen Il 
UddannelsesstaIsIk. 

Du angiver herved den 
anbefalede kommunale 
grænseværdi. Denne 
værdi sæ<es here6er 
som standard på sko-
lerne, men de kan ændre 
den, hvis de skulle ønske 
det. Sker det, så vil du 
kunne se de af skolen an-
givne værdier i tabellen 
umiddelbart under; Sko-
leliste:  

Skolelisten fungerer også 
som din mulighed for at 
kontrollere, om skolerne 
har udfyldt deres mail-
adresser og kontaktper-
soner. Begge dele skal 
være angivet, for at fra-
værsdata hvert år i au-
gust kan indbere<es Il 
UddannelsesstaBsBk. 
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3.3.3 Om: Grænseværdien for dagsfravær 
Skolen indbere<er, som anført ovenfor, årligt fraværet Il UddannelsesstaIsIk i august måned. Denne  
indberetning sker automaIsk med MU Elev/Elevfravær. 

Værdien angivet i de<e felt omregner det registrerede fravær Il heldsagsfravær ud fra den angivne 
værdi. Det er altså denne værdi, der afgør hvor meget fravær der skal være på en skoledag, før det 
indbere<es som Heldagsfravær. 

 
Forklaring og eksempler: 

Værdien er angivet Il 80% (som vist på billedet herover). 

Det betyder at en elev skal have mindst 80% fravær registreret på en skoledag, før det indbere<es Il 
UddannelsesstaIsIk som Heldagsfravær. 

Hvis en elev har: 

4 lekIoners fravær på en skoledag med 5 lekIoner: 

4/5 lekIoner fravær = 0,80 = 80% fravær  -->  Det indbere<es som heldagsfravær 

 
 5 lekIoners fravær på en skoledag med 6 lekIoner: 

5/6 lekIoner fravær = 0,833 ≈ 83% fravær  -->  Det indbere<es som heldagsfravær 

 
 6 lekIoners fravær på en skoledag med 7 lekIoner: 

6/7 lekIoner fravær = 0,857 ≈ 86% fravær  -->  Det indbere<es som heldagsfravær 

 

Ligger fraværet på en skoledag under grænseværdien, så konverteres det Il halvdagsfravær, og modsat; 
ligger det over konverteres fraværet, som vist i eksemplerne ovenfor, Il heldagsfravær. 
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4 Opsætning af fraværslister 
MU Elev/Elevfravær har en stor smidighed i6. det løbende opføl-
gende arbejde med tendenser i elevernes fravær er, at man får et 
værktøj Il løbende at holde sig orienteret om fraværet og om evt. 
fraværsmønstre. HerIl beny<er du menupunktet Fravær > Lister:  

Det er via de<e menupunkt du som Kommuneadministrator: 

- opre<er fælleskommunale OBS!-lister i6. fraværet 
- løbende fører Ilsyn med – eller er nysgerrig på – elevernes fravær på tværs af kommunens  sko-

ler 
- foretager datatræk Il evt. kommunal behandling af elevsager eller poliIsk orientering 

 

OBS! Bemærk at værdien på fraværslisterne kan som Kommuneadministrator afvige fra de værdier sko-
lerne ser. Det sker fordi skolernes data alId er live-opdaterede. Som Kommuneadministrator ser du 
data, som de blev beregnet i løbet af na<en. Dvs. du de facto kigger på tallene, som de så ud i6. sko-
lerne/eleverne i går. 

 

Vi skal på de kommende sider se på dine muligheder.  
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4.1 Lister, indhold, visninger og kolonner 

Den første liste du ser, er listen Alle elever. Denne liste indeholder alle elever indskrevet på skolen i den 
valgte periode. 

1. Gå Il menupunktet Fravær > Lister 
Nu ser du skærmbilledet her (eller ét, der ligner):  

Du ser som standard, listen Alle elever. 

Den viser dig en komplet liste over de elever, der går/har gået på en kommunal folkeskole i 
kommunen i den valgte periode (periodevalget foretager du øverst (se markeringen på billedet 
herover). 

Listen er sorteret alfabeIsk (e6er fornavn), og du ser de kolonner, der er valgt. Du kan indsIlle 
hvilke kolonner du ønsker at se ved at klikke på Kolonnevælgeren (se pilen på billedet herover). 

 
OBS! Bemærk at Periode er en såkaldt grundparameter på en gemt/delt liste. Ændrer du en 
grundparameter på en beregnet liste, skal du (som Kommuneadministrator) gemme en liste 
med de nye grundparametre, førend du kan se listen og foretage filtreringer i den. Læs mere 
om de<e i punkterne herunder – og særligt om grundparametre i afsnit 4.6. 
 

 

 
 



 

 

 15 

Brugervejledning :: Adm. Personale 

4.2 Periodevalg på en liste 

Listerne vises for den valgte periode, dvs. du øverst skal angive, det interval i Id, du ønsker at se på 
fraværet i6.: 

1. Gå Il menupunktet Fravær > Lister 
2. Angiv dit valg for periode. Bemærk at kombinaIonen i første og anden rude er afgørende for 

dine muligheder:  

3. Ændrer du perioden fra den allerede angivne periode, så ændrer du en grundparameter. Det 
betyder at du nu er nødt Il at gemme listen, førend den beregnes Il den nye værdi for 
grundparameteren. 

 
 

4.3 Visning af listerne 

Du kan ved at klikke på Kolonnernes navn ændre på sorteringen i kolonnen. 

Ét klik: Ændrer sorteringen Il faldende (dvs. højeste værdi først) 
To klik: Ændrer sorteringen Il sBgende (dvs. laveste værdi først) 
Tre klik: Ændrer sorteringen Ilbage Il standard (dvs. alfabeIsk sortering e6er fornavn) 



 

 

 16 

Brugervejledning :: Adm. Personale 

Herover ses fx en sortering hvor jeg – ved at klikke én gang på kolonnen Samlet (%) – får vist eleverne 
(på skolen) med mest fravær i Indeværende skoleår Bl dags dato. 

De<e kan anvendes i alle kolonner i6. dine valg – men sorteringen kan naturligvis alene foretages i én 
kolonne ad gangen. 

 

4.4 Anvend filtrering på lister 

Her kan du læse om, hvorledes du kan foretage filtreringer på listerne: 

 

1. Gå Il menupunktet Fravær > Lister 
2. AkIver filter-funkIonen ved at klikke på ikonet:  

Nu kan du indsIlle én eller flere kriterier i én eller flere kolonner, der filtrerer din visning: 
Når du akIverer filter-ikonet, får du mulighed for at angive en række værdier i hver kolonne. 
Jo flere værdier du angiver, des mere specifik er filtreringen. 
 
OBS! Du kan filtrere frit, så længe du ikke ændrer på en grundparameter. Gør du det, så fore-
tager du ad hoc-filtrering i6. listen, som den blev beregnet i løbet af na<en. 

 

3. Kombinér evt. flere parametre 
Her vil jeg forsøge at angive filtre-
ringen: ”Elever med mellem 10 og 
35% samlet fravær i Indeværende 
skoleår Bl dags dato”. Det gør jeg 
ved at indtaste følgende værdier Il 
den valgte periode:  
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Det giver mig så samlet set denne liste:  

Du kan også kombinere søgekriterier i flere kolonner og dermed fx havde indskrænket søgnin-
gen Il alene at omhandle eleverne på 6. klassetrin, hvis du indtaster ”6” i kolonnen Klasse. 

 
 
4.5 Gem og del dine lister 

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

 
1. Når du har angivet de ønskede filtreringer (s- 15) kan du klikke på        -ikonet. Herved får du 

mulighed for at gemme listen Il brug igen senere. 
 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Her er jeg i færd med at gemme listen, jeg netop har filtreret. 

BEMÆRK: Lister kan opre<es og deles hierarkisk Forvaltning | Skole | Underviser. 

Kommer listen fra et hierarkisk niveau over dig, kan den ikke redigeres og/eller sle<es. Så lister 
delt af forvaltningen kan fx ikke sle<es på de enkelte skoler. 
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4.6 Lister og Grundparametre 

Når du har gemt en liste, bliver alle filtreringsværdier 5l Grundparametre. 

Dvs. at i ovenstående liste, som vist i afsnit 4.5, vil det ud over perioden (angivet Il: indeværende skoleår 
Bl dags dato) også være filtreringen på Samlet fravær: 10-35%, der optræder som grundparameter. 

 
Du kan frit foretage filtreringer i alle andre kolonner, og dermed lave ad hoc-filtrering på de gemte og 
beregnede lister. Men ændres i bare én grundparameter (dvs. periode eller en angiven filtrering på en 
gemt liste), så skal listen gemmes og genberegnes, førend listen kan ses. 

 

4.6.1 Tommelfingerregler i=. grundparametre 
I korte træk skal du huske følgende i6. lister og grundparametre. 

Du kan foretage dig følgende: 

1. Fri filtrering i alle kolonner på listen Alle elever, så længe du ikke ændrer perioden 
2. Fri filtrering i alle kolonner på de lister, du selv har opre<et, gemt og evt. delt, så længe du ikke 

ændrer perioden eller en allerede gemt filtreringsværdi i en kolonne 

 

OBS! De<e er vigIgt, fordi det er fundamentet for, at listerne viser det re<e indhold. 
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4.7 Visning og placering af lister 

 
1. Når en liste er opre<et og gemt, lægger den sig i din oversigt over lister. Rækkefølgen af listerne 

kan omplaceres ved at fly<e brikkerne rundt med musen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 20 

Brugervejledning :: Adm. Personale 

5 Overblik over elevers fravær – Elevkortet 
Skulle du få brug for at kunne Ilgå specificerede data på en enkelt elev, så kan du Ilgå elevens Elevkort 
og vælge fanen Fravær. Du kommer Il elevkortet ved enten at fremsøge eleven i Supersøgerfeltet 
øverst på alle sider i MU Elev/Elevfravær, eller ved at klikke på et barns navn, når du står på en liste, 
hvor barnet optræder. 

 

5.1 Elev-stamkortet – Dit fraværsoverblik 

Fravær er en individuel Ing, der i sine data er bundet 
Il én elev. Derfor kan du på elevens Elev-stamkort få 
adgang Il at se en række visualiseringer af elevens fra-
vær, historik og potenIelle mønstre. 

Du finder de<e komple<e overblik, når du navigerer Il 
elevkortets fane: Fravær (som vist her Il højre). 

 
Alle roller, der har adgang Il det enkelte elevkort, dvs. 
forvaltningen, skolernes administraIve personale, 
skolernes pædagogiske personale (hvis de underviser 
klassen/holdet, hvor eleven går i/på) og elevens foræl-
dre/værge/kontaktperson, ser det samme Elev-stam-
kort. 

De<e øger transparensen, og er med Il at tydeliggøre 
det, vi taler sammen om, når det gælder den enkelte 
elevs fravær. 

 
 
5.2 Fraværsdata og -visualiseringer på elevkortet 

På elevkortet kan du se følgende: 

1. Barnets navn og klasse 
2. En fanerække, med relevante valg – alt e6er om du beny<er MU Elev eller MU Elevfravær 
3. En periodevælger 
4. Et visuelt overblik, der kan vise: 

a. Optælling 
i. LekIoner pr. md. 

ii. LekIoner pr. fag 
b. Kalender 
c. Tidsfordeling 

5. Oversigt over Ekstraordinær frihed, der viser 
a. Ubehandlede anmodninger om ekstraordinær frihed 
b. Afviste anmodninger om ekstraordinær frihed 

6. Komplet oversigt over Registreringer 
Her vises hele fraværshistorikken, og det er muligt at Ilføje fravær her eller re<e i allerede re-
gistreret fravær 
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Elevkortet er omdrejningspunktet for overblikket over en enkelt elevs fravær, og det er oplysningerne 
på de<e kort du fx kan bruge i6. den forebyggende indsats og/eller sagsbehandling i6. barnet. 

 

5.3 Elevkortet: Overblik over fraværsdata 

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

 

1. Vælg fanen Fravær 
På denne fane har du flere visuelle værktøjer Il at se, hvorledes fraværet fordeler sig. Således 
kan du ved at vælge en given periode, og dere6er ski6e mellem de tre visualiseringer: Optæl-
ling, Kalender og Tidsfordeling frembringe tre forskellige måder at betragte elevens fravær på. 
 
Herunder ser du fx visualiseringen Optælling > Lek3oner pr. fag for Alicia Foldager (9A) i perio-
den Skoleår Bl dags dato: 

I denne visuelle repræsentaIon ser du elevens fravær fordelt på fagene med en indikaIon af, hvilke 
fraværstyper, der er tale om. Ønsker du alene at se fx Sygdom, kan du vælge de<e ved at klikke på 
Sygdom. I givet fald ser du, hvordan de 30,9% fordeler sig over fagene, hvor faget længst Il venstre er 
faget med den største koncentraIon af sygdomsfravær i en enkelt fag. 
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Visualiseringerne på Elevkortet kan hjælpe dig med at få et overblik over, om en elevs fravær har spe-
cifikke mønstre. Sammenholder du fx ovenstående med den primære fane Skema (øverst på Elev-stam-
kortet), har du mulighed for at se, om fraværet i særlig grad kan forbindes Il særlige Idspunkter/fag. 
De<e kan være med Il at styrke den indsats, der evt. skal planlægges omkring den enkelte elev. 

Her er eksempler på enkelte af de andre visualiseringer. Du lærer dem bedst at kende, ved at bruge 
dem og forsøge dig frem:   

Kalender-overblikket viser dig en 
komplet indfarvet visualisering af 
elevens Ilstedevær i6. de enkelte 
dage i skolekalenderen. 

 

 

 

 

 

 

 

Optælling viser lekIoner med fravær fordelt 
på antal, og i en visning, der enten viser Lek-
Boner pr. måned eller LekBoner pr. fag. 

 

 

 

Tidsfordelingen viser en beregning af 
hvor i en gennemsnitsskoleuge (i6. 
den valgte periode), fraværet relaIvt 
hyppigst optræder. Jo kra6igere ind-
farvningen i skemaet er, desto relaIvt 
hyppigere finder fraværet sted. 

Du kan få uddybet fraværet ved at 
holde musen over de lekIoner i ske-
maet, du er særligt nysgerrig på. 
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5.4 Elevkortet: Oversigt over fraværshistorik og registreringer 

Ruller du ned på fanen Fravær på Elevkortet, kommer du Il elevens komple<e historik over fraværsre-
gistreringer. Som Kommuneadministrator har du alene kiggeadgang Il disse data, der dog kan være 
yderst informaIve, i fald du sidder med en koordinerende rolle i6. fx at føre Ilsyn med fravær og/eller 
hjælpe skolerne med den forbyggende indsats. 
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5.5 Eksport/Print af lister og eksport/print af data fra et elev-stamkort 

Skal du bruge data udenfor MU Elev/Elevfravær, så er det muligt både at printe og/eller at eksportere 
disse. 

 

5.5.1 Eksport/Print af fraværsliste(r) 
1. Find den ønskede liste i listemenuen 
2. Bemærk om du Il listen har foretaget det korrekte perio-

devalg og de korrekte filtreringen  
3. Vælg enten Eksport eller Print på listen, og foretag de rele-

vante handlinger i6. dit valg 
 

Du kan nu hhv. printe eller eksportere listen som en Excel-fil, og 
kan anvendes e6er behov/ønske. 

 

 
5.5.2 Eksport/Print af data fra elev-stamkort 

1. Find det ønskede elevkort enten vha. supersøgeren eller vha. en 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 eksportere eller printe elev-
kortets fraværsregistreringer (Il den øverst valgte periode): 
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Særligt iP. print af data fra elev-stamkort 

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. Herunder har jeg foretaget 
valgene Simpel (dagsniveau) og Tidsfordeling:  

 

Eksport af registreringer på elev-stamkort 

Vælges eksport-ikonet genereres en komplet Excel-fil over alle 
registreringer foretaget på eleven i den valgte periode. 
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5.6 Fraværsberegning: Fleksibel beregning vs. Minimumsberegning 

I MU Elev/Elevfravær kan dine fraværslister opre<es således, at fraværet beregnes som hhv. enten Flek-
sibel beregning (standard) eller Minimumsberegning. I de<e afsnit forklarer vi både, hvad forskellen er 
og hvorfor begge er Il rådighed. 

 

5.6.1 Hvad er Fleksibel fraværsberegning? 
MU Elev/Elevfravær er bygget op således, at skemaerne er grundfundamentet for fraværsberegningen. 
Når MU Elev/Elevfravær laver Fleksibel fraværsberegning, beregnes elevens egentlige fravær, som et 
periodeafgrænset resultat, der kan beskrives således: 

 

𝐸𝑙𝑒𝑣𝑓𝑟𝑎𝑣æ𝑟	(𝑓𝑙𝑒𝑘𝑠𝑖𝑏𝑒𝑙) =
𝐿𝑒𝑘𝑡𝑖𝑜𝑛𝑒𝑟	(𝑚. 𝑓𝑟𝑎𝑣æ𝑟)
𝐿𝑒𝑘𝑡𝑖𝑜𝑛𝑒𝑟	(𝑡𝑜𝑡𝑎𝑙)  

 

Den fleksible fraværsberegning giver dermed – auængig af praksis for antal registreringer i løbet af 
skoledagen, det mest præcise bud på, hvor meget Il stede et barn har været i undervisningen. 

Den fleksible fraværsberegning må jf. Bekendtgørelsen om elevfravær i Folkeskolen gerne beny<es i6. 
at både monitorere elevens fravær og evt. afgøre sager, hvor elevfraværet ligger på grænseværdier i6. 
indsatser/sankIonering – fx 15% ulovligt fravær i et kvartal. 

 

5.6.2 Hvad er Minimumsberegning? 
Minimumsberegning af fravær er den beregningstype, der beskrives som det man som minimums skal 
kunne beregne i Bekendtgørelse om elevfravær i Folkeskolen. Denne kny<er sig Il elevens alder og 
fremmøde i hhv. dagens første og sidste lekIon, og resultatet af fraværet opgøres som hhv. heldags- 
eller halvdagsfravær ud fra denne tabel: 

 

Er eleven El stede ved undervsiningen (BHkl.-6. årgang)? Beregnet elevfravær 
(for dagen) 

1. lekEon Sidste lekEon 

Nej (ikke relevant) 100% 

Ja (ikke relevant) 0% 

 

Er eleven El stede ved undervsiningen (7.-9. årgang)? Beregnet elevfravær 
(for dagen) 

1. lekEon Sidste lekEon 

Ja Ja 0% 

Ja Nej 50% 

Nej Ja 100% 

Nej Nej 100% 

 

Minimumsberegning af fraværet er altså en simplificeret og afrundet beregning af elevens fravær i6. 
konkrete registreringer i løbet af dagen. 
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5.6.3 Fraværsberegning – hvilken type skal anvendes? 
Helt formelt skal fraværsberegningen og de evt. indsatser/sankIoner i udgangspunktet taget afsæt i 
minimumsberegningen, idet man fra skoles og forvaltnings side skal iniIere evt. Iltag ud fra den  be-
regning UVM lægger Il grund i Bekendtgørelsen vedr. elevfravær i Folkeskolen. 

Det er altså Minimumsberegningen. 

 
MEN! - og der er et ret stort men. 

 

I6. sagsbehandlingen må skoler og kommuner undlade at sagsbehandle på elevernes fravær i fald der 
er undskyldelige faktorer, der kan vise at fraværet alligevel ikke når grænseværdierne. Som undskyldelig 
faktor nævnes fx en mere detaljeret registrering af fraværet - herunder fx lekIonsfravær eller anden 
hyppigere registrering. 

 

Derfor kan man altså arbejde ud fra listerne, der beregner vha. den indbyggede fleksible registrering, 
hvor man på skolerne altså kan foretage: 

• Heldagsregistrering 
• Halvdagsregistrering 
• LekIonsregistrering 
• Registrering ved lærerski6 
• Registrering e6er hver pause 
• Løbende registrering ved fraværshændelser/ændringer 
• Etc. 

 

VIGTIGT! I MU Elev/Elevfravær vises fraværet Il hhv. forældre og pædagogisk personale alId som Flek-
sibel beregning.  


