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1 Få adgang -l MU Elev/Elevfravær – med ét klik 
 

1.1 Login via widget (i Aula) 

Med widget’en ak-veret i Aula, opnås direkte adgang -l MU Elev/Elevfravær ved at klikke på denne. 

 

 

 

 

 

 
  

Her ser du det direkte link -l MU Elev/Elevfravær, som du finder det , der hvor det er anbragt i Aula. 
Du sendes direkte -l den relevante forside, og som Pæd. Personale lander du direkte på siden Fravær > Registrering. 

 

1.2 Login fra MinUddannelse 

Beny@er skolen MinUddannelse som undervisningsplaBorm, så finder du via dit profil-ikon også en 
hur-g genvej -l at skiGe -l MU Elev/Elevfravær. 

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

 

Beny@es begge værktøjer skal det nævnes, at no-fika-onerne følger brugeren, således man no-ficeres 
fra MU Elev/Elevfravær direkte i undervisningsplaBormen. 

 

1.3 Login via web (+ evt. bogmærke) 

Du kan også vælge at gå direkte -l websiden www.minuddannelse.net, og evt. opre@e et bogmærke 
her-l i din browser. 

 

http://www.minuddannelse.net/
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2 Din forside :: Fravær > Registrering 
 

Når du logger ind i MU Elev/Elevfravær som Pæd. Personale, kommer du -l menupunktet Fravær > 
Registrering, der er din startside. En side vi – i daglig tale – kalder Den digitale dagsprotokol eller Klas-
selisten 2l navneopråb. 

Siden viser dig de elever du (jf. dit skema) har lek-oner med på det -dspunkt du logger ind på siden. 

 

 

 

Bemærk: Hvis SMS-modulet er -lkøbt, så vil alle fraværsregistreringer (ulovligt fravær OG Sygdom re-
gistreret her) på denne side medføre, at forældre, der har valgt det, modtage en SMS om registreringen 
5 min. eGer du har klikket på [BekræG registreringer]. 



 

 

 5 

Brugervejledning :: Pædagogisk Personale 

2.1 Profil og rollevælger 

I øverste højre hjørne kan du -lgå din profil, hvor du kan se, 
hvilken ins-tu-on du er logget på, og hvilken rolle du har i 
værktøjet. Det er også her du kan foretage direkte rolleskiG 
ved at vælge andre roller på listen, hvis du har behov herfor. 

 

BEMÆRK! Du kan alene skiGe rolle, hvis du er opre@et med 
andre roller iG. det valgte login. 

 

Har du adgang -l undervisnings- og læringsplaBormen, Mi-
nUddannelse, så kan du også skiGe -l den herfra, i det du 
vælger linket her-l i rollemenuen. 

 
 
 
 
2.2 NoCfikaConer 

I øverste højre hjørne finder du også dine no-fika-oner, 
hvor du vil blive orienteret om de -ng, der er behov for du 
tager et nøjere blik på. 

Du kommer direkte -l den relevante underside i MU 
Elev/Elevfravær, når du klikker på en no-fika-on.  

 
No-fika-oner iG. fravær styrer du selv, dvs. du slår dem 
-l/fra eGer eget ønske. Det hører du mere om senere. 

 
 
 
 
 
BEMÆRK! No-fika-oner fra MinUddannelse ses også her, ligesom det omvendte er -lfældet, hvis 
man beny@er undervisningsplaBormen sammen med MU Elev/Elevfravær. 
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3 Arbejdsgange og opgaver 
 

3.1 Fraværsregistrering 

Her beskrives en vejledende arbejdsgang for registreringen af fravær: 

1. Navigér -l Fravær > Registre-
ring, der er din startside ved 
login. 
Sidens indholdsrude vil ligne 
de@e (se billedet -l højre): 
 
BEMÆRK! Evt. registreret fra-
vær (fra hjemmet eller en pæ-
dagog/lærer før dig i løbet af 
dagen) vil allerede være an-
ført på listen. 
 
 
 

2. Kontrollér, at du står det re@e 
sted (Klasse/Hold + Lek-on) – 
eller navigér derhed (på da-
gen), hvor du skal registrere 
fraværet. 
 

3. Foretag de nødvendige regi-
streringer på siden. De@e gø-
res ved at klikke på det grønne 
-lstedeværelsesikon, ind-l 
det ønskede vises. 
 
OBS! Du kan i dine valg iG. re-
gistrering af fraværet her 
alene anføre de tre værdier: 
Ulovligt fravær, Sygdom (bør 
være indmeldt fra hjemmet) el-
ler Til stede (med note). Sidstnævnte beny@es fx v hændelser som Kommet for sent eller 
Mødt 2l idræt uden idrætstøj mm. 
 

4. Lav evt. noter/kommentarer. De@e gøres vha. taleboblen. 
Noterne beny@es ved behov for noter -l alle kategorier. 
 

5. Afslut din registrering ved at trykke på [Bekræ; registreringer] nederst på siden. 
 

6. Dine fraværsregistreringer fremskrives – dog ikke Tilstedevær med noter, der alene gælder 
-l den lek-on, hvor registreringen er foretaget. 
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4 Menu og naviga-on 
Du kan få brug for at navigere rundt i MU Elev/Elevfravær, og -l det beny@es menuen i venstre side. 
Menuens indhold er -lpasset alt eGer din skole. I det følgende vises menuen som den ser ud i en ver-
sion, hvor man beny@er MU Elev som skolens elevadministra2ve løsning, og derfor vil du kunne se 
menupunktet Karakterer og prøver, hvilket ikke er et menupunkt alle vil kunne se. Det gælder fx, hvis 
skolen beny@er MU Elevfravær som stand-alone modul eller, hvis skolen ikke underviser elever på 7.-9. 
årgang, og har slået -l håndtering af Karakterer og prøver fra. 

 

Menupunkterne er navngivet eGer de emner og opgaver, du kan få brug for at arbejde med eller løse. 
Menuen har hoved- og underpunkter. Du kan læse mere om menuen herunder. 

Her ses menuen som du møder den, når du logger ind på MU Elev/Elevfravær. Som udgangspunkt lander du i menupunktet 
Fravær > Registrering, men du kan vha. menuen navigere -l andre punkter. Under Fravær finder du fx også punkterne 

Lister og Ekstraordinær frihed. 

 
BEMÆRK! Menuen i venstre side kan foldes sammen idet du vælger at klikke på den lille 
pil nederst i menuen. Gør du det, kommer menuen -l at syne mindre, men foldes ud -l 
fuld størrelse idet du fører musen over.  

Menuen vil på de eGerfølgende sider være foldet sammen, men du kan åbne den igen 
ved at klikke på pilen når menuen er foldet sammen. Din inds-lling huskes v. login. 

 



 

 

 8 

Brugervejledning :: Pædagogisk Personale 

5 Før fravær på elevkortet (registrering på anden dag end i dag, eNerregi-
strering mm.) 
Hvis fravær ikke er ført korrekt på selve dagen, hvis der -lflyder skolen ekstra oplysninger om fravær på 
andre dage end ”i dag” eller hvis fraværet skal omregistreres/re@es, så kan du naturligvis sagtens gøre 
det. 

Det gøres direkte på Elev-stamkortet, som man -lgår på en af to måder. Måderne vises herunder, og 
på næste side gennemgår vi dine muligheder for at -lre@e/eGerregistrere fraværet. 

 

5.1 Find elevens elevkort 

Du kan finde elevkortet på 2 måder, som vi lige kort skitserer herunder. 

BEMÆRK! Du har alene adgang -l de elever, du underviser. Dvs. de elever, du er påsat som lærer i 
klassen og/eller på holdet. 

Løser du særlige opgaver på skolen, kan du -ldeles Udvidet fraværsadgang. De@e gøres på skolens 
kontor af enten skolens sekretær eller skolens ledelse. 

 

5.1.1 Brug supersøgefeltet (øverst) 
Du kan fremsøge et stamkort ved at søge på en elevs navn i søgefeltet øverst. 

5.1.2 Klik på elevens navn (link :l elevkort) 
Står du på en liste eller er i færd med fraværsregistreringen, så vil du kunne klikke på en elevs navn (blåt 
link) og derved åbne elevkortet. 
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5.2 Fravær på elevkortet – Registreringer på elevniveau 

På elevkortet har du adgang -l at foretage registreringer af og/eller ændringer iG. fravær. 

 

1. Gå -l Elevkortet 
 

2. Rul ned og find oversigten ”Registreringer” 
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5.2.1 Registrering af fravær på elevkortet 
I afsni@et Registreringer er det muligt at klkke på det lille ( + )-ikon. 

Herved muliggøres fraværsregistreringer med årsags- og periodeangivelse. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Når 
du har fuldført udfyldelsen af fraværet – som du ønsker det registreret – færdiggør du registreringen 
ved at klikke [Gem registrering]. 

 
BEMÆRK! Fravær registreret direkte på elevkortet afsender IKKE en SMS. 

 

5.2.2 Ændring af en fraværsregistrering 
Du kan ændre på en fraværsregistrering ved at klikke på pilen ud fra den registrerede kategori, og vælge 
den nye kategori i drop-down-menuen, der viser sig:  

Så snart kategorien ændres, genberegnes fraværet øverst på fanen Fravær, således den procentuelle 
fordeling -lpasser sig -l den ændring, der er foretaget. 
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5.2.3 Sletning af/Opret note :l en fraværsregistrering 
Du har mulighed for at sle@e en fraværsregistrering – eller opre@e en ny note -l den – ved at klikke på 
( ··· )  Flere handlinger-knappen yderst -l højre i den række, hvor fraværet står registreret på elevkortets 
Fraværsfane. 

 
5.3 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. 

 

5.3.1 Eksport/Print af fraværsliste(r) 
1. Find den ønskede liste i listemenuen 
2. Bemærk om du -l 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 iG. dit valg 
 

Du kan nu hhv. printe eller eksportere listen som en Excel-fil, og 
kan anvendes eGer behov/ønske. 
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6 Arbejdet med behandling af anmodninger om ekstraordinær frihed 
Som pædagogisk personale kan du som regel behandle anmodninger om ekstraordinær frihed af kor-
tere varighed. I de fleste kommuner betyder de@e anmodninger på 1-2 dages varighed. 

Anmodninger af længere varighed skal behandles af skolens ledelse. 

 

6.1 Find anmodningerne 

1. Du adviseres om aktuelle anmodninger vha. en no-fika-on i menupunktet Fravær > Ekstraor-
dinær frihed: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.2 Tag sClling Cl relevante anmodninger 

Når du er navigeret -l menupunktet Fravær > Ekstraordinær frihed, kan du behandle de relevante an-
modninger. Siden ser således ud: 
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På siden finder du en komplet oversigt over: 

- Elevens navn 
- Elevens klasse (OBS! Pæd. personale ser alene elever i klasser/fra hold, de underviser) 
- Til- og fra-dato for anmodningen 
- Optælling i antal dage (OBS! Adm. Personale ser som standard en sortering eGer flest antal dage 

vist først, da opgaven oGe kny@er sig -l de anmodninger det pædagogoiske personale ikke må 
håndtere) 

- Noten – angivet som begrundelse for ansøgningen af forældrene ved indmeldelsen. 
- Indbere@eren (hus-ikonet indikerer, at det er en fra hjemmet anmodningen kommer fra) 
- Kolonnerne med Afvis/Godkend 

 

BEMÆRK! Som det ses af ovenstående billede, så er det ikke muligt for dig at foretage behandlingen af 
en anmodning, hvis den overs-ger det af kommunen fastlagte antal dage, som kræver ledelsens accept. 

 

6.2.1 Godkend Ekstraordinær frihed 
Du har på siden mulighed for at godkende alle 
anmodninger vha. massegodkendelsesværktøjet 
øverst -l højre:  

 

 

 

 

Eller du kan godkende anmodningerne enkeltvis ud for hver elevanmodning:  
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6.2.2 Afvis anmodning om Ekstraordinær frihed 
Er det nødvendigt at afvise en anmodning om Ekstraordinær frihed, så kan de@e ske fra samme sted, 
dog alene som en enkelt-handling. Årsagen her-l er, at du ved afvisningen skal angive en årsag -l afvis-
ningen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Denne årsag gemmes på elevkortets fane Fravær. 
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7 Lister: Arbejdet med fravær og mønstre 
MU Elev/Elevfravær har en stor smidighed iG. det løbende opfølgende arbejde 
med tendenser i elevernes fravær er, at man får et værktøj -l løbende at holde 
sig orienteret om fraværet og om evt. fraværsmønstre. Her-l beny@er du me-
nupunktet Fravær > Lister. 

Det er via de@e menupunkt du løbende kan føre -lsyn med – eller være nys-
gerrig på – dine elevers fravær på skolen. Vi skal på de kommende sider se på 
dine muligheder. 

Listerne beregnes løbende eGerhånden som registreringerne af fraværet note-
res af lærere og/eller forældre.  

 

Menupunktet Fravær > Lister giver dig en række muligheder for at arbejde systema-sk med fravær, 
og på den måde også have et rig-gt godt redskab -l at arbejde med den forebyggende indsats,  

hvis/når fraværet når et bekymrende niveau. 

 

Som bonusinforma-on skal det nævnes, at lister også kan være distribueret -l skolen fra en af kommu-
nens Kommuneadministratorer. Lister udarbejdet på forvaltningsniveauet kan ikke redigeres eller slet-
tes på skolebrugerniveau. 
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7.1 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 -l 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 skolen i den valgte periode 

(periodevalget foretager du øverst (se markeringen på billedet herover). 

Listen er sorteret alfabe-sk (eGer fornavn), og du ser de kolonner, der er valgt. Du kan inds-lle 
hvilke kolonner du ønsker at se ved at klikke på Kolonnevælgeren (se pilen på billedet herover).  
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7.2 Periodevalg på en liste 

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

1. Gå -l menupunktet Fravær > Lister 
2. Angiv dit valg for periode. Bemærk at kombina-onen i første og anden rude er afgørende for 

dine muligheder:  

 

7.3 Visning af listerne 

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

Ét klik: Ændrer sorteringen -l faldende (dvs. højeste værdi først) 
To klik: Ændrer sorteringen -l s2gende (dvs. laveste værdi først) 
Tre klik: Ændrer sorteringen -lbage -l standard (dvs. alfabe-sk sortering eGer fornavn) 

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

Herunder 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 2l dags dato: 
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7.4 Opret dine egne lister 

Her kan du læse om, hvorledes du opre@er dine egne lister: 

 

1. Gå -l menupunktet Fravær > Lister 
2. Ak-ver filter-funk-onen ved at klikke på ikonet:  

Nu kan du inds-lle én eller flere kriterier i én eller flere kolonner, der filtrerer din visning: 
Når du ak-verer filter-ikonet, får du mulighed for at angive en række værdier i hver kolonne. 
Jo flere værdier du angiver, des mere specifik er filtreringen. 

 

3. Kombinér evt. flere parametre 
Her vil jeg forsøge at angive filtreringen: ”Elever med mellem 10 og 35% samlet fravær i Inde-
værende skoleår 2l dags dato”. Det gør jeg ved at indtaste følgende værdier -l den valgte peri-
ode:  
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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 -l alene at omhandle eleverne på 6. klassetrin, hvis du indtaster ”6” i kolonnen Klasse. 

 
 
7.5 Gem og del 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 -l 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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7.6 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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Du kan -l enhver -d ændre i dine filtreringskriterier og/eller ændre navnet på listen. HereGer 
kan du gemme/sle@e eller ændre delerepghederne ved at klikke på ikonet:      , hvorved du får 
følgende muligheder: 
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7.7 NoCfikaConer på dine lister 

Når du har opsat og gemt en liste, kan du inds-lle MU Elev/Elevfravær -l at sende dig no-fika-oner på 
listen. Du ak-verer no-fika-oner således: 

 

1. Vælg den liste du ønsker at modtage no-fika-oner på i din listeoversigt 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Klik på       -ikonet (se pilen på billedet herover) for at ak-vere no-fika-oner på listen. 
3. Når no-fika-oner er ak-veret på en liste, vises et lille no-fika-ons-

ikon på listen i listeoversigten. 

 

 

 

 

Er der nye elever på listen, vises de@e ved en indika-on i dine 
no-fika-oner, og et klik på no-fika-onen bringer dig direkte -l 
listen i MU Elev/Elevfravær. 

 

 

 

 

 
OBS! Du kan -l enhver -d deak-vere no-fika-oner ved at klikke på       -ikonet igen, når du står på 
listen. 
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8 Elev-stamkortet – det fælles fraværsoverblik 
 
Fravær er en individuel -ng, der i sine data 
er bundet -l én elev. Derfor kan du på ele-
vens Elevkortet få adgang -l at se en række 
visualiseringer af elevens fravær, historik 
og poten-elle mønstre. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8.1 Fraværsdata og -visualiseringer på 
elevkortet 

På elevkortet kan du se følgende: 

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

a. Optælling 
i. Lek-oner pr. md. 

ii. Lek-oner 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 -lføje fravær her eller re@e i allerede re-
gistreret fravær 

 

Elevkortet er omdrejningspunktet for overblikket over en enkelt elevs fravær, og det er oplysningerne 
på de@e kort du fx kan bruge iG. den forebyggende indsats og/eller sagsbehandling iG. barnet. 
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8.2 Elevkortet: Et grundigt overblik over elevens fravær  

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 -l at se, hvorledes fraværet fordeler sig. Således 
kan du ved at vælge en given periode, og dereGer skiGe mellem de tre visualiseringer: Optæl-
ling, Kalender og Tidsfordeling frembringe tre forskellige måder at betragte elevens fravær på. 
 
Herunder ser du fx visualiseringen Optælling > LekIoner pr. fag for Alicia Foldager (9A) i perio-
den Skoleår 2l dags dato: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

I denne visuelle repræsenta-on ser du elevens fravær fordelt på fagene med en indika-on 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 -l venstre er 
faget med den største koncentra-on af sygdomsfravær i en enkelt fag. 

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 -l særlige -dspunkter/fag. 
De@e kan være med -l at styrke den indsats, der evt. skal planlægges omkring den enkelte elev. 
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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 -l særlige -dspunkter/fag. 
De@e kan være med -l 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 -lstedevær iG. de enkelte 
dage i skolekalenderen. 

 

 

 

 
Optælling viser lek-oner med fra-
vær fordelt på antal, og i en vis-
ning, der enten viser Lek2oner pr. 
måned eller Lek2oner pr. fag. 

 

 

 

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

Du kan få uddybet fraværet ved at 
holde musen over de lek-oner i ske-
maet, du er særligt nysgerrig på. 

 


