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Fraværsregistrering for 
AMU-elever 
Sidst opdateret 19-11-2011/version 1.0/UNI•C 

Indhold 

 Ændringer 

 Centrale begreber 

 Generelt 

 Arbejdsgange 

Vejledningen består af 3 dele, som kan læses hver for sig. Du kan derfor 

uden problemer hoppe direkte til det afsnit, som er væsentligt for dig. 

Centrale begreber kan bruges som en ordliste og en hurtig indføring i de 

begreber, der omhandler dette emne. Generelt er en generel introduktion 

til emnet, og er især vigtig at læse første gang, man beskæftiger sig med 

emnet. Arbejdsgange beskriver, hvordan man konkret skal betjene sy-

stemet, og kan bruges som et opslagsværk. 

Ændringer 
Vejledningen er ny. 

Centrale begreber 

Centralt be-

greb 

Forklaring eller beskrivelse 

Tilstededage Tilstede dage er de dage hvor der foregår undervisning 

på det pågældende kursus. 

Tilstedetimer 
Tilstedetimer er de timer på en tilstededag hvor en kur-

sist forventes at følge undervisningen på det pågælden-

de kursus. 

Fraværstimer Fraværstimer er de timer som en kursist er fraværende 

på en tilstededag. 

Fraværstimer skal være mindre eller det samme som 

tilstedetimer på den pågældende dag. 

Fraværsårsager Angiver hvorfor kursisten har været fraværende. 

Der anvendes faste koder som er tidsstyrede. 

Værdilisten viser kun de fraværsårsager der er gyldige 

på den aktuelle tilstededag. 
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Generelt 

Fra december 2010 skal a-kasserne og VEU-systemet hente oplysninger 

om AMU-elevernes tilstedeværelse og fravær elektronisk - som en aflø-

ser for de bevillingsskemaer, som skolerne udfylder i dag.  

A-kasserne/ VEU-systemet bruger oplysninger om tilstedeværelse og 

fravær i forbindelse med udbetaling af VEU-godtgørelse og befordrings-

tilskud.  

A-kasserne og VEU-systemet henter tilstedeværelsesoplysningerne fra 

EASY-A via EfterUddannelse.dk – uafhængigt af, hvor oplysningerne er 

registreret, dvs. uanset om de er registreret online fra EfterUddannelse.dk 

eller om de er registreret direkte i EASY-A. 

Fravær for AMU-elever kan registreres direkte i EASY-A og kan så hen-

tes fra EfterUddannelse.dk og være synligt der. Fraværet vises på admin-

delen (www.Efteruddannelse.dk/admin), når man logger ind som VEU-

administrator. 

Fraværsoplysninger kan også registreres direkte i EfterUddannelse.dk 

(undervisers side – indføres i fase 2) og vil så blive overført til EASY.-A. 

Denne vejledning omhandler kun registreringen af fravær i EASY-A. 

Det er vigtigt at bemærke, at registrering af fravær for AMU-kursister 

sker på en helt anden måde end registrering af fravær for andre elever. 

For AMU-elever er det ikke de vinduer der kan findes under menuen 

Elever → Fravær der skal anvendes. 

Arbejdsgange 
I de næste afsnit beskrives hvorledes fraværet kan registreres på to for-

skellige vinduer. 

 Tilstededage 
 Udskrift til registrering af fravær 
 Registrering på B702a Tilstededage 
 Registrering på C069 Fraværsregistrering for AMU-elever 
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Tilstededage 
Tilstededage på et hold oprettes automatisk på grundlag at holdets perio-

de, skoledagskalenderen og det antal timer der er registreret på A326 

Hold. Dette gøres dog først når der er tilknyttet mindst et fag til holdet. 

 

Hvis antallet af timer pr. dag ikke er det samme for alle tilstededage på 

holdet, skal du redigere timerne således, at de stemmer overens med det 

antal timer der undervises de pågældende dage. 

Det kan du gøre på vinduet R038 Masserediger tilstedetimer (menu: Ele-

ver → Elever på AMU) ved at angive den periode på holdet du ønsker at 

ændre antallet af tilstedetimer pr. dag for. 

 

Hvis tilstededagene ikke er de samme i hele holdets periode må vinduet 

anvendes flere gange, én for hver periode hvor tilstededagene er de sam-

me. 
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Det er vigtigt at bemærke, at masseredigering af tilstedetimer på vinduet 

R038 udelukkende opdaterer elever der er placeret på holdet på redige-

ringstidspunktet. Hvis skolen efterfølgende placerer elever på holdet, skal 

der foretages en ny redigering af tilstedetimerne for de nye elever.  

Udskrift til registrering af fravær 
Til brug for underviserne – hvis de da ikke registrerer fraværet online 

selv – kan du bruge udskriften R037 Mødejournal 3. Udskriften giver 

mulighed for at registrere fravær for én enkelt uge. 

De dage hvor den enkelte elev ikke er til stede på holdet er skraveret grå. 
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Registrering på B702a Tilstededage 
Du kan anvende vinduet til at registrere eller rette fravær for en enkelt 

elev på et givent AMU-hold. Vinduet åbnes fra B702 Holdplacering – 

AMU (menu: Elever → Elever på AMU → Holdplacering – AMU) ved 

hjælp af F2 eller højremus. 

 

Du kan registrere oplysning om fraværstimer på tilstededagene enkeltvis 

eller – hvis der er tale om et mere sammenhængende fravær – ved at be-

nyttet de nederste felter til at registrere fravær i en periode. 

Det sidste gør du ved at angive startdato, slutdato og fraværstimer samt 

en fraværsårsag og derefter trykke på knappen Opdater tilstede- og fra-

værstimer. Så udfyldes fraværstimer og fraværsårsag for de tilstededage 

der ligger mellem start- og slutdato. 

Til sidst skal du sørge for et gemme oplysningerne ved at trykke på F10. 
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Registrering på C069 Fraværsregistrering for 
AMU-elever 
Dette vindue kan du anvende til at registrere fravær for en række elever 

på et AMU-hold i en given uge (menu: Elever → Elever på AMU → 

Fraværsregistrering AMU). 

 

Du starter med at angive et hold og hvilken uge du vil arbejde med (du 

kan angive et ugenummer eller perioden). 

Ved at trykke på knappen Sæt 0 i fravær kan du indsætte 0 for alle tilste-

dedage og alle elever (i den pågældende uge). Efterfølgende kan du så 

elev for elev og tilstededag for tilstededag registrere det aktuelle fravær 

og angive en årsag. 

Husk at gemme oplysningerne ved at trykke på F10. 

Oplysninger om AMU-elevers tilstedeværelse/fravær er ikke tilgængeligt 

på www.efteruddannelse.dk/admin før der er registreret fravær på et af 

ovennævnte vinduer. A-kasserne kan med andre ord ikke hente oplysnin-

ger om fravær før der er registreret fravær (eller 0, for dem der har været 

til stede i alle timer). 

http://www.efteruddannelse.dk/admin

