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Fraværsregistrering 
Her beskrives hvordan der via Elevplan kan føres fravær, og hvordan man kan se de 
fraværsbeskeder som elever har skrevet i Elevplan. 
Fravær registreres via et skema, der ses i Elevplan.  
Når du ønsker at føre fravær starter Elevplan altid med at hente det aktuelle skema i EASY-A.  
Skemaer kan lægges i EASY-A eller i tredjepartsprogrammer og kun skemaer disse 
tredjepartsprogrammer har eksporteret til EASY-A kan ses i Elevplan. 
Der kræves ikke særlige rettigheder for at kunne føre fravær, blot du kan se et skema for dig selv 
eller en kollega kan du føre fravær.  

Når du afslutter din registrering ved at trykke på knappen sendes dine registreringer 
over i skolens EASY-A sammen med dine evt. bemærkninger. I EASY-A ses hvilken medarbejder 
der har registreret fraværet hvad enten det er sket på eget skema eller på en kollegas skema. 

Få dit skema på 
forsiden af Elevplan 
 
Hvis du ønsker at Elevplan 
altid viser dit skema på 
forsiden skal du markere 
det i menuen ”Opsætning / 
Brugerindstillinger”. 
 
 
Hvis du kun benytter 
Elevplans 
fraværsregistrering kan du 
få adgang til 
fraværsregistreringen ved 
kun at have markeret 
dette. 

 

 
 

Kviklink fra skemaet 
 
Afhængig af dine 
indstillinger vil du få nem 
adgang til de mest 
anvendte funktioner i 
Elevplan, og kan som 
underviser stort set undgå 
at benytte menuen. 
 
 
 
 
Bemærk muligheden for at 
se fravær på forskellig 
måde via kviklink 
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Fraværsregistreringen 

Det er de lokale beslutninger på din 
skole, der afgør, hvilke muligheder der 
skal være for at melde fravær.  
Disse indstillinger sættes under 
Opsætning – Skoleopsætning.  
Man skal have rettighed til 
Skoleopsætning for at se dette punkt i 
menuen. 
 

 

Det er også de lokale beslutninger på 
din skole, der afgør, om der fx føres 
Godkendt fravær” eller ej. Her vises 
blot de muligheder der findes på 
landsplan. 

Faner 

Afhængig af dit skema for den enkelte 
dag vil du få et antal faner der svarer 
til de blokke hvor du har samme hold.  
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Registreringen 

Placer musen på den række og den lektion du ønsker at registrere på.  

 Tast et tal hvis du vil føre ”For sent”.  

 Tast et ”G” hvis du vil føre godkendt fravær 

 Tast et ”I” for ikke godkendt fravær 
Når du har markeret en lektion og tastet, får du en mulighed for at skive en bemærkning. 
Både din registrering og dine evt. bemærkninger sendes straks til EASY-A, når du trykker på ” 

” 

Tilstedeværelse 

Det er vigtigt at du trykker på  

” ” selv om alle elever er til stede, idet EASY-A på den måde vil få at vide at der ER 
registreret tilstedeværelse for eleverne. 
 

Fraværsbesked fra elev 
Hvis en elev har sendt fraværsbesked 
via Elevplan for den pågældende dag, 
vil alle, der har det / de hold eleven er 
på denne dag, se en kuvert, hvor en 
mouse-over viser den besked, eleven 
har skrevet.  

Hvis eleven har sendt 
fraværsbeskeden via mobiltelefon ses 
et ikon for det. 

 

Tidl. 
Til venstre for lektionsmarkeringerne ses en boks:”Tidl.”. Ved at klikke her sker der følgende: 
Elevplan sender bud til skolens EASY-A som undersøger om der ligger registrerede fravær på alle 
holdets elever på alle de hold de måtte være på samme dag og dagen før. 
Det vil normalt tage nogle sekunder med at hente disse registreringer og vise dem. 
 

Tidl.  

Kolonnen nærmest de markerbare 
lektioner viser evt. tidligere ført fravær 
samme dag. 
Kolonnen nærmest elevens navn viser 
evt. fravær før dagen før. 
Klikkes der på elevens navn vil man 
kunne se detaljer om dette fravær. 
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Tidl. Fravær 

Elevplan viser som udgangspunkt ført 
fravær 4 uger tilbage fra dags dato. 
Dette kan ændres i de øverste bokse 
ved at skrive andre tal i felterne. 
 
Elever med registreret fravær vil have 
klikbare links i en af 
fraværskategorierne 
 

 
 

Klikkes på et af linkene ses detaljer 
 

Elevens fraværsbeskeder 
Der vises en kuvert hvis eleven har 
skrevet en fraværsbesked   

 

 
 
 
 
Evt. registrerede bemærkninger 
eleven og fra skolen vises ved klik på 
kuverten.  
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