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Manual til teams forsømmelseshåndtering  
 

Denne manual er tænkt som et redskab til at lette arbejdet med kontrol af elevers fravær.  

Teams er forpligtet til løbende at kontrollere elevers fravær minimum 1 gang pr måned – det gælder også 

det skriftlige fravær. Hvis der konstateres for høje forsømmelser, kan man her i manualen se, hvorledes 

man skal forholde sig.  

 

Fraværskontrol i Ludus  
Teamet kontrollerer løbende fraværet for alle klassens elever i Ludus – både det skriftlige og mundtlige 

fravær skal kontrolleres. 

- vælg "kursist" 
-  vælg "avanceret søgning" og dernæst ”klasser” 
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i eksemplet nedenfor er valgt 2h 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-tryk på ”søg” 
- tryk på det "blå skema" og vælg "fraværsvisning" 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ryk derefter menubjælken mod højre, således at alle fraværsregistreringer bliver synlige 
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- tryk på "TS", og fraværet ordnes fra højeste til laveste 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Forkortelserne dækker over følgende: 

TS -Samlet lektionsfravær i procent af tilbudte lektioner 

TE - Maksimalt lektionsfravær for enkelt modul i procent 

SS - Samlet forsømmelse for skriftlige opgaver i procent 

SE - Maksimal forsømmelse for skriftlige opgaver for enkelt modul i procent 
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I skærmvinduet til højre kan man ved at klikke på "fravær", få vist elevernes fravær efter mere detaljerede 
parametre 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ved at klikke på menupunkterne ”Lektionsfravær” og ”Lektionsfremmøde” gives et overblik over elevens 

forsømmelsesmønster. 

De skriftlige forsømmelser fremkommer ved at klikke på menupunktet ”Skriftlige opgaver”. 
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Ved forsømmelser  
Hvis teamet konstaterer, at en elev har høje forsømmelser, prøver teamet at klarlægge om der er et 

mønster.  

Forsømmer eleven f.eks. meget i 1. og 4. lektion?  

 

 

Er der tale om sammenhængende sygdom?  

Har eleven angivet fraværsårsager?  
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Er problemet manglende afleveringer af skriftlige opgaver eller fremmøde ?  

 

 

 

 

 

 

 

Konstateres der for højt fravær ved en elev, bør det som minimum føre til en samtale mellem team og elev. 

Hvis det skønnes nødvendigt, kan klassens studievejleder efterfølgende inddrages.  

Det markeres i Ludus/sager at samtalen er afholdt – husk at sende en kopi af sagen til klassens lærere.  

lærerne  

 

Ved vedvarende forsømmelser  
Hvis eleven fortsat forsømmer, sender teamet efter aftale med studievejleder besked til klassens 

uddannelsesleder om, at der skal udløses en sanktion sammen med et forslag til sanktionens art. 

 

Sanktionsmuligheder 
Nedenfor er en oversigt over, hvorledes forsømmende elever kan sanktioneres. Forsømmelserne følger 

som oftest den nedenstående progression, men der kan forekomme afvigelser herfra.  

Eleverne har retsligt krav på høringsskrivelser, før sanktionerne udmøntes, hvilket skyldes hensynet til 

elevernes retssikkerhed. Der går derfor minimum en uge fra beslutningen om at tildele en sanktion til den 

udmøntes.   

Skriftlig advarsel: den skriftlige advarsel gør eleven opmærksom på, at forsømmelserne har nået et 

for højt niveau, og at der vil blive iværksat yderligere sanktioner fra skolens side, såfremt elevens 

forsømmelser ikke nedbringes. Den skriftlige advarsel kan kombineres med en aftale om skrivefængsel.   

Aftale om skrivefængsel: sanktionen anvendes specielt til elever med et højt skriftligt fravær, og er 

en (ikke juridisk) bindende skriftlig aftale mellem skolen og eleven om at aflevere skriftlige opgaver til 

uddannelsesleder og anvende skolens tilbud om skrivefængsel.  



7 
 

Fratagelse af SU: denne sanktionsmulighed kan anvendes, hvis eleven fortsat forsømmer, efter at have 

fået tildelt en skriftlig advarsel. Udbetalingen af SU kan genoptages, hvis det skønnes, at eleven igen er 

studieaktiv. 

Eksamen i alle fag: elever, som vedvarende forsømmer og allerede har fået tildelt en skriftlig advarsel, 

kan henvises til at aflægge prøve i alle fag på det pågældende klassetrin. Der gives ikke årskarakterer og 

eventuelt allerede givne årskarakterer bortfalder.  

Fortabelse af retten til at aflægge eksamen: eleven mister retten til at blive indstillet til prøve i 

et eller flere fag, der afsluttes det pågældende år.  

Bortvisning: ved bortvisning bortfalder også betingelserne for at få SU, idet man dermed ikke længere 

er studieaktiv. Eleven har dog mulighed for inden for de givne frister at tilmelde sig eksamen som 

selvstuderende. 

Retsgrundlaget: bekendtgørelsen fra Ministeriet for børn og unge, kan læses her: bekendtgørelse om 
studie- og ordensregler i de gymnasiale uddannelser 

 

Opret en sag i Ludus 
 

- Vælg ”kursist” 

- Vælg ”sager” i menubjælken for at se eventuelle sager på en elev. 

 

 

 

 

https://www.retsinformation.dk/Forms/R0710.aspx?id=25217
https://www.retsinformation.dk/Forms/R0710.aspx?id=25217
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- Tryk på plusset for at oprette en ny sag på en elev 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Som sagstype vælges ”akt” 

 

Der bør vælges en ikke-personfølsom overskrift i emnefeltet. Sagen skrives derefter i tekstfeltet.  

Vær opmærksom på, at elever kan læse deres egne sager og har aktindsigt. Benyt derfor en sprogbrug, som 

egner sig til, at eleverne læser med.  
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Dernæst angives oprettelses-, udløbs- og afslutningstidspunkt for sagen. I langt de fleste tilfælde vil de 3 

datoer være lig hinanden.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Afslutningsvis kan man vælge, at sagen skal sendes til klassens lærere. 
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