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1 Vejledning fra Apricore 

Vælg først det skoleår, der ønskes indberettet, og vær opmærksom på, at 

alle elever, også slettede elever, skal være oprettet med deres personnum-

mer, for at deres fremmøde kan indberettes. Det kan være nødvendigt at 

gendanne slettede elever, for at de kan få tilføjet deres personnummer – 

dette gøres på fanebladet "Elever", hvor der i rullemenuen vælges "Gen-

dan elever". 

 

Vælg nu fanebladet Import/Export og klik på linket under overskriften 

"UNI•C’s Elevfravær indberetning", og følg derefter vejledningen på 

skærmen. 

 

2 Vejledning fra IST (Tabulex TEA) 

Vælg en arbejdsdato i det skoleår, hvor der skal indberettes fravær. 
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Du skal sikre dig, at der er navn på skoleleder og en mailadresse under 

"System | Indstillinger". 

Indberet derefter elevfravær fra TEA via "Skole|Indberetninger". 

 

Der indberettes kun dagsfravær, hvilket betyder, at det lektionsfravær, 

der er på elever, konverteres til dagsfravær. Har en elev 4 eller flere lekti-

oners fravær med samme fraværsårsag på samme dag, konverteres det til 

en fraværsdag. 

 

Der kan indberettes flere gange, så længe STIL har åbent for servicen. 

3 Vejledning fra KMD 

Der skal foretages en elektronisk indberetning af elevfravær til Børne- og 

Undervisningsministeriet for skoleåret 2024/25. Du har modtaget mail 

fra STIL (Styrelsen for It og Læring). 
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Du kan danne en eksport med elevernes fravær fra KMD Educa Elev di-

rekte til STIL. 

Indberetningen er i år åben fra d. 23. juni 2025 

Sådan skal du gøre: Se under punktet "Dan eksport til STIL" – det er 

nemt og hurtigt. 

 

Skolens kalender skal være opdateret i skoleåret 2024/25 

Elevernes skoledage tælles op ud fra skolens kalender. Derfor er det vig-

tigt, at du sørger for, at skolens kalender i KMD Educa Elev er opdateret 

med alle elevfridage, før du danner eksporten med elevernes fravær. 

 

Fravær, der overføres i eksporten til STIL: 

I eksporten, der bliver dannet til STIL, overfører vi en månedsrapport 

for hver elev med antal fraværsdage og skoledage for den enkelte må-

ned.  

Vi overfører automatisk alle elevers heldagsfravær. 

Hvis du anvender lektionsfravær, og du ønsker at konvertere elevernes 

lektionsfravær til heldagsfravær, har du mulighed for dette. Læs mere ne-

denfor. 

STIL ønsker fraværet opgjort på 3 fraværstyper: 

- Ulovligt fravær 

- Sygdom 

- Ekstraordinær frihed  

 

De forskellige fraværstyper i KMD Educa Elev overføres til STIL såle-

des: 

Fraværstype i KMD Educa Elev Eksporteres til STIL som 

Ulovligt fravær Ulovligt fravær 

Ulovligt fravær, bekymrende Ulovligt fravær 

Sygdom Sygdom 

Sygdom, bekymrende Sygdom 

Ekstraordinær frihed Ekstraordinær frihed 

Egne oprettede fraværstyper Overføres jf. det, der er valgt ved opret-
telsen af fraværstypen 

 

Dan eksport til STIL – skolen der IKKE anvender lektionsfravær: 

Klik på Udskrifter/Eksport i KMD Educa Elev og vælg "Fravær stati-

stik". 
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Du får nu nedenstående skærmbillede: 
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Definition af heldagsfravær 

Her skal du angive din definition af heldagsfravær. STIL har givet føl-

gende forklaring til, hvad du skal skrive: 

 

STIL’s forklaring af, hvad du skal indtaste i teksten, er: 

Skolen indberetter deres beskrivelse af den definition af dagsfravær, de har benyttet ved 

den løbende fraværsregistrering. 

F.eks.:  Alle dagens timer = hel dag – eller 4 timer = hel dag 

 

Kontaktperson 

Indtast desuden dit navn og e-mail, så vil du modtage en kvittering på 

eksporten i din mail-postkasse. 

Klik på knappen "Eksportér fravær til STIL":  

Eksporten bliver nu dannet og sendt. 

 

Eksporter 

Der vil i boksen "Eksporter" blive dannet en linje med status på ekspor-

ten. 

Hvis der står "Afleveret" i Status-kolonnen, er eksporten godkendt. 

Hvis der står "Afvist" i Status-kolonnen, er eksporten ikke godkendt, og 

du skal da klikke på ikonet, der vises i kolonnen "Log", for at få nærmere 

information om, hvad fejlen skyldes. 

 

Kvittering  

Du får en bekræftende mail om, at du har sendt skolens fraværstal til 

STIL. 

 

OBS – ændrer /opretter du fravær, når du har sendt til STIL, skal 

du sende fraværet igen. 
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Dan eksport til STIL – skolen, der anvender lektionsfravær: 

Klik på Udskrifter/Eksport i KMD Educa Elev og vælg "Fravær stati-

stik". 

 

Du får nu nedenstående skærmbillede: 
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Definition af heldagsfravær 

Her skal du angive din definition af heldagsfravær. STIL har givet føl-

gende forklaring til, hvad du skal skrive: 

 

STIL’s forklaring af, hvad du skal indtaste i teksten, er: 

Skolen indberetter deres beskrivelse af den definition af dagsfravær, de har benyttet ved 

den løbende fraværsregistrering. 

F.eks.:  Alle dagens timer = hel dag – eller 4 timer = hel dag 
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Konvertering af lektionsfravær 

I boksen her kan du angive, om du ønsker at konvertere elevernes lekti-

onsfravær til heldagsfravær. 

 

Hvis din skole er sat op til at anvende lektionsfravær (under "Indstillin-

ger"), er der automatisk prik i "Ja". 

 

Hvis du ikke ønsker, at elevernes lektionsfravær skal konverteres til hel-

dagsfravær, flytter du prikken fra "Ja" til "Nej". 

 

Hvis du ønsker at få elevernes lektionsfravær konverteret til heldagsfra-

vær, skal du angive, hvor mange lektioner en elev skal være fraværende 

på samme dag, for at det skal konverteres/tælle for ét heldagsfravær. 

 

Hvis du f.eks. skriver 4 i feltet, vil de elever, som har 4 lektionsfravær el-

ler mere på samme dag, få ét heldagsfravær på den pågældende dag. 

 

Lektionsfraværstyperne "Gået for tidligt", "For sent fremmøde" og 

"Mødt sent og gået tidligt" tælles ikke med i lektionsfraværet. 

 

Du har dog mulighed for at få de 3 nævnte fraværstyper med i optællin-

gen. Hvis du ønsker det, skal du sætte markering for det samt angive, 

hvilken fraværstype de skal tælle for. 

 

Kontaktperson 

Indtast desuden dit navn og e-mail, så vil du modtage en kvittering på 

eksporten i din mail-postkasse. 

Klik på knappen "Eksportér fravær til STIL":  

Eksporten bliver nu dannet og sendt. 

 

Eksporter 

Der vil i boksen "Eksporter" blive dannet en linje med status på ekspor-

ten. 

Hvis der står "Afleveret" i Status-kolonnen, er eksporten godkendt. 

Hvis der står "Afvist" i Status-kolonnen, er eksporten ikke godkendt, og 

du skal da klikke på ikonet, der vises i kolonnen "Log", for at få nærmere 

information om, hvad fejlen skyldes. 

 

Kvittering  

Du får en bekræftende mail om, at du har sendt skolens fraværstal til 

STIL. 

 

OBS – ændrer /opretter du fravær, når du har sendt til STIL, skal 

du sende fraværet igen. 
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