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Føring av fravær 
I IST Fravær er det tilgang til en komplett fraværsmodul som håndterer time- og dagsfravær med 
årsakskoder, merknader og varsler. Som standard leveres løsningen med mulighet for alle lærere 
til å føre fravær på samtlige leksjoner. Løsningen gir full logg på hvem som har ført hva. Verktøyet 
har støtte for at skoleeier v/systemadministrator definerer et fastsatt kodeverk for merknader og 
fraværsårsaker. Fraværskoder kan settes til å ha standardverdi «vitnemålsfravær» eller «ikke 
tellende» slik som for eksempel elevrådsarbeid. 

Finn riktig klasse 

Fraværsmodulens grensesnitt er kalenderbasert og oppdateres automatisk fra skolens timeplan i 
Untis/Novaschem eller i timeplanen registrert i IST Timeplan. 

Fraværsføring er kalenderbasert  

 

Det er mulig å velge å se timeplan for lærer, klasse og elev, og dette betyr at alle lærere kan gå inn 
på hvilken som helst klasse og føre fravær. 
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Føre fravær på en eller flere elever 
Lærer klikker på ønsket time, og så ikonet for Fravær/Merknader: 

Da vises en oversikt over faggruppens elever. Det kan veksles mellom visning med og uten 
elevbilder, samt at det er mulig å se elevene i et klassekart slik de sitter i klasserommet. Dette kan 
være nyttig i starten av skoleåret og ved bruk av vikarer. Dette aktiveres ved knappen til venstre av 
de tre knappene oppe til høyre i bildet under: 

Elevene i faggruppen vises slik de sitter i klasserommet 

Det kan registreres fravær på en eller flere elever (med samme fraværsårsak) for hele timen eller 
deler av timen (minuttfravær) samt å sette heldagsfravær ved å endre på start- og sluttidspunktet 
for fraværet. Et klikk på den grønne haken setter eleven fraværende uten fraværsårsak, mens en 
markering i sjekkboksen på en eller flere elever samt et klikk på Fraværende åpner dialogboksen 
der fraværsårsak settes: 
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Registrering av merknader 
Ved et klikk på Merknader (se pil) kan læreren enkelt føre merknader i orden og adferd ved å velge 
en eller flere elever. I tillegg til valg på «Merknadskategori» orden og atferd samt aktuell kode for 
«Merknad» er det også mulig å legge til en utfyllende tekst: 
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Rapporter 
Lærer har tilgang til et bredt utvalg rapporter på fravær som gir både faglærer og kontaktlærer god 
oversikt over elevens fraværsstatus totalt og i det enkelte fag. Rapportene genereres fra 
menypunktet Fravær/Merknader – Rapporter ved noen få klikk i et oversiktlig grensesnitt som vist 
under: 

Lærer har mange muligheter til generering av forskjellige fraværsrapporter  
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Føring av fravær i listevisning 
Løsningen har støtte for fraværsregistrering i listevisning, uten å ta utgangspunkt i timeplanen. 
Dette kan være nyttig for kontorpersonalet og gjøres fra menyen Fravær/Merknader -  Fravær. Der 
er det mange filter og sorteringsmuligheter, og det er enkelt å se hvilke fravær som står uten årsak 
og dermed må følges opp: 

 

  



 

 
IST AS   ·   www.ist.com 

           
8  

Foresattpålogging / Elevpålogging 
Eleven og foresatte kan logges seg inn via en egen lenke til en side som som gir full informasjon om 
totalt fravær og dokumentasjon av orden og adferd (merknader) registrert i verktøyet.  

Fra denne startsiden har de også tilgang til å føre fraværsmeldinger om kjent fravær fremover i tid, 
noe som oppdateres automatisk i fraværsprogrammet. 

App til mobil 

Det finnes en app for lærere. Denne lastes enkelt ned fra Google Play eller App Store ved søk på 
UntisMobile. 

Inneholder all funksjonalitet for fraværsføring fra mobile enheter. Denne appen gjør det enda 
enklere for faglærer å føre fravær uansett hvor man befinner seg, samtidig som det øker 
sannsynligheten for at faglærer fører fraværet kontinuerlig og ikke samler det opp til senere. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Foreløpig kan ikke fraværsårsaker og merknader føres i appen. 
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Administratorinnstillinger 
For barneskoler der elevene har mest heldagsfravær anbefales det å sette en innstilling slik at 
forslaget på fraværstid blir Starttid = starten av timen og Sluttid = slutten av siste time av 
skoledagen. 

For ungdomsskoler er det derimot mer naturlig å sette dette til at Sluttid på fraværet er på slutten 
av aktuell leksjon. 

Innstilling gjøres fra menypunktet Fravær/Merknader – Innstillinger: 
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Fraværsårsaker 
Under menypunktet Grunndata – Fraværskategori er det mulig å sette en status som legges på 
elevenes fravær, for eksempel dokumentert og ikke dokumentert. Denne statusen har ingen annen 
funksjon enn at det er en ekstra informasjon om fraværet: 

 
Det anbefales å bruke statusen «Dokumentert» på alle fraværsårsaker, og når man fører elevfravær 
som mangler dokumentasjon så velger du ingen fraværsårsak. Dermed blir det veldig tydelig - 
spesielt i listevisning med et blått spørsmålstegn - hvilke fravær som ikke er dokumentert/har fått 
fraværsårsak og som bør følges opp. Se bildet under der automatisk fraværsstatus er satt til 
dokumentert: 
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Bildet nedenfor viser fravær i listevisning under menyen Fravær/Merknader – Fravær der det blå 
spørsmålstegnet markerer fravær som ikke er dokumentert (og dermed da ikke har noen 
fraværsårsak): 

 

Menypunktet Grunndata - Fraværsårsaker gir tilgang til å sette fraværsårsaker både for elever og 
lærere. Hvilke fraværsårsaker som skal gjelde styres av administratoren på den enkelte skole. For 
hver fraværsårsak velger administrator om fraværet skal være vitnemålsfravær (tellende), det vil si 
at det summeres i dager og timer til et eventuelt vitnemål, se eksempel: 
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Merknader 
Grunnoppsettet for merknader er satt opp under menyen Grunndata – Merknadskategori. Her 
finnes to merknadskategorier, Orden og Adferd, og det er slik det skal være for norske skoler: 

Under Grunndata – Merknader skal du angi merknadskategori for om den enkelte merknad er en 
ordens- eller atferdsmerknad: 

 

Hvilke merknader som skal gjelde defineres av administratoren på den enkelte skole. 
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Tilgang for lærere 
For å gi tilgang til fravær for lærere, også dersom det blir tilsatt nye lærere i løpet av året, gjør 
følgende: 

Gå til Administrasjon – Brukere: 

 
 

Klikk på «Brukeradministrasjon» nederst på siden: 

 
 
Klikk på «Opprett brukerkonto for lærerene»: 
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Sett følgene innstillinger (markert med gult) og klikk «Opprette brukerkonto for lærerene»: 

 
Du får så opp en liste over brukere som vil bli opprettet. Klikk på «Opprett bruker»: 

 
En liste med brukere og et passord blir generert:  

 
 
 
 

 

 

 

Brukernavnet og passordet kan benyttes ved pålogging til appen UntisMobile (appen har ikke FEIDE 
pålogging). Ved pålogging via lærerportalen benytter læreren FEIDE eller IST-påloggingen for å få 
tilgang til timeplan og fravær. Listen kan skrives ut direkte fra nettleser, eller kopier innholdet over i 
et Excel-ark.  
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