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1. Legge til brukerkonto for lærere:  
For å gi tilgang til fravær/merknader for lærere, gjør følgende:  

  

Merk: Dersom det blir tilsatt nye lærere i løpet av året, legges disse til på samme måte.   

  

1. Gå til ADMINISTRASJON – BRUKERE  

 

2. Klikk på BRUKERADMINISTRASJON (Merk: Nederst på siden)  

  

   

3. Velg OPPRETT BRUKERKONTO FOR LÆREREN  

 

    

  

4. Sett følgene innstillinger, klikk så opprette brukerkonto for læreren  
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5. Du får så opp en liste over brukere som vil opprettes. Klikk så på OPPRETT BRUKER  

  

  
(Bilde fra hypernet fravær brukermanual.pdf) 

 

  

  

6. En liste med brukerne og et passord blir generert, men denne trenger man ikke å tenke 
på siden vi bruker FEIDE som påloggingsmetode.   

  

  
(Bilde fra hypernet fravær brukermanual.pdf) 

  

1.1.1.  

 

2. Fjerne tilgang for lærere som slutter/har sluttet: 
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Gå til Timeplan/Webuntis 

Velg Administrasjon – brukere: 

 

 

Sorter brukerne på brukergruppe «Teacher» for å få opp listen over alle lærere som har brukerkonto 

på Webuntis på skolen: 

 

Hak av foran de du vil slette, scroll deg ned til enden av siden og trykk på knappen «Slette»: 
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3. Opprette brukerkonto for elevene: 
 

1. Gå til ADMINISTRASJON – BRUKERE  

 

2. Klikk på BRUKERADMINISTRASJON (Merk: Nederst på siden)  

  

   

3. Velg OPPRETT BRUKERKONTO FOR ELEVEN 
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4.Sett følgene innstillinger, klikk så opprette brukerkonto for elevene 

 

 

5.Du får da opp en liste over brukere som vil opprettes. Klikk så på OPPRETT BRUKER  

 

 

 

6. En liste med brukerne og et passord blir generert, men denne trenger man ikke å 
tenke på siden vi bruker FEIDE som påloggingsmetode. Klikk på «Lukke»  
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4. Workaround for å få fjernet elever fra listene i Webuntis etter at de 

har sluttet ved skolen: 
 

 
(bilde fra veiledningsmail fra IST) 
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(bilde fra veiledningsmail fra IST) 

 

 

 

 
MERK: for å få gjort denne operasjonen må brukergruppen du tilhører ha disse rettighetene: 
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5. Rapporter Fravær/merknader:  
 

5.1. Rapport pr klasser totalt antall dager og timer pr elev samt statistikk: 
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5.2. Fravær hele skolen på en enkelt dag:  

(for å sammenligne om det er høyere fravær en turdag enn en vanlig dag for eksempel) 
  

 
  
 

5.3. Enkel fraværsrapport på en elev/klasse:  
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Hvis man setter utvalget til hele klassen kommer alle på en liste alfabetisk. (lik som de gamle 
fraværsfilene fra itsl) 
  

5.4. Rapport på MERKNADER pr elev/klasse: 
  

 
  
Eller 
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6. Dokumentasjon og lagring (etter anbefalinger fra Arkiv-enheten) 
 

6.1. Når en elev slutter i løpet av skoleåret:  
 

-Ta ut en enkel fraværsrapport med detaljfraværet på eleven i PDF. Bruk rapport i punkt 5.3, sett 

utvalget til kun denne eleven og tidsrom lik skoleårets start og til og med sluttdato. Velg PDF-format 

og lagre på elevens mappe i Ephorte. 

-Ønsker man å lagre merknader: Ta ut en enkel merknadsrapport med merknadene til eleven i PDF 

Bruk rapport i punkt 5.4, sett utvalget til kun denne eleven og tidsrom lik skoleårets start og til og 

med sluttdato. Velg pr.elev og PDF-format. Lagre filen på elevens mappe i Ephorte. 

 

 

6.2. Ved slutten av hvert skoleår (etter siste dag for elevene, men FØR 1.august) 

-Ta ut en fraværsrapport med detaljfraværet pr elev klassevis i PDF. Bruk rapport i punkt 5.3 og sett 

utvalget til hele klassen og tidsrom lik hele skoleåret.( Velg PDF-format.) Lagre rapporten i 

klassemappe på Ephorte. Gjenta slik at det blir en rapport pr klasse for inneværende skoleår. 

-Ta ut en merknadsrapport (hvis ønskelig) med merknader pr elev klassevis i PDF. Bruk rapport i 

punkt 5.4 og sett utvalget til hele klassen og tidsrom lik hele skoleåret (velg pr. klasse og PDF-format) 

. Lagre rapporten i klassemappe på Ephorte. Gjenta slik at det blir en rapport pr klasse for 

inneværende skoleår. 

 


