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FRAVARSPROCEDURE

Skolen har en fravaersprocedure for at mindske frafald blandt studerende og bidrage til et aktivt
leeringsfeellesskab. Proceduren er samtidig et redskab til at sikre tilstedevaerelse og engagement.
Et aktivt leeringsfeellesskab forudseetter, at de studerende er fysisk til stede pa skolen, deltager i
undervisningsaktiviteterne, og er fuldt til stede pa deres praktikplads.

Malene for fraveerspolitikken er at:

e Mindske fravaer
e Understatte at studerende deltager aktivt i skolens leeringsaktiviteter

e Forbedre studerendes udbytte af undervisningen, bade i de daglige leeringsaktiviteter, ved
eksamen ogq i praktikforlgbene

Regler for studieaktivitet

At veere studieaktiv betyder, at:

e Deltage fysiskiintroforlgb, temadage oglignende

e Maderettidigt og velforberedt til undervisningen

e Deltage fysiskiplanlagt undervisning - selvsteendigt arbejde (S-timer) samt virtuel
undervisning

o Aflevere skriftlige opgaver til tiden.
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Beregning af fraveer

Se skemaoversigt for fravaersregistrering for de forskellige uddannelser i bilag 1.

Fraveeret opggres pa baggrund af det totale antal moduler for semestret (01.01-31.07 og 01.08-31.12)

Fraveersopgarelsen tager udgangspunkt i fysisk fraveer. Det skriftlige fraveer, som fx manglende
opgaveafleveringer kan tages med i vurderingen af, om den studerende er studieaktiv.

Ved vurderingen af fraveeret er det vigtigt ikke kun at se pa den aktuelle procent, men ogsa pa
tendensenifraveeret. Fx om fraveeret er stigende, stabilt eller faldende.

Tendensen giver et mere retvisende billede af den studerendes samlede deltagelse og engagement i

uddannelsen/undervisningen.

Kontaktlaererens rolle i forbindelse med fravaer

e Alleundervisere og kontaktlaerere skal registrere al fraveer.
e Ankommer studerende for sent tilundervisningen, kan det registreres som 50% fraveer for en
lektion

o Kontaktleereren skal fglge fravaersproceduren allerede fra farste uge efter skolestart

e Forde studerende, der er pd handleplan, er det vigtigt, at studievejleder holder gje ugentligt
med tendensen i fraveeret (om fravaeret er stigende, stabilt eller faldende) da det har
betydning for den videre opfelgning

Opfelgning fra skolestart (farste uge)

o Alleredeifarste uge skal kontaktleereren lave en status
o Udarbejd en liste over de studerende, som ikke er mgdt op
o Send listen til studievejleder@gbs.gl, som fglger op og kontakter de studerende

o Formalet er at vurdere, om der skal laves en statusandring, f.eks. udmeldelse af de
studerende, der aldrig er fremmgdt.

Ved 5% fraveer efter 2 uger fra skolestart

e Hvisenstuderende har 5% fraveer eller mere efter to uger, skal kontaktleereren
o Afholde en forebyggende samtale med den studerende

o Meddele studievejledningen, at samtalen er afholdt, sa dette kan noteres i elevsagen
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Ved 10%
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e Hvisen studerende har 10% fravaer eller mere, skal receptionisten og studievejlederen tage

de naeste skridt i fravaerstrappen. Udd. leder giver besked til receptionisten, som sender

partshgring og studievejlederen afholder samtale.

Seerlige perioder

e Tougerfgr eksamen indstilles fravaersopfaelgningen

Spergsmal

Ved spgrgsmal kontakt studievejleren pa studievejleder@gbs.gl - venligst undlad at kontakte

studievejlederen pa vedkommende personlige mail.

Sadan beregnes fravaer - eksempel fra Lectio

Klassen MERX2-1 - Fravaer

Medlemsskema Studieplan Laerere Elever Studieretninger Fravaer Opaaver Karaklerer A

Owersigt

Fraveer

(F‘eriode: 01/01-2026 * | 28/01-2026 * \is )Sortering: Mavn - Efiernavn - Elev ID v Vis kun aktive

Almindeligt fravaer

Elev Periode For aret

Procent Moduler Moduler Procent  Moduler

13,94% 104 1480% 22,5152  429%  22,5/525
35,10% 104 3510% 365/104  7,65%  36,5/477
16,90% ?1 1690%  12/71 270%  12/444
4576% :sg 1291%  74/573 728% 74/1.017
1971%  20,5/104 718% 44,5620  420% 44,5/1.060
2356%  245/104 930% 57,5/618  541% 57,5/1.062
26,60% 25/94 2660%  25/94 608%  25/411
8421%  64/76 8421%  64/76  1628%  64/393
19.23%  20/104 19,23%  20/104 419% 207477
F 1875%  195/104 | 1416% 87,5618  824% B87,5/1.062
11,88%  12/101 875%  54/617 511%  54/1.057
3077%  32/104 3077%  32/104 671%  32/477
7212%  75/104 1339%  83/620 827%  83/1.004
3077%  32/104 1545% 955/618  899% 95,5/1.062
0,00% 0/104 000%  0/104 000%  0/477
21,63%  22,5/104 | 21,63% 225/104  472% 22,5/477
2067%  21,5/104 490%  30,5/623  287% 30,5/1.062

Total 27.80% 458,5/1.649 13,08% 761/5.820 6,07% 761/12.544

Husk at aendre ‘Periode’ til det
givne semester eller
skoleophold.

Her tjekker du antal moduler den
studerende har vaeret fraveerende.

Antallet af fraveersmoduler
krydstjekket med
‘Fravaersskemaet’ (Bilag 1).
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Godskrivelse af fravaer

Sygdom af kortere varighed (1uge eller mindre) eller andre arsager til fraveer som for eksempel
foraeldremgde i barnets skole eller bgrnehave, tandlaegebesgg, barn syg, kerekort m.m. registreres
som fraveer.

Hvis fravaeret skal godskrives, skal den studerende aflevere dokumentation til studievejleder@gbs.gl.

Forklaringer pa fraveer kan den studerende notere i Lectio.

Fraveer iforbindelse med kegrekort godskrives ikke, da den studerende forventes at laegge timerne i
fritiden.

Det administrative ansvar

1. Fraveer beregnes ud fra de planlagte timer i fagene.

2. Underviser (omfatter ogsa timelaerere og fjernundervisere) registrerer tilstedevaerelse/fravaer
i Lectio efter gennemfgrt undervisning.
Kontaktlaereren skal fglge fravaerets udvikling for den enkelte studerende ugentligt.

4. Somen del af studiestarten skal studievejledere orientere om mulighed for
specialpadagogisk statte og fravaersregler m.m.

5. Uddannelseslederen gennemgar ugentligt fravaer og giver receptionisten besked.

6. Receptionisten sender parthgringer.

7. Uddannelseslederen sgrger for at sende alle skriftlige advarsler.

8. Studievejlederen sgrger for at afholde partshgring og udarbejde handleplan.

9. Uddannelseslederen vurderer | samarbejde med studievejlederen, om den studerende

skal udmeldes.
10. Evt. bortvisning udarbejdes af uddannelseslederen og godkendes af forstanderen.

1. Forstanderen sender udmeldelsen.

Fravaersniveauer

Op til 5% i det samlede fraveer:

Nar en studerende har opnaet 5% fraveer afholder kontaktleereren en samtale med den studerende.
Der er tale om en forebyggende samtale. Studievejlederen orienteres via mail om 5%-samtalen med
angivelse af den studerendes navn, klasse og dato for samtalen.

Studievejlederenregistrerer herefter samtaleni Lectio.
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10% fraveer i det samlede fraveer:

Udd. leder giver besked til receptionisten, som laver fglgende:

a. Sender partshgring fra hovedmailen med uddannelseslederen og studievejlederen cc.
Studievejlederen laver fglgende:

b. Partshering med den studerende. Studievejlederen sender via hovedmailen besked til den
studerende med en kopi til kontaktleereren og uddannelseslederen. Studievejlederen gemmer
dokumentationen i elevsagen i skolens ESDH-system og skriver et notat i Lectio.

c. Fraveer godskrives af studievejlederen, hvis en laegeerklaering eller anden dokumentation for
fraveaeret kan fremvises.

d. Studievejlederen kontakter den studerende med henblik pa samtale med formal at udarbejde en
handleplan. Kontaktleereren og uddannelseslederen orienteres via mail med en kopi af
handleplanen. Studievejlederen gemmer dokumentationen i elevsagen i skolens ESDH-system.

Uddannelseslederen laver fglgende:

e. 1.advarsel efter partsheringsperioden (5 arbejdsdage). Uddannelseslederen sender via
hovedmailen besked til den studerende med en kopi til kontaktleereren. Uddannelseslederen
gemmer dokumentationen i elevsagen i skolens ESDH-system og skriver et notat i Lectio.

20% fraveer i det samlede fraveer:
Studievejlederen laver fglgende:

a. Partshering med den studerende. Studievejlederen sender via hovedmailen besked til den
studerende med en kopi til kontaktleereren og uddannelseslederen. Studievejlederen gemmer
dokumentationen i elevsagen i skolens ESDH-system og skriver et notat i Lectio.

b. Fraveer godskrives af studievejlederen, hvis en laageerklzaring eller anden dokumentation for
fraveaeret kan fremvises.

c. Studievejlederen kontakter den studerende med henblik pa samtale for status pa handleplan.
Uddannelseslederen deltager til samtalen. Studievejlederen gemmer dokumentationen i
elevsagen i skolens ESDH-system.

Uddannelseslederen laver fglgende:

d. 2.advarsel efter partshgringsperioden (5 arbejdsdage). Uddannelseslederen sender mail til
den studerende med en kopi til kontaktlaereren og studievejlederen. Studievejlederen
gemmer dokumentationen i elevsagen i skolens ESDH-system og skriver et notat i Lectio.
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Nar en studerende har mere end 20% fraveer, folges fraveeret teet af kontaktlaereren og
uddannelseslederen. Den studerendes handleplan falges teet, for at undga at fraveeret nar 30%.

30% fraveer i det samlede fraveer:

Det er ikke muligt at indstille til eksamen, hvis en studerende har over 30% fraveer.

Uddannelseslederen kan til enhver tid indkalde til et opfglgende made, hvis handleplanen eller
skriftlige aftaler ikke fglges. Hvis den studerende gnsker det, kan studievejlederen deltage til mgdet.
Opfelgende mader skal noteres i Lectio af uddannelseslederen.

En bortvisning kan igangsaettes nar den studerende har 30% fraveer, og ikke har fulgt den handleplan,
der er blevet aftalt. En bortvisning betyder at den studerende udmeldes fra skolen.

Uddannelseslederen igangseaetter bortvisningsproceduren. Uddannelseslederen laver en indstilling til
bortvisning og sender denne til godkendelse hos forstanderen med en kopi til studievejlederen.
Indstillingen skal indeholde arsager til fravaer og antal fravaersprocent.

Uddannelseslederen fremsender efterfglgende godkendelse fra forstanderen, indstillingen inkl.
partshering til den studerende. Efter partshgringsfristen pa 5 arbejdsdage fremsendes

bortvisningsskrivelse af forstanderen.

Studievejlederen gemmer dokumentationen i elevsagen i skolens ESDH-system og skriver et notat i
Lectio. Den studerende har 4 uger til at give en skriftlig indsigelse og anke afgerelsen, som sendes til
Departementet for Uddannelse.

a. Hvisden studerende ikke anker afg@relsen, orienteres Studieservice med det samme.
Studieservice informerer den studerende om at vedkommende udmeldes og foretager en
statusaendring i IT-REG og MIT Perspektiv og fremsender statusaendring til skemalagger og
uddannelseslederen.

b. Hvis den studerende anker afggrelsen, vil Departementet for Uddannelse kontakte skolens
forstander, hvorefter der udarbejdes en sagsfremstilling, hvori sagsforlgbet beskrives, og
udtalelser fra kontaktleereren og underviserne samt anden relevant information vedlaegges.
Den studerendes svar pa partshgringen vedlaegges.

c. Sagsfremstillingen med bilag sendes til Departementet for Uddannelse, som traeffer en
afgerelse i sagen. Sagsfremstillingen med bilag gemmes i skolens ESDH-system af
forstanderen.
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d. Efterfelgende afggrelse fra Departementet for Uddannelse, orienteres Studieservice med det
samme. Hvis afgarelsen er bortvisning, orienterer Departementet for Uddannelse den
studerende. Studieservice foretager en statuseendring i IT-REG og MIT Perspektiv og
orienterer kontaktleereren og skemalaggeren.

Studerende med szerlige behov

Der tages hensyn til studerende, der pa grund af szerlige forhold vil f& et hgjere fraveer end 10%. Det
kan veere arsager som fx leengerevarende og/eller kronisk sygdom, eller psykiske eller fysiske
funktionsnedsaettelser.

Det er studievejlederne og skolens ledelse, der afger, om der kan gives dispensation til de geeldende
fraveaersregler. Arsagen til fraveeret skal dokumenteres. Det kan vaere en leegeerklaering (som den
studerende selv skal betale for), men det kan ogsa veere anden dokumentation fra lsegefagligt eller
andet social- og sundhedsfagligt personale.

Ved seertilfeelde vurderes den enkelte sag i samarbejde mellem studievejledningen og den
studerendes undervisere. Hvis de vurderer, der er mulighed for seerlig dispensation, kan dette gives,
hvis det ikke er til gene for den studerendes undervisere.

Andre forhold

Studerende der dyrker idraet pa eliteplan (landshold) skal dokumentere for fraveeret til
studievejlederen fra skolearets start. Der tiloydes ikke ekstra undervisning.

Under 18: Er den studerende under 18 ar, skal studievejlederen orientere foreeldre eller vaerge, nar der
afholdes samtaler. Forzeldre eller veerge har ogsa mulighed for at veere besidder til samtaler med
studievejlederen.

FRAVZARSVEJLEDNING FOR PRAKTIKSTEDER

Denne fraveaersvejledning er for praktiksteder, som ikke har en fravaersvejledning for praktikanter.
Praktiksteder far tilsendt skolens fraveersvejledning ved begyndelsen af praktikforlgbet. Det er
praktikkoordinatoren, der fremsender skolens vejledning.

Praktiksteder har ansvar for at felge og registrere en studerendes fravaer mens vedkommende er pa
praktikstedet. Praktiksteder kan fa adgang til relevante oplysninger pa deres praktikanter under
uddannelse via Lectio.

Samtaler ved fravaer. Praktikstedet har mulighed for at afholde samtaler og eventuelt give advarsler
til den studerende i forbindelse med fraveer, nar det vurderes ngdvendigt. Det er ikke et krav, at
praktikstedet fglger skolens retningslinjer om samtaler ved 10% fraveer.
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Ved 30% fraveer er praktikstedet forpligtet til at informere skolen skriftligt. Der sendes en besked til
uddannelseslederen, som gemmer dokumentationen (beskeden fra praktiksagen)i elevsagen i
skolens ESDH-system og noterer en bemeaerkning i Lectio. Uddannelseslederen orienterer
kontaktlaereren.

Uddannelseslederen indkalder til et partsmade mellem den studerende, praktikstedet og skolen
(trepartssamtale) for at drafte naeste skridt. Studievejlederen kan deltage som besidder, hvis den
studerende gnsker dette.

Praktikstedet har hjemmel til at ophaeve praktikaftalen, hvis den studerende i vaesentlig grad
misligholder sine forpligtelser - herunder omfattende fraveer. Fgr en ophaevelse kan finde sted, skal
der dog have veeret en dialog mellem praktikstedet, skolen og den studerende med henblik pa at finde
en lgsning og afklare situationen. Hvis praktikaftalen opsiges, skal der laves en praktikophaevelse
samt statuseendring. Studieservice og skemalaggeren skal orienteres af uddannelseslederen.

Nedenstaende med henvisning til Inatsisartutlov nr. 10 af 19.maj 2010 om erhvervsuddannelser og
kurser pa erhvervsuddannelsesomradet, §53:

En studerende og virksomheden kan aftale at forlaenge praktikken, hvis den studerende:

e Harover10% pga. sygdom
e Harorloviforbindelse med graviditet, barsel eller adoption

e Harnedsat arbejdstid pa grund af seerlige forhold

Hvis forlaengelsen overstiger selve fraveersperioden, skal aftalen godkendes af skolens forstander.
Hvis den studerende er fravaerende mere end 1 maned i prgveperioden, forlaenges preveperioden med
tilsvarende antal dage. Det anbefales at orientere sig i uddannelsens eksamenshandbog for

supplerende oplysninger.

Godkendt af:

Forstander, Greenland Business School, Niuernermik llinniarfik

Dato: 06.02.2026
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Bilag 1. FRAV/ZARSSKEMA

Skemaoversigt for fraveersregistrering
Uddannelse Antalmoduler Uddannelse  Antzslmoduler  Uddannelse  Antal moduler  Uddannelse  Antal moduler

THI Flex (E) 588 SK4 345 Marxl 65 BA1-2iF} 310
% 2 2% 17 ] 28 2% 13
10% o8 16 34 10% 56 10% 21

117 113 &2
176 103 163 23

THIFlax (F) 560 SK5A 568 Merxll Ti8 BA3-4(E) 440
% 28 % 28 ] 33 % 22
104 o6 10% a6 10% 1 1R 44

BN B

168 170 213 132

THI Basis (E) 582 SK5B GG AU 1-2 (E) 6 BA 3-4iF] 200
% 29 o% 30 % i7 a% 10
10% a4 108 60 10%, 34 108 20

—EN BN R

177 181 103 &0

THI Basis {F] 658 SKBA 283 AU 1-2 [F) 270
% a2 % 14 % 13
10% &5 108 28 10%, a7

BB

157 a4 81
5K1 258 SKEE 295 AU 3-4(E) a6
% 13 il 14 % ki)
10% 26 16 29 10% 9

e

77 a8 29
S5K2 302 SKTA 330 AUZ-4(F) 1g2
% 13 2% 16 ] g
10% 20 1046 32 10% 18

&0 65 36

o R
SK3 340 3K7E 340 BA1-2(E) 424
] 17 % 17 ] 21
104 34 104 e n | 10% A2

_H_ B

102 n2 127
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Bilag 2

Fravarstrappen

5% Samtale med kontaktleerer | Kontaktleereren har en uformel, forebyggende
samtale med den studerende. Kontaktlzaereren
informerer studievejlederen, der lazgger det pa den
studerendes sag.

10% Handleplan Uddannelseslederen giver receptionisten besked
L om at sende 1. partshgring med uddannelseslederen
1. skriftlige advarsel og studievejlederen cc., fra hovedmailen. Dette med
henblik pa 1. skriftlige advarsel til den studerende.

Studievejlederen afholder en partshgringssamtale
med den studerende omkring fravaersarsag.
Derefter udarbejdes en handleplan. Der aftales en
opfalgning efter ca. en uge.

Efter partshgringsfristen pa 5 arbejdsdage
fremsendes 1. skriftlige advarsel af

uddannelseslederen.

20% 2. skriftlige advarsel Uddannelseslederen giver receptionisten besked
om at sende 2. partshgring med

Uddannelseslederen og studievejlederen cc., fra
hovedmailen. Dette med henblik pa 2. skriftlige
advarsel til den studerende.

Studievejlederen afholder en partshgringssamtale
med den studerende, hvor uddannelseslederen
deltager.

Efter partshgringsfristen pa 5 arbejdsdage
fremsendes 2. skriftlige advarsel af
uddannelseslederen.

30% Bortvisning

Uddannelseslederen vurderer i samarbejde med
studievejlederen, om den studerende skal
bortvises. Evt. bortvisning udarbejdes af
uddannelseslederen og godkendes af

forstanderen. Forstanderen sender bortvisningen

til den studerende.
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