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C<MaCom Baggrund

Baggrund

Lectio er udviklet med henblik pa at lgse gymnasiernes behov for et veerktgj til handtering af
skemaeendringer og hvad der heraf folger i en stadigt mere omskiftelig hverdag.

Det er ikke lzengere godt nok med et grundskema, der karer hele skolearet ud. | praksis er der i det
daglige mange aendringer til grundskemaet. Der er en del manuelt arbejde med at indpasse
a&ndringerne i skemaet samt kommunikere andringerne ud til bade laerere og elever.

Derudover er der et udtalt behov for at holde regnskab med antallet af afholdte lektioner for hvert
enkelt hold i forhold til holdets arsnormering samt for hver enkelt leerer i forhold til lsererens
arsnormering for sine hold.

Lectio's formal er at gere hverdagen nemmere for gymnasiets administration samt for elever og
leerere ved at lgse ovenstaende behov.

Formalet med denne introduktionsvejledning til Lectio er at uddybe hvilke fordele Lectio giver
gymnasiets administration, leerere og elever i hverdagen.

God forngjelse!

MaCom A/S

Materialet er senest revideret: 3. august 2005.
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Indholdsfortegnelse
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1. Hvad er Lectio?

Lectio er et system til den daglige handtering af og orientering om skemaaendringer.

Lectio er ikke i sig selv et skemalaegningsprogram, men mange gymnasier benytter en eller anden
form for skemalaegningsprogram til at generere et grundskema. Dette grundskema kan hentes ind i
Lectio og anvendes som udgangspunkt ved skolearets start. Et skema der er lagt manuelt kan
ogsa hentes ind i Lectio.

Lectio bruger Gymnasieadministrationssystemet GAS's data om elever, lzerer, hold og lokaler.
Data hentes ind i Lectio fra GAS.

| det gjeblik skolearet starter foretages alle lgbende sendringer til skemaet i Lectio af
administrationen og til dels af leererne. Derfor viser Lectio til et hvert tidspunkt det aktuelle skema.
Elever og laerere kan via internettet se deres personlige skema inklusive aendringer og aflysninger
samt antallet af afholdte og planlagte lektioner for hvert hold.

Ved arets afslutning kan der udskrives en rapport med arsagerne til aflysning af lektioner. Denne
rapport kan efterfalgende sendes til de rette myndigheder.
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2. Fordele for eleverne

Eleverne kan til enhver tid se den nyeste information via internettet. Foraeldre og elever kan selv
holde gje med, om de har modtaget de lektioner, de har krav pa i hvert fag samt se deres skema
for en bestemt uge inklusiv de aendringer og aflysninger der eventuelt matte veere.

Fordele for eleverne

Elever kan bade hjemmefra og pa skolen klikke sig ind pa www.lectio.dk og se informationer som
lektionsaendringer, skemaer og holdrapporter. Der kan ogsa veere et link til Lectio fra gymnasiets
egen hjemmeside.

Manedskalender, Ugeeendringer & Dagsaendringer
Eleverne kan se en oversigt over manedens vigtige begivenheder samt alle skemaaendringer for en
bestemt uge eller en bestemt dag.

Herunder vises et eksempel pa et ugeaendringsskema for hele gymnasiet.
AEndrede lektioner vises med kursiv skrift og aflyste lektioner vises med en streg igennem.

Uge 39 - 2003
Mandag d. 2289 Tirsdag d. 238 Onsdag d. 2419 Torsdag d. 2589 Fredag o. 260
Bemserkninger Festzal optaget i 1.00 2.modul
Anden aktivitet HURSUS FAG
1. modul 007 §0F ! Fahi-H-122 ! IgENs ST
0:00-0%:40 17 tyF-RT-112 Heen-AK-12 2y hi-TP 3-Pa 116!
119 19 112
3g-ENs2-BE-131  2q3g- D007
3g-ENs 12
Ig-FRA-UN-121
I -H-
It-A 116!
3s MAs-FC-132
2. modul 2ot 1c hi-TP 2t-ela-GA-139 P07 2eyspB-HM-HE
09:55-11:35 2u fy-L T-015 Feda-AK-022 2u-dadt Yy-da -GA -112 Iw-maS-La-127!
SJe-da-FH-135 Ja-ol-is-13 2u da-JL 139
3c hi-TP-112 3134 2e-ddaFE P LT
de-obR&14 2t-ta-ib 2u L T-015
Is MAs Js-MAsFC-133 S maHLFC-1331
Jxhi-FP-128 3Is MAs-FC
3. modul  2wmaHEFG-133! Sw-maSia- 14! .. 110 F-art-FW-H2 Fa-hi-ihN-022
12051345  3z-clg-KB-026! Tx da-GA- 149 1a bi-KW-022
Ta bi-KW-022
007 ,
Ty en-HP-112 236G D067
127 2g3g-Sa-P5-141
4. modul Fefi-TP-145 . ibd Foeart-HW-112 1a spB-HM-005
13551535 Il 125 2e3¢t-feb E'Hs'gml Febi-P-042
I AT -116! - Febic-H-046
2w maHL E_L -133 Fetrig-—R-012
1c bio-JP-016
Ugeaendringsskema
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Skemaer

Fordele for eleverne

Her kan eleven vaelge at fa vist et ugeskema for en elev, en lzerer, en klasse, et hold, et lokale eller
en ressource. Skemaet for den valgte uge viser ogsa aendringer og aflysninger. En ressource kan
f.eks. vaere Av-udstyr som TV og video m.v.
Fordelen ved ugeskemaerne ud over at eleven kan se sine egne lektioner, er at man til ethvert
tidspunkt kan finde en bestemt elev, hold, klasse og laerer samt se hvornar et lokale eller en
ressource er henholdsvis optaget og ledigt.

Herunder vises et eksempel pa et ugeskema for en elev.

Mandag d. 28/3 Tirsdag o 3009
Bemzerkninger Festsal optaget  Festsal optaget

Anden aktivitet

tT.modul  2b da-UM-133 2g MUA-TI132
08:00-09:40

2. modul 2b hi-JT-128 2b tyF-RT-115
09:55-11:35

3. modul 2ben-Mi-131  2b ge-PB-026
12:05-135:45

4. modul 2b na-Bg-005
135951535

Uge 40 - 2003

Onzdag d. 1410 Torzdag d. 210
Festzal optaget Festzal optaget
3y FLEXDAG
2b en-hi-119

2by frB-AF-121 2b na-Bg-017

2btyF-RT-103  Hye2-HP-DH!
29 MUM-TJ-132

=

Fredag d. 310

Festzal optaget
3q flexdag

2b tyF-RT-103
2by frB-AF-121

2g MUA-TI132

Ugeskema for elev
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Hold
Eleverne kan fa vist felgende informationer om hvert hold:
e Holdets modulregnskab.
e Huvilke elever og leerer(e) der er pa holdet.
e En liste der viser alle holdets planlagte, afholdte og aflyste lektioner.
e En liste der viser hvornar holdet deltager i en anden aktivitet som f.eks. at holdet er pa en
ekskursion.
e Detaljeret information om en bestemt lektion som f.eks. hvad eleverne skal have forberedt
samt hyperlinks til sider pa internettet, der er relevante for lektionens emne.

Se eksempel pa modulregnskab for holdet 1a musik herunder:

Modulregnskab for holdet pr. dags dato:

Undervisning Anden aktivitet
Afholdt Planlagt Afholdt Planlagt Sum Normeret Afvigelse
Holdet: 1a mu 12 41 a a 53 43 5(10,4%)

Hold modulregnskab

Se eksempel pa en lektionsliste for holdet 1a musik herunder:

Afholdte og planlagte lektioner:

Uge Dato Modul Status Note  Laerer Lokale Hold
33 {2/8-2003 3 Aflyst hyttetur LB 132 1amu
34 19832003 5 Afholdt LE 132 lamu
34 2282003 4 Aflyst |drastsdag LB 132 lamu
35 26/3-2003 5 Afholdt LE 136 1amu
36 20-2003 3 Afhaoldt LE 132 lamu
36 &9-2003 4 Afhaldt LE 136 1amu
37 902003 3 Aflyst Studuietur LB 136 1amu
37 1182003 1 Afholdt RT 136 1amu
38 1589-2003 4 Afholdt LE 145 1amu
38 1592003 4 Afholdt LB 125145 1amu
38 1692003 3 Afholdt ] 132 lamu
38 1892003 4 Afholdt ] 020 larnu
38 1892003 4 Afholdt ] 020 larnu

Holds lektioner
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3. Fordele for leererne

Laererne kan holde gje med antallet planlagte og afholdte lektioner for deres hold, se deres skema
for en bestemt uge inklusive de andringer og aflysninger der eventuelt matte veere. Laererne kan
tildeles rettigheder til selv at oprette, redigere og aflyse lektioner.

Leererne far storre frihed og fleksibilitet i planlaegningen af deres feriefridage samt i de tilfselde hvor
der skal planleegges ekstra lektioner for at arsnormen kan blive opfyldt.

En lzerer kan til enhver tid se, hvor mange undervisningslektioner, der er tilbage til at afvikle
pensum i og det bliver i praksis muligt for lzererkollegaer at bytte timer, da systemet nemt og hurtigt
- giver overblik over, hvem det kan betale sig at sperge.

Laererne kan bade hjemmefra og pa skolen klikke sig ind pa www.lectio.dk og se og redigere
informationer som lektionsaendringer, skemaer og holdrapporter.

Manedskalender, Ugeeendringer & Dagszendringer
Laererne kan ligesom eleverne se en oversigt over manedens vigtige begivenheder samt alle
skemaaendringer for en bestemt uge eller en bestemt dag.

Skemaer

Leererne kan ligesom eleverne fa vist et ugeskema for en elev, en laerer, en klasse, et hold, et
lokale eller en ressource. Derudover har laererne mulighed for at se et ugeskema for et bestemt fag
eller faggruppe. At fa vist et ugeskema for et bestemt faggruppe kan vaere nyttigt i planlaegningen
af faggruppemeader samt i planlaegningen af feelles lektioner eller ekskursioner.

Se eksempel pa faggruppe ugeskema herunder:

Uge 39 - 2003 IE
Mandag d. 22/9 Tirzdag d. 239 Onzdag d. 249 Taorzdag d. 259 Fredag d. 269
Bemserkninger Festzal optaget i 1.09 2.modul
Ancen aktivitet
1. modul  JgFRFHN-124 1o fiF-AF-121 3y FRB-JF-135 Tyw friF-Bu-120  1yw fiF-Bu-120
0:00-09:40 Tyw frF-Bu-120 3y SPBE-KP-118 Hyp-dadF-1351  Z2ax id/3-AF-1Dd

27 f-SB-009 2z fy-SB017
S rSL-KP-121 39 FRF-UN-121
Fur frSL-KP-135

2.modul  Zhy fiB-AF-121 2w daAHL-UN-125 2w daAHL-UN-120 Tbu fB-JF-135  1a tyF-Bu-141

09:55-11:35 2w daBSL-AR-121 2w daB5L-AF-118 2au fiF-3B-125
2y da-JF-135 2by frB-AF-121
2z da-UN-138
3.modul  1atyF-Bu-136 Zau fiF-5B8-120 1cz id/3-AF-sal b d I 190 1c frF-AF-121
120515345 by ftB-JF-135  2b da-UN-139 2b da-UN-138 LN
2a da-AF-132 2c fiF-kKP-121 1z fy-5B-009
2c frF-KP-121
Jx da-JF-135
4.modul 17 fye-5B-023  3g FRF-LIN-121 3g FRE-JF-135 2w daAHL-UN-135
13951335 3y FRB-JF-135 g SPB-KP-118 2w daB5L-AF-133
3g-SPB-KP-118
Ugeskema for faggruppe

Lektioner og andre aktiviteter
Lzererne kan, hvis de har faet tildelt rettigheder til det oprette, redigere og aflyse lektioner og andre
aktiviteter. Andre aktiviteter kan f.eks. veere ekskursioner, studieture og blokdage/flexdage.
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Frie leerere, lokaler og ressourcer
Leererne kan udtraekke szerlige skemaer der viser i hvilkke moduler en leerer, et lokale eller en
ressource er ledig.

Se eksempel pa ugeskema der viser frie ressourcer herunder:

Uge 39 - 2003 =l

Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag
datakanon11234 1234 1234 1234 1234
datakanon?2 1 234 1 34 12341234 1234
TV/Video1 1 34 123412341234 12314
TV/Video2 1234 1234 1234 234 1234
TV/Video3 1234 1234 12341234 12314
TV/Video4 1234 123412341234 12314
TV/Video5 1234 1234 12341234 12314

Ugeskema med frie ressourcer

Hold
Leererne kan ligesom eleverne fa vist fglgende informationer om hvert hold:
e Holdets modulregnskab.
e Huvilke elever og leerer(e) der er pa holdet.
e En liste der viser alle holdets planlagte, afholdte og aflyste lektioner.
e En liste der viser hvornar holdet deltager i en anden aktivitet som f.eks. at holdet er pa en
ekskursion.
e Detaljeret information om en bestemt lektion som f.eks. hvad eleverne skal have forberedt
samt hyperlinks til sider pa internettet, der er relevante for lektionens emne.
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Arsopggarelse

Fordele for lzererne

Laererne kan til enhver tid se en aktuel opgarelse over deres normerede og krediterede Igntimer og
moduler pr. hold samt for aktiviteter uden holdtilknytning.

Resultatet af arsopgearelsen viser den aktuelle situation, for om en laerer kommer til at have
afspadsering eller tilspadsering naeste skolear. Er tallet i feltet Forrentet positivt viser det antal
afspadseringstimer er tallet negativt viser det antal tilspadseringstimer i det efterfalgende skolear.

Tabellen nederst i skaermbilledet viser detaljerede oplysninger for de lektioner og andre aktiviteter,
hvor der er foretaget kreditering af arbejdsmarkedstimer. Arbejdsmarkedstimerne indgar ikke i
arsopgerelsens regnskab fgr de er blevet last/godkendt.

Aktivitet
intro 1a klassel.
ldrastsdag

Arsopgarelse

Timer

Krediterede Mormerede Lentimer Ekstra timer

Hold Moduler
1z da 46

1z en 1
Tuen 44

1z =t 0

20 en G5

1a da 74 .00

Ef hold 3
Sum

Tillag

Afspadsering fra sidste &r
Eksamen/CensurfArspraver
fagkoordinatorer
Fallespuljetimer
larertearn
Frojektgruppe
Sikkerhedsreprazsentant
udvaly

Cptjent i alt

Aftalt timetal (normalt 1680)

Owvertimer
Over-/undertimeloft

Timer til udbetaling

Timer til overfersel {ukorigeret)

Af-Tilspadseringsfakton

Timer til overfarsel

Uge Tidspunkt
33 10/08-2004 5:00-16:00
34 20/08-2004 5:00-14:30
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45 2BR 95 0
] ] 0
45 270 E3 0
] ] 3
B1 31352 0
72 54282 15
] ] 55,70
1395 92 73,70 1469 B2
Bemarkning
Delvis udh G0
137 53
7
45
20
25
25
30
1819 45
1680
139,45
1607150
0
1349.45
16040,75
209,14
Kreditering
Timer Moduler Hold List Larere
3 0 1% st Jda U5, Ja
G O- Ja U5

Deltagere
Hold
1a =t
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4. Fordele for administrationen

Administrationen sparer meget tid ved at bruge Lectio til at handtere skemaaendringer.

Lectio har en reekke tjekfunktioner for dobbeltbookning af elever, laerere, lokaler og ressourcer
samt tjek for om der er nogen planlagte lektioner uden lzerere eller lokaler. Det betyder ogsa at
den type fejl i skemaet nemt findes og rettes inden et skolear starter. Det betyder at den
nuvaerende arlige indkaringsperiode for skemaet kan undgas.

Administrationen har udover de muligheder som laererne og eleverne har, mulighed for at tildele
adgangsrettigheder til lzererne samt oprette nye ressourcer som f.eks. en ny videokanon.
Administrationen kan udtraekke en liste der viser hvor mange undervisningslektioner og
arbejdsmarkedstimer hver lzerer har haft, samt en rapport med arsagerne til aflysning af lektioner
(f.eks. sygdom, omsorgsdage etc.).

Administrationen kan derudover oprette, redigere og aflyse lektioner og andre aktiviteter ogsa
oprette bemaerkninger for enkelte dage, der vil blive vist i alle skemaer.
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