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C<MaCom Aktivitetsvejledning

Forord

Denne vejledning til Lectio beskriver, hvordan aktiviteter oprettes og redigeres i Lectio samt de
funktionaliteter, der knytter sig hertil. Vejledningen er teenkt som en hjeelp til bade laerere og
administratorer i deres brug af de naevnte funktionaliteter.

| vejledningen kan der forekomme navne pa personer, organisationer, adresser m.m. De er
udelukkende taenkt som eksempler. Skulle der pa nogen made vaere sammenfald med virkelige
personer eller organisationer er det utilsigtet.

| materialet er anvendt forskellige skriftsnit, for at hjaelpe med at tydeliggere indholdet. Nar der
refereres til et menupunkt eller en knap, anvendes fed skrift, fx: Klik pa knappen Luk. Nar der skal
veelges et menupunkt fra menulinjen, skrives et ”>” imellem menunavnet og undermenuen, fx: Filer
> Gem

Vejledningen er beskyttet af geeldende dansk lov om ophavsret. Det er ikke tilladt at kopiere eller
pa anden made mangfoldiggere materialet eller dele heraf, uden forudgaende aftale med MaCom
A/S. Der garanteres ikke overensstemmelse mellem vejledningens indhold og funktionerne i
tidligere eller fremtidige versioner af Lectio.

God forngjelse med Lectio!

MaCom A/S

Materialet er senest revideret: 3. april 2012 (SAF)
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Aktivitetsvejledning

1. Opret/rediger aktivitet

1.1. Aktivitet og visning

Der findes to typer af aktiviteter: Lektion og anden aktivitet.

1.1.1. Opret lektion/anden aktivitet
En aktivitet kan oprettes enten i hovedmenuen eller direkte i skemaet.

Opret en aktivitet fra Hovedmenuen:

e Klik p4 Opret lektion eller Opret anden aktivitet i Hovedmenuen

Lectio Hovedmenu

Elever

= Dagsandringer

= Ugesndringer

« Manedskalender

Larere

Cpret lektion

Opret anden akfivitet

Andet

Eksporter karakierer
Fravarsopgerelse

Karakieropgarelse

Administration

Konverter skemadata

Importer/Eksporter data

Fag Angiv fravaer
= Elev Faggruppe Rapportering Giv karakierer
= La=rer Frie lserere ;
KI Fric: lokal Adgangsrettigheder Arsopgerelse
- asse rie lokaler :
Tildel adgangskoder Samlet arsopgerelze
# Lokale Frie ressourcer Alle spergeskemasr
« Ressource Samlet holdrapport Foto/Studiekort
= Hold Beslil e-bager
Vis Karakierer Eksamen
= Gruppe Keb e-bager
Wis Fravasr
= Avancerel skema
Log-filer
Ansager

Opret en aktivitet direkte i skemaet:
e Hgjre-klik i skemaet pa den dag og det modul, hvor det gnskes at oprette en aktivitet
¢ Klik pa Opret lektion eller Opret anden aktivitet

lkke fordelte anzegere

Ansagerrapporter
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@ [ue T I o0&

Uge 17 - 2012
Mandag (23/4) Tirsdag (24/4) Onsdag (25/4) Torsdag (26/4) Fredag (27/4)

5-9:40 o] Opret lektion....

3. modul 7] Opret anden aktivitet...

4. modul
10:45 - 11:30

5. modul
12:00 - 12:45

6. modul
12:55 - 13:40

Opret/rediger-siden for anden aktiviteter og lektioner er opbygget pa samme made, men er pa fa
punkter forskellige. Disse forskelle vil blive beskrevet i falgende.

Inde pa opret/rediger-siden, vil det ud for Type veere angivet, om der er tale om en Lektion eller en
Anden aktivitet

Alktivitet Aktivitet

Type: Lektion Type: Anden aktivitet

1.1.2. Lektion

Ved oprettelse af en lektion fra Hovedmenuen, valges fgrst en dato. Herefter kan et modul
veelges ved at klikke pa Vzelg modul.

I modulveelgeren er der mulighed for at skifte uge vha. datoveelgeren over skemaet.
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Veelg modul
_—I—'—‘—\___

el
(" # [uge 2 (10M-181) 2011 -
H-\'\-\_

ry
=

o — —-'-'-'d--'-n-Hi-F"l'_‘___ Tirs

lag (111) Onsdag [121) Torsdag [131) ¥g (1411) Lerdag (151) Sondag (16M1)

Signaturforklaring
[l lindst én alev &r optaget
Windst én lerer er aptaget
MWirsdst &t valgh rum eBer res:scurce ar optaged

Nar der er sat deltagere pa en lektion, vil dobbeltbookinger vises i modulvaelgeren.

e Rgad markering pa et modul indikerer, at mindst en af eleverne pa valgte hold er optaget

her.
o Orange markering indikerer at en leerer, der er valgt som deltager, er optaget.

e Gul markering betyder, at enten et valgt lokale eller en valgt ressource er optaget.
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Valg modul

@ [uge 2 (10/1-18/1) 2011 - »
Mandag (10/1) Tirsdag (11/1) Onsdag (12M1) Torsdag (13/1) Fredag (14i1) Lerdag (15M1) Sendag (16/M1)

2. modul
10:00 - 11:45

3. modul
12:20- 14:08 I

4. modul
14:15 - 16:00

Signaturforklaring
. Mindst én elev er optaget
Mindst &n lzerer er optaget
Mindst &t valgt rum eller ressource er optaget

Annuller

Et modul vaelges ved at klikke pa det.
Ved klik pA Annuller kommer man tilbage til Opret/rediger-siden.

Nar et modul er valgt, vil det figurere ud for Modul.

Aktivitet
Type: Lektion
Dato: 24/04-2012 | *
Modul: 2. modul ki. 08:55-09:40  Vzelg modul
Konto: -
Status: @ Normal (@) Endret ([0 Afyst
Godkendt: [

| feltet Konto kan der veelges en kontodimension, hvis en sadan er oprettet under
Skoleopsaetning > Regnskab. Se Lectio Administratorvejledning, punkt 9.1.3, Regnskab, side

141. Er der oprettet kontodimensioner med mere end én vaerdi, vises mulige kombinationer af
kontodimensionen i dropdown-menuen.



C<MaCom Aktivitetsvejledning

Aktivitet
Type: Lektion
Dato: 10/04-2012 K
Modul: 1. modul ki. 07:55-09:.00  va=lg modul
Konto: 1
Status: 3009-10-500 -
3009-10-
Godkendt: 3023-10-500
30238-10-
3003-10-500 L
Hold: 3003-10- g
3017-10-500
Lazrere: . 3017-10-
Lokaler: 3017-20-500
Ressourcer: 3017-20-
Tilfaj 3017-30-500
deltager: 3017-30-
3017-40-500 -

Ud for Status angives, om aktiviteten er Normal, Zndret eller Aflyst.

For administrator vil der vaere mulighed for at seette flueben ved Godkendt.

Nar en lektion er godkendt, er det ikke muligt for laerere med almindelige leererrettigheder at aendre
i tidspunkt, deltagere og krediteringer pa aktiviteten.

Leerere kan dog stadig foretage redigeringer af lektionsindhold i form af note, materialer, lektier og
links.

Godkendelsen kan opheeves ved at fierne fluebenet.

Nar en aktivitet er godkendt, vil der ud for fluebenet std, hvornar godkendelsen har fundet sted, og
hvem der har godkendt aktiviteten. Kun administrator vil kunne se dette.

1.1.3. Anden aktivitet

Ved oprettelse af anden aktivitet, skal aktiviteten navngives i feltet Titel. Titlen kan vaere pa max
20 tegn inkl. mellemrum.
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Aktivitet

Type:
Titel:

Start: 10/04-2012

Slut: 10/04-2012

Konto: -

Status:

Godkendt:

Vises i

Anden akfivitet

@ Mormal

V| Skema

Skema-top

Dags/Ugezndringer

Manedskalender

Aktivitetsvejledning

For at veelge start- og slutdato klikkes der hhv. pa de to felter, sa datovaelgeren herved kan bruges.
Ligeledes kan tidspunktet veelges ved hjeelp af drop down menuen. Der kan scrolles med

musehjulet bade i dato og tid.

Bade datoer og tidspunkter kan ogsa indtastes manuelt.

Ud for Vises i veelges hvor aktiviteten skal vises. Som standard vises den i bergrte skemaer.

¢ Ved flueben i Skema-top vises aktiviteten i toppen af deltagernes skema.
e Ved flueben i Dags/Ugeaendringer vises aktiviteten bade under Dagsaendringer og

Ugeaendringer.

e Ved flueben i Manedskalender vises aktiviteten i Manedskalderen — ikke som en
dagsbemaerkning, men som en aktivitet. Denne visning kan kun veelges af administrator.

1.2. Deltagere

For at veelge deltagere kan noget af den gnskede deltagers navn indtastes i sggefeltet Tilfoj
deltager, hvad enten der er tale om hold, elever, grupper, leerere, lokaler eller ressourcer.
Deltagere veelges ved at markere dem i listen og trykke Enter, klikke pa Tilfej eller ved blot at

klikke pa dem.

Elever kan tilfgjes som deltagere pa Anden Aktivitet, og ikke pa lektioner.

Genvej til sggefeltet Tilfgj deltager: Alt+F eller Shift+Alt+F

10
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Valgte deltagere Tilfej deltager
Hold:
Elever:
Lerere:
Lokaler:
Ressourcer:

(Tilfej
deltager:

Seg: hold, l=rer, lokale, rezsource Tilfaj

| Reserver deftagere (Forudsestning for at dobbeltbookningskonflikter kan aflyses)

Nar en deltager er valgt, vil den figurere i kolonnen Valgte deltagere ud for den gzeldende
kategori.

Hvis deltageren gnskes fiernet, klikkes pa det rade kryds ud for denne.

| kolonnen Tilfoj deltager vil der i visse tilfaelde vises forslag fra Lectio, nar der er tilfgjet en
deltager i kolonnen Valgte deltagere.

Forslagene fremkommer ud fra fglgende kriterier:

e Hold

Hvis der er valgt én lzerer pa aktiviteten, foreslas vedkommendes favorithold (i indevaerende
ar) — bortset fra dem, der pa forhdnd matte veere valgt.

e Elever
Der foreslas ikke elever.

o Lzerer
Hvis der er valgt et hold, foreslas leerere med holdet som holdfavorit.
En laerer der redigerer en aktivitet, foreslas under Tilfgj deltager.

e Lokaler
Hvis der er valgt ét holdelement og ingen lokaler, foreslas de lokaler som det valgte
holdelement og andre holdelementer pa holdet i det aktuelle skolear har brugt i den sidste
maned (regnet fra aktivitetens startdato).
Forslag til lokaler der er optaget i det valgte tidsrum markeres med rad.

¢ Ressourcer
Der foreslas ikke ressourcer.

Specielt for aktiviteter oprettet ved hgjreklik i et avanceret skema geelder, at de som indgar i det
avancerede skema automatisk tilfgjes som deltagere pa aktiviteten — dette geelder for hold, elever,
leerere, lokaler og ressourcer.

For at veelge en af de foreslaede deltagere, klikkes pa det granne plus ud for den gnskede
deltager. Herefter vil denne optraede i kolonnen Valgte deltagere.

Deltagere kan ogsa veelges ved at klikke pa de respektive kategorier markeret med bla farve:

e Hold

11



C<MaCom

e Lzerer(e)
e Lokale(r)
o Ressource(r)

Aktivitetsvejledning

Herved abnes en side, hvor den gnskede type deltagere kan tilfgjes:

Vzlg hold

1a ap
1a at
1a bi
1a DA
1a Dr
faEh
1a fy
1a HI
1a ma
1a Me

“algte:

0K Annuller

Inde pa denne side tilfgjes deltagere ved at markere de gnskede og klikke pa pilen, der peger til
hajre for til sidst at klikke pa OK. Ved at holde Ctrl nede mens deltagere i listen markeres, kan der

veelges flere pa én gang.

Nar en deltager markeres, vil skemaet for denne figurere ude til hgjre. Der vises i skemaet en
skemabrik for den aktivitet, der er ved at oprettes.

For hold vises holdets medlemmers skema.

12
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Valg hold Skema for 1a EN
Valgte: Tirsdag (30/11)
1aap - EE —
1a at [E] R: .
1a bi > 8:10-9:10
1a DA
1a Dr 2. modul
1afy - 9:20 - 10:20
laHl Valgte tidsperiode
1a ma 3. medul
1a Me 10:30 - 11:30
1a nv i - -
4. modul
B B 12:00 - 13:00
5. modul
1310 - 1410
§. madul
14:20 - 15:20
7. modul
15:30 - 16:30
8. madul
15:40 - 17:40

1.3. Note og vedhaeftninger

1.3.1. Note

Til aktiviteten kan tilfgjes en offentlig note, der vil tilknyttes skemabrikken. Feltet Note udvider sig
efterhanden som der skrives i det.

Hote:

Lektier:
Links:
Dokumenter:

dokument:

1.3.2. Lektier

Der kan lzegges lektier ind pa aktiviteten, hvis der er tilfgjet et hold.
Dette gares ved at klikke pa Lektier (Alt+E eller Shift+Alt+E). Herefter kommer man ind pa en ny
side, hvor der i drop down menuen kan veelges materialer.

13
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Opret aktivitet
Lektier

Materiale

1a DA Fritekst

1a DA: Bennike, 5., Myborg, L. & Hammer, M. T.: FAGLIGE FORBINDELSER | DANSK - ANTOLOGI, Dansklzsrerforeni
1a DA: Bennike, 5., Myborg, L. & Hammer, M. T.: FAGLIGE FORBINDELSER | DANSK - SPROG, LI, Dansklzrerforenin
1a DA: Olzson H. & Poulzen H.: RYD FORSIDEN, Dansklarerforeningen

Nar det gnskede materiale er valgt klikkes Tilfaj

Hold  Kernestof

H 1a DA

Aktivitetsvejledning

Fra Til Lektienote

[=] Tifs

I informationsboksen Senest brugte materialer vises de materialer som valgte hold har, og som
er blevet brugt pa holdets lektioner og anden aktivitet den seneste maned i forhold til dags dato.

Materialet tilfgjes ved klik pa Tilfej.

Opret aktivitet
Lektier

Materiale

1a DA: Fritekst

1a DA Fritekst

Senest brugte materiale

Materiale Hold

Bennike, 5., Nyborg, L. & Hammer, M. T.: FAGLIGE FORBINDELSER |

DANSK - ANTOLOGI, Dansklssrerforening 1a DA

Ols=zon H. & Poulzen H.: RY'D FORSIDEN, Dansklssrerforeningen 1a DA

Materialer oprettes via holdets egen side.

1.3.3. Links

Tilfj

Hold

E| 1a DA

Kernestof Fra Til

Lektienote

[=] Tifej

For at vedheefte links til aktiviteten, klikkes pa Link(s) (Alt+N eller Shift+Alt+N).

Opret aktivitet
Vzlg links

Link addresse

Note

OK

Annuller

14
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Aktivitetsvejledning

Herefter kan linket indsaettes, og der kan evt. skrives en note til linket, hvorefter der klikkes OK.

For at tilfgje flere links klik pa det grenne plus. +

1.3.4. Dokumenter

For at vedhaefte et dokument til aktiviteten klikkes pa Dokumenter. Her kan det gnskede
dokument vaelges blandt egne dokumenter ved at klikke pa det.

Det er ogsa muligt at uploade et dokument direkte fra harddisken ved at klikke pa Upload ny fil.

Den gnskede fil veelges og tilfgjes ved klik pa OK.

Va&lg dokument

[_JUpload ny fil
[[EjMyeste
[F:Egne dokumenter
[_JHoid
L Jindbyggede grupper
[_JJEgne grupper

Upload ny fil

Weelg fil fra harddisken:

[ Browse.. | O

Annuller

Tilfgjede dokumenter figurerer ud for Dokumenter.

Hote:

Lektier:
Links:

Dokumenter: =] Grammatik.docx (267 KB) %

For at fierne dokumentet fra aktiviteten klikkes pa det rade kryds ud for dette.

15
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1.4. Kreditering

I Lectio er der mulighed for at fare regnskab over de timer, som de enkelte laerere og hold har. Det
gares ved at kreditere deltagerne for det antal moduler og/eller antal arbejdsmarkedstimer som er
afholdt. De krediterede timer bliver s overfart til leerernes og holdenes timeregnskab, for at man
pa den made Igbende kan fglge med i om, leererne nar deres aftalte timetal. Denne funktion findes
bade for hold og for leerere.

Hvis der er tilfgjet en eller flere leerere som deltagere, vil der i boksen Krediteret lzerer st en
linje for hver laerer, hvor der kan veelges det hold, som leereren skal krediteres for, samt hvor
mange moduler og arbejdsmarkedstimer, han/hun skal krediteres for.

Krediteret Last Hold Modul Eksztra Krediteringsznote Krediteringzrolle
l=rer v = antal timer
PH 3a dah [ ] 0,00 Auto [ v |
Krediteret Modulantal
hold
Ja dah

e Markeres Last, kan man ikke aendre krediteringen, tilfare/fierne hold pa aktiviteten eller
aflyse lektionen. Administratorer har dog stadig mulighed for at fijerne markeringen og
redigere i aktiviteten.

Er der oprettet en laerer-krediteringsrolle under Skoleopsaetning > Regnskab, kan denne
benyttes i feltet Krediteringsrolle. Denne funktion bruges, hvis der aflgnnes forskelligt afhaengig
af, om det er en leerer, vikar, vejleder osv., der er tilfgjet aktiviteten. Se Lectio
Administratorvejledning, punkt 9.1.3.2, Laerer-krediteringsroller, side 143.

Krediteret Last Hold Modul Ekstra Krediteringsnote Krediteringsrolle
l=rer W [ antal timer

[=] 0,00 Auto i

Ved aflysning af aktiviteten vil der — safremt der er tilfgjet en leerer — vaere mulighed for at angive
en Aflysningsarsag under laererkreditering.

16
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Krediteret Last Hold Kreditér Modul Ekstra Krediteringsnote  Krediteringsrolle Aflysnings
lrer W [ ¥ = antal timer arsag
PH 3a dah [+ | 0,00 Auto [ = |
Andet
Barnz sygdom
Krediteret Kreditér Modulantal Censor
hold W [ Eksamen
Ekskursion
Ja dah Ferigfimer
Fxllesakiiviteter
Kurser
COmsorgsdage
Studievejledning
Sygdom
Tienastefr

| boksen Krediteret hold vil der for hvert hold, der er sat pa aktiviteten, sta en linje.

Her kan i indtastningsfeltet skrives, hvor mange moduler det enkelte hold skal krediteres for.
Krediteret Modulantal
hold
3 Fy

Bemaerk: For lektioner geelder det, at der som standard krediteres for 1 modul i leerer- eller
holdkrediteringer. Dette er ikke rediger bart.

Oprettes der en anden aktivitet, kan man selv bestemme hvor mange moduler holdet skal
krediteres for.

Nar der krediteres for et modul (eller dele af et modul pa anden aktivitet), vil Lectio automatisk
omseette modulkrediteringen til det tilsvarende hele minuttal og tage det tal med videre i gvrige
beregninger. En konsekvens af omregningen til hele minutter er, at et halvt modul med
standardmodulleengde pa 45 minutter bliver til 23 minutter. Regnet tilbage til standardmoduler
bliver det til 0,51.

0,51 moduler og 0,5 moduler skelnes derfor ikke da de svarer begge til 23 minutter.

Arbejdsmarkedstimer/Ekstra timer vil naturligvis stadig beregnes i 60 minutters timer uanset
skoleopsaetning.

Nar en lektion eller anden aktivitet bliver last slar det desuden igennem pa arsopgserelsen for
holdbetegnelsen. Dette sker ogsa hvis aktiviteten blot godkendes.

Hovedmenu > Arsopgoerelse > Laerer > Ekstra timer

17
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Lzareren AO - Allan Lind Olsen - Arsopgorelse

Forzide | Skema | Studieplan Fraveerzangivelze | Opgaver | Karakterer | Beger
Arsopgerelze | Timeberegning Ek= Belastning
[ &
201112
Uge Type Aktivitet Arb.M.timer Moduler Hold |Last
33 | Lektion | i 168 08:10 - 8:25- 1aG ST« AQ BO=56 2 402 0,828 1aGST  Ja
i n17/G 08 10-9:25-1g5 ST-AQXBR- &
33 Lektion D:-.n 808 10-9:25 X N 402 0,88 1gGST  Ja

i n 178 08:35- 10:50 - tws 5T=AC AR 2
33 Lektion Dr-.: 8 059:35 - 10:50 N 402 0,88 1wGST Ja

)

Inde pa den gverste lektion:

Krediteret  Last Hold Mo
l=rer v = ant
AO 138G ST »

1.5. Krediteringsfejl

Der er 7 forskellige krediteringsfejltyper man kan sortere efter. Mange af disse fejltyper er baseret p3, at
Lectio skiftede skemavisning for knapt et ar siden, sa oprettelsen af Anden aktiviteter og lektioner blev gjort
mere ens. Enkelte af fejlene vil derfor forekomme yderst sjaldent, da de blev rettet i forbindelse med
skemaaendringerne.

e Krediteringsfejlene fremsgges under Stamdata - Krediteringsfejl

18
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Krediteringsfejl
4 Tibage

Sogekriterier

Valg Type nr. Type Beskrivelse
1 Advarzel Aktiviteter med 1 |zerer og 1 hold, hvor lzerer ikke er krediteret for noget hold.
2 Fejl Aktiviteter med 1 lzsrer og 1 hold, hvor lserer ikke er krediteret med det hold, som er tilknyttet lektionen/aktiviteten.
3 Fejl Lektioner hvor Iz=reren krediteres et andet minuttal end angivet pd modulet.
4 Fejl Lektioner hvor holdelsmentst krediterss &t andet minuttal end angivet pd modulst.

Lektioner der enskes fiyttet til et modul.

Muvaerende starttidspunkt: -
5 Advarsel .
Muvaerende sluttidspunkt: -
Fhyttes til modul: -
& Fejl Lektioner hvor lzereren krediteres 0 minutter (og hvor lektionen ikke felger et modul). Opdater til: min.
7 Fejl Lektioner hvor holdelementet krediteres 0 minutter (og hvor lektionen ikke felger et modul). Opdater til: min.

Periode: 08/08-2011 - 2082012 |- =8O

Skeermbilledet Krediteringsfejl vises nu.
e Pa siden kan fremsgges krediteringsfejl ved at markere i Vaelg ud for en eller flere af
typerne.
e Nar fejltypen er valgt, kan man ogsa fremsgage for en bestemt Periode. Det anbefales, at

man ikke fremsgger for mange maneder af gangen, da sggeresultaten kan veere
uoverskueligt stort.

o Tryk Seg for at fremsgge fejl.

Efter fremsggning kommer skeermbilledet Segeresultat. Her kan man markere Vaelg og trykke
Ret valgte, hvorefter fejlene automatisk rettes til det, der star beskrevet i Beskrivelse. Der er
altsd mulighed for at masseredigere fejlene. Under Aktivitet kan man se praecis hvilken aktivitet,
det drejer sig om, og ved tryk pa en af aktiviteterne, kommer man ind pa Redigér aktivitet.
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Segeresultat
=&
Vezlg
Type nr. Type Aktivitet Beskrivelse
1 Adwvarsel =" Leereren HH krediteres ikke for holdelementet 3e klassens time (2011/12)
1 Advargel [ 69 1243 - 14.00 - 2g ng = KF= N3 = Leereren KF krediteras ikke for holdelementst 2q ng (2011/12)
1 Advarsel M2 123 13:20 - 15:30 Udleven 3g Mg = FRE Lesreren FRE krediteres ikke for heldelementet 3g Me (2011/12)
1 Advarse| 7168 11:05-12:20 - Skr.arb. 1hG« SN= D08 =+ Lasrersn SM krediteres ikke for holdelemsntst Skr.arb. 1hG (201112
1 Advarsel =" Leereren ZA krediteres ikke for holdelementet 145 mu (201142}
1 Advarsel 2 Leereren AG krediteres ikke for holdelementet 2d MU (2011412)
1 Advarse| fo 1/12 12:45- 1400 - 2y K Lasreren Wi krediteres ikke for holdelementet 2y Ke (2011/12)
1 Advarsel 1 13/12 08:10- 8:25- 2d MU= AG = M3 M3 Leereren AG krediteres ikke for holdelementet 2d MU (2011/12)
1 Advarge| [0 1512 12:45 - 1400 - 2y Ke = WI= N13 Lasreren Wi krediteres ikke for holdelementet 2y Ke (2011/12)
Ret valgte
Type nr.:

1. Der gnskes en liste over alle de aktiviteter, hvor der ikke er tildelt hold til laereren. Ved at rette
advarslen, bliver lsereren automatisk krediteret for det hold, som er sat pa lektionen.

2. Der gnskes en liste over alle de aktiviteter, hvor leereren er krediteret for et forkert hold. Altsa et
hold, som ikke er sat pa lektionen.

3. Der gnskes en liste over alle de aktiviteter, hvor lzereren er krediteret et andet minuttal end angivet
pa modulet.

4. Der gnskes en liste over alle de aktiviteter, hvor holdelementet krediteres et andet minuttal end
angivet pa modulet. Dette opstar ofte i forbindelse med aendringer af ringetider.

5. Der gnskes en liste over alle de aktiviteter, man gerne vil flytte fra et til et andet, baseret pa
start/sluttidspunkt samt hvor aktiviteterne i stedet skal ligge. Listen bruges oftest nar der er sket

2&ndringer i ringetider og man skal rykke flere aktiviteter til nyt tidspunkt.

6. Der gnskes en lister over alle aktivitet, hvor en lerer er krediteret 0 minutter. Opdater til
markerer det antal minutter, som laereren skal krediteres for.

7. Der gnskes en lister over alle aktivitet, hvor et holdelement er krediteret 0 minutter. Opdater til
markerer det antal minutter, som laereren skal krediteres for.

1.6. Rapportering

Det er muligt at lave en rapport for at fa overblik over krediterede moduler, timer, arbejdsmarkedstimer,
aktivitetstype, osv.

Stamdata - Rapporteringer
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e Veelg Leererlgn som datakilde.
e Klik pa Opret rapportskabelon

Lectio Rapportering

4 Tilbage

Opret ny rapport

Weelg datakilde: - Cpret rapportskabelon
Elever
Rapportskal{L=rere
Leererien
Eksamensbeviser
Ek=amensbeviskarakterer
Rag Protokollinier Beskrivelse
B o007 STH Fastholdelesestittag (forseg) bb 2007 ST%
Ansegere
] 2008 STH | Anssgertal pb 2008 STX

Rapportzkabeloner (MaCom only)

55 2011 STX | proweer i fremmade) pb 2011 STX
S Adresselig| Fravaer udspecificeret (fremmede)

_ Bogtitler

%Ansager_a Boglan physninger
% Anseger_d Reservationer i phly=ninger

- Elev-Holdelement placeringer

% Anssgere | Lzerer drsregnskab ; plysninger

[E%a Ansegere fordett pa

Nu vises skeermbilledet Opret rapportskabelon

Opret rapportskabelon

& bun
Rapportskabelon Hjzlp
Datakilde: Lasrerlan Wis/skjul forklaring pa fitre
’ Operator Betydning Eksempel
Havn: Ny rapport wvaerdien skal matche kriteriet eksakt
= . - P : Fornavn = Jonas
Beskrivelse: " (i visse tilfeelde ogsa pa store/sma bogstaver)
. L = wveerdi skal vaere forskellig fra kriteriet Postnr <= 2860
< wveerdien skal veere skarpt mindre end kriteriet Postnr < 4000
Kategori: El “= weerdien skal vasre mindre end eller lig med kriteriet Efternavn <= Jensen
H = wveerdien skal vaere skarpt sterre end kriteriet Postnr = 4000
[T pupliceret »= weerdien skal vaere sterre end eller lig med kriteriet Efternavn == Jensen
= wveerdien skal vaere lig med ét af kriterierne (adskitt af semikolon)  Efternavn = Riis;Bang
3 wveerdien ma ikke veere lig nogen af kriterierne (adskit af semikolon) Karakter 2 -2;0,2
boolske felter: 1 = sand, 0 = falze Akdiv =1
Vislskjul forklaring pd grupperingsfelter
Tilg=ngelige felter Rapportfelter Filtreringsfelter
Alle 2 Initialer [+] stigende[~] X Skoledr =[] X
Initigler = Kreditering i moduler El StigendeEl A
CPR-nummer V= Kreditering i timer Iz‘ StigendeEl A
Mavn V= Arbejdsmarkedstimer Iz‘ StigendeEl S
Kreditering i moduler mk V= Dato [=][stigende [~] %
Kreditering i timer mk V= Krediteringsnote E StigendeEl A
Arbejdsmarkedstimer [ V=
Aktivitetstype [ V=
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e Valg de gnskede fejler fra tilgaengelige felter enten som filter ('¥=) eller som rapportfelt
(")

Se evt. Lectio administrator vejledning, 12.1 Opret rapport

1.7. Manedsopgorelse

Det er ogsa muligt at fa et samlet overblik over krediterede moduler, timer, arbejdsmarkedstimer,
aktivitetstype, osv. ved at lave en manedsopggrelse.

¢ Stamdata > Manedsopgorelse Lzerere

1.8. Dobbeltbookning

Hvis der forekommer dobbeltbookninger, vil disse figurere i boksen Dobbeltbookning — under
forudseetning af, at der er sat flueben ud for Reserver deltagere under deltagere.

Deltagere pa en aktivitet vil altid veere reserverede.

Valgte deltagere Tilfaj deltager
Hold:
Elever:
Lerere:
Lokaler:
Ressourcer:

Tilfsj

deltagenr:
i, =y
»| Reserver dettagere (Forudsaetning for at dobbeltbookningskonflikter kan aflyses)

Sag: hold, lerer, lokale, ressource Tilfaj

LS

Ved eendring af tidspunkt eller deltagere, kan listen opdateres ved klik p4 Opdater.
Der veelges hvilke aktiviteter, der skal aflyses, ved at seette flueben ud for den givne aktivitet.

22



C<MaCom Aktivitetsvejledning

i T

Opdater

b= -

+ | == Aflys dobbeltbookede aktiviteter

Dobbeltbookninger

1. modul - 1a
1. modul - 1a
2. modul - 1a

2. modul - 1a

Hote pa aflyste aktiviteter:

Aflysningsarsaog: El

Krediteringsnote:

Aflyses aktiviteter, kan der skrives en Note pa aflyste aktiviteter, som vil kunne ses i den
offentlige note pa den pageeldende aktivitet. Det er ogsa muligt at tilfaje en Aflysningsarsag og
en Krediteringsnote, som er synlig for administrator og de bergrte leerere.

Nar aktiviteten skal gemmes, klikkes p4 Gem eller Anvend.
Ved klik p4 Gem gemmes andringerne og siden forlades. Ved klik pa Anvend gemmes
aendringerne, og man forbliver pa siden

Ved klik pa4 Annuller gemmes de foretagne aendringer ikke, og siden forlades.

For at slette aktiviteten klikkes pa Slet. Denne handling kan kun foretages af administrator.

Slet Gem Annuller Anvend
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2. Liste

Ved klik pa linket Liste vises en liste over alle skolens aktiviteter.

Opreat aktivitat

Aktiwitel
Type: Lmcden aictnilen Dobbelibookninger “ipdmiEr
Tk -
= Aftys dobbeRbookede akiviteter
Sare H0me-2009 atoal " Dher & fidos fundet nogen dobbeltbookningsr
Slut: I00E-2008 16 - |*
Status: & icemal £ ¢ Al
Vises i | ke Chama-100 DG g pentsbe il Uinadsialender

2.1. Sog Anden Aktivitet

De aktiviteter, der star med rgdt, er aktiviteter med manglende lasning af krediteringer.
| kolonnen Abne krediteringer vises, hvor mange krediteringer der ikke er last pa den
pageeldende aktivitet.

Ved at szette flueben ved Vis kun ikke-laste krediteringer frasorteres aktiviteter med laste
krediteringer.

Liste over anden aktivitet

pre den {2
Sog Anden Aktivitet
Wi kun akthvReber med Rke-Mabe krediernges ==
01042011 17042011 Sag
Tite Vises Aflyst Start Shut Hold Lerere Lokaler Ressourcer Moduler Timer At Kopter
’ v ' St ! P ’ ) Modaler T Kreerings
Figrie I Hiy SE2-2011 0200 14-2011 15200 HX, | Kopser
Ia Me  ZAA-2011 0800 1M4-2011 18:00 Wl 1 Kophe
I Ny 1742011 0800 12010 16000 AR 1. G Kopesr
Hursuss I Hiey Ar8-2011 0800 EM-20110 15200 ox 1 Kopesr
Paed. Abras pEdagogk  Ja Me 420010800 SM4-2011 1500 @ | Kopsr
in e 442001 1600  48-201017:00  Ae Zc-p Koker

Det er muligt at s@ge blandt skolens aktiviteter ved at bruge sggefelterne oven over listen.
Efter at have indtastet de gnskede s@ggeord veelges en periode — inden for hvilken den sggte
aktivitet ligger — og der klikkes pa Seg.

Nederst pa listen kan man bladre gennem sggeresultatet ved at klikke pa sidetallene.

Der er desuden mulighed for at kopiere aktiviteter samt at oprette en ny anden aktivitet p4 denne
side.
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3. Aktivitetsinformation

Ved klik pa linket Aktivitetsinformation vises information om den oprettede aktivitet.

Rediger Aktivitet

8 bag B 1
Aktivitet
Typee: ARGEN Bihibet Dobbeibookninger Oipdatir
Titel: [ .-
e /4 Aftys dobbeRbookede akisteter
Start: B o i D er ke fundst nogen dobbeltbookninger
Shut: 3012010 1600 -
Status: & Horma e ¢ S
Vises | Skema Stmmastop Disgadigesndringsr

Det er denne side elever og anonyme brugere ser, nar de gar ind pa aktiviteten.

Aktivitetsinformation
4 Tilbage Liste - - Rediger - Opret ny pa baggrund af - Find vikar - Fravasr

Aktivitetsinformation

=

Tidspunkt: ti 30411 08:00 - 16:00, uge 48
Type: Anden aktivitet

Titel: Ekskursoin

Hold: 1a=a

Lzrere: (AX)
Lokaler:

Ressourcer: Kamera

Note: Vi mades pa stationen
Dokumenter:

Lektier:

Links:

Deltagere reserveret: Ja

Vises: Inde i bererte skemaer
Status: Planlagt
Elever: Camilla Jensen, 1a

Carina Olzen, 1a
Helle Niglzen, 1a
Jonas Andersen, 1a
Kasper Holm, 1a
Line Peterzen, 1a
Martin Jensen, 1a
Mikkel Largen, 1a
Signe Hansen, 1a
Thomas Themsen, 1a

Antal elever: 10

System information:  Indlzest: 30/11-2010 12:59 af AX
Sidst rettet: 30/11-2010 13:08 af AX
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4. Rediger flere

Inde pa redigeringssiden for en lektion er der for leerere og administrator mulighed for at redigere
eller oprette flere lektioner, der ligner den valgte lektion.

Funktionen Rediger flere er placeret i hgjre hjgrne i skeermbilledet Rediger Aktivitet.

Rediger aktivitet

':«-:-__ fere -k ] 1
Aktivitet
Type: Lekion Dobbe lEhooknange .
| DE-2011
o N = Aftys dobbelibookeds aktiviteter
&, =odulid 14, 15-1600 y =
o = Der er ik fundet nopen dobbelbookninger
Seatu: @ MNorma .

Ceodkendt

4.1. Udvaelgelseskriterier

@verst vises Udvaelgelseskriterier for de lektioner der vil vaere mulighed for at redigere og
oprette.

Kriterierne leeses ud af den ugedag og det modul, hvor den valgte lektion ligger samt af deltagerne
pa lektionen.

Udvzlgelseskriterier

Valgt aktivitet:
to 6/1 4. modul

laDA=AK=4

4.2. Vaelg lektion

Pa listen vil eksisterende lektioner, som opfylder kriterierne, figurere sammen med lektioner, som
der er mulighed for at oprette pa baggrund af den valgte lektion.

Ud for allerede eksisterende lektioner vil der veere mulighed for at seette flueben i kolonnen Valgt.
Nar der seettes flueben her vil a&endringer gemmes pa den pagaeldende lektion.

Er der ikke allerede oprettet en lektion i en bestemt uge, er der mulighed for at saette flueben i
kolonnen Opret, hvorved en lektion oprettes pa baggrund af den valgte.
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Aktiviteter
Uge Aktivitet Valgt Opret
¥ = | BB
52 to 3012 4 modul-1aDA=AX=4 D
1 to 61 4. modul - 1a DA = AX=4 ]
2 1o 131 4. modul - 1a DA = AX =4 I:l
3 to 2001 4. modul - 1a DA = A e 4 I:l
4 to27H1 4. modul - 1a DA = AX =4 [l
5 to 324 modul- 1a DA = AX 4 1
G to 10V2 4. modul - 1a D e A e d I:l

Nar de gnskede lektioner er valgt, opdateres eventuelle dobbeltbookninger ved klik pad Opdater.

= T

Opdater

L= -

Dobbeltbookninger

Dobbeltbookede aktiviteter

Der er ikke fundet nogen dobbelibookninger

Herefter vises en liste over de dobbeltbookede aktiviteter der matte vaere.

4.3. Handlinger

Alle eendringer pa lektionerne foretages under Handlinger.
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Handlinger

Ugedag og modul:  to 4. modul kI 14:15-18:00 Veelg modul

Marker ndret: |:|
Valgte deltagere

Hold 1a DA A

Lerere: AXR

Lokaler: 4R

Ressourcer:

Tilfej Seg: hold, l=erer, lokale, ressource Tilfaj
deltager:

Det er muligt at aendre modulet for de valgte lektioner ved at klikke pa Vzelg modul.

Herved vises en generel modulveelger.

For at kunne veelge et modul, skal der vaere flueben ud for mindst én af lektionerne i listen

Aktiviteter.
Et modul veelges ved klik pa gnsket skemabrik.

Veelg modul

Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag

1. modul
810 - %50

2. modul
10:05 - 11:50

3. modul
12:20 - 14:05

4. modul
14:15 - 16:00

Signaturforklaring
. Mindst &én elev er optaget
Mindst &n ls=rer er optagat
Mindst &t valgt rum eller ressource er optaget

Aktivitetsvejledning

Fredag Lardag

Sendag

Annuller

Under handlinger er der desuden mulighed for at markere de valgte lektioner som Andret via

flueben. Herved vil lektionernes status sta som Zndret.
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For at saette nye deltagere pa de valgte lektioner bruges den intelligente veelger ved Tilfaj

deltager.
| denne kan der veelges hold, leerere, lokaler og ressourcer.

Valgte deltagere

Hold 1laDa R
Lerere: AR
Lokaler: 4R
Ressourcer:
= = 'S -
Titgay Seg: hold, leerer, lokale, ressource Tilfaj

deltager:
For at fjerne deltagere klikkes pa det rgde kryds.

Ved klik pa linket Lokaler kan det ses, hvilke lokaler der er ledige i valgte modul.

Veelg lokale(r)

Valgte:

10
11 - OPTAGET
12 - OPTAGET >
13 - OPTAGET
14a

14b

16 - OPTAGET -
17

18 - OPTAGET

19 -

m| w»

OK Annullier

Nar alle gnskede aendringer er fortaget klikkes pa Udfer pa bundlinjen, og sendringerne gemmes.

Ved klik p4 Annuller bliver ingen aendringer gemt, og siden forlades.

Det er desuden muligt at slette valgte lektioner.
Ved klik pa Slet slettes de lektioner, der er sat flueben ved.

Slet Udfer Annuller
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5. Find Vikar

Find vikar er placeret i hgjre hjgrne i skeermbilledet Rediger Aktivitet

Rediger Aktivitet
Aktivitet
Type: Anden aktivitet
Titel: ekskursion
Start: 24/11-2010 08:00 v |*
Slut: 24/11-2010 16:00 - *
Status: Normal AEndret
Godkendt:
Vises i: 7] Skema | Skema-top

| DagsiUg inger [ | Manec

5.1. Vaelg vikar

[isid - Axtivitetsinformation -

Aktivitetsvejledning

- Opret ny pa baggrund afFra-, eer - Log

Dobbeltbookninger

i

08:00 - 16:00 ekskursion - 1a ap = KE

= Aflys dobbeltbookede aktiviteter

1. modul - 1a nv = NO = E113*

1. modul - 3g id « PM TT = FOO1 F002 F003

2. modul- 1a nv« HLNO=E113*

Opdater

Her ses den oprindelige aktivitets skemabrik. Ved mouse-over pa skemabrikken fremkommer
uddybende informationer om aktiviteten.

| feltet Note pa oprindelige aktivitet er der mulighed for at sendre i notens indhold.

Valg vikar

on 24/11 08:00 - 16:00

ekskurzion
1a DA« P

vi mades pa stationen k. 08.00

Hote pa oprindelige aktivitet:

vi mades pd stationen k. 08.00

- Hold

@ laap
1aEM
1a fy
1a HI
1a ma

la nv

KE

LU

&H

Jl

PK

HL

Lerer

Holdlzerer

Holdlsrer

Holdlzerer

Holdlzrer

Holdlzrer

Holdlzerer

D Vis alle lzerere som vikarforslag

Skemafri
Skemafri
Optaget
Optaget
Optaget

COptaget

(Ek=tra ! Mangler)

0

0

Under Vaelg vikar vaelges en kombination af laerer og hold til aktiviteten.

Her er det muligt at navigere med piletasterne mellem de forskellige vikarforslag. Nar en

Elever

1

0

m

hold/lsererkombination markeres, bliver den valgte lserers skema vist til hgjre for veelgeren. |
skemaet markeres ogsa den valgte periode.
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Skema for JI - Joergen Iversen

Hold Lerer Elever = Onsdag (24/11)
(Ekstra / Mangler) 1. modu Valgte
= 310 - 9:10 tidsperiode

1a ap KE Holdleerer Optaget 0 / 0 K =

1aEN LU Holdieerer  Skemafri c / 0 2. modu

1a fy @H Holdleerer  Optaget 0 4 0 )

1aHI JI Holdieerer  Optaget 0 / 0 3. modt

1a ma PK Holdleerer  Optaget 0 / 0

Hl / 4 -

1anv HL Holdleerer  Optaget 0 0 o 4.modul 3b Hi«Jle

B109
L) Vis alle lzerere som vikarforslag =

> modul 1a Hi=Jl=
13:10 - 14:10 C108

Kolonnen Hold angiver navn pa de hold, der er mulighed for at veelge.

Kolonnerne Laerer viser leererens initialer, type og status.

Ved mouse-over pa laererens initialer fremgar leerers fulde navn.

Umiddelbart til hgjre for leererens initialer er der mulighed for at se, om laereren ud for det
markerede hold er holdlzerer eller faglzerer.

Holdlzerer indikerer, at laereren underviser et hold, hvor elevbestanden er magen til eller afviger
med maksimum +/-2.
Faglzerer indikerer, at laereren er medlem af faggruppen for faget pa den oprindelige aktivitet.

Veelg vikar
on 24/11 08:00 - 16:00 & Hold Lzrer Elever >
. (Ekstra / Mangler)
eksursion =
1a DA-=PH KE H Kirsten Kelstrup
vi medes pa stationen kl. 08.00 @ 1aEN LU HoMl=erer 1 Skemafri 1 o 7o
Note pa oprindelige aktivitet: lafy GH | Holdizrer Optaget oo
vi medes pd stationen kl. 08.00 = laHl Il Holdlsrer Optaget o/ 0
1a ma PK  HoMlzrer Optaget I
1a nv HL Hollerer  Optaget o050 i
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Yderligere til hgjre vises leerers status i det valgte tidsrum, det vil sige om leereren er ledig,
skemafri eller optaget i aktivitetens tidsrum.

Skemafri betyder, at leereren ikke har aktiviteter den valgte dag.
Ledig betyder, at lzereren ikke har gvrige reserverende aktiviteter i aktivitetens tidsrum.
Optaget betyder, at leereren har reserverende aktiviteter pa aktivitetens tidspunkt.

Kolonnen Elever (Ekstra/Mangler) viser elevdifferencen, det vil sige at der angives, hvis gruppen
af elever afviger fra det oprindelige holds. Ved at klikke pa tallet under (Ekstra/Mangler) ses navn
pa eleven/eleverne, som udgar en eventuel difference.

Hold Lerer Elever
(Ekstra / Mangler)

m

@ 1aap KE Holleerer Optaget B.J -

Agnete Maalee Christiansen (1a

26)
1aEN LU Holdleerer Skemafri 0 0
lafy OH Holdleerer Optaget 0 0
faHl JI Holdiserer Optaget 0 /7 0
lama PK Holdleerer Optaget 0 Y

Vis alle leerere som vikarforsiag

Ved Vis alle lzerere som vikarforslag kan der saettes et flueben, hvorefter alle aktive laerere vil
optreede pa listen til at vikardaekke i det oprindelige fag.

Nar den gnskede vikar er valgt, klikkes Udfar, hvorved der oprettes en ny aktivitet med den valgte
vikar som leerer. Den nyoprettede aktivitet vil automatisk blive markeret som sendret.

NB: Nar den nye aktivitet er oprettet, er den samtidig blevet gemt.

Ved klik p4 Annuller bliver ingen aendringer gemt, og siden forlades.

Udfer Annuller
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5.2. Modulregnskab

Aktivitetsvejledning

| boksen Modulregnskab for valgt hold vises modulregnskabet for det holdelement, der aktuelt

er markeret med radioknap i vikarveelgeren.

Vzlg vikar

on 2411 08:00 - 16:00 s Hold Lerer
ekskursion

1a DA =FM = |1aap  KE Holdlzrer Skemafri
vi mades pd stationen k. 08.00 @ | 1aEN LU Hollzerer  Skemafri

Hote pa oprindelige aktivitet: 1afy PK | Holdizsrer | Optaget

vi medes pa stationen ki. 08.00 = | 1aH J Holdlsrer  Optaget

1a ma mH Holdlerer  Optaget

lanv HL HoMlzrer Optaget

D Vis alle lzerere som vikarforslag

Modulregnskab for valgt hold

Hold Alm. underviening Anden Aktivitet Sum Arsnorm Afvigelze
Afholdt Planlagt Afholdt Planlagt Moduler Procent
1a fy 41 57 0 0 93 85 13 153

0

0

Elever
(Ek=tra / Mangler)

-1

0

m
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5.3. Kreditering

Ved opret af ny aktivitet i forbindelse med vikardeekning aflyses den oprindelige aktivitet
automatisk.

Pa nedenstaende skaermbillede er det muligt at markere, at leerer og/eller hold pa& den oprindelige
aktivitet skal krediteres.

Krediteringsnote og aflysningsarsag er kun synligt for den bergrte leerer selv og for administrator.

Kreditering pa oprindelige aktivitet

Den oprindelige aktivitet vil blive aflyst. Angiv aflysningsdrsag og krediteringsnote for den oprindelige aktivitet.

ite Arbejds )

Krediter

Krediteret l2rer Hold , [m Modul markeds Krediteringsnote Afll_,rsnmgs
-~ | = antal . arsag

timer
AD 1x at [ EI
. Kreditér
Krediteret hold v = Maodul antal
1x at [l

Seerligt for administrator er der yderligere mulighed for at lase krediteringer ved fluebensmarkering
i kolonnen last.

Kreditering pd oprindelige aktivitet

Dien oprindelige aktivitet vil blive afhyst. Angiv aftyeningsarsag og krediteringsnote for den oprindelige aktivitet.

Last Kreditér  produl Arbejds

Krediteret l=rer v = Hold ¥ = | antal m;ai::::ls Krediteringsnote

UG E 3apa [0 -

Aflysnings
arsag

Andet

Krediter Barns sygdom
Krediteret hold v = Maodul antal Censor

: Eksamen |
23 DA |:| Ekskursion
Ferietimer
Fellesaktiviteter
Kurser
Omzsorgedage
Studievejledning
Sygdom
Tjenestefri
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6. Fravaer

Ved klik pa linket Fravaer vises siden Registrer fraveaer.

Rediger Aktivitet

- -,
o Frover )
e

Aktivitet

Type: Anden aktyiet Dobbeitbockninger Opdals

Titelk Ekghurgan

rahrRE # 3 Afiys dobbeltbookede aktiviteter
. S04 12070 & - .

LATN ST =21 200 Doeer er ke funded nopen dobbeRbooinimger

Slut: 305112010 18:00 =

Statun: & Mormal ALpEr

Wises o | Bhema Slotmabog DagaAlpessndrngar Wiredskaindar

6.1. Registrer fravaer

For at kunne fgre fraveer skal holdet veere krediteret for mindst 1 modul.
Dette gares inde pa Opret/rediger-siden.

Det er muligt at registrere fravaer 60 minutter far aktivitetens start. Pa den made kan man fx
registrere fraveer for en "dobbeltlektion" nar farste lektion starter.

Manglende fraveersregistrering pa forsiden viser dog kun aktiviteter der starter indenfor 15
minutter.

Ved Status er det angivet, hvorvidt aktiviteten er planlagt eller afholdt.
Status aendres automatisk fra Planlagt til Afholdt efter aktivitetens sluttidspunkt.

Ud for Hold star der foruden de tilknyttede hold, hvor mange moduler det enkelte hold er krediteret
for — og dermed hvor mange moduler der fares fraveer for.

Ved Frigivelse angives det via flueben, om elevernes fraveer skal vises og medteelle i
fraveersoversigten.

Ud for Reg.status oplyses det, om der er registreret fraveer pa aktiviteten.

Efter registrering af fraveer, vil der her sta, hvem der oprindeligt har registreret fraveer pa aktiviteten
samt tidspunktet for registreringen.
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Registrer fravaer

& bund

Registrer fravaer
=

Tidspunkt: 1i 30711 8:00 - 16:00
Aktivitet: Ekskursion
Status: Planlagt
Lokaler:
Larere: (CB)
Hald: 1a da - krediteret 1 modul{er)
Note: Vimades ved museets indgang
Frigivelse: Y| Frigiv fraveer (vis og medtasl fravasr | fravesrsoversigter)
Reg.status: Der er endnu ikke registrerst fravasr

Ved selve fraveersoversigten er der mulighed for at veelge, om elevernes fotos skal vises via
radioknapper — safremt der ligger elevfotos i Lectio.

Eleverne i oversigten kan sorteres efter Fornavn, Efternavn eller Elev ID ved at klikke pa linkene
i kolonnen Elev.

Hver elev kan registres som Til stede, Fravaer 100%, Fravaer 50% - eller der kan angives et
selvvalgt procenttal.

Det er desuden muligt at godskrive fraveer ved at saette flueben i kolonnen Godskrevet.
| kolonnen Indskrevet den/af vil der star, hvem der sidst har givet fravaer samt hvornar.
Der kan skrives en note til eleven i kolonnen Evt. bemaerkning.
Vis: '@ Kun ikon Elevfoto
Elev Fraversregistrering Godskrevet Indskrevet Evt.bemarkning

Fornawn - Efternavn - Elev ID Til e d Fraver Fravaer den/af
stede RN B0% %

- 2
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7. Aktivitetsliste for hold

Ved at klikke pa kviklinket Aktiviteter inde pa et hold, vises en samlet liste over holdets lektioner
0g aktiviteter.

Som standard sorteres aktiviteterne kronologisk, men det er muligt at sortere pa de andre kolonner
ved at klikke pa de bla kolonneoverskrifter.

| kolonnen Type oplyses det, om der er tale om en Lektion eller en Anden aktivitet.

Holdet 1a EN - Aktiviteter

Skema Medl s Skema tudiepl Materialer Modulregnskab \ -) Leerere og elever | Links Fraveer | Opgaver | Karakterer = Dokumenter | Beskeder | Adgangskoder
Aktiviteter
=&
“is krediteringer
Uge Aktivitet Status Type Note Lektier Lokaler
32 to 12/8 3. modul 2 Afholdt Lektion Husk at medbringe computer 80
Afholdt Lektion 20

2 Aftyst  Lektion Barn syg
= Afholdt Anden Vimedes pd stationen. Kom til tiden!

aktivitet
=  Afholdt Lektion Gennemgang af spergsml til Indian Camp Bog Context, 12-16, Lees ekstensivt (kernestof) 30
== Afholdt Lektion Husk atmedbringe Fejlstevsugeren Fritekst, Lees og husk grammatikreglernmer pa den a0

udleverede kopi (kernestof)

Ved at seette flueben ved Vis krediteringer, kommer der ekstra kolonner frem i listen, som
oplyser om laerer- og holdkreditering pa aktiviteterne.

Her vil det oplyses, hvilken laerer og hvilket holdelement, der er knyttet til de forskellige aktiviteter,
og hvor mange moduler samt arbejdsmarkedstimer de er krediteret for.

r,- -.\.
(V] Mis krediteringer

Uge Aktivitet Status  Type Lzrerkreditering Holdkreditering HNote Lektier Lokaler
(l=rer - (hold -
hold - maduler)
moduler -
ekstra timer)
L H MmoT H M
= Afholdt Lektion CE 1aEN 1 1a EN 1 Husk at medbringe computer 80
Afholdt Lektion CE 1aEN 1 1aEN 1 80
= Aflyst  Lektion CE 1aEN 1a EN Barn syg
34 ti24/8312:00 - == Afholdt Anden CE 1aEN 3 1aEN 3 Vimades pd stationen. Kom til tiden!
15:00 Ekskursion aktivitet
34 on 258 1. modul  Zs | Afholdt | Lektion CE 1aEN 1 1aEN 1 Gennemgang af spargemal til Indian Camp Bog Context, 12-16, Lees ekstensivt 20
(kernestof)
34 fr27/8 2 modul == Afholdt Lektion CE 1aEN 1 1aEN 1 Husk atmedbringe Fejlstevsugeren Fritekst, Lees og husk 20

grammatikreglernmer pa den
udleverede kopi (kernestof)
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8. Godkend aktivitet

8.1. Godkendelse

En godkendelse af en aktivitet er en administrativ lasning af en aktivitet.
Kun administrator kan godkende aktiviteter og fierne godkendelse af aktiviteter.

Pa godkendte aktiviteter er det ikke muligt for leerere uden stamdatarettigheder at redigere i
folgende:

Tidspunkt

Titel (pa anden aktivitet)
Status

Visning

Deltagere
Leererkreditering
Holdkreditering

Pa godkendte aktiviteter vil det fortsat vaere muligt at redigere i falgende:

Note

Lektier
Links
Dokumenter

Det er muligt at godkende flere aktiviteter ad gangen via funktionen Godkend aktivitet. Denne er
at finde inde pad Stamdata under Rapporter.

Rapporter

« Rapportering
e Manedzopgerelse larers
# Krediteringsfejl

# Fraveersfel

G Godkend aktivitet )

e Aflyste aktiviteter
« Masseslet aktivitet

# Dobbeltbookninger

# Aktiviteter uden hold
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8.2. Udvaelgelseskriterier
Udvaelgelseskriterier definerer, hvilke aktiviteter der sgges frem til eventuel godkendelse.

Udvzelgelseskriterier

Aktivitetstype: - Alle - =
Lzrern: - Alle -

Startdato: 20M2-20110
Slutdato: 28M2-20110

Godkendelsesstatus: | kke QUUHEHUTEl

Avanceret: - Alle - El

Ved Aktivitetstype kan veelges den type aktiviteter, der gnskes godkendt. Her er det muligt at
veelge Lektion, Anden aktivitet eller Alle, som omfatter begge typer.

Ved Laerer kan der veelges en specifik leerer. Hvis en leerer er valgt, vil kun de aktiviteter, som
leereren deltager i, komme frem i sggeresultatet.

En laerer kan veelges ved at sgge pa vedkommendes navn eller initialer.

Startdato 0g Slutdato skal angives og afgreenser den periode, hvori aktiviteter sgges.

Ved Godkendelsesstatus kan det veelges kun at sgge efter Godkendte, Ikke godkendte eller at
sgge efter Alle.

Som standard vil det veere lkke godkendte aktiviteter der sgges efter.

Ud for Avanceret er det muligt at veelge nogle seerlige sagekriterier. Her kan der enten veelges
aktiviteter med én leerer, ét hold og ét modul eller aktiviteter uden kreditering.

Nar de gnskede kriterier er valgt klikkes pa Seg.

8.3. Godkend aktiviteter

Under Aktiviteter vises de farste 500 aktiviteter af sggeresultatet.
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Aktiviteter
E=[=1
Uge Aktivitet Krediterede lzrere Krediterede hold Godkendt Hote
(moduler ! ekstra timer) (moduler)
¥ =
2/1i 111 1. modul - 1ay id = AX FO RS « FOO1 FOO2 FOO3 | AX: 1 1ay id: 1
FQ: 1
RS: 1
2 /1i 111 2. modul - 1ay id » AX FO RS « FOO1 FOOZ FOO3  AX: 1 4 1ay id: 1
FO: 1 4
RS: 1 I
2 ti11M 3. modul - 1a D& = AX=C108 2 | AN 1 4 1a DA: 1 7 Husk Litteraturens Veje!
ZTM2-2010 1540 (BQ)
2|ti 111 5. modul - 1k DA = AX « B213* A 1 I Tk DA: 1
2/1i 111 6. modul - 1k DA = AX = B213* A 1 4 Tk DA 1
2| en 121 1. modul - 3g Id= AX TT « FOO1 FOO2 FOO3 A 1 4 3g Id: 1
TT: 1 4
2| on 121 2. modul - 1k D = AX = B213* A 1 4 Tk DA 1
2| on 121 4. modul - 1kx id « AX FO TT = FOO1 FOO02 FOO3 AX: 1 4 Tk id: 1
FO: 1 4
TT: 1 4
2| on 121 5. modul - 1kx id = AX FO TT = FOO1 FO02 FOO03  AX: 1 Tk id: 1
FO 1
LN 1 0

Der er mulighed for at sortere pa kolonnerne Uge, Aktivitet og Note.

| kolonnen Krediterede lzerere er angivet, hvilke lzerere der er krediteret pa aktiviteterne samt
hvor mange hhv. moduler og ekstratimer den enkelte laerer er krediteret for pa den pageeldende
aktivitet.

Ved aflyste aktiviteter vil der under krediteringen sta en aflysningsarsag samt en krediteringsnote,
hvis disse er angivet.

| kolonnen Krediterede hold er ligeledes angivet, hvilke hold der er krediteret pa aktiviteterne og
hvor mange moduler de er krediteret for.

| kolonnen Godkendt saettes flueben ved de aktiviteter, der gnskes godkendt.
Det er muligt at seette/fijerne alle flueben vha. de to ikoner under kolonneoverskriften.

Hvis der i listen er aktiviteter, som allerede er godkendt, vil der sta, hvornar de blev godkendt, og af
hvem de blev godkendt.

Ved klik pA Gem gemmes aendringerne og siden forlades. Ved klik pa Anvend gemmes
aendringerne, og man forbliver pa siden

Ved klik p4 Annuller gemmes de foretagne aendringer ikke, og siden forlades.

Gem Annuller Anvend
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9. Aflyste aktiviteter

Denne funktion kan bruges til at danne sig et overblik over aflyste aktiviteter, kreditere leerere og
hold for aflyste aktiviteter samt godkende aflyste aktiviteter

Inde pa Stamdata under Rapporter findes funktionen Aflyste aktiviteter.

Rapporter

Rapportering

Manedsopgerelse laErere
« Hrediterings fejl

# Fraversfel

. Aflyste aktiviteter

N

o Godkend aktivitet
« [Mazseslet aktivitet
# Dobbeltbookninger

# Aktiviteter uden hold

9.1. Udvaelgelseskriterier

Udveelgelseskriterierne bruges til at sgge aflyste aktiviteter frem.

Udvzlgelseskriterier

Arsao: - Alle - E|
Lerer: - Ale -

Startdato: 1M11-2010 *
Slutdato: 3M11-2010 *

Godkendelsesstatus: | kke Qﬂdkﬂﬂthl

Ved Arsag kan der angives en aflysningsarsag, hvorved kun aflyste aktiviteter med denne vil
komme med i sggeresultatet.

Ved Laerer kan en leerer angives. Herved vil der i sggeresultatet kun komme aflyste aktiviteter
med denne leerer som deltager.

Startdato 0g Slutdato skal angives og afgraenser den periode, hvori aktiviteter sgges.
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Ud for Godkendelsesstatus angives, om sggeresultatet skal omfatte godkendte aktiviteter, ikke
godkendte aktiviteter eller bade godkendte og ikke godkendte aktiviteter.
Som standard er der valgt Ikke godkendt.

Nar de gnskede kriterier er valgt klikkes pa Seg.

9.2. Aflysninger

Under Aflysninger vises de fgrste 500 aktiviteter af sggeresultatet.
Som standard listes aktiviteterne kronologisk. Det er muligt at sortere pa kolonnerne Uge,
Aktivitet, Type 0g Note, ved at klikke pa kolonneoverskrifterne.

Aflysninger
[E=fi=T

Uge Aktivitet Type Krediterede Krediterede Godkendt Note
lerere hold
e d -E- o = e d -E-

Op=samling og afslutning af AT

P ZAO D mmedid O DA W AW e 40 : )
40 & Sl 2. W | Lektion 43 : Barne sygdom 2n DA

40 R0 d megdol $5 DA« A Bxed (7 Leklion Alle skal vasre parate til at fremlzegge.

AX : Barns sygdom 1a DA
BX

41 F4880 3 moded 15 DA A Be 12020 Lektion A 1a DA Maodulet er lz2st man. 11. okt.
BX

45 M 3 modl e DAY A EX Y 1207 Lektion A 1a DA Modulet er rykket til torsdag d. 25. nov.
BX

45 29t L medid 8 DA A Sed 2 Lektion A 1a DA Medulet er rykket til mandag d. 22.nov.
BX

48 fp2H2 4 medol DA A Bxed (7 Leklion AX - Kurser 1a DA Aflyst poa. kursus
B : Kurser

49 F0M2 1 moded s sedse e dE 2 Lektion A 1a apda Lees teksten ekstensivt

| kolonnen Type er angivet, om der er tale om en Lektion eller en Anden aktivitet.

| kolonnen Krediterede laerere er angivet, hvilke laerere, der er deltagere pa de enkelte aktiviteter
samt en aflysningsarsag og krediteringsnote, hvis disse er indtastet. Der er mulighed for at
kreditere en leerer ved at seette flueben ud for vedkommende.

| kolonnen Krediterede hold er angivet, hvilke hold der er deltagere pa aktiviteterne, og det er
ligeledes muligt at kreditere et hold for den pageeldende aktivitet ved at szette flueben ud for holdet.

| kolonnen Godkendt kan de aflyste aktiviteter godkendes ved at seette flueben ud for den
aktivitet, der gnskes godkendt.

| kolonnen Note vises noten pa den aflyste aktivitet.
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Nar alle handlinger er foretaget klikkes Gem eller Anvend, hvorved sendringerne gemmes.

Ved klik pa4 Annuller bliver ingen andringer gemt, og siden forlades.

Gem Annuller Anvend
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10. Masseslet aktiviteter

Denne funktion kan bruges til at slette flere aktiviteter ad gangen.

Masseslet aktivitet er placeret inde i Stamdata under Rapporter.

Rapporter

« Happortering

e Minedsopgerelse lz=rere
# Krediteringsfejl

= Fravarsfel

e Aflyste aktiviteter

# Godkend aktivitet

a’-____H_ﬂ sseslet a}:ta'rt_-_ﬁ___'_“}

« Dobbelbookninger

* Altiviteter uden hold

10.1. Udvaelgelseskriterier

Udveelgelseskriterierne bruges til at sgge de aktiviteter frem, der gnskes slettet.

Udvzlgelseskriterier

Aktivitetstype: | Lektion =

L=rer: - Alle -

Hold/gruppe: - Alle -

Startdato: 28M2-2010 08:00 * | *
Slutdato: 29M2-2010 16:00 * | *

Ved Aktivitetstype kan der veelges mellem Lektion, Anden aktivitet eller (alle), som inkluderer
begge typer. Som standard er der valgt Lektion.

Ved bade Laerer og Hold/gruppe, kan der vaelges en bestemt lzerer eller et hold/en gruppe,
hvorved der kun kommer aktiviteter med i sggeresultatet, som den valgte deltager i.

Startdato 0g Slutdato skal angives og afgraenser den periode, hvori aktiviteter sgges.
Sggeperioden kan veere op til en maned og skal ligge i fremtiden.
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Nar de gnskede kriterier er valgt klikkes pa Seg.

10.2. Slet aktiviteter

Under Aktiviteter vises de farste 1000 aktiviteter af sggeresultatet.
Som standard listes aktiviteterne kronologisk. Det er muligt at sortere pa kolonnerne Uge,
Aktivitet, Type, Har indhold og Godkendt, ved at klikke pa kolonneoverskrifterne.

Aktiviteter
8 =
Uge Aktivitet Type Harindhold Godkendt Slet
< =
1 tid4M 1. modul- 2yzid= AN BX-id 3  Leklion - - [
1/ti4M 3. modul - 13 id « AN BX = id = Lektion - - 0
1/ti 4/ 4. modul - 2a id « BK BX = id Lektion - - W
1 to &M 1. modul - 2yz DA = BX CP= 12 | Lektion - - [
1 to 61 2. modul - 3a id = BX KU = id Lektion - - |:|
1|to 61 4. modul- 1aDA=BX = 4 = | Lektion Ja - |:|
2/ti 1141 1. modul - 2yz id = AN BX = id Lektion - - [
2 HN 2 moded e ige AN S id (7 Lektion - la 0
2 ti11/1 4. modul - 2a id « BK BX = id Lektion - - W
2 on 121 3. modul - 2yz DA = BX CP=23 | Lektion - - |:|
2 to 131 3. modul - 1a D= BX = 0 Lektion - - |:|

| kolonnen Type er angivet, om der er tale om en Lektion eller en Anden aktivitet.

| kolonnen Har indhold er angivet om der pa aktiviteten ligger lektier, links, dokumenter, laste
krediteringer eller arbejdsmarkedstimer.

| kolonnen Godkendt er angivet om en given aktivitet er godkendt.

| kolonnen Slet saettes der flueben ud for de aktiviteter der gnskes slettet, hvorefter der klikkes
Slet nede pa bundlinjen.

Ved klik pa Annuller forlades siden, og ingen aendringer bliver gemt.

Slet Annuller
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