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Forord  

 
 
Dette er en vejledning til anvendelse af Lectio til indtastning af ansøgere.  
 
I vejledningen kan der forekomme navne på personer, organisationer, adresser m.m. De er udelukkende 
tænkt som eksempler. Skulle der på nogen måde være sammenfald med virkelige personer eller 
organisationer, er det utilsigtet. 
 
I materialet er anvendt forskellige skriftsnit, for at hjælpe med at tydeliggøre indholdet. Når der refereres 

til et menupunkt eller en knap, anvendes fed skrift, fx: Klik på knappen Luk . Når der skal vælges et 

menupunkt fra menulinjŜƴΣ ǎƪǊƛǾŜǎ Ŝǘ έҔέ ƛƳŜƭƭŜƳ ƳŜƴǳƴŀǾƴŜǘ ƻƎ ǳƴŘŜǊƳŜƴǳŜƴΣ ŦȄΥ Filer  > Gem  
 
Vejledningen er beskyttet af gældende dansk lov om ophavsret. Det er ikke tilladt at kopiere eller på anden 
måde mangfoldiggøre materialet eller dele heraf, uden forudgående aftale med MaCom A/S. Der 
garanteres ikke overensstemmelse mellem vejledningens indhold og funktionerne i tidligere eller 
fremtidige versioner af Lectio. 
 
God fornøjelse med Lectio! 
 
MaCom A/S 
 
 
 
Materialet er senest revideret: 17. maj 2011 (MA) 
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1.  Skoler i Region Hovedstaden  

 

1.1.  Opret studieretninger  

 
For at kunne importere eller indtaste ansøgere i Lectio, skal skolen have oprettet studieretninger for næste 

skoleår. Dette gøres under Stamdata  > Studieretninger . For en beskrivelse af fremgangsmåden, se 
Lectio Timefag-modul Vejledning. 
 
Det er i forbindelse med oprettelse af studieretninger vigtigt, at den valgte rækkefølge af retningsfag er 
magen til den rækkefølge, som studieretningen udbydes med på www.optagelse.dk. Dette er af hensyn til 
udledning af studieretning ved import af ansøgere. 
 
Er studieretningsfagene oprettet som i nedenstående eksempel, skal Matematik således udgøre det 1. 
studieretningsfag på studieretningen i Optagelse.dk, og Fysik skal udgøre det 2. studieretningsfag. 
 

 
 
L hǇǘŀƎŜƭǎŜΦŘƪ ŀƴƎƛǾŜǎ ƛ Ŝǘ ŦǊƛǘŜƪǎǘŦŜƭǘ ΩaǳƭƛƎŜ оΦ ƻƎ ŜǾǘΦ пΦ ǎǘǳŘƛŜǊŜǘƴƛƴƎǎŦŀƎ ǳŘŜƴ ƴƛǾŜŀǳōŜǘŜƎƴŜƭǎŜΩΦ 5Ŝǘ ŜǊ 
vigtigt, at faget her angives i sin mest simple form. Følger vi ovennævnte eksempel fra studieretningen i 
Lectio, tastes 3. studieretningsfag ind i Optagelse.dk ved i nedenstående boks at skrive Kemi. 

http://www.optagelse.dk/


  Region Hovedstaden 
 
 

Lectio Ansøger vejledning  Side 6 af 59 

 

1 Uddrag fra Vejledning til oprettelse af et gymnasialt uddannelsesudbud. Kilde: www.optagelse.dk 

 

Ønsker I at anføre et 4. retningsfag, foretages der linjeskift i fritekstfeltet, og faget skrives nedenunder det 
3. retningsfag. Også her er det vigtigt, at faget angives som den simple form af fagets navn. Det vil sige 
fagets navn alene. 
 

Ved sprogfag kan med fordel markeres efter faget, om der er tale om Begynder  eller Fortsætter . 
 
 

1.2.  Opret ansøger (Manuelt)  

 
For at oprette en ny ansøger  
 

¶ Klik på knappen Ansøger i kolonnen Administration  i hovedmenuen:  
 

 
 

¶ Klik på Opret ansøger  
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1.2.1.  Ansøgning  

På fanebladet Ansøgning  udfyldes som minimum de felter, der står Påkrævet  eller *  ved. 
 
Hvis en ansøger ikke har et CPR-nr. kan de fire sidste cifre udfyldes ved at taste aaa0 eller aaa1 afhængigt 
af, hvilket køn ansøgeren har. 
 

Hvis en ansøger har adresse i udlandet, indtastes 9999 i feltet Postnr.  og 999 i feltet Kommune . Feltet 

Stednavn  benyttes til postnr. og by. 
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Feltet Status  er til internt brug, og kan bruges til at kategorisere ansøgningerne. Den valgte status vil altså 

ikke verificeres i forhold til feltet Vurdering  under Uddannelsesparathed . 



  Region Hovedstaden 
 
 

Lectio Ansøger vejledning  Side 9 af 59 

Ansøgere, der oprettes manuelt, får automatisk status Verificeret . 

Ansøgere, der er indlæst fra Optagelse.dk, vil have status Indlæst . 
 

Under Uddannelsesparathe d angives det ud for Vurdering , om ansøgeren er blevet vurderet 
uddannelsesparat.  For at kunne sende en ansøger til fordeling, skal vedkommende være vurderet parat, og 

der skal i feltet stå Egnet . 
 

 
 

Feltet Evt. optagelses prøve  er udelukkende til internt brug. Her kan der udfyldes, oplysninger i 
forbindelse med revurdering af ansøgerens uddannelsesparathed. Dette felt vil ikke have indflydelse på 

feltet Vurdering . 
 

1.2.2.  Ønsker  

På fanebladet Ønsker  og udfyldes ansøgerens ønsker i prioriteret rækkefølge. 
Der skal som minimum udfyldes ét ønske. 
 

NB!  

¶ Der må ikke rettes i ønsker på ansøgere, der er tildelt fra anden institution, da det vil påvirke 
ansøgerstatistikken. 

¶ Det kan dog i nogle tilfælde være tilladt at rette i studieretningsfeltet på det ønske nr., som 
indeholder egen institution. 

¶ Hvis der rettes i studieretningen, så husk at skrive en note om, at det er gjort med en begrundelse 
herfor. 

¶ Hvis en ansøger optages på en anden studieretning end den de har ønsket, må 
studieretningsønsket ikke ændres. Ret studieretningen på ansøgeren efter konverteringen til elev i 
Lectio. 
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¶ Klik på Gem/Anvend .  

¶ Ansøgeren er nu oprettet 
 
Ved at klikke på piletasterne nederst på siden er det muligt at bladre direkte videre til samme faneblad for 
den næste ansøger. Herved kan man hurtigt gennemgå ansøgninger for specifikke oplysninger. 
 

 
 

1.2.3.  Fordeling  

Inde på fanebladet Fordeling  er der mulighed for at se den enkelte ansøgers fordelingsstatus ς altså hvad 
status ansøgeren har, på hvilken skole vedkommende er fordelt og på hvilken uddannelse. 
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På denne side er der mulighed for at angive en aktuel status på ansøgeren i feltet Aktuel status . 
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1.2.4.  Ansøgerfil  

På fanebladet Ansøgerfil  kan PDF hentes på ansøgere, der er indlæst fra Optagelse.dk. Dette gøres ved 

klik på Hent . 
 
Der er desuden mulighed for selv at uploade en fil på ansøgeren ved at vælge et dokument fra computeren 

og klikke Upload . 
 
Filer hentet fra Optagelse.dk eller uploadet fra computeren ligger under Ansøgerfil. 
Når en fil hentes eller uploades overskrives eventuelt tidligere hentede/uploadede filer af den nyeste fil. 
 

 
 
 

1.3.  Elektroniske Ansøgninger  

1.3.1.  Import af ansøgere fra optagelse.dk  

Filerne med de elektroniske ansøgninger kan hentes direkte ind fra Optagelse.dk til Lectio.  
 

Ansøgerne kan hentes inde på siden Importer , som er at finde under Ansøger menupunktet i 
hovedmenuen. Det er skolen selv der bestemmer, hvornår og hvor hyppigt ansøgerne hentes ned.  
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Fra en liste over hentede ansøgere er det muligt at vælge, hvilke ansøgere der skal oprettes i Lectio 
Ansøger. Det er også muligt at se, hvilke ansøgere der allerede er importeret samt om der er 
importmeddelelser til ansøgeren. 

1.3.2.  Oprettelse af Lectio som brugersystem på Optagelse.dk  

 
For at kunne hente filer med ansøgere fra Optagelse.dk, skal skolen angive på Optagelse.dk, at filerne må 
hentes af MaCom. 
 
Dette gøres i Optagelse.dk ved at sætte flueben ud for brugersystemet MaCom. Vejledning til dette ligger 
på Optagelse.dk. 

1.3.3.  Hent ansøgere til Lectio  

 

¶ Klik på knappen Ansøger  under Administration  i hovedmenuen  

¶ Klik på Importer i kviklink bjælken 
 

Skærmbilledet Importer  åbnes på fanebladet Klar til indlæsning : 
 

 
 

For at hente ansøgninger fra Optagelse.dk klikkes på knappen Hent ansøgere  

 

 

 
Der vises en liste over ansøgere fra Optagelse.dk. 
 
For at oprette en ansøger i Lectio gøres følgende 
 

¶ sæt flueben ud for ansøgeren 

¶ klik på Indlæs valgte  
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Ansøgeren er nu oprettet i Lectio. 
 

Det er også muligt at markere alle ansøgere til indlæsning samlet ved at klikke i så alle de hentede 

ansøgere bliver markeret og så klikke på Indlæs valgt e . 
 
Det er ligeledes muligt kun at markere ansøgere til en bestem uddannelse. Dette gøres ved at indtaste den 

ønskede uddannelse i feltet og klikke på VÞlg kuné 
 

 
 

På samme vis er det muligt at sætte flere ansøgere til status Indlæses ikke ved at klikke på Sæt status 

"Indlæses ikke" . Dette er primært for skoler med flere afdelinger med forskellige uddannelsestyper, så 
udvalgte ansøgere registreret på skolens juridiske nummer kan frasorteres i oprettelsesfasen. 
 

Ansøgere, der allerede er indlæst, vises ikke i oversigten, men kan findes inde på fanebladet Indlæste 

ansøgere . 
 

Ansøgere, der er markeret med Indlæses ikke, er at finde inde på fanebladet Indlæses ikke.  
 
Fejl og mangler skal rettes hurtigst muligt af hensyn til fordelingsarbejdet. 
 

1.3.4.  Visning af nyopr ettede ansøgere  

 

Det er muligt at få en liste over ansøgere oprettet via import ved at søge på status Indlæst . 
 

¶ Vælg funktionen Søgning  i kviklink bjælken 

¶ Vælg status Indlæst  

¶ Klik Søg  
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En liste over nyindlæste ansøgere vises. 

1.3.5.  Særlige problemer  

 

¶ Studiere tninger på ansøgere  

 
For at oprette ansøgere skal skolen have oprettet studieretninger for næste skoleår og frigivet disse. 
 
På Optagelse.dk sker registreringen af ansøgeroplysninger om studieretning på retningsfag og ikke på selve 
studieretningen på Optagelse.dk. Det er vigtigt at bemærke, at studieretningernes retningsfag skal stå i 
samme rækkefølge på Optagelse.dk som i Lectio. 
 
Hvis rækkefølgen af studieretningsfagene på Optagelse.dk og på Lectio er forskellig, eller hvis fritekstfeltet 
på Optagelse.dk indeholder andet end blot 3. og eventuelt 4. studieretningsfag, kan dette på en let måde 
rettes i Lectio. 
 

¶ Gå ind på listen over ansøgere klar til indlæsning, og find en elev med fejl på studieretningen. 

¶ Marker teksten der står mellem de to apostrof-tegn, og kopier den. 
 

 
 

¶ Gå ind på den studieretning, som matcher elevens ønske, og indsæt teksten i feltet 

Optagelse.dk . 
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Det er vigtigt at hele teksten, der står mellem de to apostroffer ς inkl. eventuelle tegn ς kommer 
med, samt at apostrofferne slettes, så de ikke står i feltet på studieretningen. 
 

 
 
 

1.4.  Send til fordeling  

 
Alle ansøgninger, der indgår i fordelingen, skal sendes til fordeling i Lectio. 
 

Ansøgere sendes til fordeling ved at sætte flueben ved Send t  til FDL  inde på vedkommendes 

Ansøgning  under Pers onlige oplysninger . 
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Ansøgere på STX og HF, som er indlæst fra Optagelse.dk vil automatisk blive sendt til fordeling under den 
forudsætning, at de er vurderet uddannelsesparate ved indlæsningen. 
Bliver de først senere vurderet parate, skal ansøgeren manuelt sendes til fordeling. 
 
For at kunne sende en ansøger til fordeling, skal vedkommende være vurderet egnet under 

Uddannelsesparathed . 
 

1.5.  Søgemuligheder  

 
Det er muligt at søge efter ansøgere. Afhængigt af rettigheder kan man søge i forskellige informationer: 
 

Som StamdataAdmin  

¶ Kan man se og redigere egne ansøgere 
En ansøger ejes (må redigeres) af en skole hvis: 
1) Skolen er indtastningsskole 
2) Skolen er 1. ønske skole 
3) Skolen står i feltet Foreløbig, Endelig eller Slutfordeling på ansøgeren, hvor det er den seneste 

fordelingstype. 
 

Som Rektor  

¶ Kan man redigere egne ansøgere (se hvornår ansøger ejes i ovenstående) 

¶ Kan man se alle ansøgere til Fordelings-skoler i eget Fordelings og -Udvalgsområde. 

¶ Kan man se skærmbilledet "Ikke fordelte ansøgere", men KUN med skolerne i eget 
Fordelingsområde.  

 

1.5.1.  Almindelig søgning efter ansøgere  

 

Det er muligt at søge efter enkelte ansøgere ved at udfylde et af felterne i Søg efter ansøgere  og klikke 

på Søg  eller se alle ansøgere ved blot at klikke på Søg . 
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Ved klik på Nulstil , fjernes de indtastede søgekriterier. 
 
Der kan vælges mellem visning af forskellige antal ansøgere pr. side: 
 

 

1.5.2.  Avanceret søgning  

 

Ved at sætte flueben i Avanceret søgning  er det muligt at søge efter specifikt indhold i ansøgningerne. 
 
Der kan søges på en periode for hhv. oprettelse og redigering af ansøgere ved at vælge start- og slutdato ud 
for disse. 
 

I dropdown-menuen ud for Status  kan der søges på elever med en given status. 
 

I feltet Ansøger  kan der via fritekst søges på alle personlige oplysninger om ansøgeren ς dvs. at man i 
dette felt kan søge på ansøgerens CPR-nr., navn, adresse, tlf.nr. etc. 
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I feltet Værger  kan der ligeledes søges på alle oplysninger om ansøgerens værger i form af fritekst. 
 

Feltet Afgangsskole  kan udfyldes ved at indtaste navnet eller noget af navnet på ansøgerens 
afgangsskole for derefter at vælge skolen i den dropdown-liste, der fremkommer. 
 
Der kan desuden søges på oplysninger om ansøgerens ønsker. 
 

Felterne Institution , Uddannelse  og Studieretning  kan udfyldes ved at indtaste noget af navnene på 
disse, for derefter at vælge det ønskede i dropdown-listen, som fremkommer. 
 

Der kan desuden søges på uddannelsesparathedsvurderingen i feltet Parathed , og der kan søges på 

særlige forhold i feltet Særlige forhold . 
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¶ Når de ønskede søgeord er indtastet klikkes på Søg . 
 
I søgeresultatet listes de ansøgere, som opfylder alle indtastede søgekriterier. 

1.5.3.  Søgeresultatet  

Søgeresultatet kan sorteres ved at klikke på kolonneoverskrifterne. 
Således kan man danne sig et overblik over, hvilke ansøgere der er sendt til fordeling ved at klikke på 

kolonneoverskriften Se ndt til F dl . Herved lægger disse ansøgere sig samlet. 
 

Ved klik på kolonneoverskriften Ansøger  sorteres ansøgerne efter deres fordelingsstatus. 
Farvekoderne er som følger: 
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 Ej fordelt 

 Fordelt til anden skole 

 Henvist til skolen 

 Fordelt fra 2. prioritet 

 Fordelt fra 3. prioritet 

 Fordelt fra  4. prioritet 

 Fordelt fra  5. prioritet 
 
 
Det er muligt at sætte samme status på flere ansøgere i søgeresultatet ad gangen. Dette gøres ved at sætte 
flueben ud for de ansøgere hvis status skal ændres, hvorefter der i dropdown-menuen på bundlinjen kan 

vælges en status efterfulgt af klik på Sæt status . 
Denne status er til internt brug. 
 

 
 
 

Søgeresultatet kan gemmes eller åbnes i XML-format ved at klikke på Søgeresultat til XML . 

 
 
 

1.6.  Rapporter  

 
Det er muligt at skabe forskellige rapporttyper via rapportfunktionen i Lectio.  
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¶ Klik på linket Rapport . 
 
Rapportskærmbilledet åbner: 

 
 

Er der oprettet globale eller lokale skabeloner er de at finde under Rapportskabeloner . 
 

Ønskes det at oprette en ny rapport vælges Opret rapportskabelon . 
 
Det er muligt at vælge mellem en række af felter, som vil komme med i rapporten som rapportfelter ς disse 
udgør kolonnerne i rapporten. Der kan ligeledes vælges filtreringsfelter, der angiver, hvilke data der skal 
med i rapporten. 
 
De forskellige kategorier kan åbnes ved at klikke på pilene. 
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Herved vises de tilgængelige felter i den valgte kategori, hvorefter de kan vælges som rapport- eller 
filtreringsfelter. 
  

Under Tilgængelige felter  ses de muligheder for kolonner, der kan komme med i rapporten. Ved at 

klikke på  ud for et tilgængeligt felt, vælges dette som et rapportfelt 

Ved at klikke på  ud for et tilgængeligt rapportfelt, vælges dette som et filter. Et filtreringsfelt definere, 
hvilke oplysninger der skal tages med i rapporten. Der skal vælges mindst ét filter. 
 

Under Rapportfelter  står de kolonner, som kommer med i rapporten. Det er muligt at vælge det samme 
felt 2 gange til rapporten, så man kan lave forskellige grupperinger på den samme oplysning. 
Kolonnerne kommer ud i rapporten i den rækkefølge, de står i skabelonen. Man kan flytte felterne rundt 
ved at trække og slippe. 
 
Felterne kan grupperes på forskellige måder 
 

 
Gruppér  samler oplysninger af samme slags, så de står lige under hinanden i rapporten 

Antal  viser, hvor mange forekomster, der er af en given oplysning. 

Sum  viser det sammenlagte tal, og kan derfor kun anvendes på felter der indeholder tal. 
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Gennemsnit, Minimum og Maksimum  bliver mest brugt til karakteroplysninger 
 

 
 

Under filtreringsfelter  kan oplysningerne filtreres, så det kun er en vis mængde af den data, der ligger 
på skolen, der tages med. Det kan fx være et bestemt postnr., en bestemt uddannelse eller lignende. 
 

Som oftest ønskes ansøgerdata fra indeværende år. Bemærk, at det år, der skal indtastes ved Ansøgerår , 
er det skoleår, som ansøgerne søger i. Dvs. data på de ansøgere, der skal starte i skoleåret 2011/12, ligger i 
ansøgeråret 2010/11, hvorfor man skal skrive 2010 i filtreringsfeltet. 
 

 
 
 

¶ Klik på opret rapportskabelon 

¶ Vælg de kolonner, der skal med i rapporten, ved at klikke på  

¶ Vælg eventuelle øvrige filtre ud over skoleår ved at klikke på  

¶ Klik på Gem  for at gemme rapportskabelonen under skolens egne rapporttyper 

¶ Klik på Vis ra pport  for at vise rapporten i Excel. 
 
Den rækkefølge felterne vælges i, angiver rækkefølgen af kolonnerne i rapporten. Der kan rykkes rundt på 
felternes rækkefølge ved at trække felterne til den ønskede position.  
 

1.6.1.  Særlige Ansøger rapporter  

 
Fra hovedmenuen kan findes link til de øvrige ansøgerrapporter 



  Region Hovedstaden 
 
 

Lectio Ansøger vejledning  Side 25 af 59 

 
 
Herfra vises rapporter over tilgang/afgang studieretningsfordeling m.v. for de forskellige 
fordelingsperioder: 
 

 
 
For rektorer vil siden se anderledes ud, da rektorer har rettighed til at se yderligere rapporttyper. 
 
 



  Region Hovedstaden 
 
 

Lectio Ansøger vejledning  Side 26 af 59 

1.7.  Ansøger log  

 

Fra Ansøger log  er det muligt at se de ændringer og redigeringer, der er foretaget på ansøgerne af skolen 
selv. 
 

 
 

¶ Vælg den ønskede periode 

¶ Klik på Vis  
 
Logfilen vises i Excel. 
 
 

1.8.  Konvertering af ansøgere til elever  

 
For at kunne konvertere ansøgerne til elever i Lectio, skal der først oprettes elevforløb og stamklasser i 

Lectio. Dette gøres under Stamdata  > Elevforløb  og Stamdata  > Stamklasser . For nærmere 
beskrivelse af fremgangsmåde, se Lectio Administrator vejledning. 

1.8.1.  Konvert ering af ansøgere  

 

¶ Gå ind i Ansøger  > Konverter . 
 



  Region Hovedstaden 
 
 

Lectio Ansøger vejledning  Side 27 af 59 

 
 
Skærmbilledet Konverter ansøgere vises: 
 

 
  



  Region Hovedstaden 
 
 

Lectio Ansøger vejledning  Side 28 af 59 

Ved klik på Vælg  ud for en uddannelsetype, vises studieretningerne på denne uddannelse samt antallet af 
ønsker på hver studieretning og hvor mange ansøgere, der allerede er konverteret. 
 

 
 

¶ Kun ansøgere med parathedsvurdering Egnet vil blive vist på siden. 

¶ Ansøgere, som har fordelingsstatus Fordelt eller Eftertilmeldt til skolen, vil blive vist, når 
Fordelingssekretariatet åbner op for konvertering af fordelte ansøgere. Fordelte ansøgere vises på 
baggrund af den sidst fastlåste fordeling. 

¶ NB!  Ansøgere, der ikke er sendt til fordeling, vil desuden blive vist på denne side. 
 

Det er muligt at sætte flueben ved Vis kun optag ne , hvorved kun ansøgere med status Optaget vises. 
Denne funktion kan bruges som et redskab til at sikre, at kun de ansøgere, der optages på skolen bliver 
konverteret. 
 

¶ Sæt flueben ved de stamklasser, ansøgere på en bestemt studieretning skal oprettes i. 

¶ Klik på Konverter  ud for den studieretning, for hvilken ansøgere ønskes konverteret. 
 



  Region Hovedstaden 
 
 

Lectio Ansøger vejledning  Side 29 af 59 

 
 

 
Der vises en oversigt over de valgte ansøgere. 
Ud for hver ansøger kan der vælges, hvilken stamklasse ansøgeren skal overføres til. 
 











http://www.optagelse.dk/



















































