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Forord 
 
 
I vejledningen kan der forekomme navne på personer, organisationer, adresser mm. 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, f.eks.: Klik på knappen Luk. Når der skal vælges et menupunkt fra 

menulinjen, skrives et ”” imellem menunavnet og undermenuen, f.eks.: 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: 30. December 2020 (AKO) 
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2. Introduktion til 

censorudligningsrapporterne 
 

Under Stamdata eller Hovedmenu  Rapportering, er der oprettet to globale skabeloner til udligning af 
censurudgifter for AGYM, for hhv. den indgående og udgående censur.  
 

 
 
 
Disse rapportskabeloner skal ses som et hjælpeværktøj til at få et overblik over data for den ind –og udgående 
censur. De kan bruges til at opsætte et Excel-ark, med henblik på videresendelse til censorbanken, som står for 
censorudligningen. Denne vejledning vil bl.a. gennemgå de forskellige rapportfelter, hvor data hentes fra og 
hvordan visse felter udregnes.  
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3. Censorudligningsrapport for den 

indgående censur  
 

3.1 Redigering af rapporten 
 

Filtreringsfeltet Skoleår er som standard sat til 2015, hvis dette eller andet ønskes ændret skal der klikkes på 

papirikonet  
 
Herfra er det muligt at foretage de ændringer, der ønskes.  

 

3.2 Datakilde 
I censorudligningsrapporten for indgående censur viser datakilden de ikke-interne prøvehold, der ligger i en af 
de følgende terminer; Skriftlige opgaver, Vinter eller Sommer, i det pågældende skoleår.  
Af rapporten vil der fremgå én vandret række for hvert af de oprettede prøvehold med informationer om:  
 

Skoleår: Viser det/de år, der er skrevet i rapportens filtreringsfelt Skoleår og tages datamæssigt ud fra den 
termin som prøveholdet er oprettet i.  
 

Prøveområde: Er udledt på baggrund af filtreringsfeltet Prøveområde og vil altid stå som værende AGYM.  
 

Termin: Den termin som prøveholdet er oprettet i; Skriftlige opgaver, Sommer eller Vinter, i det pågældende 

år. Terminerne kan ses i Stamdata  Eksamen 
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Prøvetermin: De mulige prøveterminer for en given termin fremgår af fanen Info og kan ses af det enkelte 

prøveholds Stamoplysninger  

 

OBS! Prøveterminens navn er forkortet i rapporten, f.eks. Sommer 2019 AGYM = S19 AGYM.  

 

 

 



  Censorudligningsrapporter Vejledning 

 

Lectio Censorudligningsrapporter Vejledning    Side 6 af 13 
 

 

Prøvetype: Angiver hvorvidt der er tale om en mundtlig eksamen = ME eller en skriftlige eksamen = SE. 
Oplysningen om hvilken prøvetype et givent prøvehold har, kan findes under prøveholdets stamoplysninger.  

  
 

Institutionsnr.: Institutionsnummeret på den skole, hvor censor kommer fra. Oplysningen fremgår af øen 

Censorer under det enkelte prøvehold.  

 
 

Institutionsnavn: Institutionsnavnet på den skole, hvor censor kommer fra. Oplysningen fremgår af øen 

Censorer under det enkelte prøvehold. 
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Prøvehold: Det angivne navn, der fremgår af det enkelte prøveholds Stamoplysninger 

 
 
 

XPRS prøve: Den XPRS-fagkode, der er tilknyttet holdet og som fremgår af det enkelte prøveholds 

Stamoplysninger 

 
 
 

Start-/Slutdato: Prøveholdets startdato er den dato, der er angivet i feltet Startdato under prøveholdets 
stamoplysninger, mens at prøveholdets slutdato udregnes af systemet ud fra prøveholdets startdato og antallet 
af eksamensdage. Nedenstående eksempel vil dermed have slutdatoen 14/06-2019. 

 
 

CPR nr., Fornavn og Efternavn: Informationer om censoren/-erne for prøveholdet, der findes i øen 

Censorer under det enkelte prøvehold.  

 



  Censorudligningsrapporter Vejledning 

 

Lectio Censorudligningsrapporter Vejledning    Side 8 af 13 
 

 
 

Censorrolle: Rollen for den enkelte censor skal angives i øen Censorer under det enkelte prøvehold. Her er 
det muligt at vælge mellem 1. Censor og 2. Censor. 
 

OBS! Det er kun muligt at have én censor på hver rolle. Alt information i rapporten der bliver trukket fra øen 

Censorer, er baseret på den øverste censorlinje. Hvis rollen 1. Censor anvendes, vil denne altid komme til, at 
ligge som den øverste linje.  

 
 

Manuelle løntimer: De manuelle løntimer for censoren kan indtastes i øen Censorer under det enkelte 
prøvehold. 

 
 

Faktiske løntimer: De faktiske løntimer trækkes fra feltet Manuelle løntimer. 
 

Godkendt (censorløntimer): Godkendt (censorløntimer) findes i øen Censorer på det enkelte prøvehold. 
Med flueben = Ja, uden flueben = Nej. 

 
 

Bemærkninger: Bemærkninger kan tilføjes i øen Censorer på det enkelte prøvehold.   
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Evalueringsform: Knytter sig til prøvetypen, altså om der er tale om en mundtlig evaluering, en skriftlig 
evaluering eller en samlet vurdering.  
 

Antal elever: Vil være i overensstemmelse med antallet af rækker på det enkelte prøvehold i øen Elever.  
 

Beregnede min. pr. elev: Tager gennemsnittet af individuelle eksaminationstider, fra eksamens 
starttidspunkt til eksamens sluttidspunkt, for alle eleverne på prøveholdet.   

 
Et prøvehold med to elever, der begge har en eksaminationstid på 24 min. vil altså bevirke, at beregnede min. 
pr. elev for prøveholdet = 24, mens at et prøvehold med to elever, hvor den ene har en tid på 24 min. og den 
anden 26. min, vil bevirke at beregnede min. pr. elev = 25 min.  
 

Censur (timer): Censur (timer) for mundtlige eksamener beregnes via. følgende formel: Antal elever * 
Beregnede min. pr. elev / 60. For skriftlige eksamener er der udmeldt et bestemt antal censurtimer til den givne 
XPRS-prøve fra UVM. Det er altså muligt, at der bliver foretaget ændringer.  
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4. Censorudligningsrapport for den 

udgående censur  
 

4.1 Redigering af rapporten 
Filtreringsfeltet Skoleår er som standard sat til 2015, hvis dette eller andet ønskes ændret, skal der klikkes på 

papirikonet  
 
Herfra er det muligt at foretage de ændringer der ønskes.  

 

4.2 Datakilde 
Når der er tale om udgående censur, vil prøveholdene ikke være oprettet på egen skole, men derimod på den 
skole, som censoren skal ud til.  
Rapporten for udgående censur er dermed de rækker, der er oprettet som afbildninger af den anden skoles 
prøvehold. Censoroplysningerne kan findes og redigeres i eksamensmodulet eller under den enkelte lærer.  

De konkrete rapport –og filtreringsfelter trækker data som beskrevet i afsnit 3.2. 

 

4.2.1 Rediger udgående censur 

 

Hovedmenu  Eksamen  her vælges den ønskede termin  Tilgå fanen Prøvehold og klik på Rediger 

udgående censur 
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Her vil fremkomme en samlet liste over skolens udgående censur i den pågældende termin:  

 
 
Ved at trykke på papir-ikonet i højre side af skærmen, ud for den enkelte række, er det muligt at redigere denne:  

 
 
 

4.2.2 Rediger eksamensbelastning 

 

Hovedmenu  Eksamen  her vælges den ønskede termin  gå ind på fanen Prøvehold og klik på 

Rediger eksamensbelastning  
 

 
 
Her vil man komme ind til en liste over alle skolens lærere. Hvis lærerens navn står med sort skrift betyder det, 
at læreren skal/har været censor i den pågældende termin og at der dermed er oprettet linjer under denne. Hvis 
lærerens navn derimod er skrevet med lysegrå skrift, er der ikke nogle linjer for udgående censur i den 
pågældende termin.   

 
 
For at komme ind til en lærers censuropgaver, skal der blot klikkes på lærerens initialer. Herfra er det også 
muligt at korrigere/rette i de enkelte rækker for den udgående censur.  
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Denne side kan også tilgås ved på lærerens side at gå til fanen Årsopgørelse Eks. Belastning og vælge 
den ønskede termin.  

 
 

Hvis der klikkes på knappen Rediger, kommer man frem til følgende side, som er identisk med siden i 

eksamensmodulet Rediger eksamensbelastning for en bestemt lærer.  
 

4.2.3 Masseredigering af eksamensbelastningsposter 

Hovedmenu  Eksamen  Aktuel termin  Fanen Prøvehold  Rediger eksamensbelastning 

 Tilgå fanen Funktioner 

Her har du mulighed for at Godkende alle tomme udg. skr. censur lønposter. I parentesen vil antallet 
af tomme udgående skriftlige censur lønposter blive vist. 
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