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Forord 
 
 
Denne vejledning beskriver, hvordan EUD-elever opstartes og afsluttes i Lectio.  
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, 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: 11. juli 2023 (DNO)    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Indholdsfortegnelse 

 

Indholdsfortegnelse ................................................................................................. 2 

1. Elevforløb ........................................................................................................... 5 

1.1.1. Opret korte elevforløb ...................................................................................... 6 

1.1.2. Eksempel på et kort elevforløb (EUD GF1) ...................................................... 6 

1.1.3. Opret lange elevforløb ..................................................................................... 7 

1.1.4. Eksempel på et langt elevforløb (EUD HF) ...................................................... 8 

2. Opret stamklasse ............................................................................................. 14 

2.1.1. Elever ............................................................................................................ 16 

3. Hold ................................................................................................................... 19 

3.11.1. Dimensioner .................................................................................................. 33 

3.11.2. Tillægspriser .................................................................................................. 34 

3.11.3. Fakturering .................................................................................................... 34 

3.11.4. Faktura .......................................................................................................... 35 

3.11.5. Fakturaoversigt .............................................................................................. 37 

4. Undervisningsdage ......................................................................................... 40 

5. Elever ................................................................................................................ 43 



   3. Hold  

  
 
 

Side 3 af 105 
 

5.3.1. Elevsager ....................................................................................................... 48 

5.3.2. Ansøger ......................................................................................................... 48 

5.3.3. Værge ............................................................................................................ 48 

5.3.4. Holdtilknytninger ............................................................................................ 48 

5.3.5. Historik........................................................................................................... 50 

5.3.6. EUD Historik .................................................................................................. 54 

5.3.7. EUD Diverse .................................................................................................. 61 

5.3.8. Eksamen ........................................................................................................ 67 

5.3.9. Bevis .............................................................................................................. 67 

5.3.10. Aktivitetsindberetning ..................................................................................... 67 

5.3.11. Ungedatabasen ............................................................................................. 67 

5.3.12. SU ................................................................................................................. 67 

5.3.13. AUB ............................................................................................................... 67 

5.3.14. Log ................................................................................................................ 67 

6. Skoleoplæring .................................................................................................. 69 

6.3.1. Aktivitetsindberetning ..................................................................................... 73 

6.4.1. EUD Historik .................................................................................................. 76 

6.4.2. Verifikation af skoleoplæring .......................................................................... 77 

7. Ny mesterlære .................................................................................................. 79 

7.2.1. Tilskud og AUB .............................................................................................. 82 

7.2.2. Individuel dagskalender ................................................................................. 83 

7.2.3. Klassebaseret dagskalender .......................................................................... 84 

7.3.1. Rediger elev .................................................................................................. 86 

7.4.1. Bevis .............................................................................................................. 87 

8. EUD adgangskurser ........................................................................................ 88 

9. Eksamen ........................................................................................................... 92 



   3. Hold  

  
 
 

Side 4 af 105 
 

10. Beviser .............................................................................................................. 95 

10.1.1. Bevis .............................................................................................................. 95 

10.1.1. EUX ............................................................................................................... 98 

10.2.1. Skolevejledninger ........................................................................................ 103 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   1. Elevforløb   

 

1. Elevforløb 
 
I Lectio er det elevforløb, der definerer, hvilken uddannelse eleverne skal være på. Ved at knytte 
elever til elevforløb, bestemmer man, hvilken uddannelse eleverne skal følge. 
Når man opretter et elevforløb, skal man angive en skoleperiode bestående af en kombination af 
CØSA-formål, version, evt. speciale og skoleperiode, f.eks. 1912v7-1:NS, 1912v7-12:G2. 
Skoleperioden viser, hvilken uddannelse elevforløbet skal gælde for.  
Man skal også angive en Lectio-elevtype, der bestemmer, hvilken uddannelsestype elevforløbet skal 
være gældende for. F.eks. skal man vælge Lectio-elevtypen EUD GF2, hvis man oprette et elevforløb 
til grundforløb del 2. 
 
Der findes to forskellige typer elevforløb; korte og lange.  
 
Korte elevforløb oprettes, når en gruppe elever er på skolen fuldtid i den periode, de tager 
uddannelsen. F.eks. opretter man korte elevforløb til grundforløb del 1, hvor eleverne modtager 
undervisning på skolen i seks måneder. Man opretter nye korte elevforløb, hver gang man har en ny 
gruppe elever, der skal tage en uddannelse. Korte elevforløb er tilskudsudløsende. 
 
Lange elevforløb oprettes, når man har elever, der kun er på skolen i kortere perioder i løbet af 
uddannelsen. F.eks. opretter man lange elevforløb til hovedforløb, hvor elever kun er på skolen i 
korte perioder og hovedsagligt er i oplæring. Lange elevforløb varer ”uendeligt” og derfor opretter 
man kun ét elevforløb pr. kombination af CØSA-formål, version, evt. speciale og skoleperiode, f.eks. 
1912v7-1:NS. Eleverne placeres på elevforløbene med en individuel start- og slutdato på baggrund af 
deres uddannelsesaftale. Lange elevforløb udløser ikke tilskud, i stedet er elevernes hold 
tilskudsudløsende. 
 
I det følgende beskrives oprettelsen af korte og lange elevforløb, samt hvordan elevforløbene 
redigeres.  
 

 Opret elevforløb 
 Tilgå Stamdata  Elevforløb  

 

På siden Rediger Elevforløb vises en liste over de elevforløb, der findes på skolen. 
 

Navn viser navnet på elevforløbet. Dette skal være unikt for hele institutionen. 

Elevtype henviser til en uddannelsestype. F.eks. henviser elevtypen EUD GF1 til grundforløb del 1. 

Startår angiver det skoleår, forløbet starter i. 

Afslutningsterminen viser, hvornår forløbet har sin afsluttende termin. Bemærk at dette felt kan 
være blankt. 

Antal elever viser antallet af elever, der er aktive på forløbet pr. dags dato. 

Antal skoleår viser det aktive antal skoleår. Bemærk at dette felt kan være blankt. 

Periode viser, hvornår forløbet starter og slutter. 

Institutionsnummer henviser til den institution elevforløbet er tilknyttet. 

Afdeling viser, hvilken afdeling forløbet er tilknyttet, hvis der er flere afdelinger på institutionen. 
Elever og stamklasser vil automatisk tilknyttes samme afdeling som den afdeling elevforløbet er 
tilknyttet.  

Uddannelse viser hvilken uddannelse, vist i CØSA-formål og version, der er tilknyttet elevforløbet. 
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I det følgende vises, hvordan korte og lange elevforløb oprettes og den efterfølgende redigering af 
elevforløb forklares i punkt 1.2 Redigering af elevforløb. 

1.1.1. Opret korte elevforløb  

Følgende uddannelsestyper skal oprettes som korte elevforløb og ved brug af den angivne elevtype:  

 10. Klasse – EUD10 = EUD10 

 20/20 = EUD GF1 

 Grundforløb del 1 = EUD GF1 

 Grundforløb del 2 = EUD GF2 

 EUS5 og EUS10 = EUD GF2 

 Det studieforberedende år – merkantil EUX = EUD GF2 

1.1.2. Eksempel på et kort elevforløb (EUD GF1) 

Tilgå Stamdata  Elevforløb 

 

 Klik Opret elevforløb 

 Angiv forløbets Startår  

 I Lectio-Elevtype vælges elevtypen. I dette tilfælde angives EUD GF1 

 I Skoleperiode vælges en skoleperiode bestående af uddannelse, version, evt. speciale og 

skoleperiode, f.eks. 327v1:G1. I uddannelsesmodellen kan man slå skoleperioder op, hvis 

man er i tvivl om hvilken, der skal vælges. Uddannelsesmodellen ligger under Stamdata  

(Andre funktioner) Uddannelsesmodel 

 I Afdeling vælges den afdeling, elevforløbet skal være tilknyttet 

 Feltet UVM Institution bruges, hvis institutionen har flere afdelinger. Den valgte 

institution vil have betydning for, hvilket institutionsnummer der fremgår af indberetninger 

  
 Klik Opret 

På fanebladet Stamdata opsættes følgende: 

 I feltet Slutdato angives pr. default elevforløbets slutdato på baggrund af den valgte 

elevtype. Ved elevforløb med elevtype EUD GF2 sættes slutdatoen f.eks. 6 måneder frem fra 

startdatoen 
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 I feltet Antal skoleår angives står der pr. default, hvor mange skoleår elevforløbet på 

baggrund af den valgte elevtype. Ved elevforløb med elevtype EUD GF2 sættes antallet af 

skoleår f.eks. til 0, da elevforløbet kun varer 6 måneder 

I Afslutningstermin angives pr. default den afsluttende termin på baggrund af slutdatoen 

for forløbet. I dette tilfælde er det Sommer 2021, da elevforløbet slutter d. 25/6 

 
 

Se nærmere beskrivelse af de enkelte faner i punkt 1.2. Redigering af elevforløb.  
 

1.1.3. Opret lange elevforløb 

Følgende uddannelsestyper skal oprettes som lange elevforløb og ved brug af den angivne elevtype:  

 Hovedforløb = EUD HF 

 Hovedforløb før reform = EUD HF Prereform 

 EUD-enkeltfag = EUD Enkeltfag 

 Grundlæggende voksenuddannelse = EUD GVU 

 Der skal også oprettes et elevforløb med elevtypen EUD Andre. Dette skal bruges i 

forbindelse med indlæsning af uddannelsesaftaler  
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1.1.4. Eksempel på et langt elevforløb (EUD HF) 

Tilgå Stamdata  Elevforløb 

 

 Klik Opret elevforløb 

 Angiv forløbets Startår  

 I Lectio-Elevtype vælges elevtypen. I dette tilfælde angives EUD enkeltfag  

 I Afdeling vælges den afdeling elevforløbet skal være tilknyttet 

 Feltet UVM Institution bruges, hvis samme skole har flere afdelinger. Vælg da den 

relevante institution, som er udmeldt af UVM 

 
 

 Klik Opret 

På fanebladet Stamdata opsættes følgende: 

 I feltet Slutdato sættes datoen til langt frem i fremtiden 

 Felterne Antal skoleår og Afsluttende termin er ikke relevant for hovedforløb og 

blankes derfor 
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 Redigering af elevforløb 

 
 

På fanebladet Stamdata vises følgende: 
 

I øen Forløb ses oplysninger om: 

Navn viser navnet på elevforløbet. 

Startår angiver det skoleår, forløbet starter i. 

Startdato viser startdatoen for forløbet, og vil automatisk være udfyldt ud fra elevtypen. 

Slutdato viser slutdatoen for forløbet, og vil ved korte forløb automatisk være udfyldt ud fra 
elevtypen. 

Antal skoleår viser antal aktive skoleår, og skal ved lange elevforløb være blanket. 

Afslutningstermin viser, hvornår forløbet har sin afsluttende termin, og skal ved lange elevforløb 
være blanket. 

Uddannelsesgruppe indikerer, hvilken uddannelse eleverne på elevforløbet tilhører, f.eks. EUD 
eller 10 kl.  

Lectio-elevtype viser hvilken elevtype, der er knyttet til forløbet og henviser til en 
uddannelsestype. 

Regelgrundlag indeholder alle bekendtgørelser og uddannelsesordninger, der er udmeldt i 
uddannelsesmodellen Hvis brugeren er uenig i den autoudledte bekendtgørelse, så kan der vælges 
en anden i dropdown-menuen. Hvis der manuelt er valgt en bekendtgørelse, så overskriver det den 
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autoudledte. Alle eleverne på forløbet følger nu det angivne regelgrundlag og bliver verificeret op 
imod det. For EUD GF2-forløb autoudleder Lectio, hvilken bekendtgørelse, der passer til forløbet på 
baggrund af forløbets startdato sammenholdt med uddannelse+version i skoleperioden. 
For EUD HF-elever er regelgrundlaget en uddannelsesordning. For EUD HF-elever autoudledes 
regelgrundlaget ikke på elevforløbet, men på baggrund af startdato og uddannelse+version på den 
enkelte elevs uddannelsesaftale(r). Ønsker man, at eleven følger et andet regelgrundlag end Lectios 
autoudledning, kan det ændres ved at oprette et nyt elevforløb og her angive den ønskede 
uddannelsesordning. Derefter flytter man eleven til elevforløbet. 
Hvis elever skal følge samme skoleperiode, men forskellige uddannelsesordninger, så må skolen 
oprette flere elevforløb. Ved indlæsning af uddannelsesaftaler vil Lectio ikke angive et automatisk 
forslag, men det vil derimod være muligt at vælge mellem de elevforløb, som matcher 
uddannelsesaftalens skoleperiode.  
Skolerne kan med fordel angive regelgrundlaget i navngivningen, så det er nemt at se forskel: 

 
  

Afdelingstilknytning angiver hvilken afdeling elevforløbet er tilknyttet. 

Ekstra afdelinger angiver om elevforløbet er tilknyttet flere afdelinger. 

UVM institution angiver hvilken afdeling elevforløbet tilhører med det udmeldte institutionsnr.  

Note kan skrives såfremt det ønskes at have en administrativ note på forløbet. 

Eksternt ID angives, hvis man har et Eksternt ID fra EASY A. Dette er kun relevant, så længe man 
arbejder med EASY-synkroniseringen.  
 

I øen EUD opsætning ses oplysninger om: 

Skoleperiode, som angiver hvilken skoleperiode elevforløbet har, på baggrund af elevernes 
uddannelse. 

Skoleperiode EUX, som kun er relevant for elevforløb med elevtypen EUD HF og EUD HF 
prereform og kun ved tekniske uddannelser med EUX. I uddannelsesmodellen kan man slå 
skoleperioder op, hvis man er i tvivl om hvilken, der skal vælges. Uddannelsesmodellen ligger under 

Stamdata  (Andre funktioner) Uddannelsesmodel 
 

I øen Indberetninger ses oplysninger om: 

Eksamensindberetning (XPRS), indikerer om elevforløbet skal eksamensindberettes. Da 
eksamener på EUD ikke foregår via XPRS, skal der ikke være flueben.  

SU-grundlag skal stå til Elevforløb, hvis forløbets elever skal have SU. Skal der ikke udløses SU, 
skal feltet være blankt.  

Alternativt SU-CØSA-formål skal kun benyttes i forbindelse med VUC.  



   1.  

  
 
 

Side 12 af 105 
 

Alternativt SU-institutionsnr. angives, hvis en elev skal indberettes til SU via en anden 
institution. Ved SU indberetninger vil dette inst. nr. blive brugt i stedet for det normale inst. nr. på 
forløbet, hvis det er udfyldt. 

UU-indberettes skal stå til Elevforløb, hvis eleverne på forløbet skal indberettes til 
Ungedatabasen. Skal det ikke indberettes til UU, så skal der stå Indberettes ikke. 

Aktivitetsindberetning opsætning angiver, hvorvidt elevforløbet er opsat til at udløse tilskud. 
Dette kan redigeres under fanebladet Aktivitetsindberetning. 

Aktivitetsindberetning skoledagskalender angiver, hvilken dagskalender, der anvendes. 
Dagskalenderen er vigtig for udløsning af tilskud, da det er her undervisningsdage er markeret.  
 

På fanebladet Elever vises de elever, der er på forløbet, deres start- og slutdato på forløbet og om 
de har en periodevis tilknytning til forløbet.  
 

På fanebladet Stamklasser vises de stamklasser, der er knyttet til elevforløbet. 
 

På fanebladet Aktivitetsindberetning kan der opsættes tilskudsoplysninger og man har 
mulighed for at få et overblik over tilskud for alle aktive elever på elevforløbet. 

NB! Det er kun grundforløb, der skal udløser tilskud via elevforløb. For hovedforløb udløses 
tilskuddet via hold. 
 

 
 

I øen Fuldtidstilskud opsætning opsættes generelle tilskudsoplysninger: 

 I drop-down menu Opsætning af fuldtidstilskud angives om tilskuddet skal udregnes 

manuelt, automatisk eller om elevforløbet ikke skal være tilskudsudløsende 

 I feltet Ansvarsområde er der mulighed for at notere et ansvarsnummer, der vil overføres 
til holdets tilskudslinjer i aktivitetsindberetningskladden hvor man kan filtrere på Ansvarsnr. 
Man kan både bruge bogstaver og tal. 
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I øen Autoberegnet tilskudsopsætning vises de forskellige tælleperioder, det tilhørende 
tilskudsmærke, tælledatoer og varighed. 
 

I øen Beregnet tilskud vises en oversigt over alle aktive elever på elevforløbet og det beregnede 
tilskud for den enkelte elev for hver tælleperiode. 
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2. Opret stamklasse 
Når der er oprettet elevforløb, kan der oprettes stamklasser.  
 
I forbindelse med grundforløbene definerer stamklasser en gruppe elever, der følges ad gennem 
deres uddannelse. Der oprettes en stamklasse pr. gruppe elever, der starter på et grundforløb. 
Bemærk at elever fra forskellige elevforløb godt kan gå i samme stamklasse.  
 
På hovedforløb oprettes, der kun én stor stamklasse, som alle hovedforløbselever tilknyttes.   
 

 Stamklasser til grundforløb 
 Tilgå Stamdata  Stamklasser  

 

På siden Rediger Stamklasser vises en liste over skolens stamklasser. 
 
Listen viser alle aktive stamklasser.  

Navn viser stamklassens navn. 

Betegnelse og skoleår viser stamklassens betegnelse i det aktuelle skoleår. Hvis en stamklasse 
løber over flere år kan den have flere betegnelser. Det er stamklassens betegnelse, der vises i 
skemaer m.m. 

Start år viser det skoleår, hvor stamklassen er startet. 

Antal elever viser, hvor mange aktive elever, der er tilknyttet stamklassen pr. dags dato.  

Aktive år viser skoleår og stamklassebetegnelse for hvert af de skoleår, hvor stamklassen er aktiv. 

Elevforløb viser det elevforløb, der er angivet, at stamklassen skal være tilknyttet. Bemærk at 
elever fa forskellige elevforløb godt kan være tilknyttet samme stamklasse. 
 

 
 

NB! Bliver der sat elever på stamklassen før stamklassen er aktiv, vil der stadig stå ”0” i kolonnen 
Antal elever. Først når stamklassen bliver aktiv vil elevtallet fremgå.  
 
Eksisterende stamklasser kan redigeres ved at klikke på stamklassenavnet i listen.  
 

 Klik på Opret Stamklasse for at oprette en ny stamklasse 
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 Vælg et elevforløb i feltet Elevforløb. Via elevforløbet er det givet, hvilket startår 

stamklassen skal have. Elevforløbet definerer også hvilken uddannelsestype stamklassen 

tilhører og hvor mange år den skal være aktiv. Stamklassen vil automatisk blive oprettet for i 

de aktive skoleår som elevforløbet er aktivt i. 

 Indtast koden for stamklassen i feltet Kode. En stamklasse skal have et unikt navn, derfor er 

dette felt en hjælp til automatisk generering af et unikt stamklassenavn. Navnet vil komme 

til at bestå af startåret samt en Kode i form af et til flere bogstaver og/eller tal. Det 

automatisk genererede stamklassenavn vil kunne ændres senere, hvis man på et tidspunkt 

ikke vil benytte sig af denne konvention 

 Klik på Opret eller på Annuller for at fortryde 
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2.1.1. Elever 

 Klik på fanebladet Elever  
 

På fanebladet Elever vises, hvilke elever, der er tilknyttet stamklassen sammen med oplysninger 
om elevID, CPR. nr. og elevforløb. Der vises en start- og slutdato for, hvornår eleven er aktiv på 
skolen. Der vises også en tilknytning start og tilknytning slut, som er datoer for, hvornår eleven er 
tilknyttet stamklassen.  
 

 
 

NB! Elevers tilknytning til stamklassen tilføjes eller fjernes på siden Elever  Historik.  
Se mere under Rediger elev 
 

 Stamklasser til hovedforløb 
Som udgangspunkt anbefales det, at der kun oprettes én stamklasse pr. afdeling, hvor der er EUD-
aktivitet. Stamklassen oprettes i forbindelse med EASY-synkroniseringen og så længe man er i gang 
med at synkronisere, skal navn samt betegnelserne hedde Auto-sf. Når synkroniseringen er afsluttet 
kan navn og betegnelser omdøbes og der kan evt. tilføjes afdelingsnavn. Det eksterne ID og Kode 
skal altid være Auto-sf pga. indlæsning af uddannelsesaftaler, men navn og betegnelse må gerne 
ændres. Stamklassen skal oprettes på baggrund af et elevforløb med Lectio-elevtypen EUD Andre. 
For nærmere information, se EASY-integration EUD vejledning.   

file:///C:/Projects/VSS/lectio/LectioVS2005/Forside/vejledninger/Lectio_EASY-integration%20EUD_vejledning.pdf
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Stamklasserne har dog en maksimal kapacitet på 1500 elever. Når grænsen er nået, vil brugeren 
blive advaret, og der skal oprettes en ny stamklasse.   
Både Navn og stamklasseårsnavn skal navngives, så de to stamklasser kan skelnes fra hinanden.   
For at systemet fremover kan forbinde eleverne med den nye stamklasse, er det vigtigt, at den nye 
stamklasse får angivet Auto-sf, som kode og eksternt ID.   

På den gamle og nu overfyldte hovedforløbsstamklasse omdøber man eksternt ID samt koden til 
noget andet end Auto-sf, da systemet derved ikke kan forbinde eleverne med denne stamklasse ved 
indlæsning af uddannelsesaftaler.  
Man skal dog kun omdøbe de eksterne ID’er for år, som ikke er i brug i aktuelle uddannelsesaftaler.  
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I nedenstående skærmbillede er de eksterne ID’er således blevet omdøbt til auto-sf0 (skal bare 
starte med Auto-sf) for skoleårene 2016/17 – 2019/20. På denne måde kan systemet stadig aflæse 
disse skoleår som valide til at registrere tillæg til uddannelsesaftaler (forlængelser) 
Nye steder, hvor systemet skal bruge en auto-sf stamklasse, vil det per default bruge den 
nyoprettede stamklasse med det eksterne id ”Auto-sf” 
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3. Hold   
Følgende afsnit forklarer, hvordan man opretter og redigerer hold.  
Der er mulighed for at oprette to typer hold; Hold og Hold hovedforløb.  
Hold bruges når der skal oprettes hold til elever, der er på skolen fuldtid, f.eks. hold i forbindelse 
med GF1.  
Hold hovedforløb bruges til elever, der er i gang med deres hovedforløb og som kun er inde på korte 
skoleophold. 
De to typer hold adskiller sig både i oprettelsen og opsætningen, hvorfor de beskrives særskilt i det 
følgende.  
 

 Tilgå Stamdata  Hold 
 

På siden Rediger Hold – Vælg Fag vises en liste over, hvilke fag skolen har oprettet hold til, 
f.eks. Matematik og Administration (1912).  

 
 

Ved klik på et fag vises siden Rediger Hold. Her vises en liste over hold, der er tilknyttet det valgte 
fag.  
 

 
 
 

 Hold  
 Tilgå Stamdata  Hold 

 Klik på Opret hold 

 Vælg det skoleår, hvor holdet starter i feltet Startår 

 Fjern fluebenet ud fra Karakterer, hvis der ikke skal tilknyttes karaktertyper til holdet. Det 
er muligt at tilknytte karaktertyper efterfølgende. Fjerne man ikke fluebenet vil de 
karaktertyper der er angivet i afdelingens standard fristsæt automatisk blive tilknyttet holdet 
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 Vælg XPRS fag. Ved udfyldelse af XPRS fag kan der søges på bogstavkombinationer, 
uddannelse, XPRS kode eller dele af disse 

 Indtast navnet på holdet i feltet Betegnelse 

 Vælg Afsluttende termin. Der vil automatisk blive oprettet holdelementer for skoleår op 
til afsluttende termin 

 Prøvefagskategori angiver om faget er obligatorisk fag, studieretningsfag eller valgfag.  

 Periode angiver holdets start/slutdato. Det er ikke nødvendigt at angive disse datoer, men 
kan benyttes i tilfælde af oprettele af kortere hold. Hvis perioden blankes bruges afdelingens 
start og slutdato for skoleåret 

 
 

 Klik på Opret for at oprette holdet eller Annuller for at fortryde oprettelse af holdet 
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I øen Holdbetegnelser redigeres holdets betegnelse. Holdbetegnelser kan ændres for hvert 
skoleår holdet er aktivt i. Holdbetegnelsen dækker over alle holdelementerne og er betegnelsen for 
det samlede hold.  

 

I øen Holdelementer oprettes og redigeres holdets holdelementer.  
Ved klik på  under de eksisterende holdelementer kan der tilføjes et nyt holdelement. 
For hvert holdelement kan der angives: 

 Et navn i feltet Elementnavn 

 En holdnorm i feltet Holdnorm. Her udfyldes antal moduler holdet skal have afholdt i den 
pågældende periode 

 Evt. en ugenorm i feltet Ugenorm. Her udfyldes antal moduler holdet skal have pr. uge.  

 Om der skal registreres fravær på elementet i feltet Fravær 

 Evt. en elementkode i feltet Elementkode. Elementkoden angivet holdets fag 

 Evt. et Eksternt ID. Dette er kun relevant i forbindelse med EASY-synkroniseringen og 
feltet vil automatisk være udfyldt, hvis holdet er oprettet via. EASY-synkroniseringen 

 Et skoleår, hvori elementet er aktivt i feltet Skoleår 

 En periode, hvis perioden afviger fra holdets start- og slutdato 
 

Desuden ses det aktive elevtal for elementet i kolonnen Elevtal. 

Ved klik på  ud for et holdelement markeres elementet med rød baggrund, hvilket betyder, at det 

bliver slettet, når der klikkes på Gem/Anvend. Et holdelement kan dog kun slettes, hvis der ikke er 
tilknyttet oplysninger om lærere, elever, lektioner, dokumenter og lignende. 
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 Klik på Gem for at afslutte eller Anvend for at fortsætte redigeringen 

Hvis der er uoverensstemmelser mellem de indtastede oplysninger, vil der komme en fejlmeddelelse 

ved klik på Gem, som f.eks. denne: 
 

 
 
 

 Kombinationsfag 
På EUD benytter man sig af kombinationsfag. Et kombinationsfag er en fagpakke med flere underfag 
 

 Tilgå Stamdata  Fag   

 Klik på Opret lokalt fag  
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I øen Stamdata skal det lokale fags stamdata angives: 

 I feltet XPRS Fag angives den ønskede XPRS kode for faget. UVM melder fagkoder ud på til 

49999. Man har derudover mulighed for at oprette lokale fag med en fagkode, der ligger i 

intervallet 50000-99999. Et kombinationsfag er et lokalt fag. 

 Der skal ikke angives Niveau for et kombinationsfag 

 Radioknapperne ud for Fagtype angiver fagets type, som i dette tilfælde skal være 

markeret ved Kombinationsfag (EUD hovedforløb) 

 I drop-down menu Fag angives hvilket fag, det lokale fag skal kategoriseres under. Når faget 

anvendes på et hold, vil faget vises på siden Rediger Hold – Vælg Fag. Man kan f.eks. 

kategorisere faget efter uddannelse/speciale. Lader man feltet være blankt vil faget 

kategoriseres under Øvrige hold 

 I feltet Betegnelse angives fagets navn. F.eks. ’Salgsassistent 2. modul’ 

 I feltet Kortbetegnelse angives et forkortet navn for faget. F.eks. ’Salgsass. 2’ 

 Punktet Underfag angiver fagets underfag  

 I feltet Vælg Fag kan man søge på specifikke fag, som skal være underfag på 

kombinationsfaget. Fagene tilknyttes faget ved at klikke Tilføj underfag 
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NB! Man må aldrig tilpasse kombinationsfag, som er tilknyttet hold, der er afsluttet. Dette vil 
påvirke holdene bagudrettet, så det ligner, at tidligere elever er blevet undervist i fag, som de ikke 
har modtager undervisning i.   
 
 

 Hold oprettet som kombinationsfag  
 
Man kan oprette hold som kombinationsfag både på grundforløb og hovedforløb. Fælles for denne 
måde at oprette hold på er, at kombinationsfaget definerer, hvilke fag, som holdets elever skal følge.  
Kombinationsfaget fungerer derfor som en fagpakke for eleverne, og skolen skal oprette flere 
kombinationsfag, hvis man ændrer på sammensætningen af fag på skolens undervisningsforløb. 

 
 
Når fagpakkerne til skolens undervisningsforløb er oprettet, skal holdene oprettes. Grundforløbshold 
oprettes efter afsnit 3.1, mens hovedforløbshold oprettes lidt anderledes: 

 Tilgå Stamdata  Hold  

 Klik på Opret Hold 

 Vælges Opret hold hovedforløb 
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Her udfyldes de grundlæggende oplysninger for holdet.  

 Holdnavn angiver holdets navn 

 XPRS Fag er det fag holdet skal følge. Her benyttes et kombinationsfag. 

 Periode angiver den periode holdet strækker sig over 

 Afdeling angiver den afdeling holdet tilhører 
                            
 

 Klik Opret 

 

    
I øen Hold redigeres grundlæggende oplysninger. 

 Holdets navn kan redigeres i feltet Navn 

 Holdets XPRS-fag kan ændres i feltet XPRS Fag  

 Holdets fagtilknytning kan ændres i feltet Fag. Der er oprettet faggrupper per 
uddannelse/speciale. Man kan f.eks. vælge faget Lægesekretær (1912) 
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 Feltet Niveau er ikke relevant for hovedforløbshold og sættes derfor til - 
 
 

Når skolen opretter sine grund- og hovedforløbshold som kombinationsfag skal administratoren 
tage stilling til, hvor meget holdets elever følges ad. Dette har betydning for antallet af holdets 
holdelementer, da holdelementer kan bruges til at opdele holdets elever.   
Hvis skolens hold ligger inde for ét skoleår, kan holdene som udgangspunkt oprettes efter en model, 
som nøjes med ét holdelement, hvorpå alle holdets elever er samlet.  
Der kan dog være flere årsager til, at skolens hold oprettes efter en model med flere holdelementer. 
Dette kan f.eks. være i tilfælde, hvor nogle af holdets elever er godskrevet for et eller flere fag, og 
derfor ikke skal undervises i alle kombinationsfagets underfag.  

 
 

I øen Holdelementer oprettes og redigeres holdets holdelementer.  
Ved klik på  under de eksisterende holdelementer kan der tilføjes et nyt holdelement. 
Hvert holdelement har et navn, og navngives typisk efter det fag, som holdelementet repræsenterer.  
I skemalægningen tilknytter skemalæggeren holdelementer til forløbets aktiviteter. Da holdet har ét 
holdelement pr. underfag, så kan skemalæggerne med holdelementerne vise, hvilke fag, der skal 
undervises i.  
Læs mere i Lectio EUD-administrationsvejledning 
Selvom holdelementerne er navngivet efter fag, så er det vigtigt, at understrege, at dette ikke skaber 
en direkte forbindelse mellem underfag og holdelementer på holdet. Forbindelsen opsættes under 
karaktertyper. Se mere under Karaktertyper 
Hvis holdet kun har ét holdelement, hvorpå alle elever og underfag er tilknyttet, skal skemalæggeren 
og/eller underviseren huske at definere dagens aktivitet med en titel. 
 
 

https://www.lectio.dk/pdf/lectio_EUD-administrationsvejledning.pdf
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 Klik på Gem for at gemme ændringer eller Annuller for at fortryde ændringer 

Se mere under Merit 

 Elever 
Fanebladet Elever er nærmere forklaret i Lectios Administratorvejledning. 
 

 Lærere 
Fanebladet Lærere er nærmere forklaret i Lectios Administratorvejledning. 
 

 Karaktertyper 
Under fanebladet Karaktertyper kan der tilknyttes karaktertyper samt karakterfristsæt til holdet.  
 

I øen Opsætning kan man opsætte overordnede karakteroplysninger for de enkelte 
holdelementer.  

I drop-down menu Karakterfristsæt kan man vælge et allerede oprettet karakterfristsæt og 
knytte det til et holdelement. Ønsker man ikke at gøre brug af karakterfristsæt, lader man feltet 
være blankt. Arbejder man uden karakterfristsæt kan holdets lærer afgive sine karakterer, når det 

https://www.lectio.dk/pdf/Lectio_administratorvejledning.pdf
https://www.lectio.dk/pdf/Lectio_administratorvejledning.pdf
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ønskes fra holdets startdato og frem. Karakteren vil blive offentliggjort for eleverne med det samme 
efter afgivelse.  

I drop-down menu karakterskala kan man vælge, hvilken karakterskala det enkelte holdelement 
skal være tilknyttet. 

I felterne Vægt kan man ændre hvilken vægtning karakterer givet for holdelementet skal have for 
elevernes gennemsnit. 

 
I øen Karaktertyper fremgår alle holdets holdelementer. Ved at aktivere karaktertyper for fag på 
holdelementerne, forbinder administratoren holdets underfag og holdelementer. Arbejder 
administratoren med et hold med mange holdelementer, skal han/hun være ekstra opmærksom, da 
man ikke må aktivere den samme karaktertype for et fag flere gange på samme holdt. Dette skyldes, 
at elever ikke må have tilknytning til samme karaktertype på samme fag på flere holdelementer. Hvis 
dette sker, så kan systemet ikke beregne, hvilket holdelement, der skal gives karakterer på.  
Administratoren skal også være opmærksom på, at holdets elever er aktive på slutdatoen for det 
holdelement, hvorpå der er aktiveret karaktertyper. 
Man kan tilføje flere karaktertyper ved at bruge drop-down menuen nederst på siden.  
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Under Stamdata og øen Rediger ligger der tre forskellige punkter, som masseredigerer og 
masseopretter det ovenstående.  

  
 

Under Karakterfristsæt – Indtastningsperioder opretter man fristsæt til hold. 

Under Karaktertypers tilknytning til hold massetilknytter man karaktertyper til. 

NB! Karaktertyper skal manuelt tilføjes på hold oprettet som kombinationsfag 

Under Karakterfristsæts tilknytning til hold massetilknytter man fristsæt til hold.  
Læs mere om dette i Lectios Elevmodulvejledning. 
 

 Timeregnskab 
Fanebladet Timeregnskab er nærmere forklaret i Lectios Administratorvejledning.  
 

 Eksamen 
Fanebladet Eksamen er nærmere forklaret i Lectios Eksamensmodulvejledning.  
 

 Aktivitetsindberetning 
Under fanebladet Aktivitetsindberetning kan man administrere tilskudsrelevante oplysninger 
for holdet. På hovedforløb udløses tilskud via. hold, modsat grundforløb, hvor tilskud udløses via. 
elevforløb. Dette afsnit er derfor kun relevant for hovedforløbshold. 
 

I øen Aktivitetsindberetning – Generelt opsættes overordnede oplysninger om holdets 
tilskud. 

 I drop-down menu Aktivitetsindberetning udløsning type vælges Fuldtid automatisk 
(EUD) 

https://www.lectio.dk/pdf/lectio_elevmodul_vejledning.pdf
https://www.lectio.dk/pdf/Lectio_administratorvejledning.pdf
https://www.lectio.dk/pdf/Lectio_Eksamensmodulvejledning.pdf
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 I feltet Ansvarsområde er der mulighed for at notere et ansvarsnummer, der vil overføres 
til holdets tilskudslinjer i aktivitetsindberetningskladden, hvor man kan filtrere på 
Ansvarsnr.. Man kan både bruge bogstaver og tal. 

 I drop-down menu Afholdende afdeling (inst.nr.). angives det institutionsnummer, der 
skal modtage tilskud for holdet. Hvis skolen har flere afdelinger, skal man sørge for at angive 
den rigtige afdeling 

 I DS-afdeling benyttes kun på skoleoplæringshold 

 I felterne Undervisnings start-slutdato angives, hvornår undervisningen på holdet 
finder sted. Dermed angives det også, hvilke dage holdet udløser tilskud for. Start-
slutdatoen er pr. default de dage, der er angivet på holdets stamdata-fane 

 Feltet Skoledagskalender står pr. default til Standard, men hvis man på skolen arbejder 
med flere dagskalendere, kan man her angive en anden dagskalender end afdelingens 
standard  

 Fjernundervisningsprocent kan ikke benyttes på EUD 

 

 
 

I øen Aktivitetsindberetning – Fuldtid/Skoleoplæring (EUD) angives skoleperioder og 
tælleperioder. 

 I feltet EUX-Skoleperiodefordeling kan man angive fordelingen mellem XX og XN for 

EUX og EUD. Fordelingen af de relative tælledage angives i skoledage. Første tal man skriver 

udløser XN og det næste XX. 

Man kan angive det på to måder: 

10,5 = der udløses 10 XN og derefter 5 XX og sådan fortsætter det hele holdets periode. 

Denne angivelse bruges, hvis der er en fast systematik, der skal gentages 

10,10,10,10,5,5,10,10,5,5 = man skriver fordelingen ud for hele holdets periode. Denne 
angivelse bruges hvis der ikke er en fast systematik, der skal gentages 

 I kolonnen Skoleperiode angives den skoleperiode, der skal udløse tilskud på holdet. Hvis 
der skal angives flere skoleperioder, gøres dette ved at klikke på +Tilføj, der skal altså være 
én række pr. skoleperiode 

 I kolonnerne Tælleperiode start og Tælleperiode slut angives tælleperioderne for de 
enkelte skoleperioder 

 I feltet Ekstra erhvervsrettet påbygning varighed per dag kan der angives 
varigheden af ekstra erhvervsrettet påbygning for hele holdets elever 
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Klikker man på Elevopsætning, har man mulighed for at ændre tilskudsoplysninger om TMK, 
rekvirent på elevniveau og tælleperiode inden erhvervsrettet påbygning på elevniveau. Husk, at der 
ikke både kan angives ekstra ER varighed på hold og ER opsætning på elev-niveau. 
 

 
 

 Klik Gem  
 

I øen Beregnet tilskud kan man nu se de beregnede tilskud for eleverne pr. tælleperiode. Hvilke 

tælleperioder, der gør sig gældende for den enkelte skoleperiode kan findes under Stamdata  

Uddannelsesmodel  Skoleperioder.  

 

 
 

Ved klik Rediger udfor tilskudslinjen får man mulighed for manuelt at korrigere i elevernes 
tilskudsoplysninger pr. tilskudslinje.  

  

Ønsker man at ændre Skoleperiode og TP, TMK, Rekvirent og/eller XPRS-fag, indtastes den 
nye ønskede værdi i de tilhørende felter. Ved ændring af Bidrag og Varighed kan man gøre 
følgende:  

 Indtast manuelt ny Varighed og klik herefter på knappen Beregn bidrag, hvorved 

kolonnen Bidrag automatisk bliver udfyldt med det nye korrigerede bidrag  

 Indtast manuelt nyt Bidrag og klik herefter på knappen Beregn varighed, hvorved 

kolonnen Varighed automatisk bliver udfyldt med den nye korrigerede varighed  
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 Indtast manuelt både ny Varighed og nyt Bidrag   
Det er også muligt at tilføje en helt ny linje. Dette gøres ved at klikke på det grønne plus Tilføj.  

  

Her vil det være muligt at angive Elevtype. Vær opmærksom på at Elevtypen skal matche 
elevens nuværende elevtype.   

Ligeledes vil man kunne angive en Tælledato, som indtastes i det tilhørende felt.  

  
Foretager man ændringer i en tilskudsrække, vil kommentaren "Korrigeret række" automatisk 

påføres den pågældende linje i kolonnen Info efter korrektion. Ønsker man at tilføje yderligere 

informationer ifm. en manuel korrektion, kan man tilføje disse i kolonnen Kommentar.  
 

I nogle tilfælde vil man på denne side også kunne se Korrektioner der ikke passer til en 

tilskudsrække og Tilskudsrækker der ikke kan korrigeres. Disse rækker er "låst" og kan 
ikke korrigeres. Det kan f.eks. være rækker med bidrag 0 og informationen "Eleven er ikke aktiv". 

Hvis man mener dette er forkert, så skal tilretningen ske i elevens historik.   
 

 EUD 
Under fanebladet EUD ses øerne Skoleforløb og AUB.  
 

Øen Skoleforløb angiver, hvorvidt holdet skal udledes som et skoleforløb. Skoleforløb vises på 
elevens EUD historik og viser hvornår eleven er på skoleophold. I dropdown menuen kan vælges 
følgende muligheder:  

Autoudledes: Denne type udleder automatisk, hvilken type holdet er. Hvis holdet er opsat til 
tilskud eller er et eksamenshold (dvs. har en fagkode der henviser til eksamensprojekt eller 
fagprøve) udledes det automatisk som skoleforløb.  

Skoleforløb: Denne type bruges, hvis holdet ikke skal udløse tilskud eller er et eksamenshold, men 
alligevel skal udledes som skoleforløb.   

Skoleforløb – udlån: Denne type bruges, hvis holdet skal være et skoleforløb, men eleven tager 
skoleforløbet på en anden skole 

Andet: Denne type benyttes, hvis holdet ikke skal betragtes som et skoleforløb, men stadig udløser 
tilskud. Med denne type undgår man, at holdet indgår i statistik for skoleforløb.  
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Øen Svendeprøvedatoer bruges til at angive elevernes afsluttende prøve.  
Tryk            og angiv datoen for svendeprøven og evalueringsform. Man har også mulighed for at 
angive lokation og en kommentar. Alle prøvedatoer bliver automatisk indberettet med EASY-P-
indberetningen, hvis der er nye, ændrede eller slettede svendeprøvedatoer for det enkelte 
svendeprøvehold, såfremt holdet betragtes som et skoleforløb (er tilskudsudløsende).  
Der gælder følgende regler for svendeprøvedatoer:  

 Svendeprøvedatoer skal ligge i svendeprøveholdets periode. 

 Prøvedatoer skal være unikke inden for svendeprøveholdets periode (start og slutdato). 

Øen AUB er nærmere forklaret i Lectio EUD-udvekslingsvejledning 
 
 

  
 

 Fakturering 
I Lectio er det muligt at fakturere bl.a. materialegebyrer på sine EUD-hold. Det er også muligt at 
fakturere elever deltagerbetaling og skolehjemsgebyrer ifm. skolehjemsophold. Se mere i  
Skolehjemsvejledningen. 
 

 Tilgå Stamdata  Hold  Vælg et EUD-hold 

3.11.1. Dimensioner 

I øen Dimensioner angives kontodimensionerne Formål, Ansvar og Projekt.  

 
Fælles fakturabeskrivelse kan benyttes hvis dette ønskes. Her indtastes den ønskede 
fakturabeskrivelse. Fællesfakturabeskrivelsen vil foreslås påført på første linje af hver faktura, der 
oprettes på holdet.  

Klik Gem eller Anvend når de ønskede ændringer er tilføjet. 
 

https://www.lectio.dk/pdf/Lectio_EUD-udvekslingsvejledning.pdf
https://www.lectio.dk/pdf/Lectio_Skolehjemvejledning.pdf
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3.11.2. Tillægspriser 

I øen Tillægspriser er det muligt at oprette tillægspriser til fakturering ved klik på . 
Tillægspriser kan evt. tilknyttes bestemte holdelementer. Alle kursister på holdet vil, pr. default, få 
de oprettede tillægspriser inkluderet i deres faktura. 

 
Har man udfyldt øen Dimensioner, vil kontodimensionerne Formål, Ansvar og Projekt automatisk 

fremgå af kolonnen Kontostreng, når man tilføjer en ny tillægspris. Når der tilføjes en 

Gebyrtype, vil det tilhørende kontonummer efterfølgende sættes foran/skrives sammen med de 

øvrige kontodimensioner i Kontostreng. 
 

3.11.3. Fakturering 

I øen Fakturering ses en liste over kursisterne tilknyttet holdet. 

 
Hvis der ligger en allerede eksisterende faktura for en kursist, vil den i kolonnen Fakturaer fremgå 
med et blåt NS Faktura-nr., som er klikbart. Klik på nummeret for at tilgå fakturaen. I kolonnen 

Fakturaer ses desuden fakturaens beløb, og man kan her følge med i, hvorvidt og hvornår, en 

faktura er betalt. Vil man gerne oprette en kreditnota kan dette også gøres i kolonnen Fakturaer 

ved klik på . Hvis systemet mener, at der bør oprettes en kreditnota, vil dette stå som et 

forslag i samme kolonne, ud for Forslag. 
 

I kolonnen Betaler fremgår det hvem, der faktureres til. I tilfælde af, at eleven ikke er tilknyttet et 

oplæringssted med CVR/P-nummer, vil der i kolonnen Betaler stå ”Fakturaen mangler en betaler” 
og fakturaen vil sendes til kursisten selv, på baggrund af CPR-nr. 
 

I kolonnen Opret faktura har man mulighed for at oprette enten en individuel eller en samlet 
faktura, dette gøres ved klik på det tilhørende grønne plus. En samlet faktura oprettes i tilfælde, 
hvor flere kursister skal faktureres til samme betaler. Hvis systemet mener, at der bør oprettes en 

faktura, vil dette fremgå af kolonnen Forslag. 
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Knappen Opdater fakturastatus, øverst til venstre, opdaterer straks betalingsstatussen på de 
udstedte fakturaer. Betalingsstatus vil desuden opdateres løbende og automatisk fra Navision Stat til 
Lectio, og Lectio henter information om, hvorvidt en faktura er bogført, dette sker hver halve time. 
 

3.11.4. Faktura 

Klik på  for at oprette en individuel faktura, eller klik  for at oprette en samlet 
faktura. 
 

I øen Faktura vises data for de kontodimensioner og eventuelle tillægspriser, der er oprettet på 

fanebladet Fakturering. Alle linjer kan redigeres inden der endeligt klikkes Opret faktura. 

Ved at klikke på det grønne plus, ud for kursistens navn i kolonnen Elev, kan man tilføje en ny tom 
linje til fakturaen, som man derefter kan udfylde manuelt. 

 
Fakturadato er pr. default autoudfyldt, men kan redigeres i tilfælde, hvor man ønsker den ændret. 

Forfaldsdato opsættes automatisk efter Fakturadato plus antallet af dage opsat i institutionens 

debitorskabelon, som findes i Navision. Forfaldsdato kan ændres til en anden end institutionens 
standard, ved at angive en dato i det tilhørende felt, hvis dette ønskes. 

Kunde-ordrenr. og Kunde-person ref. kan tilføjes manuelt i de tilhørende felter. En tekst i form 

af fritekst kan evt. tilføjes i feltet Tekst. 
 

Valgmulighederne, der kan vælges i Gebyrtype og Kontostrenge er data, der kommer fra 

Stamdata  Generel Skoleopsætning  Navision Stat. Læs mere om opsætning til 
fakturering i Lectio AMU-vejledning 
 
Når fakturaen er som den skal være, sætter man flueben, ude til højre, i de rækker, som skal med på 

fakturaen og klikker herefter Opret faktura. I det der klikkes Opret Faktura, bliver fakturaen 
sendt afsted til Navision Stat, og den vil ikke længere kunne redigeres i Lectio. En kreditnota kan 
udstedes, hvis der er behov for at udstede en ny version af fakturaen. 
 

Når fakturaen er oprettet i Navision Stat, kan den tilgås fra fanen Fakturering på holdets 

stamdataside, ved at klikke på nummeret ved NS Faktura: 

https://www.lectio.dk/pdf/Lectio_AMUvejledning.pdf


   1.  

  
 
 

Side 36 af 105 
 

  
Som sagt, vil det ikke længere muligt at rette i fakturaen, men der er på denne side mulighed for at 
holde sig opdateret om den udstedte fakturas betalingsstatus eller oprette en kreditnota. 

 
Ved klik på Opdater betalingsstatus opdateres betalingsstatussen straks ved betaling i 

Navision. Dette kan også gøres fra det enkelte holds faneblad Fakturering – her trykker man dog 

Opdater fakturastatus. Betalingsstatus fremgår øverst til venstre i øen Faktura. 
Betalingsstatus vil i øvrigt opdateres automatisk og løbende.  
 

Der oprettes en kreditnota ved klik på Opret kreditnota på en udstedt faktura i øverste højre 
hjørne. Herefter sættes flueben ved de poster, der ønskes med på kreditnotaen, hvorefter der 

klikkes Opret kreditnota i nederste højre hjørne. Det er hermed muligt at lave en delvis 
kreditnota. 
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3.11.5. Fakturaoversigt 

Ligesom for AMU-hold, er det muligt at anvende funktionerne i Stamdata  Fakturaoversigt til at 
fremsøge, holde øje med eller udstede fakturaer. Du kan læse mere om dette i Lectio AMU-
vejledning 
 

 Kopier hold 
Hvis man ønsker at oprette et hold, der ligner et eksisterende hold, kan man bruge funktionen 

Kopier hold. Når der kopieres et hold, kopieres holdets stamdata med over til det nye hold, og 

dermed er det ikke nødvendigt at oprette holdet helt forfra. 
 

 Klik på Stamdata   Hold  

 Klik på Opret Hold 

 Klik på fanebladet Kopier hold 

 
 

 I feltet Kopier fra angives en del af eller hele navnet på det hold, man ønsker at kopiere 

 I feltet Betegnelse angives betegnelsen for det nye hold 

 Klik Kopier 

 

Herefter vises siden Rediger Hold, hvor det er muligt at færdiggøre opsætningen af holdet. 
   

https://www.lectio.dk/pdf/Lectio_AMUvejledning.pdf
https://www.lectio.dk/pdf/Lectio_AMUvejledning.pdf
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 Slet hold 
For at slette et hold skal alle holdelementer på holdet være slettet først. Dette betyder også, at hvis 
et holdelement har været i brug til undervisning, kan der opstå problemer med at slette det, da der 
kan være oprettes skemaaktiviteter evt. med undervisningsmateriale på holdelementet. Slet 
funktionen er primært tænkt som en mulighed for at fjerne hold, der er fejloprettede fra starten af. 
 

 Klik på Slet hold for at slette holdet 
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 Se inaktive hold 
Pr. default vises kun hold, der er aktive i valgte og fremtidige skoleår. For at se inaktive hold i 

oversigten skal flueben i Vis kun aktuelle fjernes.  
 

 
Dette kan gøres enten i oversigten eller under det enkelte fag. Herefter bliver inaktive hold synlige i 
oversigten. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   4. Undervisningsdage   

 

4. Undervisningsdage 
I Lectio kan man oprette dagskalendere til registrering af undervisningsdage for elevforløb og hold 
med tilskudsudløsende aktiviteter. Dagskalenderne har stor betydning for udløsningen af tilskud, da 
det kun er de undervisningsdage, der angives i dagskalenderne, der regnes som tælledage. De 
indtastede undervisningsdage kan således benyttes til at angive weekender og ferier i løbet af et 
skoleår. 

 Tilgå Stamdata  Dagskalendere  

 Vælg den ønskede dagskalender 
 

Det er muligt at oprette flere forskellige dagskalendere. Dette kan f.eks. gøres hvis nogle hold har 

anderledes undervisningsdage end andre. Ved oprettelse af en ny dagskalender klik på Opret 

dagskalender. 

 
 

I øen Dagskalender angives navnet på dagskalenderen. Hvis en dagskalender er tilnyttet mere 
end et hold så fremgår dette her.  
 

 
 

Ved klik på Nulstil til hverdage og standardhelligdage og -ferier nulstilles opsætningen til 
Lectios bud på en standard, baseret på fuldtidsskoleåret for elever og på de mest almindelige øvrige 
ferieperioder i Danmark. Denne standard bør efterfølgende tjekkes og eventuelt korrigeres, så den 
matcher skolens individuelle tilrettelæggelse af året. 
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Undervisningsdage kommer til udtryk følgende steder: 

 Fraværsgraf: Grå baggrund på dage der ikke er undervisningsdage 

 Månedskalender: Grå baggrund på dage der ikke er undervisningsdage. Visningen følger 

afdelingens standardkalender 

 Skema: Grå baggrund på dage der ikke er undervisningsdage. Visningen følger afdelingens 

standardkalender 

 Skema: Der vises ikke brikker for ledige hold på dage der ikke er undervisningsdage. 

Visningen følger afdelingens standardkalender 

 Aktivitet, Rediger flere: Foreslår ikke at oprette aktiviteter på dage der ikke er 

undervisningsdage 

 Aktivitetsindberetning: Tælledage baseres på undervisningsdage 

 Skemaskabeloneksport: Medtager kun undervisningsdage 

 Skemaudrulning: Udløser fejl ved forsøg på at udrulle på ikke-undervisningsdage 

 

Når dagskalenderen er færdig, kan man tilføje den til de ønskede aktiviteter, elevforløb og hold 

under stamdata.  

 Kopier dagskalender 
Det er muligt at kopiere en dagskalender. Dette gøres ved at klikke på Opret kopi af 

dagskalender. 
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Ved klik på OK oprettes en kopi af den ønskede dagskalender. Det er manuelt muligt at ændre 
navnet på kopien samt ændre i undervisningsdagene.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 



   5. Elever   

 

5. Elever 
Elever i Lectio kan både oprettes manuelt, via indlæsning af deres uddannelsesaftale eller via 
ansøgermodulet. I dette afsnit vil fremgangsmåden for den manuelle oprettelse samt oprettelsen via 
indlæsningen af uddannelsesaftale beskrives. For information om oprettelsen af elever via 
ansøgermodulet henvises til Lectio Ansøger vejledning. Videre beskrivelse af redigering af eleverne 
beskrives efterfølgende. 
 

 Opret elev manuelt 
 

 Klik på Stamdata  Elever   

 Klik på Opret elev 

 

 
 

 Udfyld felterne Stamklasse, Elevforløb, CPR-nr, Fornavn og Efternavn 

 Klik på Opret for at oprette eleven eller Annuller for at fortryde oprettelsen 
 

 
 

Ved oprettelse af en elev, som eksisterer, men er inaktiv på skolen, søges eleven frem i Evt. 

eksisterende elev, hvorfra alle stamoplysninger udfyldes automatisk. Der skal stadig påsættes en 

Stamklasse, og et Elevforløb. Bemærk, at elever, der påbegynder ny uddannelse, der ligger i en 
anden uddannelsesgruppe, skal oprettes som nye elever, da man ikke kan ændre i uddannelsen på 
en elev, der først er oprettet. F.eks. kan en elev godt skifte uddannelse fra 1912 til 1922 uden, at 
man skal oprette en ny elev, men hvis eleven skal skifte fra EUD til VUC skal man oprette en ny elev.   
 

file:///C:/Users/dhk/AppData/Projects/VSS2/Lectio/LectioVS2005/Forside/vejledninger/Lectio_Ansøger_vejledning.pdf
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Eleven er nu oprettet:

 
 
Eleven får automatisk tildelt Elev ID ved oprettelsen. 
 
Der kan nu tilføjes yderligere informationer om eleven  
Se mere om hvordan informationer om en elev tilføjes og redigeres under Rediger elev 
 

 Opret elev via Indlæs uddannelsesaftale 
Det er også muligt at oprette en elev ved indlæsningen af elevens uddannelsesaftale. Ved at bruge 
denne funktionen registreres tilknytning til stamklasse, elevforløb og oplæringssted automatisk. 

 Klik på Stamdata  Elever  

 Klik på Indlæs uddannelsesaftale 
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 Tast elevens cpr.nr. ind i feltet CPR-nummer og tryk Næste: 

 
 

 Indtast navn på eleven og klik Opret: 

 
 

Nu vises siden Indlæs uddannelsesaftale. 

Under punktet Information ses oplysninger om uddannelsesaftalens periode, uddannelse, XPRS-
elevtype og adgangsvej. 

Under punktet Historik ses forslag til opdateringer af elevens historik herunder elevens 
indmeldelsesdato, udmeldelsesdato og elevforløb. Disse opdateringer slår igennem i hele Lectio, og 
kan ses under fanebladet historik. I nogle tilfælde vil der komme flere end ét forslag op. I disse 
tilfælde skal man vælge det elevforløb, der er mest passende til eleven.  

Under punktet Lærepladsen.dk uddannelsesaftale vises alle elevens uddannelsesaftaler fra 
Lærepladsen.dk. 

Under punktet Skoleoplæring ses forslag til holdtilknytninger til skoleoplæringshold, hvis 
uddannelsesaftalen indeholder skoleoplæring.  

Under punktet Oplæringssted ses oplysninger om det oplæringssted, hvis et sådant er knyttet til 
uddannelsesaftalen. Hvis det ikke allerede er findes i Lectio, er der mulighed for at oprette det. 

Dette registreres under Stamdata  Oplæringssteder. Se mere i Lectio EUD-elevvejledning 

 Klik Udfør 

https://www.lectio.dk/pdf/Lectio_EUD-elevvejledning.pdf
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 Nu oprettes eleven på baggrund af de oplysninger, der er givet ved uddannelsesaftale 

 Rediger elev 
Efter oprettelsen af en ny elev vises siden Rediger elev. Denne side kan også tilgås via Stamdata 

 Elever.  

Under fanebladet Stamdata ses de overordnede oplysninger om eleven.  
 

 I øen Stamoplysninger udfyldes de relevante informationer om eleven 
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Det er muligt at angive et fiktivt cpr-nummer ved eks. udenlandske elever. Dette kan genereres 

under Stamdata  Generér fiktivt CPR-nummer.  

Øverst er der en genvej til Elevens side, hvor man f.eks. kan se elevens skema og fravær m.m. 

Funktionen Udskriv danner en udskrift af stamdataoplysninger og protokollinjer på eleven. 

 
 

I øen Uddannelsesinformation ses elevens uddannelsesoplysninger. Det er muligt at redigere 
mange af oplysningerne. Vær opmærksom på at ændres oplysningerne, så slår det i gennem med 
det samme. Ønsker man at lave fremtidige ændringer, kan dette gøres under fanebladet Historik. 

I kolonnen Uddannelse ses elevens XPRS-uddannelse vist ved navn, CØSA-formål og version. I 
forlængelse af uddannelsen vises regelgrundlaget, som eleven følger.  

I kolonnen Elevforløb ses elevens nuværende elevforløb.  

I kolonnen XPRS-elevtype ses elevens XPRS-elevtype.  

I kolonnen Adgangsvej ses elevens adgangsvej, hvis eleven er EUD HF prereform.  

Kolonnen Studieretning er ikke relevant for EUD.  

I kolonnen Stamklasse ses elevens nuværende stamklasse.  

I kolonnen Midlertidig stamklasse ses elevens eventuelle midlertidig stamklasse. 

I kolonnen Indmeldelsesdato ses datoen, hvorved eleven blev indmeldt. Dette er pr. default 
elevforløbets startdato, eller elevens oprettelsesdato, hvis eleven blev oprettet efter elevforløbets 
start. Elevens fravær trækkes fra indmeldelsesdatoen og ikke fra skoleårets start.  

I kolonnen Udmeldelsesdato ses elevens eventuelle udmeldelsesdato. Fra denne dato af 
registreres der ikke længere fravær på eleven. Ved indlæsning af uddannelsesaftale angives 
udmeldelsesaftalen automatisk på baggrund af uddannelsesaftalens slutdato. 

I kolonnen Afgangsnote kan notater omkring elevens udmeldelse tilføjes. Oplysningen kommer 
med i eksporten og kan bruges ved orientering af UU-centre. 

I kolonnen Brugernavn ses elevens Lectio-brugernavn. Dette kan også ændres massevis under 
hold- og klassesider. Se mere i Lectios Administratorvejledning i afsnittet om adgangsrettigheder.   

 
 

https://www.lectio.dk/pdf/Lectio_administratorvejledning.pdf
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 Klik på Gem/Anvend 

 

5.3.1. Elevsager 

Under fanebladet Elevsager er det muligt at uploade filer, der er tilknyttet eleven. 
Se mere om dette i Lectios Administratorvejledning, i afsnittet om Elevsager.  
 

5.3.2. Ansøger 

Under fanebladet Ansøger ses oplysninger om elevens grundskole og optagelsesgrundlag. 
Er eleven oprettet via Ansøgermodulet, vil disse oplysninger automatisk være udfyldt.  
Hvis eleven er oprettet manuelt, skal man selv indtaste dem.  
Se mere om dette i Lectios Administratorvejledning i afsnittet om Ansøgere.  
 

5.3.3. Værge 

Under fanebladet Værge ses oplysninger om elevens værger.  
Se mere om dette i Lectios Administratorvejledning i afsnittet om Værge.  
 

5.3.4. Holdtilknytninger 

Under fanebladet Holdtilknytninger ses en oversigt over alle elevens hold.  
 

I øen Tilknytning til holdelementer ses en oversigt over alle elevens tidligere, nuværende og 
fremtidige holdtilknytninger. 

I kolonnen Skoleår vises det skoleår holdelementet er aktivt i. 

I kolonnen Hold står holdnavnet. 

I kolonnen Holdelement står holdelementnavnet. 

I kolonnen Datoer kan elevens tilknytning til holdelementerne redigeres eller fjernes. For at fjerne 
holdtilknytninger fjernes fluebenet ud for de enkelte holdelementerne. For at redigere elevens 
holdtilknytning klikkes der på den blå stjerne og der indsættes nye datoer i felterne. Det er ikke 
nødvendigt at udfylde begge datoer. 

I kolonnen Beregnede datoer vises start- og slutdatoen for elevens tilknytning til 
holdelementerne. Hvis felterne under Datoer ikke redigeres, bestemmes datoerne pr. default ud fra 
holdelementets start- og slutdato. 
 

https://www.lectio.dk/pdf/Lectio_administratorvejledning.pdf
https://www.lectio.dk/pdf/Lectio_administratorvejledning.pdf
https://www.lectio.dk/pdf/Lectio_administratorvejledning.pdf
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I feltet Tilføj holdelementer(er) kan der tilføjes nye holdtilknytninger ved at fremsøge det 
ønskede holdelement. 
 

 Vælg holdet i feltet Tilføj holdelementer(er) 

 

 
 

 Klik Anvend/Gem 

I feltet Afslut holdtilknytninger er der mulighed for at afmelde eleven fra alle aktive og 
fremtidige holdelementer ud fra en angivet dato. Her indsættes datoen i feltet, og der klikkes 
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dernæst Afslut holdtilknytninger. Bemærk at alle holdtilknytninger automatisk afsluttes, hvis eleven 
udmeldes. 
 

 Klik Anvend/Gem for at gemme ændringer 

I øen Foreslåede hold ses en række foreslåede hold som eleven kan tilknyttes. De hold, der 
foreslås har alle en skoleperiode, der matcher skoleperioden på elevens elevforløb. Derudover vises 
der kun hold, der er aktive i den periode, hvor eleven er tilknyttet et elevforløb. 

I kolonnen Hold ses holdets navn. 

I kolonnen Periode ses holdets start- og slutdato. 

I kolonnen Fag ses holdets fagkode og navnet på faget. 

I kolonnen Elevtal ses antallet af elever, der har tidligere, nuværende eller fremtidige tilknytninger 
til holdet. 

I kolonnen Prøvefagskategori ses holdets prøvefagskategori. Kolonnen sorteres pr. default med 
obligatorisk fag først og dernæst valgfag. 

I kolonnen Status fremgår det, hvorvidt eleven er tilknyttet holdet eller ej. 
 

 Sæt flueben i boksen ud for de valgte hold 

 
 

 Klik Tilføj valgte 

 
 

 Klik Anvend/Gem 

Eleven vil nu være tilknyttet holdene. 
 

5.3.5. Historik 

Under fanebladet Historik ses en række oplysninger om elevens uddannelseshistorik.  

I øen Visualisering af elevforløbshistorik ses en grafisk afbildning af elevens historik på tværs 
af elevens uddannelser. 
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Her er det muligt at tilpasse historikkens visning ved at klikke på en af de tre knapper øverst i øen, 
hvorved man kan få vist elevens historik for 1 år, 4 år eller hele elevens historik. 

 Vis 1 år: Sætter visningen til at dække 1 enkelt år 

 Vis 4 år: Sætter visningen til at dække 4 år 

 Vis alt: Sætter visningen til at dække over hele elevens uddannelsesforløb, alle uddannelser 

inklusiv 

 Den blå lodrette streg markerer dags dato 

 De blå vandrette bokse viser perioden, hvor eleven er tilknyttet elevforløbet 

 For GF1 og GF2: Den grå vandrette linje under den blå boks viser elevforløbets periode for 

fuldtidselever 

 For Hovedforløb: Den grå vandrette linje under den blå boks viser uddannelsesaftalens 

periode 

I tilfælde, hvor eleven er tilknyttet et forløb, i en periode, der er kortere end 

uddannelsesaftalens varighed, vil det ses, at den grå streg er længere end den blå boks 

 De striplede linjer viser indmeldelsesdato og enten forventet slutdato eller en angivet 

udmeldelsesdato 

 Den grønne streg på tidslinjen angiver elevens aktive periode ud af den samlede periode 

 Den gennemsigtige grå markering angiver, hvilket udsnit af den samlede tidslinje, der vises 

ovenfor 

 
Ved mouseover på en af de blå bjælker, får man tool-tip, som er med til at give et hurtigt overblik 
over elevens forløb og evt. afgangsårsager. Følgende oplysninger vil fremgå af tool-tipet: 

 Uddannelse 

 Betegnelsen på det elevforløb, som eleven er tilknyttet 

 Perioden eleven er tilknyttet elevforløbet 

 Uddannelsesgruppe  

 Afgangsårsag 
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Der er fem Lectio afgangsårsager:   

 Ej påbegyndt – den afgangsårsag får eleven, hvis de kun var aktive på et elevforløb i under 

10 dage 

 Ikke relevant endnu – eleven er stadig i gang med uddannelsen  

 Afbrudt – hvis eleven ikke går hele forløbet til ende 

 Bestået – eleven har afsluttet forløbet og fået et bevis  

 Ej bestået – hvis eleven har afsluttet forløbet, men ikke fået et bevis 

UVM afgangsårsager er den liste af afgangsårsager som I kan vælge på elevens stamdata udfor feltet 

Afgangsårsag. UVM afgangsårsager er mere nuancerede end Lectio afgangsårsager og når I 
angiver en UVM afgangsårsag på elevens stamdata, vil den altid fremgå på historik-fanen, altså i 
tool-tippet. En manuelt angivet UVM afgangsårsag, vil altid træde i stedet for en Lectio autoberegnet 
afgangsårsag i diverse indberetninger.   
 
Eksempler på UVM afgangsårsager:  
Ved tidlig afbrud af uddannelsen kan det være:  
107 (Uddannelsesskift)  
Hvis eleven følger hele uddannelsen/elevforløbet – typisk 2 udfald:  
109/110 (Fuldført) – eleven har gået elevforløbet ud og fået et bevis inden for 10 dage efter 
forløbets afslutning.   
104 (Ikke bestået prøve/eksamen) – eleven har gået hele forløbet ud, men ikke fået bevis efter 10 
dage af forløbets slutdato  
 

I øen Historik ses en oversigt over elevens tilknytninger til elevforløb, afgangsårsag, stamklasse og 
XPRS-elevtype. 

I kolonnen Startdato ses startdatoen for elevens tilknytninger. Initielle data angiver de data, 
eleven blev oprettet med. 

I kolonnen Elevforløb ses, hvilke elevforløb eleven er tilknyttet. 

I kolonnen Afgangsårsag kan der angives en afgangsårsag. 

I kolonnen Stamklasse vises elevens stamklasse. 

I kolonnen XPRS-elevtype ses elevens XPRS-elevtype. 
 
 

 
 
Historikrækker kan fjernes ved at klikke på det røde kryds i højre kolonne. 
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 Klik på Gem/Anvend for at gemme ændringer 

I øen Historik kan man også indsætte ny historik på eleven. 
 

 Vælg feltet med dags dato og ændr datoen til en startdato for historikken. 

 Indsæt det nye elevforløb, stamklasse, afgangsårsag og/eller den nye XPRS-elevtype i de 

pågældende felter. 

 Klik Tilføj  

 Vælg det initielle data for at tilføje oplysninger til dataen, som eleven blev oprettet med. 

Indsæt dernæst historikken ved ovenstående fremgangsmåde. En elev kan kun have én 

stamklasse og ét elevforløb i den nye række, så hvis man indsætter ny historik, skal 

gammel historik af samme type slettes. 

 
 

 Klik Anvend/Gem 

Historikken er nu indsat.  
 

I øen Optælling ses en oversigt over elevens Elevtype-, Elevforløb-, XPRS-uddannelse-, SU-, 
Stamklasse- og XPRS-elevtypehistorik. 

I kolonnen Historiktype står der hvilken historiktype, der er tale om dvs. enten elevens elevtype, 
elevforløb, XPRS-uddannelse, SU, stamklasse eller XPRS-Elevtype. 

I kolonnen Start står startdatoen for den pågældende historik. 

I kolonnen Slut står slutdatoen for den pågældende historik. 

I kolonne Varighed i dage står antallet af dage for den enkelte historik. 
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I kolonnen Beskrivelse står navnet på historiktypen, f.eks. navnet på elevens stamklasse eller 
XPRS-uddannelse. 
 

 

5.3.6. EUD Historik 

Under fanebladet EUD Historik ses en oversigt med de mest relevante oplysninger for elevens 
uddannelse, så man nemt kan skabe overblik over elevens uddannelsesforløb. 
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Ved klik på Indlæs uddannelsesaftale åbnes et nyt vindue, hvor oplysninger om 
uddannelsesaftalen samt opdateringer af elevens historik, skoleoplæring, oplæringssted og 
holdtilknytninger vises. Alle forslag til opdateringer foreslås på baggrund af uddannelsesaftalen. 
 

 
 

 Klik på Indlæs uddannelsesaftale 

Vinduet Indlæs uddannelsesaftale åbnes.  
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Under punktet Information ses oplysninger om uddannelsesaftalens periode, uddannelse, XPRS-
elevtype, adgangsvej samt hvis eleven allerede er på elevforløb i perioden. 

Under punktet Historik ses forslag til opdateringer af elevens historik herunder elevens 
indmeldelsesdato, udmeldelsesdato og elevforløb. Disse opdateringer kan ses under fanebladet 
historik. I nogle tilfælde vil der komme flere end ét forslag op. I disse tilfælde skal man vælge det 
elevforløb, der er mest passende til eleven. Det er også muligt at vælge et grundforløb for elever, 
der skal tage grundforløb i uddannelsesaftalens periode. 

Under punktet Uddannelsesaftaler (Lærepladsen.dk) vises alle elevens uddannelsesaftaler 
fra Lærepladsen.dk 

Under punktet Skoleoplæring ses forslag til ændringer i holdtilknytninger til skoleoplæringshold, 
hvis eleven er i skoleoplæring.  

Under punktet Oplæringssted ses oplysninger om det oplæringssted, der er knyttet til 
uddannelsesaftalen. Hvis det ikke allerede er findes i Lectio, er der mulighed for at oprette det. 

Oplæringsstedet kan efterfølgende tilgås under Stamdata  Læresteder. Se mere i Lectio EUD-
elevvejledning 

Under punktet Holdtilknytninger ses forslag til ændringer af elevens holdtilknytninger. Disse 
kommer ud fra elevens udmeldelsesdato i Lærepladsen.dk og vil registreres under holdtilknytninger.  
 
 
 

https://www.lectio.dk/pdf/Lectio_EUD-elevvejledning.pdf
https://www.lectio.dk/pdf/Lectio_EUD-elevvejledning.pdf
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Der vil pr. default være flueben i boksen Opdatér ud for de oplysninger, der er opdateringer ved. 
Ønsker man ikke at opdatere fjernes fluebenet. 
 

 Klik Udfør 

I øerne Elev og Oplæringssted ses grundoplysninger om eleven samt elevens oplæringssted. 
Disse informationer hentes fra elevens stamdata og fra elevens uddannelsesaftale. 
 

 
 

I øen Historik Visualisering ses en grafisk afbildning af elevens EUD historik. Her er elevens 
uddannelse, uddannelsesaftale, skoleforløb, skoleoplæring og elevtype illustreret i forskellige farver 
på hver sin række. Den vandrette akse angiver månederne, mens den lodrette grønne streg viser 
dags dato. 
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Hvis eleven har en lang historik, har man mulighed for at vælge de år, der skal vises ved klik på Vis 1 

år, Vis 4 år eller Vis alt. Derudover er der også mulighed for at scrolle i historikken ved at trække 
i scroll-baren nederst i vinduet eller ved at scrolle på musen.  
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I øen Uddannelser/Elevforløb ses en oversigt over elevens uddannelser. Disse informationer 
hentes fra elevens elevforløb. 

I kolonnen Periode vises start- og slutdato for elevens tilknytning til uddannelsen. 

I kolonnen Uddannelse ses XPRS-uddannelsen med både CØSA-formål og navn. 

I kolonnen Skoleperiode ses skoleperioden for uddannelsen herunder det eventuelle speciale. 

I kolonnen Afgangsårsag ses elevens afgangsårsag for de afsluttede uddannelsesforløb. 
 

 
 

I øen Skoleforløb ses en oversigt over elevens skoleforløb. For grundforløbselever svarer 
skoleforløb til elevforløbet og for hovedforløb svarer skoleforløb til de hold, der er opsat til at udløse 
tilskud eller er et eksamenshold. 
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I kolonnen Periode vises start- og slutdato for elevens tilknytning til skoleforløbet. Det er i denne 
periode der udløses tilskud. 

I kolonnen Skoleperiode ses den skoleperiode eleven er registreret på skoleforløbet med. 

I kolonnen Skoleforløb ses navnet for elevforløbet eller holdet. 
 

 
 

I øen Skoleoplæring ses en oversigt over elevens tilknytninger til skoleoplæringshold. 

I kolonnen Periode ses vises start- og slutdato for elevens tilknytning til skoleoplæringsholdet. 

I kolonnen Skoleperiode ses den skoleperiode eleven er registreret på skoleoplæringsholdet med. 

I kolonnen UVM inst ses tilskuds-institutionsnummeret for skoleoplæringsholdet. 

I kolonnen Hold ses navnet på skoleoplæringsholdet. 

I kolonnen Fejl ses eventuelle tilskudsfejl. Dette kunne f.eks. være, hvis eleven ikke er på et EUD-
elevforløb i perioden eller, hvis der ikke er sat den korrekte skoleperiode op under 
skoleoplæringsholdets stamdata. 

 
 

I øen Elevtyper ses en oversigt over de XPRS-elevtyper, eleven har været tilknyttet samt 
tilknytningens periode. 

 
 

I øen Kvalifikationer ses en oversigt over de kvalifikationer, eleven har opnået gennem sine 
uddannelsesforløb. For at disse kvalifikationer vises, skal der være udstedt bevis til eleven. 

I kolonnen Dato vises datoen for bevisudstedelse. 



   9. Beviser 

  
 
 

Side 61 af 105 
 

I kolonnen Uddannelse ses XPRS-uddannelsen med både CØSA-formål og navn. 

I kolonnen Speciale ses hvilke specialer, kvalifikationen giver adgang til. 
 

 

5.3.7. EUD Diverse 

Under fanebladet EUD Diverse er det muligt at se og redigere oplysninger om elevens 
realkompetencevurdering, uddannelsesaftaler, skoleoplæring og EUD skoleforløbshistorik. 
 

I øen Realkompetencevurdering kan man oprette elevens eventuelle 
realkompetencevurdering. Oplysningerne knyttet til realkompetencevurderingen har betydning for 
udløsning af tilskud og vil medtages i aktivitetsindberetningen. 
 

 Klik på det grønne plus 

 Indsæt rekvirenten for realkompetencevurderingen i feltet Henviser. Dette er pr. default 

sat som UVM. De viste rekvirenter i feltet er dem, der er sat op under Stamdata  

Rekvirenter 

 Indsæt elevens skoleperiode i feltet Skoleperiode 

 Indsæt tilskudsmærket i feltet TMK. Dette er pr. default sat til UNDER 

 Indsæt institutionen, der skal modtage tilskuddet i feltet UVM Inst 

 Indsæt startdatoen for realkompetencevurderingen i feltet Startdato 

 Indsæt evt. antallet af dage samtalen varer i feltet Antal dage. Antallet af dage skal være 

mellem 1 og 10 

 Indsæt evt. lærerens navn i feltet Lærer 

 Indsæt evt. bemærkninger i feltet Bemærkning 

 I feltet Ansvarsområde er der mulighed for at notere et ansvarsnummer, der vil overføres 
til holdets tilskudslinjer i aktivitetsindberetningskladden hvor man kan filtrere på Ansvarsnr.. 
Man kan både bruge bogstaver og tal. 
 

  
 Klik Anvend/Gem 
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Realkompetencevurderingen er nu gemt, og kan også ses under fanebladet 

Aktivitetsindberetning. 

 

 
 
Det er også muligt at slette realkompetencevurderinger. 
 

 Klik på det røde kryds 

Ved klik Rediger udfor tilskudslinjen får man mulighed for manuelt at korrigere i elevernes 
tilskudsoplysninger pr. tilskudslinje.  

  

Ønsker man at ændre Bidrag indtastes den nye ønskede værdi i det tilhørende felt.   
Foretager man ændringer i en tilskudsrække, vil kommentaren "Korrigeret række" automatisk 

påføres den pågældende linje i kolonnen Info efter korrektion. Ønsker man at tilføje yderligere 

informationer ifm. en manuel korrektion, kan man tilføje disse i kolonnen Kommentar.  
 

I nogle tilfælde vil man på denne side også kunne se Korrektioner der ikke passer til en 

tilskudsrække og Tilskudsrækker der ikke kan korrigeres. Disse rækker er "låst" og kan 
ikke korrigeres. Det kan f.eks. være rækker med bidrag 0 og informationen "Eleven er ikke aktiv". 

Hvis man mener dette er forkert, så skal tilretningen ske i elevens historik.   
 

 

 
 Klik Anvend/Gem 
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I øen Uddannelsesaftaler (Lærepladsen.dk) ses elevens uddannelsesaftaler fra 
Lærepladsen.dk.  
 
 

 
 

Øverst i øen vises Uddannelsesforløbet, hernæst Beregnet Uddannelsesforløbshistorik 

og endelig vises Aftaler som enkeltvise rækker. 
 

I boksen Uddannelsesforløbet, vises det aktuelle uddannelsesforløb som eleven går på. Her vises 
også periode, XPRS-uddannelse, speciale, elevtype, adgangsvej, startdato, forventet udlært, sidste 
aft. slutdato og afslutningsgrund. 
 

 
 

I boksen Beregnet Uddannelsesforløbshistorik vises oplysninger om tidligere samt 
nuværende uddannelsesforløb såsom forløbets periode, uddannelse, speciale, elevtype og 
adgangsvej. Her vil der komme flere rækker i tilfælde af skift i speciale.  
 

  
 



   9. Beviser 

  
 
 

Side 64 af 105 
 

I boksen herunder fremgår Aftaler, som viser et overblik over de enkelte uddannelsesaftaler. 
Herunder ses startdato, slutdato, aftale, uddannelsesaftaletype, inst.nr, afd.inst.nr, lærested, P-nr., 
CVR, SE, modtaget, underskrift, færdigreg., afslutningsgrund og sup.info. 
 

 
 
Lærestedets kontekstkort vises ved at højreklikke på P-nr. 
 

 
  

 
 

 For at hente nye uddannelsesaftaler fra Lærepladsen.dk klik på Opdater og derefter 

Indlæs 
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 For at se uddannelsesaftalerne i en XML-fil klik på Vis XML 

 
 
Det er også muligt at udskrive en erklæring om oplæring for uddannelsesaftalen, hvis der er oprettet 

en brevskabelon til dette under Stamdata  Brevskabeloner (kontakt Lectiosupport for 
nærmere information).  
 

 Klik på drop-down menu Udskriv i kolonnen Brevskabelon 

 Vælg herefter ønsket fil 

 

  
 

 Åben filen 

I øen Skoleoplæring ses en oversigt over elevens skoleoplæring. Denne oversigt er lavet på 
baggrund af elevens holdtilknytninger til skoleoplæringshold. 

I kolonnen Periode ses start- og slutdatoen for elevens tilknytning til skoleoplæringsholdet. 

I kolonnen Skoleperiode ses den skoleperiode eleven er registreret på skoleoplæringsholdet med. 

I kolonnen UVM inst ses tilskuds-institutionsnummeret for holdet. 

I kolonnen Holdelement ses holdelementets navn. 

I kolonnen Fejl ses eventuelle tilskudsfejl. Dette kan f.eks. være, hvis eleven ikke er på et EUD-
elevforløb i perioden, eller hvis der ikke er sat den korrekte skoleperiode op under 
skoleoplæringsholdets stamdata. 

Under tabellen ses Beregnede skoleoplæring inkonsistens. Her vises eventuelle afvigelser 
mellem uddannelsesaftalen og elevens tilknytninger til skoleoplæringshold. 
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I øen Uddannelsesaftale pauser er der mulighed for at oprette og redigere pauser manuelt i 
Lectio. 
 

 Klik på Tilføj. 

 

 
 Herunder er det muligt at skrive startdato, slutdato og admin note på de manuelle pauser. 

 
 
 
 
 
 

 

 Klik Anvend/Gem 
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5.3.8. Eksamen 

Under fanebladet Eksamen ses informationer om elevens eksamener. 
Læs mere om dette i Lectio Eksamensmodulvejledning i afsnittet om Eksamen 
 

5.3.9. Bevis 

Under fanebladet Bevis er det muligt at udstede manuelle beviser, tilbagetrække beviser samt se 
data vedrørende elevens tidligere udskrevne beviser. Se mere under Beviser 
 

5.3.10. Aktivitetsindberetning 

Under fanebladet Aktivitetsindberetning ses informationer om tilskud, der udløses for eleven. 

Se mere om dette i Lectios Administrator vejledning, i afsnittet om Aktivitetsindberetning.  
 

NB! Indberetning af Åben uddannelse afventer markedsgørelsen af AMU-området.  
 

5.3.11. Ungedatabasen 

Under fanebladet Ungedatabasen ses de oplysninger om eleven, der sendes til UU.  
Se mere om dette i Lectio Administratorvejledning, i afsnittet om UU.  
 

5.3.12. SU 

Under fanebladet SU ses elevens SU-historik.  
Se mere om dette i Lectio Administratorvejledning, i afsnittet om SU.  
 

5.3.13. AUB 

Under fanebladet AUB ses en oversigt over elevens AUB refusion, godkendelser og historik.  
Se mere om dette i Lectio EUD-udvekslingsvejledning 
 

5.3.14. Log 

I loggen ses en oversigt over de ændringer i elevens stamdata, der er foretaget, samt hvem der har 
foretaget redigeringen: 
 

https://www.lectio.dk/pdf/Lectio_Eksamensmodulvejledning.pdf
https://www.lectio.dk/pdf/Lectio_administratorvejledning.pdf
https://www.lectio.dk/pdf/Lectio_administratorvejledning.pdf
https://www.lectio.dk/pdf/Lectio_EUD-udvekslingsvejledning.pdf
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   6. Skoleoplæring   

 

6. Skoleoplæring 
 
I Lectio håndteres skoleoplæring ved oprettelse af særlige skoleoplæringshold. Det er gennem 
skoleoplæringsholdene, at der registreres fravær og udløses tilskud. Der skal oprettes et hold for 
henholdsvis PRAK, DEL og VFU/VFP pr. skoleår. Eleverne knyttes til skoleoplæringsholdene på 
baggrund af deres uddannelsesaftaler og tilknytningerne til skoleoplæringshold opdateres løbende, 
når eleverne sættes på skoleforløb. 
I dette afsnit bliver oprettelsen, opsætningen og opdateringen af skoleoplæringshold beskrevet. 
 

 Udmeld elev 
Hvis man ønsker at udmelde en elev, skal man tilgå en elevs stamdata faneblad og angive en 

udmeldelsesdato i øen Uddannelsesinformation. 

 Angiv en udmeldelsesdato i feltet Udmeldelsesdato 

 Klik på Udmeld 
 
Alle holdtilknytninger afsluttes automatisk, når eleven udmeldes. 

 Opret skoleoplæringshold 
 

 Stamdata  EUD  Skoleoplæringshold 

Under fanebladet Skoleoplæringshold er det muligt at få overblik over oplysninger om de 
skoleoplæringshold, der er oprettet på skolen. Der er også mulighed for at oprette nye 
skoleoplæringshold. 
 

I øen Skoleoplæring vises en række per hold per XPRS-skoleperiode med følgende information:  
 

I kolonnen Hold ses holdets navn. Ved klik på holdet, kommer man til holdets aktivitetsindberetning 

under Rediger Holdet. Her kan man angive om holdet skal være tilskudsløsende og se det 
beregnede tilskud pr. elev.  

I kolonnen UVM Inst. Nr. ses tilskudsinstitutionsnummeret for skoleoplæringsholdet. 

I kolonnen XPRS Skoleperioder ses den skoleperiode som skoleoplæringsholdet udløser tilskud 
for. 

I kolonnen Periode ses holdelementets start- og slutdato. 

 
Nederst på siden er der mulighed for at oprette et nyt skoleoplæringshold.  
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 Indsæt skoleoplæringsholdets start- og slutdato i felterne Periode  

 Indsæt tilskudsinstitutionen i feltet UVM institution 

 Indsæt en XPRS skoleperiode i feltet XPRS Skoleperiode. Det er muligt at tilknytte flere 
skoleperioder til et hold, men i første omgang vælges der en vilkårlig skoleperiode, hvorefter 
man angiver de andre 

 

 
 

 Klik Opret 

 

Det er efterfølgende vigtigt, at man tilgår det nyoprettede skoleoplæringshold for at færdiggøre 
opsætningen. 
 
 

 Rediger Skoleoplæringshold 
Tilgås via Stamdata  EUD  Skoleoplæringshold  Klik på et hold 

Eller via Stamdata  Hold  Fremsøg holdet 
 

På siden Rediger Holdet kan man redigere væsentlige oplysninger for holdet.  
 

Under fanebladet Stamdata ses holdets grundoplysninger. 
 

I øen Hold ses de oplysninger, der gælder for hele holdet.  

 I Navn indtastes holdnavnet. F.eks.; SKP PRAK, SKP VFP og SKP DEL 

 I XPRS-fag indtastes XPRS-koden. Det er holdets XPRS fag, der har betydning for holdets 

tilskud. PRAK, VFP og DEL har hver deres XPRS-kode, så alt efter hvilket hold man redigerer 

skal man anvende PRAK=102000, VFP=102001 og DEL=102002 

 I Fag angives der i drop-down menuen, hvilket fag holdet hører til. I dette tilfælde 

Skoleoplæring 

 Niveau er ikke relevant for skoleoplæring, så dette skal være blankt 

 Prøvefagskategori er ikke relevant for skoleoplæring, så dette skal være blankt 

 Afsluttende termin er ikke relevant for skoleoplæring, så dette skal være blankt 

 I Hold start-slutdato udfyldes perioden som holdet strækker sig over. Bemærk at 

skoleoplæringshold strejker sig over en længere periode, så slutdatoen skal være langt ude i 

fremtiden 

 Kapacitet er ikke relevant for skoleoplæring, så dette skal være blankt 

 Pris er ikke relevant for skoleoplæring, så dette skal være blankt 
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I øen Holdbetegnelser ses holdets betegnelse, dvs. kaldenavn, i de givne skoleår. 
Holdbetegnelsen kan ændres for hvert skoleår, hvor holdet er aktivt. Holdbetegnelsen dækker over 
alle holdelementerne og er betegnelsen for det samlede hold.  
 

I øen Holdeelementer ses alle de holdelementer holdet indeholder. Et holdelement er det, der 
skemalægges med og gives fravær på. Et hold kan indeholde et eller flere holdelementer i et skoleår.  

 
 
 

 Klik Anvend/Gem 
 
Ovenstående skærmbillede viser et ordinært SKP PRAK-hold. Nedenstående skærmbilleder viser 
opsætningen af skoleoplæringshold til brug for elever med delaftaler (DEL) og virksomhedsforlagt 
undervisning (VFU). 
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6.3.1. Aktivitetsindberetning 

Under fanebladet Aktivitetsindberetning kan man opsætte tilskudsrelevante oplysninger og få 
et overblik over de enkelte elevers tilskud. 
 

I øen Aktivitetsindberetning – Generelt indtastes oplysninger om holdets tilskud. 
 

 I drop-down menu Aktivitetsindberetning udløsning type vælges Skoleoplæring 

 I feltet Ansvarsområde er der mulighed for at notere et ansvarsnummer, der vil overføres 
til holdets tilskudslinjer i aktivitetsindberetningskladden hvor man kan filtrere på Ansvarsnr.. 
Man kan både bruge bogstaver og tal. 

 I drop-down menu Tilskuds-institutionsnr vælges tilskuds-institutionsnummeret for 
holdet 

 I DS-afdeling angives afdelingsnummeret for skoleoplæringscenteret  

 I Undervisnings start-slutdato indtastes evt. perioden holdet skal være 
tilskudsudløsende. Hvis intet er angivet i dette felt, vil perioden pr. default være sat til start- 
og slutdatoen for holdet 

 I Skoledagskalender vælges kalenderen som holdet skal følge. Det er ud fra denne 
kalender, at bidragsdage registreres. Når holdet oprettes sættes skoledagskalenderen 
automatisk til skolens standardkalender, medmindre der er angivet en dagskalender til 
afdelingen, så er det denne holdet automatisk tilknyttes. Se mere om dette i Lectio 
Administrator vejledning i afsnittet om Undervisningsdage  

 Fjernundervisningsprocent er ikke relevant for skoleoplæring, så skal forblive stående 
med værdien 0  
 

 
 

I øen Aktivitetsindberetning - Fuldtid (EUD) angives hvilke skoleperioder holdet skal udløse 

tilskud i. Skoleperioderne bestemmes på baggrund af hvilke elever, der er på holdet og hvilke 

uddannelser/specialer/skoleperioder eleverne er på. Dvs. at der skal være opsat en skoleperiode, 

der matcher eleverne, før eleverne medtages i aktivitetsindberetningen. 

For at tilføje flere skoleperioder til skoleoplæringsholdet gøres følgende:  
 

 Klik Tilføj 

 Indtast den ønskede skoleperiode i det tomme felt 
 

file:///C:/Users/dhk/AppData/Roaming/Microsoft/Word/Lectio_Administratorvejledning.pdf
file:///C:/Users/dhk/AppData/Roaming/Microsoft/Word/Lectio_Administratorvejledning.pdf
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 Klik Anvend/Gem 
 
For at slette en skoleperiode klikkes på det røde kryds 
 

 
 

 Klik derefter Anvend/Gem og skoleperioden er slettet 
 

Ved klik på Elevopsætning kan man opsætte tilskud på elevniveau. Dette bruges, hvis en elevs 
tilskud skal tilknyttes en anden rekvirenten end UVM.  
 

 Klik på Elevopsætning 
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Siden Tilskudsopsætning vises.  

 I rækken Elev ses holdets elever 

 I drop-down menu Type angives elevens tilskudstype. Denne er pr. default sat til 

Automatisk 

 I TMK angives et eventuelt tilskudsmærke. Hvis feltet efterlades blankt, sættes det pr. 

default til det TMK, der kører på holdets XPRS fag 

 I Rekvirent angives elevens rekvirent. De viste rekvirenter i feltet er dem, der er oprettet 

under Stamdata  Rekvirenter. Hvis feltet efterlades blankt, sættes det automatisk til 
UVM 

  Tælleperioder inden erhvervsrettet påbygning er ikke relevant for skoleoplæring 
og skal forblive stående med –(ingen ER) 

 

 
 Klik Anvend/Gem 

 

I øen Beregnet tilskud ses de beregnede tilskud for eleverne på holdet. 

 I kolonnen Elev ses elevens navn 

 I kolonnen Kommentar ses udløsningstypen 

 I kolonnen Beregnet tilskud ses de beregnede tilskud for eleven herunder elevens 

tælledato, bidrag og evt. kommetarer. Derudover ses elevens TMK, uddannelse og rekvirent 

også øverst i kolonnen.  

Hvis der ikke er ført fraværsregistrering på tælledatoen vil dette fremgå, eleven vil i dette 

tilfælde stadig udløse bidrag. Hvis eleven har været fraværende på tælledatoen, vil dette 

også fremgå, eleven vil i så fald ikke udløse bidrag 
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Det er muligt at korrigere direkte i bidraget for en enkelt elev ved at klikke på Rediger ud for 
vedkommende. 
 

 
 
Ved klik på Rediger tilgås følgende side: 
 

 
 
På denne side er det muligt at rette i de automatisk beregnede bidrag samt angive en kommentar.  
F.eks. kan der nulskrives i det allerede udløste bidrag. 
 
 

 Opdatering af skoleoplæring  
Det er er forskellige muligheder for at opdatere en elevs tilknytninger til skoleoplæringshold. 
Opdatering kan være relevant, hvis en elev endnu ikke er sat på skoleoplæringshold eller hvis en elev 
skal på skoleforløb og derfor skal tages af skoleoplæringsholdet i en periode. Alle forslag til 
opdateringer foreslås på baggrund af uddannelsesaftalen samt tilknytning til skoleforløbets 
uddannelseshistorik.  
 

6.4.1. EUD Historik 

 Tilgå Stamdata  Elever  Fremsøg elev  EUD historik 

 

I øen Historik Visualisering ses en grafisk afbildning af elevens historik.  

I rækken Skoleoplæring kan man se, hvornår eleven er i skoleoplæring.  

Nederst findes knappen Opdater skoleoplæring. Hvis der er opdateringer vil knappen være blå, 
hvis ikke vil den være grå.  

Ved klik på Opdater skoleoplæring opdateres elevens tilknytninger til skoleoplæringshold. Der 
vil aldrig være overlap mellem skoleoplæring og skoleforløb, hvis man har lagt eleven på et 
skoleforløb og derefter opdateret skoleoplæring, så opstår der et hul i skoleoplæringslinjen i 
skoleforløbets periode.  
Når eleven placeres på skoleforløbshold, så tilpasses perioderne for skoleoplæringsholdene 
automatisk. Denne automatik fremgår af nedenstående skærmbillede, hvor skoleoplæringsholdene 
er blevet opdelt af skoleforløbshold.  
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6.4.2. Verifikation af skoleoplæring 

 Tilgå Stamdata  Verifikation af stamdata  Skoleoplæring 
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I fanebladet Skoleoplæring er det også muligt at opdatere elevernes skoleoplæring. Der vises en 
oversigt over alle de elever, som skal have opdateret deres skoleoplæring. 
 

I kolonnen Navn ses elevens navn.  

I kolonnen Opret ses de holdtilknytninger til skoleoplæringshold, der foreslås at oprette.  

I kolonnen Slet ses de holdtilknytninger til skoleoplæringshold, der foreslås at slette.  

I kolonnen OK ses elevens skoleoplæringsholdtilknytninger, der ikke foreslås at ændre.  

I kolonnen Fejl ses eventuelle fejl. Dette kunne f.eks. være, hvis der ikke er oprettet 
skoleoplæringshold for eleven i den foreslåede periode.  

I højre kolonnen ses knappen Opdater skoleoplæring.  
 

 
 

 Klik på Opdater skoleoplæring  
 
Elevens tilknytninger til skoleoplæringshold er nu opdateret.  
 

For at se inaktive elever fjernes fluebenet i Vis kun aktuelle.  
 

 
 

NB! Der opdateres ikke tilknytninger i fortiden, derfor er det i nogle situationer nødvendigt at 
indlæse uddannelsesaftale for at opdatere skoleoplæringstilknytninger.  



   7. Ny mesterlære 

 

7. Ny mesterlære  
 
Ny mesterlære adskiller sig fra andre adgangsveje til erhvervsuddannelserne ved at være den mest 
praksisorienterede.  
Dette skyldes, at eleven har en uddannelsesaftale med en virksomhed ved påbegyndelsen af sin 
uddannelse, og eleven gennemfører dermed sit første år ved praktisk oplæring i virksomheden i 
kombination med enkelte timer på uddannelsesstedet. Som resultat heraf er varigheden af elevens 
GF2 et helt år i modsætning til de sædvanlige 20 uger.  
 

 Opret elevforløb 
 
Et elevforløb for Ny mesterlære kan oprettes på to forskellige måder:  

 Individuelt elevforløb oprettes, hvis uddannelsesstedet tilbyder løbende opstart, og 
eleverne med ikke følges ad 

 Klassebaseret elevforløb oprettes, hvis uddannelsesstedet tilbyder halvårlige opstart, 
og alle eleverne følges ad  

 

Fælles for de to typer elevforløb er den typiske varighed af et år.  
I det følgende beskrives oprettelsen af individuelle- og klassebaserede elevforløb, samt hvordan 
elevforløbene redigeres. 
 

Elevforløbet skal oprettes under stamdata  elevforløb  opret elevforløb 

 
 
Herefter skal man angive startår, Lectio-Elevtype, Skoleperiode, Afdeling og UVM Institution: 

 Startår: Angiver det ønskede startår for eleverne 

 Lectio-Elevtype: Angiver EUD GF2, da elevforløbet skal være gældende for 
grundforløbet del 2 som uddannelsestype 

 Skoleperiode: Angiver hvilken uddannelse elevforløbet skal gælde for. Feltet er en 
kombination af CØSA-formål, version, speciale og skoleperiode, f.eks. 1952v5-1:G2.   

 Afdeling: Angiver hvilken afdeling elevforløbet er gyldigt for 

 UVM Institution: Angiver institutionsnummer elevforløbet er gyldigt for 
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Når elevforløbets påkrævede felter er udfyldt klikkes Opret eller Annuller hvis man fortryder. 
Når elevforløbet er oprettet, har man efterfølgende mulighed for at ændre i elevforløbets 
overordnede opsætning. 

Under EUD opsætning kan man ændre i skoleperioden, hvis det bliver nødvendigt. 

 
 

Under Indberetninger skal man angive, om elevforløbet skal udløse SU eller ej og angive hvad 
Ungedatabasen skal tage udgangspunkt i.  

 
 

Under Forløb kan bl.a. ændres i navnet, hvis dette ønskes. 

Under Antal skoleår angives typisk en varighed af ét år.  
Dog skal man være opmærksom på, at Ny Mesterlærere også kan have varighed af kortere 
skoleperioder, fx i forbindelse med at eleven kan tage et certifikat: 
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Elevforløbets startdato indikerer startdatoen for elevens uddannelsesplan. Datoen for udløsning af 
opstartstilskud (MESTP) er afhængig af elevforløbets startdato, såfremt der er markeret 
undervisningsdage i den tilknyttede dagskalender. Se mere i Tilskud 
 

Under fanen Aktivitetsindberetning opsættes de overordnede oplysninger om elevforløbets 
tilskud.  
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Opsætningen af fuldtidstilskud står pr. default til Automatisk opsætning.  

I feltet Ansvarsområde er der mulighed for at notere et ansvarsnummer, der både kan bestå af 
bogstaver og tal. Dette er nyttigt, da nummeret indgår i elevforløbets tilskudslinjer i 
aktivitetsindberetningskladden, hvor man så kan filtrere på Ansvarsnr. 

I feltet Skoledagskalender angives, hvilken dagskalender, der anvendes.  
Dagskalenderen er vigtig for udløsning af tilskud, da det er her undervisningsdage er markeret. 

Feltet Skoledagskalender står pr. default til Standard, men elevforløbet for Ny mesterlære skal 
have angivet en særlig dagskalender.  
 

 Dagskalender 
Da en Ny mesterlæreelev allerede har en uddannelsesaftale ved påbegyndelse af sit grundforløb, 
skal dagskalenderen opstilles anderledes for ny mesterlæreeleven end for skolens resterende elever. 
Dagskalenderen kan oprettes efter to principper:  

 Individuel dagskalender 

 Klassebaseret dagskalender 

 
Dagskalenderne skal altid tilknyttes ny mesterlære-elevernes elevforløb.  

Dette gør man under elevforløbets stamdata  aktivitetsindberetning: 

 

7.2.1. Tilskud og AUB 

I dagskalenderen for en ny mesterlæreelev er de enkelte undervisningsdage angivet, da eleven kun 
går i skole få dage om ugen f.eks. man + tor. På baggrund af de angivne undervisningsdage i 
dagskalenderen udløses automatisk undervisningstilskud (UNDER/UNMER).  
Ved tilknytning af dagskalender vil den automatiske opsætning placere tælledatoen ved hver 10. 
undervisningsdag. 
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For ny mesterlære findes fire tælleperioder af 25 skoledages varighed. Hvor komprimeret disse 
skoledage er placeret kan variere. De kan være fordelt ude på et helt år eller mindre. 
 
Ligesom med tilskud afhænger indberetning af AUB-posteringer af de markerede undervisningsdage 
i elevforløbets tilknyttede dagskalender. AUB-posteringer foreslås som perioder af fem uger. 

 
NB: Husk, at AUB tilføjes bagudrettet. 

 

7.2.2.  Individuel dagskalender 

Oftest er undervisningsdagene forskellige for de enkelte ny mesterlære-elever, hvis der tilbydes 
løbende opstart. Som resultat skal der for hver enkelt elev oprettes en dagskalender, hvori elevens 
skoledage på uddannelsesstedet markeres.  
Ved brug af individuelle dagskalendere kan skolerne tilknytte ny mesterlære-eleverne fælles hold. Da 
der er forskel i, hvornår eleverne er på skolen, skal der følgelig være skemalagt for deres 
undervisningshold i hele holdets periode.  
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7.2.3. Klassebaseret dagskalender 

Hvis uddannelsesstedet tilbyder klassebaseret opstart for sine ny mesterlære-elever, bør der kun 
oprettes én dagskalender pr. stamklasse. Eleverne starter typisk sammen hvert halve år og følges ad 
i undervisningen. Med denne opsætning behøves kun at skemalægges for elevernes hold i de 
perioder, hvor eleverne har skoledage på uddannelsesstedet. 
 

 Opret ny mesterlære-elev  
 
Ved oprettelse af en Ny mesterlæreelev kan dettes foretages på følgende to måder. 

Manuel oprettelse 

Indlæsning af uddannelsesaftale 

 

Man kan oprette eleven manuelt ved at tilgå Stamdata  Elever  Opret elev: 
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Felterne med en rød stjerne skal udfyldes. Eleven skal placeres på enten det individuelle eller 
klassebaserede elevforløb, der tidligere er blevet oprettet samt en ny mesterlære-stamklasse. 
Selvom eleven både kan følge en individuel dagskalender og elevforløb, må eleven gerne placeres i 
en fælles stamklasse, ligesom Ny mesterlæreelever, der følger klassebaserede forløb.  

 
 
Eleven kan endvidere også oprettes via. elevens uddannelsesaftale. Dette gøres også under 

Stamdata  Elever  Indlæs uddannelsesaftale: 
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Ovenstående mulighed kræver dog, at der er blevet oprettet en uddannelsesaftale på baggrund af 
cpr-nummeret på forhånd i Lærepladsen.dk. 
 

7.3.1. Rediger elev 

Efter oprettelsen af en ny elev vises siden Rediger elev. Denne side kan også tilgås via Stamdata 

 Elever. 

Under fanebladet Stamdata ses de overordnede oplysninger om eleven. 

I øen Stamoplysninger udfyldes de relevante informationer om eleven 

I øen Uddannelsesinformation ses elevens uddannelsesoplysninger. Det er muligt at redigere 
mange af oplysningerne. Vær opmærksom på ændringerne i elevens oplysninger slår igennem med 
det samme.  

Ønsker man at lave fremtidige ændringer, kan dette gøres under fanebladet Historik. 

En Ny Mesterlæreelev adskiller sig fra andre EUD-elever ved, at der i XPRS-elevtype er angivet et 

+M.  
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 Vurdering og gennemførsel 

Ny mesterlære-elevernes praktiske oplæring afsluttes ved en samlet kompetencevurdering, hvori 
der indgår en praktisk opgave, som stilles af virksomheden og skolen.  
Den samlede vurdering af elevens kompetencer går ud på at konstatere, om eleven har opnået de 
nødvendige kompetencer for at kunne fortsætte i hovedforløbet med konstatering af den 
undervisning, som eventuelt skal overføres til hovedforløbet fra det tilsvarende GF2. 
Elevens kompetencer vurderes godkendt/ikke godkendt af virksomheden og skolen i fællesskab.  
Karaktergivning for Ny mesterlæreelever foregår ligeledes løbende og adskiller sig dermed ikke fra 
den øvrige opsætning, der gælder andre elevtyper.  

7.4.1. Bevis 

Eleven modtager et bevis for det gennemførte forløb, som erstatter det almindelige 
grundforløbsbevis. 

Ved udstedelse af bevis for Ny mesterlæreeleven vælges bevistypen EUD ny mesterlære 

 
 
Bevisdatoen bestemmer datoen, hvor der udløses færdiggørelsestilskud (MESTG) for eleven.  
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8. EUD adgangskurser 
Når der skal oprettes EUD adgangskurser i Lectio skal man gøre følgende: 
 
Først skal der oprettes et elevforløb med den særlig Lectio-Elevtype for EUD adgangskurser.  

Man opretter Elevforløbet ved at tilgå Stamdata  Elevforløb  Opret elevforløb: 

  

Elevforløbet skal være langt, hvilket vil sige, at felterne udfor Antal skoleår og Afslutningstermin skal 
være blanke, da eleverne, som er tilknyttet elevforløbet, afslutter kurserne i forskellige skoleår og 
terminer. Dette betyder, at man kan benytte elevforløbet til alle elever, som skal på et EUD 
adgangskursus, hvorved man kun skal have et enkelt forløb af denne type på skolen. Derudover skal 
man huske at sætte skoleperioden op i EUD opsætning: 
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Når elevforløbet er oprettet skal der laves en stamklasse, som er tilknyttet elevforløbet.  

Man opretter stamklassen ved at tilgå Stamdata  Stamklasse  Opret stamklasse: 

Stamklassen skal have mange skoleår, da den, ligesom elevforløbet, skal indeholde alle de elever 
som skal på et EUD adgangskursus. Det kan f.eks. se således ud: 

  

Efter at elevforløbet og stamklassen er oprettet kan man sætte eleverne på: 

  

 I Uddannelsesmodellen er der udmeldt særlige fagkoder for 2501v1 Adgangskurser til EUD. Disse 
fagkoder skal man oprette adgangskursus-holdene på: 
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 Adgangskursus-holdene oprettes ved at tilgå Stamdata  Hold  Opret hold: 

 

Efter at holdet er oprettet, skal man gå ind under aktivitetsindberetningsfanen og vælge 
udløsningstype Fuldtid automatisk (EUD) + angive skoleperiode, der matcher elevernes elevforløb. 
Dermed udløses der tilskud: 
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   8. Eksamen   

 

9. Eksamen 
I Lectio kan der oprettes prøvehold for EUD-hold ved at lave et grundforløbseksamensudtræk. 
 

 Verifikation 
 

Tilgå Stamdata  Verifikation af stamdata  Elev-Studieverifikation  

 
På denne side er det muligt at sortere, hvilke elever man ønsker vist. Man kan fremsøge og filtrere 

på en uddannelsesgruppe i feltet Uddannelse. Derefter kan man vælge, om man vil se alle elever 

eller kun dem med Advarsler. 
 

Advarslerne vil stå med rødt i kolonnen Advarsler. 
 
Siden verificerer elevernes protokollinjer, igangværende og fremtidige holdtilknytninger op imod de 
regelgrundlag, som de følger. Siden giver derfor mulighed for løbende at følge op på, om eleverne 
kan afslutte deres uddannelse korrekt. 
Se mere i Lectio Eksamensmodulvejledning 
 

 Lav EUD grundforløbs-eksamensudtræk 
 

Hver eksamenstermin har fanen EUD eksamen.  

 

 
 Klik på Lav et EUD grundforløbs-eksamensudtræk 

 Vælg termin for eksamensudtrækket 

https://www.lectio.dk/pdf/Lectio_Eksamensmodulvejledning.pdf
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 Sæt flueben ud for de stamklasser du vil lave udtrækket for ved Vælg klasser 

 Klik Næste 

 Sæt flueben ved de ønskede Hold 

 Klik Næste 

 Skriv Antal prøver der skal trækkes ud; 1, 2 eller 3 

 Klik Lav udtræk 

Herefter vil en liste over de udtrukne hold vises. De prøvehold, der ikke allerede er oprettet, vil 

automatisk blive oprettet. Prøveholdene kan tilgås under fanen Prøvehold 
 

 Merit 
 
Hvis en eller flere af holdets elever er godskrevet eller af anden årsag ikke har fulgt enkelte af 
holdets underfag, så skal eleven have en tilknytning til faget for at undgå, at eleven udtrækkes til 
fagene: 
 
Eleven skal først og fremmest have en tilknytning til faget gennem en godskrevet protokollinje af 
typen eksamenskarakter. Nedenstående elev er godskrevet for både dansk og engelsk.  

 
 
Eleven skal også have en tilknytning til faget gennem et hold eller holdelement.  
På elevens grundforløbshold kan administratoren vælge at oprette et ekstra holdelement, der med 
fordel kan navngives merit.  

 
Man kan også vælge at oprette et særskilt merithold. 

 
Fælles for de to modeller er, at hverken holdet eller holdelementet er med i skemalægningen, og det 
vil derfor ikke fremgå, at eleven skal have undervisning i faget.  
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Når ovenstående er foretaget, kan EUD Grundforløb eksamensudtrækket tage højde for 
godskrivninger, og hvis eksemplets elev bliver udtrukket til en eksamen, forudsætter det, at 
udtræksfunktionens udtrukne fag hverken er dansk eller engelsk.   



   9. Beviser 

 

10. Beviser 
Beviser i Lectio kan udstedes enten manuelt eller ved masseudstedelse. Dette afsnit vil gennemgå de 
forskellige EUD beviser, der kan udstedes i Lectio, samt fremgangsmåden for hvordan dette gøres.  
 
Følgende beviser kan genereres i Lectio: 

 GF1 Bevis 

 GF2 Bevis 

 EUX beviser 

 Ny mesterlære (praktisk oplæring) 

 Skolebevis (ny og gammel reform) 

 Uddannelsesbevis 

 GVU bevis 

 Skolevejledning 

For at læse om erklæring om oplæring tilgå punkt 4.3.7 EUD Diverse. 
 

 Manuelle beviser 
Manuelle beviser er beviser, der udstedes for den enkelte elev under siden Rediger Elev.  

 Tilgå Stamdata  Elev  Vælg elev  Bevis  Manuelt bevis 

 
 

10.1.1. Bevis 

Ved gennemførelse af uddannelsesforløb kan der udstedes et bevis. Dette indeholder elevens 
afsluttende karakterer og prøvekaraktererne i de fag, som eleven har været til prøve i. Beviset 
genereres på baggrund af elevens protokollinjer.  

 Først skal bevistypen angives i feltet Vælg bevistype. F.eks. EUD GF1  
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 Klik Næste 

Derefter vises en side, hvor man skal verificere elevens uddannelse og elevtype, samt vælge de 
karakterer, der skal på beviset.  

 Vælg elevens Bevis elevtype, XPRS-Uddannelsen og XPRS-elevtype i øen 

Generel bevis data. Det vil pr. default være udfyldt på baggrund af elevens stamdata. 

 
 

 Pr. default er der angive flueben ud for protokollinjerne, som skal fremgå i beviset. Hvis der 

skal fremgå flere end dem, der er angivet flueben i, kan det manuelt gøres i øen Vælg 

protokollinjer 
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 Klik Næste 

I øen Opsætning indtastes oplysninger om eleven og beviset. Disse oplysninger vil stå anført på 
beviset.  

I feltet CPR-nummer ses elevens CPR-nummer. 

I feltet Bevisdato ses den dato, der vil stå på beviset. Denne er pr. default sat til datoen for den 
sidste protokollinje.  

I feltet Afdeling ses afdelingen, der vil stå på beviset. Denne er pr. default sat til afdelingen som 
elevens elevforløb er tilknyttet.  

 
 

I øen Verifikation for nyt manuelt bevis er der mulighed for at se og tillade eventuelle fejl for 

beviset. Disse fejl vil stå under Fejl. Dette kan f.eks. være, hvis der er brugt en forkert karaktertype 
for et fag, en forkert elevtype for bevistypen, eller lignende opsætningsfejl. Al verifikation af 

beviserne stammer fra Uddannelsesmodellen.  
Nogle fejl og advarsler kan ikke tillades. I sådan tilfælde skal Lectiosupport kontaktes, eller der skal 
undersøges nærmere, hvorfor fejlene/advarslerne fremgår.  
   

 Verificér oplysningerne i øen Opsætning. Klik eventuelt Opdater for at opdatere 

oplysningerne, hvis der er lavet ændringer i elevens stamdata siden genereringen af beviset 
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 Sæt evt. flueben i Tillad fejl for at tillade de listede fejl under Fejl 

 
 

 Klik Vis kladdebevis for at se, hvordan beviset vil se ud uden at udstede det 

 Klik Udsted bevis for at udstede beviset 

Beviset ses nu under elevens stamdata:  

 

10.1.1. EUX 

Når eleven har afsluttet det studieforberedende år kan der udstedes et EUX bevis. Ved udstedelse 
generes der et dansk samt et engelsk bevis.   
 

 Vælg mellem et af de fire bevistyper for EUX i feltet Vælg Bevistype 
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 Klik Næste 

Man kommer nu ind på en side, hvor man skal verificere elevens uddannelse og elevtype, samt 
vælge de karakterer og den karaktermultiplikator, der skal på beviset.  
 

 Vælg elevens Karaktermultiplikator, Bevis elevtype og XPRS-Uddannelsen i øen 

General bevis data  

 
 

 Sæt flueben i de protokollinjer, der skal på beviset i øen Vælg protokollinjer 

 Klik Næste 

Man vil nu komme ind på en side, hvor diverse informationer skal opsættes, og eventuelle fejl skal 
tillades.  

I øen Opsætning indtastes bevisbemærkninger og oplysninger om eleven og beviset. Disse 
oplysninger vil stå på beviset.  

I feltet Bevisbemærkning Dansk indtastes der eventuelle bemærkninger, der vil stå på det 
danske bevis.  

I feltet Bevisbemærkning Engelsk indtastes der eventuelle bemærkninger, der vil stå på det 
engelske bevis. 

I feltet CPR-nummer ses elevens CPR-nummer. 

I feltet Bevisdato ses den dato, der vil stå på beviset. Denne er pr. default sat til datoen for den 
sidste protokollinje.  

I feltet Afdeling ses afdelingen som der vil stå på beviset. Denne er pr. default sat til afdelingen 
som elevens elevforløb er tilknyttet. 
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I øen Verifikation for nyt manuelt bevis er der mulighed for at se og tillade eventuelle fejl for 

beviset. Disse fejl vil stå under Fejl. Dette kan f.eks. være, hvis der er brugt en forkert karaktertype 
for et fag, en forkert elevtype for bevistypen, eller lignende opsætningsfejl. Al verifikation af 
beviserne stammer fra Uddannelsesmodellen.  
 

 Verificér oplysningerne i øen Opsætning. Klik eventuelt Opdater for at opdatere 

oplysningerne, hvis der er lavet ændringer i elevens stamdata siden genereringen af beviset 

 Sæt evt. flueben i Tillad fejl for at tillade de listede fejl under Fejl 

 Klik Vis kladdebevis for at se hvordan beviset vil se ud uden at udstede det 

 Klik Udsted bevis for at udstede beviset 

Beviset ses nu under elevens stamdata: 
 

 

 Masseudstedelse af beviser  
Det er også muligt at masseudskrive beviser for en klasse, et hold eller en bevistype ad gangen. 
Masseudstedelsesfunktionen forudsætter en bevisverifikation, der i stedet for en administrativ 
medarbejder kan kontrollere, at beviset lever på til gældende krav.  

 Tilgå Hovedmenu  Eksamen  Vælg termin  Beviser.  
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I øen Andet er det muligt at eksporterer beviser til Excel.  
 

 Klik på Bevisoversigt rapport i Excel for at se en oversigt over alle beviser i den 

pågældende termin 

 Klik på Eksporter ALLE beviser til Excel for at eksporter alle beviser på tværs af 

terminerne til Excel 

 
 

I øen Udvælgelseskriterier kan man vælge søgekriterier for afgangselever 

 I feltet Bevistype kan man vælge en bevistype i drop-down menu 

 I feltet Afgangsklasse kan man vælge en afgangsklasse i drop-down menu. Her vises de 

klasser, der har en skoleperiode med en passende bevistype samt en afsluttende termin i 

den valgte termin 

 I feltet Hold kan man vælge et hold i drop-down menu 

 I feltet Vis elever kan man sortere elever med fejl og advarsler fra samt fremsøge elever, 

der mangler deres et bevis 

 Vælg søgekriterierne for eleverne og klik Opdater for at søge. Det er muligt at søge på 

mere end ét kriterie 
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En liste med alle afgangseleverne vil nu vises i øen Afgangselever.  

I kolonnen Elev ses elevens navn.  

I kolonnen Bevistype ses det hvilken type bevis, der bliver genereret.  

I kolonne Eksisterende beviser ses eventuelle eksisterende beviser som eleven har.  

I kolonnen Verifikationsoplysninger for nyt bevis ses fejlmeddelelser og advarsler samt 
information om beviset. Hvis der er ingen fejl på eleven, vil der stå Diplom klar til generering. I denne 
kolonne er det også muligt at udstede beviser for den enkelte elev.  
 

 
 
Når alle eleverne har beskeden Diplom klar til generering kan beviserne masseudstedes.  
 

Der er mulighed for at vælge en bevisdato i feltet Bevisdato. Vælger man en specifik dato vil det 
være denne dato, der fremgår som bevisdato på beviset. Lader man feltet være blankt, bestemmes 
datoen af den sidste protokollinjer på det enkelte bevis (undtagen ved uddannelsesbeviset, hvor det 
vil være udlærtsdatoen, der fremgår på beviset).  
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 Klik på Udsted beviser for at udstede beviser for alle eleverne i øen Afgangselever 

 
 

 Klik OK 

 
 

Beviserne er nu udstedt og kan ses i kolonnen Eksisterende beviser 

10.2.1. Skolevejledninger 

Det er også muligt at masseudstede skolevejledninger på et hold.  
 

 Dette gør man ved at tilgå Stamdata  Hold  Vælg holdet  Beviser.  
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På dette faneblad udstedes skolevejledninger til eleverne, som er tilknyttet det pågældende hold.

 
Periodefelterne er pr. default udfyldt med holdets periode. 
 
Hvis beviserne ikke er udstedt og der ikke er nogen verifikationsfejl på beviserne er kolonerne 
udfyldt på følgende måde: 

 Der vil være flueben udfor alle elever i kolonnen med rødt og grønt flueben 

 Der vil stå ”Udsted” i kolonnen Status  

 Der vil stå EUD skolevejledning i kolonnen Bevistype 

 Holdets slutdato vil være angivet i kolonnen Dato 

 Kolonerne Fag, Note og Bevis vil være tomme 

Hvis der er en verifikationsfejl på en af eleverne, vil kolonerne være udfyldt på følgende måde: 

 Det vil ikke være muligt at sætte flueben i boksen udfor elevens navn – den vil være grå 

 Der vil stå ”Fejl-udsted manuelt” i kolonnen Status 

 Der vil stå EUD skolevejledning i kolonnen Bevistype 

 Holdets slutdato vil være angivet i kolonnen Dato 

 Kolonnen Fag vil være tom 

 Verifikationsadvarslen vil fremgå i kolonnen Note 

 Kolonnen Bevis vil være tom 

Hvis beviserne er udstedt, vil kolonnerne være udfyldt på følgende måde: 

 Kolonnen med rødt og grønt flueben, vil være tom 

 Der vil stå ”Eksisterende” i kolonnen Status  

 Der vil stå EUD skolevejledning i kolonnen Bevistype 

 Holdets slutdato vil være angivet i kolonnen Dato 

 Kolonnen Fag vil være tom 

 Der vil stå ”Bevisdato (udstedelses dato) dd/m-åååå” i kolonnen Note 

 Der vil være et bevis-ikon i kolonnen Bevis 

 
Ønsker man at masseudstede skolevejledninger for alle holdets elever, kan man sætte flueben udfor 

alle elever, ved at klikke på det grønne flueben og klikke på Udsted beviser: 
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Ved masseudstedelse, medtages alle protokollinjer, som er givet på holdet.  
 
Nu vil der dannes en PDF-fil med alle skolevejledninger i én fil: 

 
Skolevejledningerne vil også være til at finde på holdet, ved at klikke på bevis-ikonerne ud for 
eleverne: 

 
Derudover vil beviserne også fremgå på den enkelte elevs bevis fane: 

 
 

 


