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Forord 
 
 
 
Denne vejledning beskriver funktioner, der anvendes ifm. EUD-elevernes aktivitet på skolen.  
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: 12. juli 2023 (DNO) 
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1. Skema 
Følgende afsnit beskriver Skema flere uger. Denne funktion kan bruges til at lægge skema med, da 

Skema flere uger kan masseredigere i allerede eksisterende aktiviteter, slette aktiviteter og oprette 
nye aktiviteter.  
 

 Udvælg moduler 
Det er muligt at masseoprette aktiviteter på baggrund af en allerede oprettet skemabrik. Dette bruges 
især til hold, der har den samme aktivitet hele dagen eller hele ugen.  
 

Tilgå Hovedmenu  Hold  Klik på ikonet Skema flere uger   
 

  
 
Herefter vises holdets skema flere uger frem. Per default viser skemaet fire uger frem i tiden. 

 
 
Der kan ændres i det angivene datointerval, så man selv kan bestemme, hvor langt frem i fremtiden man 
vil have et overblik over holdets aktiviteter: 
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Skema flere uger giver mulighed for at masseoprette aktiviteter på forskellig vis, vilkårligt horisontalt og 
vertikalt. Og der er forskellige fremgangsmåder, man kan benytte sig af.  
 
For at masseoprette aktiviteter for f.eks. alle moduler onsdag, angives flueben ud for de ønskede 

moduler og derefter klikkes Opret: 

 

 
 

NB! En nem og hurtig måde at angive flueben på, er ved at sætte flueben ved et modul, holde CTRL 
nede og benytte piletasterne til at finde næste modul. Fluebenet sættes via. SPACE. 
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For at oprette lektioner på tværs af ugerne vælges et specifikt modul ved at holde markøren over det 

første modul, så alle modulerne bliver grønne. Til sidst klikkes Opret. 
 

 
 
For at oprette lektioner på tværs af moduler vælges en uge ved at holde markøren over uge nr. Til sidst 

klikkes Opret.  
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Hvis man ønsker at masseredigere aktiviteter udvælges allerede eksisterende aktiviteter ved at klikke 
direkte på skemabrikkerne.  

 
 

 Oprettelse/redigering af aktiviteter 
Når man har valgt de moduler, der skal oprettes aktiviteter til eller de aktiviteter, der skal redigeres, 

klikkes der henholdsvis på Opret eller Rediger. 
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Herefter tilgås siden Redigér aktiviteter. På denne side får man mulighed for at masseoprette eller 
redigere aktiviteter i de dage/uger man har udvalgt.  
 

 
I øen Handlinger kan man vælge, hvad man ønsker at ændre/tilføje til de valgte moduler. 

I drop-down menu Marker ændret kan man vælge om aktiviteten skal stå som værende Ændret i 
skemaet. Man kan vælge mellem Ja, Nej og Rediger ikke. Muligheden Ja vil markere de valgte 
aktiviteter med grønt i skemaet. Muligheden Nej vil fjerne den grønne markering for de valgte 
aktiviteter i skemaet, og vil dermed markere dem som Normal. Muligheden Rediger ikke vil lade de 
valgte aktiviteter stå med deres nuværende status (normal eller ændret). 

I drop-down menu Marker aflyst kan man vælge om aktiviteten skal stå som værende Aflyst i 
skemaet. Man kan vælge mellem Ja, Nej og Rediger ikke. Muligheden Ja vil markere de valgte 
aktiviteter med rød skrift og en streg igennem teksten. Muligheden Nej vil fjerne stregen og den røde 
markering for de valgte aktiviteter, og vil dermed markere dem som Normal. Muligheden Rediger ikke vil 
lade de valgte aktiviteter stå med deres nuværende status (normal eller aflyst). 

Hvis der angives flueben ud for Titel, får man mulighed for at ændre/tilføje titel til modulerne man 

opretter. Når man har indtastet den nye titel, skal man klikke tilføjes, før det slår igennem på 
aktiviteterne.  

I feltet Søg kan man søge på hold, lærere, lokaler og ressourcer. Hvis man f.eks. søger en lærer frem, så 
kan man herefter vælge at vedkommende skal Tilføjes til de valgte aktiviteter. Man tilføjer 

vedkommende ved at klikke på Tilføjes. Man fjerner vedkommende ved at klikke på det røde kryds  
ud for vedkommende.  

Ud for Hold, Lærere, Lokaler, Ressourcer kan man se og fjerne de hold, lærere, lokaler og 
ressourcer, der er blevet valgt, via. søg, til at blive henholdsvist tilføjet til og fjernet fra de valgte 
aktiviteter. Lokaler i Handlinger fungerer som et link, man kan klikke på for at se hvilke lokaler, der er 
optaget for det valgte tidspunkt. 
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I øen Aktiviteter gives der et overblik over de ændringer/tilføjelser der vil blive lavet.  

I kolonnen Uge vises, hvilke uger der vil blive oprettet aktiviteter i.  

I kolonnen Aktivitet vises information om dato, modul, holdelement, lærer og lokale for de enkelte 
aktiviteter. Det vises også, hvordan modulerne ser ud inden der er blevet tilføjet ændringer.  

I kolonnen Resultat vises, hvad der vil blive tilføjet, når ændringerne træder i kraft.  

I kolonnen Valgt kan der markeres de aktiviteter der ønskes at redigere i.  

I kolonnen Opret kan der angives hvilke moduler, der skal oprettes ved at angive/fjerne flueben. 

I kolonnen Dobbeltbookinger vises de dobbeltbookninger, som vil opstå, hvis de valgte ændringer 
træder i kraft.  
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Når det ønskede er tilføjet klikkes Gem.  
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2. Fraværsregistrering 
Følgende afsnit forklarer, hvordan undervisere og administratorer kan registrere fravær i Lectio. 
Undervisere bliver løbende orienteret om manglende fraværsregistreringer via deres forside. 
 

 
 

På den enkelte aktivitet er det muligt for underviseren at tilgå knappen Fravær  
I fraværsregistreringen har underviseren mulighed for at registrere sine elever tilstede eller registrere 
fravær i procenter. Det er også muligt at angive tre fraværstyper: 
 

Fravær – Fraværet registreres og medtæller i fraværsoversigter. For EUD svarer dette til Godkendt 
fravær og giver derfor ikke reduktion i refusion til AUB 

 

Godskrevet – Fraværet registreres, men medtæller ikke i fraværsoversigter. Bruges f.eks. i forbindelse 
med elevers deltagelse i elevrådsarbejde i skoletiden. Må IKKE forveksles med Godkendt fravær (EUD) 

 

Ikke godkendt fravær – Fraværet registreres og medtæller i fraværsoversigter, samt giver reduktion 
i refusion til AUB (EUD) 
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 Dagsbasis  
 
På skoleforløb og skolepraktikhold har man mulighed for at registrere fravær på dagsbasis.  

 Tilgå Stamdata  Hold  Holdets side  Skema  Klik på en skemaaktivitet  

Dagsbaseret fravær 

  
 

Derved kommer man til siden Registrér fravær på dagsbasis. Her kan man registrere fravær for 
de aktiviteter, der afholdes, den pågældende dag. Fraværet angives ved at sætte flueben ud for den 

enkelte elev, på den enkelte aktivitet eller i kolonnen Registrer for hele dagen.  
Når systemet afgør, om der kan bruges dagsbaseret fravær, ses der på, om brikkerne har de samme 
elever eller færre. Hvis der er tre skemabrikker i træk med samme elever eller færre, og der på den 
fjerde er en ekstra elev, så kan der således kun laves dagsbaseret fravær for de første tre skemabrikker. 
Der kan være flere holdelementer tilknyttet en aktivitet, og hvis elever er tilknyttet flere af 
holdelementer, kan der forekomme overlap mellem eleverne. Det betyder også, at en elev godt kan få 
fravær for to holdelementer på én gang. 

 

 
 

 Klik Anvend for at fortsætte redigering, eller Gem for at afslutte 

 Månedsbasis 
Det er også muligt at registrere fravær på månedsbasis. Her kan man altså registrere fravær for flere 
dage på én gang.  

 Tilgå Hovedmenu  Lærer  Fravær  Klik på et af holdene under Registrer på 

månedsbasis 
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Derved kommer man til siden Registrér fravær på månedsbasis. Her vil alle elever på holdet 
fremgå. Skal eleven have fravær, sættes der blot et flueben ud for den enkelte aktivitet for den enkelte 
dato. Feltet vil blive rødt, hvilket markerer, at eleven har været fraværende.  

 
 

 Klik Gem eller Anvend  

 Masserediger fravær for elev 
Brugere med administratorrettigheder har adgang til fanen Masserediger, hvor det er muligt at 
masseoprette og redigere fravær for en enkelt elev 

Tilgå Hovedmenu  Elev  Fravær  Masserediger.   
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Siden er per default sat til at vise den seneste måneds aktiviteter. Dvs. at slutdato står til dags dato og 
startdato viser en måned tilbage. Der kan dog altid vælge en periode ved at indtaste et datointerval eller 

klikke på I dag eller Ugen for at se dagens eller ugens aktiviteter.  
 

Siden har også per default markeret flueben i Vis kun fravær, der gør at kun aktiviteter med fravær 
vises. Fjernes dette flueben, vil alle aktiviteter i den valgte periode fremgå.  
 

Kolonnen Uge angiver det ugenummer som aktiviteten er placeret i. 
 

Kolonnen Aktivitet viser oplysninger om data, modul, hold og underviser. 

Kolonnerne Fraværs %, Fraværstype, Registreret og Bemærkning kan være udfyldt på 
forhånd, hvis der allerede er foretaget en fraværsregistrering på det enkelte modul. 
 

Årsag og Årsagsnote kan også være udfyldt på forhånd, hvis eleven har angivet fraværsårsag samt 
en eventuel note. 
 
Kolonnerne kan masseredigeres nederst på siden via funktionerne Udfyld alle valgte rækker med: 
 
Man kan vælge at masseredigere følgende tre felter: 

 Fraværsprocent 

 Fraværstype 

 Bemærkning 

Det er væsentligt at bemærke, at de oplysninger, der masseredigeres først frigives, når der er registreret 
fravær på aktiviteterne. Hvis man redigerer fremtidige aktiviteter, vil det altså først frigives for eleven, 
når den almindelige fraværsregistrering har fundet sted. 

 

 Der kan masseoprettes fravær ved at sætte flueben i de ønskede aktiviteter  

 Herefter angives fraværsprocenten i Fraværsprocent. Hvis aktiviteterne skal godskrives 

angives det i Godskrivning. Det er også muligt at angive en bemærkning. F.eks. SYG 
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 Til sidst klikkes Udfyld og Gem 
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3. EUD aktivitetsplan 
 

Tilgå Stamdata  EUD aktivitetsplan 

Her finder man en oversigt over antal elever fordelt på både AMU-hold og grundforløb- og 
hovedforløbshold på EUD  
 

Øverst på siden, i øen Filter, findes dine filtreringsmuligheder. Her udvælges de ønskede søgekriterier 
som vist her:  
 

 
 

 Angiv om aktivitetsplan skal vise Elevtilknytning eller Skemastatus.  

 Vælg en holdtype 

 Vælg en Periode 

 Vælg eventuelt en Afdeling for at indkredse søgningen 

 Vælg eventuelt et Ansvarsområde for at finde hold med et bestemt ansvarsområdenummer. 

Det er muligt, at filtrere på flere ansvarsområder, ved at adskille ansvarsområderne med et 

komma fx: 350, 320. 

 Medtag aflyste hold (AMU): Ved at sætte flueben kan AMU hold, der på holdets stamdata 

er markeret “aflyst” medtages 

 Klik Søg 

Måneder og uger fremgår vandret. Lodret vises de fremsøgte hold under Hold, samt 

deres Ansvarsområde, hvis dette er angivet på holdet f.eks. 370. 

I nedenstående aktivitetsplan er Elevtilknytning valgt som visning, og i de grå felter fremgår nu et tal, 
som angiver, hvor mange elever, der er registreret på holdet. Når felterne er hvide, betyder det, at 

holdet ikke er aktivt i de pågældende uger. Total viser det samlede antal unikke elever for hver uge, så 



  3. EUD aktivitetsplan 

Side 16 af 24 
 

hvis en elev er på to hold, tælles eleven kun med én gang. Sidens nederste bjælke gentager 
ugenummeret  
 

 
 

Visningen er nu skiftet til Skemastatus, som giver en overigt over, hvilke uger, der har skemalagte 
aktiviteter for hold i den fremsøgte periode.  
Det er muligt at gøre brug af de samme filtreringsmuligheder som beskrevet ovenfor. 
Uger, hvori holdet er aktivt, er markeret med grå. Hvis der er lagt skema for et hold i en uge, vil ugen i 
stedet være markeret med grøn uafhængigt af skemaets størrelse. 
Hvis der er lagt skema uden for et holds periode, vil ugen være markeret med rød.   
 

 
 
Alle hold, som matcher søgekriterierne, vil blive medtaget på oversigten. 
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Ved at klikke på en af ugerne for et hold bliver man taget til holdets skema vist som skemauger for hele 
holdets periode. Dette kan bruges ifm. skemalægning, da man derved kan klikke på en ledig uge (gråt 
felt) og blive ført til skemalægning for holdet.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   Forord   

 

4. Læresteder 
Det er muligt at oprette læresteder i Lectio. Lærestederne oprettes automatisk ved indlæsningen af 
uddannelsesaftaler, hvis de indgår i en uddannelsesaftale og ikke i forvejen er oprettet, men de kan 
også oprettes manuelt. Alle oplysninger om lærestederne hentes fra Lærepladsen.dk.  
I dette afsnit beskrives oprettelsen og redigeringen af læresteder samt lærestedsmedarbejderens 
anvendelsesmuligheder i Lectio.  

 

 Læresteder 
 Tilgå Stamdata  Læresteder 

På siden Læresteder kan man få overblik over alle de oplæringssteder, som skolen har oprettet 
manuelt eller ved indlæsningen af elevers uddannelsesaftaler fra Lærepladsen.dk. Læs mere om 
automatisk oprettelse i Lectio EUD-administrationsvejledning. For hvert lærested gives der følgende 
oplysninger:  
 

I kolonnen Navn ses lærestedets navn. 

I kolonnen Adresse ses lærestedets adresse. 

I kolonnen Postnr ses postnummeret og bynavnet for lærestedet. 

I kolonnen CVR-nummer ses virksomhedens CVR-nummer (virksomhedens 
identifikationsnummer). 

I kolonnen P-nummer ses lærestedets P-nummer (produktionsenhedsnummeret for lærestedets 
beliggenhed). 
 

 Klik på Opret nyt for at oprette et nyt lærested. 
 

 
 

 

 Klik Opret  

 

 
 

 Rediger Lærested 
For hvert lærested kan man klikke Rediger for at redigere i lærestedets grundoplysninger eller for 
at oprette medarbejdere samt manuelle lærepladsaftaler.  

 Klik på Rediger-ikonet 

https://www.lectio.dk/pdf/Lectio_EUD-administrationsvejledning.pdf
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I øen Oplæringssted vises grundlæggende informationer om lærestedet. For at opdatere 

informationerne om lærestedet fra Lærepladsen.dk skal man klikke på Hent information fra 

CVR register. 
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For at rette informationer manuelt indtastes de nye informationer i de pågældende felter.  
 

 Klik herefter Anvend/Gem 

 
Det er også muligt at tilknytte lærestedet til et hovedoplæringssted. Dette kan f.eks. bruges, hvis en 
virksomhed har flere afdelinger, der skal oprettes som særskilte læresteder, men som stadig hører 
under samme CVR-nummer.  
 

 Vælg det ønskede hovedoplæringssted i drop-down menu Hovedoplæringssted 
 
 

 
 

 Klik Anvend/Gem 
 

Lærestedet vil nu være tilknyttet hovedoplæringsstedet. Dette ses også i øen Tilknyttede 

læresteder, hvor en oversigt viser alle læresteder, der er tilknyttet hovedoplæringsstedet. 
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I øen Medarbejdere ses en oversigt over de registrerede medarbejdere hos lærestedet. Disse 
medarbejdere har mulighed for at få et login til Lectio, hvilket giver dem adgang til at se deres 
lærlinge, lærepladsaftaler, lærestedets grundoplysninger og evt. mulighed for at redigere 

oplysningerne i øen Medarbejdere. Der bliver automatisk oprettet en bruger, der hedder Admin, 
når et lærested oprettes. 
 

 Klik på det grønne plus for at oprette en ny medarbejder 

 I felterne Fornavn, Efternavn og Email indtastes medarbejderens navn og email 

 I boksen Admin sættes der flueben, hvis medarbejderen skal kunne se og redigere i øen 

Medarbejdere. Medarbejderen vil så have mulighed for at skifte medarbejderes navn og 
email, tilføje og slette medarbejdere samt muligheden for at tildele adgangskoder og admin-
rettigheder til øvrige medarbejdere 
 

 
 

 I Vis alle afdelinger angives der flueben, hvis medarbejderen skal se praktikaftaler hos 

alle de tilknyttede læresteder. Hvis medarbejderen også har flueben i boksen Admin, vil 
medarbejderen have mulighed for at se, redigere, oprette og tildele rettigheder til 
medarbejdere fra alle de tilknyttede læresteder 
 

 
 

 I feltet Brugernavn indtastes det brugernavn medarbejderen skal bruge for at logge på 
Lectio 

 Klik herefter Anvend/Gem 
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 For at tildele medarbejdere nye adgangskoder angives der flueben ud for de pågældende 

medarbejdere 

 
 

 Klik herefter Tildel adgangskoder til valgte, og åben dokumentet med de nye 
adgangskoder 

 

 
 
Adgangskoderne kan nu fremsendes til de pågældende medarbejdere. 
 

 For at slette medarbejderen klikkes der på det røde kryds til højre ud for medarbejderen 
 

 
 

 Klik herefter Anvend/Gem 
 

I øen Manuelle lærepladsaftaler fremgår manuelt oprettede lærepladsaftaler for lærestedet. 
Alle stamdataadministratorer kan oprette og slette manuelle lærepladsaftaler.  
 

 Klik på det grønne plus for at oprette en ny lærepladsaftale. 

 I feltet Elev vælges eleven, som lærepladsaftalen skal oprettes for 

 I felterne Startdato og Slutdato vælges lærepladsaftalens periode 
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 Klik Anvend/Gem 

 For at slette en manuel lærepladsaftale - klik på det røde kryds. Klik herefter Anvend/Gem. 

I øen Elever tilknyttet oplæringsstedet ses en oversigt over alle eleverne, der er tilknyttet 
lærestedet via uddannelsesaftalerne eller de manuelle lærepladsaftaler. 
 

 
 

4.2.1. Lærestedsmedarbejderens forside 

Når en medarbejder er oprettet og har fået tildelt et brugernavn samt adgangskode, kan de nu logge 
ind på Lectio og få et overblik over, hvilke elever der er i oplæring i virksomheden.  
 

 
 

I øen Aktuel ses de elever, der er tilknyttet praktikstedet samt perioden de er tilknyttet i.  
Både aktuelle og fremtidige elever fremgår.  
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I øen Elever ses en grafisk visualisering af elevens uddannelse og skoleforløb.  
Den vandrette akse angiver månederne. Den lodrette grønne streg viser dags dato.  
 
 

 
 
Medarbejderne har også mulighed for at se en elevs fravær, karakter og skema.  
 

 Klik på elevens navn i øen Aktuelt 
 
Medarbejderen kan nu tilgå elevens skema, studieplan, fravær og karakter 


