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Forord

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

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

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

God forngjelse med Lectio!
MaCom A/S

c<MaCom

Materialet er senest revideret: RSC 23. maj 2023
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1. Oprettelse af stamdata

Skolehjem har sit eget menupunkt under Stamdata.

Stamdata - Administration

Stamdata | Avanceret

Rediger

Elever

» Leerere

& Hold
Stamklasser
Eleviorlah
Lokaler
Ressourcer
Fagvalg
Dagskalendere
« CVR
Anzager

-

-

-

-

-

-

-

.

Skoleopsastning

Altuel infarmation

Konsultationer

Elev-Holdelement tilknytning pa klasseniveau
Leereres favoritter

s Fag

Bogdepot

.

8 8w

-

-

Karakterfristszet - Indtastningsperioder
Karaktertypers tilknytning til hold
Karakterfristseets tilknytning il hold

-

-

Larerlan

& Masseredigér lanposter og lantillazg

» Masseopret |antillsg

» Realiseringstypefell

» Overfer rettegodtgsrelsestimer

« Automatisk opdatering af timeregnskab
« Massetildel konto til aktivitet

1.1. Afdelinger

Timefagfordeling

# Holdpakning

+ Timefagfordeling
+ Skemalagning
+ Lokalegruppe

Studieretning

+ Studieretninger

+ Studieretningsansker - Indtasiningsperioder

+ Studiereiningsensker

« Studiereiningsvalgfagsensker - Indtastningsperioder
« Studiereiningsvalgfagsensker

Rapporter

« Rapportering
Manedsopgerelse larere

-

Masseredigér elev-holdelementtilknyininger
Fraveersiejl

Skema - fjern dubletter

Aflyste aktiviteler

Godkend aktivitet

Masseslet akiivitet

Krediteringsfejl

Dobbeltbookninger

Lektioner uden hold, lzerer, lokale
Lekaleudnyticlse

-

-

-

.

.

-

-

-

-

-

Stamdata > Skolehjem > Afdelinger

Andre funktioner

# \erifilkation af stamdata
Uddannelsesmodel
Tildel'opdater elev-1D og -PNr
Elevopgarelse

Elevudskrifter
Brevskabeloner

Foto-upload

“

.

.

.

.

.

.

Aktivitetsindberetning
Gymsiat-/Elevdatabase-indberetning
Kursiststatistikindberetning
Eksamensdatabaseindbereining
Ungedatabase-Indberetning
Brobygningintegration

.

.

“

“

“

“

SU-Indberetning

+ EUD

AMU

Aktivitetsplan

Masseradiger stamdata eksamen
Masseskift elevierieb og stamklasse
CPR-Integration

Generér fiktivt CPR-nummer
UNILogin indberetninger

.

“

.

.

.

.

.

Rekvirenter
Lasrestedar
Lokationer

“

.

.

sigh

@ SPS oversigt

Pa denne side vises en oversigt over skolehjemmets afdelinger, og der er mulighed for at redigere de

eksisterende samt oprette nye.

Lectio Skolehjem vejledning
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Skolehjem

< Tilbage

Bookinger | Ind- og udtjekning | Indbakke | Forslag | Verifikation | Vaerelser § Afdelinger

¢ Opret afdeling

Afdelinger

Afdeling Betegnelse
HCA HC Andersens Kollegist

53 KUrsusEJendom, H.C_Andersensve] T B
55 Leje af externs vaerelser

60 Hotel, andet

61 Byaning B

70 Kursus gjendom Hoverdal

1.1.1.0pret ny afdeling

e Klik pad Opret afdeling
e Udfyld derefter Kode (obligatorisk) og Betegnelse
e Klik pa Gem eller Anvend

Opret skolehjemsafdeling

Log

Afdeling

Kode: ZH *

Betegnelse: | Skolehjem

Side 5 af 48
Lectio Skolehjem vejledning



cC<MaCom

1.1.2.Rediger afdeling

¢ Klik pd Kode i kolonnen Afdeling
¢ Rediger Kode og/eller Betegnelse
¢ Klik pa Gem eller Anvend

Skolehjem

< Tilbage

Bookinger | Ind- og udijekning | Indbakke | Forslag

Afdelinger
Afdeling Betegnelse
HCA HC Andersens Kollegiet
a3 KUrsusEJendom, H.C_Andersensve] 7 B
L Leje af externe vaerelser
G0 Hoiel, andet
61 Byaning B
70 Kursus ejendom Hoverdal

1.2. Vaerelser

Stamdata > Skolehjem > Vzerelser

Verifikation

Vazrelser

Afdelinger

Opret afdeling

Pa denne side vises en oversigt over alle vaerelser pa skolehjemmet, og der er mulighed for at redigere

eksisterende samt at oprette nye vaerelser.

Her er det muligt at konkretisere visningen af vaerelser til en bestemt skolehjemsafdeling og fravaelge

visning af ikke aktuelle veerelser.

Lectio Skolehjem vejledning

Side 6 af 48



cC<MaCom

Skolehjem

< Tilbage

Bookinger | Ind- og udtjekning | Indbakke | Forslag

S@gning

Afdeling:
7| Vig kun aktuelle

Q Seg

Pladser

Afdeling  Varelse Pladsnr.
53 15013 AB

53 15015 A B

1.2.1.0pret nyt vaerelse

e Klik pa Opret vaerelse

Verifikation Afdelingar

e Udfyld Afdeling (obligatorisk) og Nummer
e Klik pa Tilfej for at oprette pladser pa vaerelset
o Udfyld Pladsnr og hvis det pnskes Lukket fra/til

e Klik pa Gem eller Anvend

Lectio Skolehjem vejledning

Opret vaesrelse
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Opret vaerelse

Stamdata

Varelse

Afdeling: | SH Skolehjem *

Nummer: | 11111

Pladser

Pladsnr. Lukket fra Lukket til

A k ®

p Tilfim]

1.2.2.Rediger vaerelse

e Klik pa Nummer i kolonnen Vaerelse

e Rediger Nummer, Pladsnr eller Lukket fra/til

e Klik p3d Gem eller Anvend
Skolehjem
< Tilbage

Bookinger | Ind- og udtjekning | Indbakke | Forslag

Segning

Afdeling:
<| Vis kun aktuelle

Q, S50

Pladser

Afdeling Verelse Pladsnr.

53 18013 A B

53 15015 AB

Lectio Skolehjem vejledning

Afdelinger

= Dpret veerelze
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1.2.3.Lukke vaerelser

Hvis man gnsker at lukke et vaerelse permanent eller i en afgraenset periode, kan dette ggres nar man
tilgar vaerelset.

Redigér veerelse

Stamdata

Veerelse

Afdeling: 53
Nummer: | 15013

Pladser
Pladsnr. Lukket fra Lukket til
A * 8 01/06-2023 01/10-2023 || ¥
B * N 01/06-2023 01/10-2023 (| ®
Tilfaj

Hvis man kun indsatter en startdato, vil veerelset veere lukket permanent. Hvis man derimod indsaetter
bade start og slutdato, vil vaerelset igen veere aktivt efter slutdatoen.

Side 9 af 48
Lectio Skolehjem vejledning



cC<MaCom

2. Reservationer

Reservationer foretages af stamdata-admin pa baggrund af en elev, kursist eller geests gnske om at bo
pa skolehjemmet under et skoleophold. Nar stamdata-admin har foretaget en reservation, far
skolehjemsadministrator besked og kan oprette en booking for vedkommende.

| Lectio er der en afg@rende forskel pa elever pa henholdsvis grundforlgb og hovedforlgb.

Elever pa grundforlgb fglger et tidsbegraenset elevforlgb, der svarer til grundforlgbets periode (dog
opdeles det i ét elevforlgb for del 1 og ét for del 2). Grundforlgbseleverne fglger i perioden flere hold pa
én gang. Det er derfor elevforlgbet, der er den tilskudsudlgsende aktivitet og det er ogsa pa baggrund af
elevforlpbet, at der skal foretages reservationer til skolehjemmet.

Elever pa hovedforlgb fglger et uendelig langt elevforlgb, der svarer til elevens skoleperiode (f.eks.
1205v10-5:EN). Tilknytningen til elevforlgbet er styret af uddannelsesaftalen. Hovedforlgbselever har
kun ét hold pr. skoleophold, og resten af tiden er de i skolepraktik eller hos en virksomhed. Det er derfor
holdet, der er den tilskudsudlgsende aktivitet og det er ogsa pa baggrund af holdet, at der skal foretages
reservationer til skolehjemmet.

Laes mere om grundforlgb og hovedforlgb i Lectio EUD-administrationsvejledning.pdf

2.1. Reservationer af elever pa hovedforiob

Nar stamdata-admin skal placere en hovedforlgbselev pa et hold i forbindelse med et skoleophold, er
der samtidig mulighed for at angive, at eleven gnsker at bo pa skolehjem imens.

Stamdata > Elever

e Fremsgg elev
o Klik pa elevens Navn

Rediger Elev
« Tilbage Indlzz= uddannelsesaftale Opret elev
Valg
| Vis kun akiuelle Vis kun aktuel afdeling [ Elever [Z Rapporter v ||ze elev Andreas Isager Hemmsen Q Seg
Ale A B C D E F G H J K L M N O P Q@ R s T U Vv W X Y Z £ @ A
Elev-ID Navn Stamklasse Forlseb Afdeling Udd. gruppe

Andreas [sager Hemmsen 1430v3-13:EN 1430v9-13:EN EUD EUD

o Klik pa fanen Holdtilknytninger
o Tilfgj eleven til et eller flere holdelementer
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o St flueben i Skolehjem onsket ud for det gnskede skoleophold
o Klik Gem eller Anvend

Rediger Elev - Andreas Isager Hemmsen (1430v9-13:EN)

Stamdata | Elevsager | Ansgger | Vasrge | Holdtilknytninger | Historik | EUD Historik | EUD Diverse | Eksamen | Bevis

Tilknytning til holdelementer

Skolear Hold Holdelement Datoer Beregnede datoer Skolehjem
ensket
v &
2022123 el23hm141 el23nm141 7 % 03-04-2023 - 03-05-2023

Nar stamdata-admin har vaeret inde pa elevens holdtilknytninger og angivet gnsket skolehjem, kan det
ses ovre pa holdet.

e Tilga holdet
o Klik pa fanen Elever

Der vil nu vzre tilfgjet en kolonne mellem prgvefagskategori og holdelementerne, som hedder
Skolehjem.
Her vil de elever pa holdet, der gnsker skolehjem vaere afmaerket med flueben.

NB: Skolehjems kolonnen fremkommer KUN pa hold, hvis mindst en elev/kursist gnsker skolehjem pa
holdet

Rediger Holdet el23hm141

Stamdata || Elever || Larere | Karaktertyper | Timeregnskab | Lenfordeling | Eksamen | Akfivitetsindberetning | EUD | Bevise

Elever
= Labels «

Stamklasse Indmeldelsesperiode Elev Prevefagskategor § Skolehjem fel23hm141
W = 2022123
¥ =

1430v9-13.EN  11-08-2014 - 16-07-2025 <=Navnebeskyttet= <Navnebeskyttet= v g *

Obligatorisk fag
1430v9-13:EN  12-08-2019 - 14-08-2024 Andreas Isager Hemmsen v 7 *

Obligatorisk fag

Her er det ogsa muligt, at masseangive om alle skal pa skolehjem, ved at Klikke pa det grenne
flueben.

Side 11 af 48
Lectio Skolehjem vejledning



cC<MaCom

Nu har stamdata-admin angivet at der gnskes en plads reserveret til eleven pa skolehjemmet, og der
kan efterfglgende oprettes en booking, samt foretages en placering pa veerelse og plads ovre i
skolehjemsmodaulet.

2.2. Reservationer af elever pa grundforiocb

Nar stamdata-admin skal angive, at en grundforlgbselev skal pa skolehjem forgar dette pa selve
forlgbet.

Stamdata > Elevforigb > Elever
Det er pa denne fane at Skolehjem gnsket kan angives.
Dette ggres ved at szette flueben ud fra de elever der skal pa skolehjem.

Her er der ogsa mulighed for at masseangive Skolehjem gnsket ved at klikke pa det grgnne flueben i
toppen:

Rediger Elevforlebet GF22303Tper

Stamdata

Stamklasser | Aktivitetsindberetning | Log

Elever

Id Mawvn Tilknytning - Tilknytning - Periodevis Skolehjem

startdato slutdato tilknytning ﬂlket
Ny I,

GF22303Tper 08 Amanda Kristiansen -

GF1 2233 Teknolog 83 Anders Paulsen =

GF22303Tper 07 Anders Rendebo Thomsen - 7
GF22303Tper 05 Aniela Tatiana Bak = 7
GF1 2233 Teknolog 98 Anne Beck Laursen 16-01-2023 31-01-2023 Ja
GF22203Tper 12 Anne Lenne Simested -

Nu har stamdata-admin angivet at der gnskes en plads reserveret til eleven/eleverne pa skolehjemmet,
og der kan efterfglgende oprettes en booking, samt foretages en placering pa veerelse og plads ovre i
skolehjemsmodaulet.

3. Bookinger
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3.1. Indbakke

Nar stamdata-admin har sat flueben i Skolehjem gnsket for en elev, vil reservationen blive vist pa
fanebladet Indbakke. Her kan skolehjemsadministrator saledes fa overblik over, hvilke elever, der skal
oprettes bookinger for.

Det er muligt at szette flueben i Vis kun aktuel afdeling for at konkretisere sggningen til en bestemt
Lectioafdeling.

Stamdata > Skolehjem - Indbakke

Skolehjem
< Tilbage

Bookinger | Ind- og udtjekning | Indbakke = Forslag | Verifikation | Vaerelser | Afdelinger

Segning

Periode: | 13/04-2023 |*| 13/06-2023 |*
Hold:

Vis kun aktuel afdeling

Q Ssg
Indbakke
Startdato Slutdato Elev Elevforisb Hold Beskrivelse v
31-07-2022 04-05-2023 # Bjem Andersen, 19ib 09 4 201913ib DIV Eleven har ikke nogen bookning der fuldt indeholder holdelementtilknyiningsperioden 1/8-22
- 4/5-23. Bookninger der overlapper med perioden: 30/10-22 - 11/1-23
31-07-2022 04-05-2023 # Biem Andersen, 19ib 09 4 2019 18b EO Eleven har ikke nogen bookning der fuldt indeholder holdelementtilknyiningsperioden 1/8-22

- 4/5-23. Bookninger der overlapper med perioden: 30/10-22 - 11/1-23

o Klik pa blyant ud for Elev for at oprette booking for Elev
o Klik pa blyant ud for Hold for at oprette bookinger for en eller flere elever pa samme hold

Nar skolehjemsadministrator har oprettet bookingerne forsvinder linjerne fra indbakken. Laes mere om
oprettelse af bookinger her.

Nu kan skolehjemadministrator begynde at placere bookingerne, laes mere her.

Hvis en elev har en booking pa et hold, der ikke deekker hele holdets periode, vil der komme en booking
frem i indbakken, der daekker den resterende periode. Er det meningen at den resterende periode er
udeladt, og bookingen derfor ikke skal oprettes, kan den fjernes fra listen. Dette ggres ved at saette
flueben ud fra bookingen ude til hgjre, og derefter klikke Accepter periodeforskel. S3 vil
bookingen forsvinde fra oversigten.

3.2. Opret booking pr. elev

Stamdata > Skolehjem > Bookinger

Pa denne side kan man oprette nye bookinger, samt sgge i eksisterende bookinger. Man kan ogsa skabe
overblik over belaegningen pa en afdelingen via kalenderen.
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Skolehjem
< Tilbage

Bookinger | Ind- og udtjekning | Indbakke | Forslag | Verifikation | Vaerelser | Afdelingsr

Vis bookninger for: | Viezlg elev, hold eller eleviorlsb % Rapporter ~ ¢ Opret booking
S@gning
Periode: 25/04-2023 | 25/06-2023
Afdeling:

Elev/holdieleviorieb:

7| Kun uplacerede Q, Seg

Bookninger

Der eringen data.

Kalender

Kan ikke vise oversigt nar der ikke er valgt en afdeling.

Signaturforklaring for varelser og bookinger:
Periode med en eller flere bockninger & hanken i vazrelset.
Periode med en eller flere bookninger & hunken i vasrelset.

[*] Periode med en eller flere ledige pladser i vaerelset.

Ingen bookninger i vaerelse i periode for valgt bookning.

. Vaerelse har en bookning med samme hold/eleviorleb og ken, som den valgte bookning. Der er en ledig plads | varelsel
Vaerelse har en bookning med samme hold/eleviorleb og ken som den valgte bookning. Men derer ingen ledig plads | vaerelsel.
Speeringskoniliki

. Periode med fejl | bookning. Ukendt ken, forskelligt ken eller overlap.

Vaerelse er ikke relevant for den valgte bookning.

Der er to mader, hvorpa man kan oprette en booking til en enkelt elev.

3.2.1. Opret booking

Via Opret booking far man mulighed for at oprette den enkelte booking med alle de oplysninger, der
matte vaere relevante, f.eks. angivelse af Diaet.

o Klik Opret Booking
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Opret bookning

Stamdata | Log

Booking Tilskud
Elev: Udleser taxameter:
Periode: * _ * Betalt:
Plads: TMK:
Hold:
Elevforiab: Diverse
Skoleperiode: Tjekket ind:
Dieet: Tjekket ud:
Note: Annulleret:
e
Beregnet til "sletning” af bookninger efter der er faldureret.
Spzer hele verelset Bookninger der ikke er fakturerede, bar istedet slettes.

Nar der oprettes en booking via Opret booking skal alle felterne udfyldes manuelt. Hvis man gnsker,
at oplysninger om TMK og skoleperiode skal autoudledes, skal man anvende metoden beskrevet her.

e Udfyld felterne i gen Booking

Her er det muligt at indskrive en Note til bookingen, som vil blive gemt og husket, nar den naeste
booking oprettes for eleven. Det samme galder, hvis man angiver en Dizet.

Bemaerk at Periode er obligatorisk

Man kan veelge at placere eleven pa en plads allerede i dette billede eller vente og anvende
kalenderoversigten. Placering af booking via kalenderen er beskrevet her.

Hvis man kommer til at placere eleven i et veerelse, der allerede er fuldt booket i perioden, vil der
komme en advarsel ved bade gem og anvend.

e Udfyld felterne i gen Tilskud, hvis der pa baggrund af bookingen skal udlgses
skolehjemstilskud

Bemaerk at Elevforlgb kun skal udfyldes for elever pa grundforlgb, da elevforlgbet er den
tilskudsudlgsende aktivitet. Hold skal kun udfyldes for elever pa hovedforlgb, da holdet er den
tilskudsudlgsende aktivitet.

| gen Diverse har man mulighed for at annullere en booking, hvis den allerede er faktureret. | det
tilfaelde er det nemlig ikke muligt at slette en booking. Er der endnu ikke faktureret, er det muligt at
slette bookingen nederst i venstre hjgrne. Derudover kan man her se, om eleven er tjekket ind og ud.
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¢ Klik p3d Gem eller Anvend

3.2.2. Fremsgg elev
e Fremsgg navnet pa den gnskede elev i det blanke felt

Skolehjem
¢« Tilbage

Bookinger | Ind- og udtjekning | Indbakke | Forslag | Verifikation | Vesrelser | Afdelinger

Vis bookningerior;lﬁndreas Isager Hemmser] | @ Rapporter ~ == Opret booking
£ Andreas Isager Hemmsen i
Segning Udvid E
Periode: . B B
Afdeling: e

Elev/hold/elevio

[] Kun uplacerede Q Sog

Ved at veelge denne made, far man mulighed for at se og redigere elevens eksisterende bookinger samt
oprette nye bookinger, men uden alle oplysninger, f.eks. ikke Diaet.

Eleven Andreas Isager Hemmsen - Skolehjem

Bookninger

Bookninger

Startdato Slutdato Hold Elevforleb Taxa TMK Skoleperiode Plads Betalt Bemarkning
v =

4 05-03-2023  31-03-2023  el23hmi51 ®

Pladstildeling

Indbakke og forslag

Velg Skolehjem PostNr. Hold Elevforleb Startdato Slutdato
¥ [=  ensket

I el23hm141 02-04-2023  03-05-2023
Udlgser taxameter:

Tilfej bookninger

Udeladelser

Eleviorlzh:

1430v8-13.EN

Elevforlzhet er et langt elevforlah

| gen Bookinger vises allerede eksisterende bookinger. Her er det muligt at redigere oplysninger
om de forskellige bookinger pa én gang.
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Flueben i boksen Taxa indikerer, at bookingen skal udlgse taxameter. Hvis man gnsker at redigere
denne oplysning for alle elevens bookinger pa én gang kan man klikke pa det grgnne flueben eller det
régde minustegn.

| feltet TMK kan man redigere, hvilket tilskudsmaerke, der skal udlgses tilskud pa.
| feltet Skoleperiode kan man redigere, hvilken skoleperiode, der skal udlgses tilskud pa.

e Klik pa blyanten yderst til venstre, hvis man gnsker at redigere yderligere oplysninger om
bookingen, f.eks. Diaet
¢ Klik pa det Rede kryds yderst til hgjre og derefter Anvend for at slette en booking

| gen Indbakke og forslag giver Lectio et bud pa, hvilke bookinger, der kunne veaere relevant at
oprette for eleven. For grundforlgbselever foreslas det at oprette en booking i den periode, hvor eleven
er tilknyttet et elevforlgb. For hovedforlgbselever foreslas det at oprette en booking i den periode, hvor
eleven er tilknyttet et hold. Hvis eleven er tilknyttet flere hold i samme periode, vil der kun blive vist det
hold der daekker hele perioden, og ikke de andre selvom der ogsa gnskes skolehjem pa dem. Hvis eleven
er tilknyttet et hold, der har flere holdelementer, hvor eleven gnsker skolehjem, vil holdelementerne
ligge til at skulle have hver deres booking. | kolonnen Skolehjem gnsket vil der vaere flueben, hvis
stamdata-admin har foretaget en reservation pa holdet eller elevforlgbet.

3.2.3. Tilfgj booking
e Szt flueben i Vaelg

e Set flueben i Udlgser taxameter, hvis bookingen skal udlgse tilskud. Ved at szette dette
flueben sikre man samtidig, at oplysninger om TMK og skoleperiode udfyldes automatisk

Side 17 af 48
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e Klik Tilfej bookinger

Eleven Andreas Isager Hemmsen - Skolehjem

Bookninger

Bookninger

Startdato Slutdato Hold Elevforleb =~ Taxa
v =
4 05-03-2023 31-03-2023 el23hm151
Indbakke og forslag
Veelg Skolehjem PostNr. Hold Elevforlsb Startdato
V= snsket
; el23hmi41 02-04-2023

Udleser taxameter: [
Udeladelser
Eleviorlah:

1430v8-13:EN
Eleviorlzbet er et langt eleviorlab.

TMK

Slutdato

03-05-2023

Skoleperiode

Plads Betalt

Bemarkning

Pladstildeling

¢ Nu er bookingen nzsten oprettet og bookingen flyttes fra gen Indbakke og forslag til gen

Bookinger ovenfor

Eleven Andreas Isager Hemmsen - Skolehjem

Bookninger
Bookninger
Startdato Slutdato Hold Elevforleb ~ Taxa
. 4| ]
¢ 05-03-2023 31-03-2023 el23hm151
02-04-2023  03-05-2023  el23hmi41 v

TMK (Beregnet af Lectio):

SHU18

TMK (Arvet fra seneste booking):

TMK:

Indbakke og forslag

Der eringen data.
Udlsser taxameter: |/
Udeladelser
Elevforlab

1430v8-13:EN
Elevforigbet er et langt elevioriab.

Lectio Skolehjem vejledning

Ingen tidligere bookinger.

Tilfaj bookninger

Skoleperiode

1430v9-13:EN (Elektriker 1)

Plads

Betalt Bemarkning

Pladstildeling
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Hvis der er sat flueben i Udlgser taxameter, inden der klikkes tilfgj bookinger, vil man kunne se
TMK informationer, nar bookingen er i reservationsstadiet (i den grgnne visning).

Eleven Andreas Isager Hemmsen - Skolehjem

Bookninger
Bookninger
Startdato Slutdato Hold Elevforleb Taxa TMK Skoleperiode Plads Betalt Bemarkning
v =
¢ 05-03-2023  31-03-2023  el23hm151 ®
Ies  (SUSEEE  EEERT 2| | TMK (Beregnet af Lectio): SHU1B 1430v9-12EN (Eleklriker 1) ®

TMK (Arvet fra seneste booking):

TMK:
Ingen tidligere bookinger.

Pladstildeling

Her far man bade oplyst, en TMK beregnet af Lectio, og en arvet TMK. Arvet TMK kan dog kun
vises, hvis eleven har haft tidligere bookinger, som der sa traekkes TMK information fra.

Til sidst er der et TMK felt, hvor man manuelt kan angive, hvilken TMK bookingen skal have.

02042023 | 03-05-2023 | eZ3hm1dl ; TMK (Beregnet af Lectio): SHU18 1430v8-13:EN (Elektriker 1) ®

TMEK (Arvet fra seneste booking):

ALDER (kursister med efterlen el aldersbetinget pension)

ALDRA (kursister med efterlzn el. aldersbetinget pension) Pladstildeling
ALDR2 (kursister med efterizn el. aldersbetinget pension)

ALFGU (FGU-kombi. AMU-el it (UNTAX FETAX, BYTAX
Indbakke og forslag : omel element ( N
ANOVE (Antal overnatninger)

Der er ingen data BEFKR (Befordiring, kr)

Udlsser taxameter: [, BETF.J (Fjern, enkeltifag, betaler)
Tifigj bool BRO (Brobygning)

Udeladelser DEL (Delaftaler under skoleprakdik)
Setenet DEL+ (Delaftaler under skoleoraktik +)

FYLYRP RS

Hvis ikke der indskrives TMK manuelt vil Lectio traekke pa den arvede TMK eller den beregnede, nar
bookingen gar fra at veere en reservation til en oprettet booking.

3.2.4. Booking af kursister
Nar man gnsker at oprette en booking til AMU kursister, der udlgser taxameter seettes TMK altid til
ANOVE.

e Tilga skolehjem pa det gnskede AMU-hold
e Velg de kursister der skal have en booking
o St flueben i udloser taxameter

¢ Klik Tilfej bookinger
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Holdet er1h0123 - Skolehjem

Bookninger

Bookninger

Der er ingen dala

Bookningsforslag

Valg Skolehjem Elev Post Nr. Startdato
v % snsket

I Lea Risager Litzean 08-01-2023
7 Mikkel Moer, GF1 2132 MAD 02 08-01-2023
" Stine Elmbask Nannberg, GF1 2132 MAD 04 02-01-2023
" Stine Karstens Hermansen, auto-sf 430 08-01-2023

| Udlaser taxameter: |

Her kan det sa ses, at der er autoudledt ANOVE i TMK

Bookninger
Staridaio Shwidaio Ellaw Taxa TMK TMH .-
o o
+
A2 M-n-2082 Emie Andraa e
IR gy
TMIE [Arved 2 sanisi
bosaking
THIE
ingan simzam
BODKNg.
W20 T Jare ;
- Langiioe / T [Beragral & Lecin) ANOVE
TMIK [Arvet fra senesie
Bosking
Thik
Ingen Sdigare
Gopknger
J112022 N0 JonasVesey Kavl [ g peagretailedicl  AWOVE -
TME [Arvet fra senesie
boglangl
THIE:
Ingen bdgan
Boskngs

Pladstildeling

Slutdato

17-03-2023

17-03-2023

17-03-2023

17-03-2023

Tilfaj bookninger

Skolepseriode

Det er efterfglgende muligt at aendre TMK til andet, hvis det gnskes.

Lectio Skolehjem vejledning

Plads Betalt

Bamarining

Padslidsing
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Backningar
Bookninger
Staridaio Slubdlabo Elev Tama TMKE TME.inlo Sholepanode Pads HelaH Bamadining
« o
4 28112002 30112022 Emille Andrea Schmidi . ANCVE (Anes [ == | =
& K. A Bl 2 oy -
J 112012 30-11-2002  Jane Langidds Shubbs ALDER {lursister med efiedan ol idenheinget pension ®
ALDR (harsivier mad sfanises ol aliainbaings) perdion I
L k) W ii- W0 st Ll it 1
PR S B0-11-2032 Josfuiel Viekletry K r AL (arsisier mad eftmrion ol akiarsbatnge! pansion I o
HLFGU (FGU-kombl AMU-plament (UNTAL FETAX, BYTAX])) Fradstigeing
ANOVE (ALl gvamatfingar
BEFER {Eafordining, k.
Boakningslorslag
BETFJ (Fjern, ankallfag Detaler
Vimig Skolehjem Eley Paosn M, Starida BRO Brotygnng
< T4  Dnsket DEL (Dedafiabar undar shoohapeaidl)
Eriie Andras Schimid] 1510 28-11-202] DEL = (Delataler under sinleoraiti + _ - |

3.3. Masseopret booking via. hold eller elevforigb

e Fremsgg navnet pa det gnskede hold eller elevforlgb i det blanke felt

Skolehjem

< Tilbage

Bookinger | Ind- og udtjekning | Indbakke | Forslag | Verifikation | Vaerelser | Afdelinger

Vis bookninger for: | 2021 20ia Fy E2a Rapporter == Opret booking

i 2021 20ia Fy

Segning

Periode: 25/04-2023 || 25/06-2023
Afdeling:

Elev/hold/eleviorlsb:

4| Kun uplacerede Q, Seg

Bookninger

=]
[17]
o]
=
=
]
]
[=1
o

=
[

Herefter far man mulighed for at se og redigere de eksisterende bookinger for holdet eller
elevforlgbet samt oprette nye bookinger.
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Holdet 2021 20ia Fy - Skolehjem

Bookninger

Bookninger

Indbakke og forslag

Valg Skolehjem Elev
= ensket

Anne Marie Schelde-Jensen, 20z 22
Bjsrn Vyff Jung, StGF22103ELX 01

Erik Klinte Aagaard, 20y 2%

Gitte Hagh Nordby, amGF22103EUX 01
Jacob Hom Thomsen, daGF22033 07
Kasper Due Fyhn, auto-sf 359

Saman Williams, 20x 09

Stelindoss Brandt, 20z 24

7 Stelindoss Georgsen, aute-sf 367

Udlsser taxameter:

Post Nr.

Startdato

31-07-2022

31-07-2022

31-07-2022

31-07-2022

31-07-2022

31-07-2022

31-07-2022

31-07-2022

31-07-2022

Pladstildeling

Slutdato

30-06-2023

30-06-2023

30-06-2023

30-06-2023

30-06-2023

30-06-2023

30-06-2023

30-06-2023

30-06-2023

Tiliej bockninger

| gen Bookinger vises allerede eksisterende bookinger. Her er det muligt at redigere oplysninger

om de forskellige bookinger pa én gang.

| gen Indbakke og forslag giver Lectio et bud p3, hvilke bookinger, der kunne veere relevant at
oprette for holdet eller elevforlgbet. Der vises en linje pr. elev. | kolonnen Skolehjem onsket vil der
veere flueben, hvis der er foretaget en reservation pa holdet eller elevforlgb af stamdata-admin.

e Set flueben i Vaelg ud for den elev, der gnskes at oprette en booking for. Hvis man gnsker at
vaelge alle elever pa én gang, kan man klikke pa Det grgnne flueben. Man kan ligeledes
fierne alle flueben ved klik pd Det rede minustegn

o Szt flueben i Udlgser taxameter, hvis bookingen skal udlgse tilskud. Ved at szette dette
flueben sikre man samtidig, at oplysninger om TMK og skoleperiode udfyldes automatisk

Lectio Skolehjem vejledning
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e Klik Tilfej bookinger

Holdet 2021 20ia Fy - Skolehjem

Bookninger

Bookninger

Der er ingen data.

Indbakke og forslag

Elev Post Nr. Startdato
Anne Marie Schelde-Jensen, 20z 22 31-07-2022
Bjern Vyff Jung, stGF22103EUX 01 31-07-2022
Erik Klinte Aagaard, 20y 29 31-07-2022
Gitte Hegh Mordby, amGF22103EUX 01 31-07-2022
Jacob Horn Thomsen, daGF22033 07 31-07-2022
Kasper Due Fyhn, auto-sf 359 31-07-2022
Saman Williams, 20x 09 31-07-2022
Stelindoss Brandt, 20z 24 31-07-2022
Stelindoss Georgsen, auto-sf 367 31-07-2022

Veelg Skolehjem
v =] ensket

v

v

v

s

v

v v

v

s

v v
Udlgser taxameter: I

Pladstildeling

Slutdato

30-06-2023
30-06-2023
30-06-2023
30-06-2023
30-06-2023
30-06-2023
30-06-2023
30-06-2023

30-06-2023

Tilfaj bookninger

Derefter vil bookingerne ligge ovenfor i gen Bookinger i reservationsstadiet.

Holdet 2021 20ia Fy - Skolehjem

Bookninger

Bookninger

Startdato Slutdato Elev

31-07-2022 30-06-2023 Kasper Due Fyhn, aufo-sf
359

Lectio Skolehjem vejledning

Taxa
¥
e TMK {Beregnet af Lectio)
TMEK (Arvet fra seneste
booking):
TMKZ

TMK Skoleperiode

SHU18 1205v10-11:XN (Datatekniker med =peciale i

Kan ikke arve TMK.
SHBET

W e

Plads Betalt Bemarkning
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Hvis der er sat flueben i Udlgser taxameter, inden der klikkes Tilfgj bookinger, vil man kunne se
TMK informationer nar bookingerne er i reservationsstadiet (i den grgnne visning).

Hvis man gnsker at redigere Taxa for alle bookinger pa én gang, kan man klikke pa det grgnne flueben
eller det rede minustegn.

| feltet Skoleperiode kan man redigere, hvilken skoleperiode, der skal udlgses tilskud pa.
| feltet TMK kan man redigere, hvilket tilskudsmaerke, der skal udlgses tilskud pa.

Her far man bade oplyst, en TMK beregnet af Lectio, og der bliver ogsa vist en arvet TMK. Arvet
TMK kan dog kun vises, hvis eleven til bookingen har haft tidligere bookinger, som der sa traekkes TMK
information fra.

Til sidst er der et TMK felt, hvor man manuelt kan angive, hvilken TMK bookingen skal have.

31-07-2022  30-06-2023  Bjsm Vyif Jung, < io): 1210v8-1:XN (Elekironikfagtekniker) L]
S1GF22103EUX 01 TMK (Beregnet af Lectio): SHU18 ( g )

TMK (Arvet fra seneste
booking):
TMK:

Kan ikke arve TMK
SHBET

Hvis ikke der indskrives TMK manuelt, vil Lectio traekke pa den arvede TMK eller den beregnede, nar
bookingen gar fra at vaere reservation til en oprettet booking.

Nar man gnsker at oprette en booking til AMU kursister, der udlgser taxameter autoudledes TMK til
ANOVE.

e Tilga skolehjem pa det gnskede AMU-hold
e Velg de kursister der skal have en booking
e Szt flueben i udloser taxameter

o Klik anvend
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Holdet er1h0123 - Skolehjem

Bookninger

Bookninger

Der er ingen data

Pladstildeling

Bookningsforslag

Velg Skolehjem Elev Post Nr. Startdato Slutdato
W P ensket

I Lea Risager Litzen 08-01-2023 17-03-2023
7 Mikkel Noer, GF1 2132 MAD 02 08-01-2023  17-03-2023
7 Stine Eimbask Mannberg, GF1 2132 MAD 04 08-01-2023  17-03-2023
7 Stine Karstens Hermansen, auto-sf 430 08-01-2023 17-03-2023

| Udlaser taxameter: |

Titfej bookninger

Her kan det sa ses, at der er autoudledt ANOVE i TMK

Bookninger
Staridaio Sheidaio Elav Taxa TMK TMK.- Skodepseriode Mads Befalt Bemarining
o ndo
%
0112002 WN20E Emie Andrea r TMIK (Beragnet af Lactio) E R
TME (Afwal Td Sanests
besskang]
THIE
ingan taegarn
boskanger.
W-202 W08 Jg;r,lmm . S—— dleckis  ANOVE X
THIE [Arwel fra sanesle
bopking]
Thii
Ingen Sdkgens
Booknger
12002 012022 Jonas Vestery Kavi - T S p— s |_*| "
TMIE [Arvot ra Sanesss
L
™E
Ingn bk
Boskanger
Fuastigsing
Det er efterfglgende muligt at aendre TMK til andet, hvis det gnskes.
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Boen kend neger
Slardidato Slubdato
28-11-2002 30112022
-11-2022  30-11-2032

Boakningslorslag

Vimlg

Emilis Andrea Schmidt

Jane Langkias Saubbe

AR Vet Kaw

TME TMK-inlo Shobepariode

ANOANE (Ans | ¥ |

ALDER (lurssfer med afierion ol aiders belnget pension
ALDRT (orster mad efergs ol akiasbaings] panmnn
ALDRZ (ursisher mad efierien ol aldersbabinged pansion
ALFGL (FGU-kpmbi AMU-glament [UNTRLFAETRE, BYTAX
ANOWE [l gvarmatiangds

BEFKR (Eafordinng, kr

BETF. [Flern, enkelifad Detaler

BRC0 |Erolygming

DEL (alafalar undar shpiapeaiklik

Mads Betal

Hemmrining

CEL- (Delaaler under sinleoaidi « ) - |

Nar man har andret de tilskudsinformationer man gnsker, klikkes der anvend sa bookingerne ga fra
reservationsstadiet til reelle bookinger.

Her kan man dog stadig redigere i bookingerne:

e Klik pa blyanten yderst til venstre, hvis man gnsker at redigere yderligere oplysninger om
bookingen, f.eks. Dizet

o Klik pa det rgde kryds yderst til hgjre og derefter Anvend for at slette en booking

3.4. Booking af gaester

@nsker man at booke personer pa skolehjemmet, der ikke er oprettet som en bruger i Lectio, kan man
foretage en gaestebooking. Det kan f.eks. vaere i forbindelse med, at en censor har behov for
overnatning.

En gaestebooking adskiller sig fra andre typer bookinger ved at personen, der skal bookes til ikke har
eller skal have en bruger i Lectio. Alligevel skal man have mulighed for at speaerre en plads til geesten i
skolehjemmet samt at fakturere vedkommende.

3.4.1. Opsaetning af stamdata

For at kunne foretage gaestebookinger, skal der foretages nogle indledende opseetninger af stamdata.
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3.5.1.1. Opret et dummy-elevforicbh
Stamdata > Elevforiohb

¢ Klik pa Opret elevforigb
e Udfyld gen Opret Forigh

Det er vigtigt at der veelges Andre i Lectio-Elevtype.

Opret Elevforleb

Opret Forleb

Startar: 2023724 ~ [*
Lectio-Elevtype: | apdre "
Afdeling: | Pékraevet v[*

WA Institution:

Dpret Annuller

o Klik Opret

Elevforlgbet kan nu feerdigredigeres.

e Vezlg et passende Navn, sa det er nemt at finde frem til elevforlgbet igen. F.eks. Gaest pa

skolehjem

o Szt Slutdato langt ud i fremtiden. Ved at ggre elevforlgbet langt undgar man at skulle gentage

proceduren hvert skolear
e Blank felterne Antal skolear og Afslutningstermin

o Fjern flueben i Eksamensindberetning (XPRS), sa man sikre, at data vedrgrende

elevforlgbet ikke ender i en eksamensindberetning

Elevforlob > Aktivitetsindberetning

o Vezlg lkke tilskudsudlgsende i dropdown-menuen Opsaetning af fuldtidstilskud

Lectio Skolehjem vejledning
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Rediger Elevforlebet 2023 Andre

Stamdata | Elever | Stamklasser | Aktivitetsindberetning | Log

Forleb Indberetninger

Navn Gaest pa skolehjem * I I Eksamensindberetning (XPRS): I

Startar: 202324 v |* SU - Indberetningsgrundiag: Intet - |*

Startdato: 01082023 | * SU - Altemnativt C@SA-formal:

Slutdato 34/07-2030 | * SU - Altemnativ UVM Afdeling{inst.nr.)

Antal skoledr: Ungedatabasen - Indberetningsgrundlag: ||ndpereties ikke v

Afslutningstermin: - | Artivitetsindberetning opsasining: ke tiskudsudizsende |
UNI-login indberetning:

Uddannelsesgruppe:

Lectio-glevtype Andre "
Regelgrundlag

Autoudledt

(Ingen)

Afdelingstilknytning

Ekstra afdelinger

UV Afdelingd{inst.nr.)

Mote:

Link til undervisningsplan:

Eksternt ID:

e Klik Anvend eller Gem

3.5.1.2. Opret en dummy-stamklasse

Stamdata > Stamklasse

o Klik pad Opret stamklasse
o Udfyld gen Opret stamklasse

Det er vigtigt, at der vaelges det netop oprettede elevforlgb i Elevforigb.
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Opret Stamklasse

Opret stamklasse

Eleviorleb | gaet pa ckolehjem

Kode Gaest skhj

e Klik Opret

Stamklassen kan nu faerdigredigeres.

e Vzalg et passende Navn, sa det er nemt at finde frem til stamklassen igen. F.eks. Gast pa

skolehjem

e Klik pa Tilfaj i en Skolear for at oprette flere skolear. Dermed undgar man at skulle gentage
proceduren hvert skolear. Man kan ogsa her redigere Stamklassearsnavn, f.eks. til det

samme som stamklassens navn

Rediger Stamklassen 2023Gaest skhj

Stamdata | Elever | Leerere | Log

Stamklasse

Genvej: Klassens side

Navn: Gasst pa skolehjem *
Elevforlab: | Gasst pa skolehjem *
Kode: Gasst skhj *

Periode:

Automatisk periode; 01-08-2023 - 31-07-2030

Diverse

Note 1:
Note 2:

Admin note:

e Klik Anvend eller Gem

Lectio Skolehjem vejledning

Stamklassearsnavn Blokid Blokid

Skoleér
Skolear
2023/24 Geest pa skol | *
2024/25 ~ Gaest pa skol | *
2025/26 ~ Gaest pa skol | *
2026127 ~ Gaest pa skol | *
2027128 v Gasst pa skol | *
= Tilfa]

Eksternt ID
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3.5.1.3. Opret dummy-elever
Der skal nu oprettes to dummy elever som skal bruges til at lave bookingerne pa.

Stamdata > Generér fiktivt CPR-nummer

Til start skal man danne ét CPR-nummer for en kvinde og ét for en mand. Ved placering af en booking
ser Lectio nemlig pa, om det er et kvindeligt eller mandligt CPR-nummer for at foresla den mest
optimale placering af personen. Hvis en kvinde og en mand bliver placeret i samme varelse i en
overlappende periode gives der en advarsel. Derfor er det vaesentligt at der dannes to CPR-numre.

¢ Udfyld Fedselsdato
e Vzlg Kon
¢ Klik Generér

Generér-fiktivt CPR nummer
< Tilbage

Generér fiktivt CPR-nummer

Fedselsdato: | 21/03-19002 | *

Ken: (@ Mand
(" Kyinde

Generér

Nu vises et fiktivt CPR-nummer. Husk at notere CPR-nummeret, nar det dannes, da det forsvinder og kan
vaere sveert at huske.

e Klik OK

Fiktivt CPR nummer blev genereret

210392-0001

Ok

Nu skal man oprette to elever pa baggrund af de netop oprettede CPR-numre.
Stamdata > Elever

o Klik pa Opret Elev
e Udfyld gen Opret Elev
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Det er vigtigt, at der vaelges den netop oprettede stamklasse i Stamklasse (elevforlgbet udfyldes
automatisk ved valg er af stamklasse).

Giv eleven et passende navn, sa det er tydeligt, at der er tale om henholdsvis den kvindelige eller
mandlige gaest.

Opret Elev
Opret Elev
Stamklasse: Ga=st pa skolehjem
Elevforlab: Gazst pa skolehjem *
Evt. eksisterende elev:
CPRnr: 810392-0001 CPR-opslag

Fornavn: Gazst mand

Efternavn:

Skolehjem

Evt. indmeldelsesdato:

Dpret Annuller

o Klik Opret
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Rediger Elev - Gast mand Skolehjem (Gzest pa skolehjem) (810392-0001)

Stamdata | Elevsager | Ansgger | Vesrge

Elev stamoplysninger

CPR-nr.: 810392-0001 c
Pnr.:

Id:

Fornavn(e): Gaest mand
Efternavn: Skolehjem

Brug visningsnavn
Ci0 navn:
Gadenavn:
Stednavn:
Postnr.:
Kommune:
Land:
Telefon 1:
Telefon 2:
Email:
Eksternt ID:
Studiekortnr:

Studiekort -
Gyldighed:

Unilogin:

Holdtilknytninger | Historik | Eksamen

Elevside

Bevis | Aktivitetsindb. | Ungedatabasen | SU | SPS

Uddannelsesinformation

Uddannelse:
Elevforlab:

Studieretning:
Stamklasse:

Midlertidig stamklasse:
Indmeldelsesdato:
Udmeldelsesdato:
Afgangsarsag:
Afgangsnote:

Brugernavn:

Aktuel rekvirent:

Administration

Note 1:
Note 2:
Note 3:
Note 4:
Note 5:
Note 6:
Note 7:
Note 8:
Note 9:

Admin. note:

Gaest pa skolehjem

Gasst pa skolehjem

21/03-2023 | *

Udmeld

Der er ikke oprettet et login til eleven.

Dataslet | Log

Nar geesten er oprettet skal han/hun tilknyttes det oprettede hold til skolehjem. Det er afggrende for at
man kan fakturere gaesten. Fakturering af geester er beskrevet neermere her.

3.4.2. Booking af gaester

Nu kan man bruge de oprettede dummy-elever til at oprette skolehjemsbookinger.

Stamdata > Skolehjem > Bookinger

o Klik Opret booking

o Udfyld gen Booking. Bemaerk at gen Tilskud ikke er relevant for geester, da der ikke ydes

tilskud til den type booking

Lectio Skolehjem vejledning
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Man kan veelge at placere gaesten pa en plads med det samme eller vente og benytte kalenderen.

Rediger bookning

Stamdata | Log

Booking

Elev:

Periode:

Plads:

Gaest mand Skolehjem ([Anden
04/09-2023 | * -|14/00-2023 | *

53 11M3A

Hold:
Elevforigb:
Skoleperiode:
Dizt:

Note:

Spaer hele vaerelset

e Klik Anvend eller Gem

Tilskud

Udlsser taxameter:
Betalt:
TMK:

Diverse

Tiekket ind:
Tiekket ud:

Annulleret:

Beregnet il "sletning” af hoolninger efter der er faktureret.
Bookninger der ikke er fakturerede, bar istedet slettes.

Som det ses i nedenstaende billede, kan der sagtens laves flere bookinger pa dummy-gaesten i samme
periode. Saledes er det ikke et problem, hvis der f.eks. er to censorer, der gnsker overnatning samme

dag.

Eleven Gast mand Skolehjem - Skolehjem

Bookninger

Bookninger

Startdato

& 21-05-2023
& | 21-05-2023
& f 21-03-2023

4 f 21-03-2023

Slutdato Hold Elevforisb

31-05-2023  JEUX4h18CHK

31-05-2023  JstEUX4h18bXN

04-05-2023 §amiGF22333

04-05-2023  §stEUX4h18axXN

Taxa

MK

Skoleperiode Plads Betalt Bemarkning
55 ES501 A ®
53 11113B b 4
5322216 B ®
53 15019 A ®
Pladstildeling

Overlappende bookinger, der foretages med dummy-eleverne vil dukke op i verifikationer, da det
normalt ikke gnskes, at en elev har flere bookinger samtidig. Der skal derfor blot ses bort fra advarslerne
omkring dummy-elever.

Lectio Skolehjem vejledning
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Skolehjem
< Tilbage

Bookinger | Ind- og udtjekning | Indbakke | Forslag | Verifikation | Vaerelser | Afdelinger

Segning

Periode: |04/09-2023 |*|14/09-2023 *

Afdeling:
Q Sag
Advarsler
Startdato Slutdato Vazrelse Elev Status Relateret bookning
4 04-09-2023 14-09-2023 5318017 A Geest mand Skolehjem Bookningen overlapper med bookning for samme elev i perioden 4/9-23 - 14/9-23. F
4 04-08-2023 14-09-2023 5315021 A Geest mand Skolehjem Bookningen overlapper med bookning for samme elev i perioden 4/9-23 - 14/9-23. F
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4. Placer bookinger

Nar der er foretaget en booking, skal denne placeres pa en plads. | det fglgende beskrives det, hvilke
muligheder man har, ndr man skal placere bookinger, og hvordan man kan bruge den grafiske kalender
som hjeelp til at danne overblik over belaegningen pa en afdeling.

4.1. Sggning

Her er det muligt at danne sig et overblik over de oprettede bookinger pa skolehjemmet og placere
bookingerne pa pladser. Bookingerne kan fremsgges ved at udfylde kriterierne i gen Segning.
Bemaerk at der skal vaelges en Periode eller en/et Elev/hold/elevforigb.

e Vealg en Afdeling, Periode og/eller Elev/Hold/Elevforigh

e Pr. default er Periode udfyldt med dagsdato som startdato og to maneder frem som slutdato

e Pr. default vises kun de bookinger, der mangler at blive placeret. @nsker man ogsa at se
placerede bookinger skal fluebenet i Kun uplacerede fjernes

o Klik Seg

Resultatet af sggningen vises med fglgende oplysninger:

e Bookingens periode

e Hvilket Hold eller Elevforlgb bookingen knytter sig til

e Hvis bookingen er placeret vises den specifikke plads i kolonnen Plads ellers vil feltet vaere
blankt

e Elevens navn og evt. elev-ID

e Klik pa blyanten yderst til venstre, hvis man gnsker at redigere bookingen
e Klik pa radioknappen for at markere en booking. Derved far man mulighed for
at placere bookingen i kalenderen nedenfor

Sagning
Periode: 13/04-2023 | 13/08-2023
Afdeling: 53 KUrsusEJendom, H.C Ander

Elev/hold/elevforlisb:

/| Kun uplacerede Q, Seg

Bookninger

Startdato Slutdato Hold Elevforlgb Plads Elev

@® ¢ 21-05-2023  26-06-2023  audhDB21VGL Lotte Riisager Mikkelsen, auto-sf 347
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4.2

| denne

. Kalender

@ vises en grafisk oversigt over placerede bookinger fordelt pa vaerelse og dato. De placerede

bookinger vises med elevers navn og er markeret med farver fra start til og med bookingens slutdato.
Bemaerk at der skal vaelges en skolehjemsafdeling f@r, at kalenderen kan vises. Bemaerk ogsa at
kalenderen ikke kan vises i Internet Explorer, sa det anbefales at anvende en anden browser.

For atd
kvinder

Skolehjem

« Tilbage

Bookinger

er ikke uagtet bookes kvinder og maend pa samme veerelse i samme periode, sa er bookinger for
og maend henholdsvis pink og bla.

Ind- og udtjekning | Indbakke | Forslag | Verifikation | Veerelser | Afdelinger

Vis bookninger for: | Vaig elev, noid eller elevioriah [ Rapporter v QOpret booking
Sagning
Periode: 13/04-2023 | 13/05-2023

Afdeling:

53 KUrsusEJendom, H.C. Ander:

Elev/hold/eleviorlab:

+| Kun uplacerede Q Sag

Bookninger
Der er ingen data.
Kalender
apr maj jun
Varelse 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 222930 1 2 3 4 5 6 7 8 910 111213 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 2526 27 28 29 30311 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13

18012
18015
18017
18019
18021

to fr le se ma fi onto fr ls se ma ti onto fr l6 se ma tiontofrle ss mationto fr s se ma ti on to fr e se ma & onto fr Is se ma ti onte fr I6 se ma ti on to fr I se ma 4
[+] Anne Lykke Skov (GF22303HXdet)

[+] Kasper Due Hansen (inGF22303)

[+] Jonas Juul Andersen (GF22303HOTELer)

Det er muligt at oprette en manuel booking i kalenderen.

Klik et sted i kalenderen

[ )
e Vzlg Opret booking
Kalender

apr

Varelse 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24

15013
15015
15017
15019
15021
15022
15023

to fr I 56 ma ti on to fr le S8 ma
[+] Anne Lykke Skov (GF22303HXdet)

[+] Kasper Due Hansen (inGF22303)

[+] Jenas Juul Andersen (GF22303HOTELer)

I Opret booking | 15019 I
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e Herefter vises billedet Opret booking og her vil feltet Plads automatisk vaere udfyldt

Nar der vaelges en booking ved markering af radioknappen, viser Lectio, hvilke veerelser det er relevant
at vaere opmaerksom pa i forbindelse med placeringen af bookingen. Der er forskellige faktorer, der ggr
et veerelse relevant for en booking og de relevante vaerelser er markeret med forskellige farver alt efter
hvilke faktorer, der ggr sig geeldende. Der findes fglgende typer:

Perinde med en eller flere bookninger 4 hankan i vasrelset.
Pericde med en eller flere bookninger 2 hunkan i vaerelset.

[*] Periode med en eller flere ledige pladser i vasrelset.

Ingen bookninger i vaerelse i periode for valgt bookning.

. Vaarelse har en bookning med samme holdielevforlzb og kan, som den valgte bookning. Der er en ledig plads i vaerelset.
Vaerelse har en bookning med samme hold/eleviorlab og kan som den valgie bookning. Men derer ingen ledig plads | vaerelset.
Spasringskonfliki

. Periode med fejl i bookning. Ukendt kan, forskelligt kan eller overlap.

Vaerelse er ikke relevant for den valgte bookning.

Sdgning
Periode: 11/04-2023 || 15/06-2023
Afdeling: 53 KUrsusEJendom, H.C.Ander:

Elevihold/elevforlgb:

< Kun uplacerede Q Seg

Bookninger
Startdato Slutdato Hold Elevforlsb Plads Elev
® 4 21-03-2023 04-05-2023 stEUX4h18aXN Annette Maller Lutzen, 18ia 10
(:) & 21-05-2023 26-06-2023 au4h0621VGL Lotte Riisager Mikkelzen, auto-sf 347
Kalender

apr maj
Verelse 11 12 1314 1516 17 12 19 20 21 22 23 24 25 26 27 282930 1 2 3 4 5 6 7 8 910 1112 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26
ti onto fr & sée ma ti on to fr g s& ma ti on to fr l# s&é ma ti on to fr I s6 ma ti on to fr Iz se ma ti on to fr ls s& ma ti on to fr
15013 [+] Anne Lykke Skov (GF22303HXdet)
15015 [+] Kasper Due Hansen (inGF22303)
15017 [+] Jonas Juul Andersen (GF22303HOTELer)
15019
15021
15022
15023
15024
15028 Casper Holden Mannberg (ksGF22303), Jakob Schmidt Thomn (elGF22303)
15030 [+] Jakob Schmidt Laursen (stGF22303EUX)
15032 [+] Louise Birke Hundsholdt (amGF22303EUX)
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Nar man ud fra kalenderen har fundet ud af, hvor man gnsker at placere sin booking, placeres
bookingen.

e Klik pa det gnske veerelse
e Vezlg Placér valgt booking i (plads)

Bookninger
Startdato Slutdato Hold Elevforleb Plads Elev
® & 21-03-2023 04-05-2023 stEUX4h18axN Annette Maller Litzen, 18ia 10
O & 21-05-2023 26-06-2023 audhle21vGL Lotte Riisager Mikkelsen, auto-s7 347
Kalender

apr
Varelse 11 12 13141516 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 1 2 3 4 5 6 7 & 9 101
ti onto fr I se ma ti on to fr | se ma ti on to fr lé s ma ti on to fr I s6 ma ti on t

15013 [+] Anne Lykke Skov (GF22303HXdet)

15015 [+] Kasper Due Hansen {inGF22303)
15017 [+] Jonas Juul Andersen (GF22303HOTELer)
1501

Placér valgt booking i 15019 A

1802 Placér valgt booking i 15018 B

Derefter er eleven placeret pa en plads i et veerelse, og behandlingen af bookingen er afsluttet.

Herefter er det muligt at tilfgje et nyt vaerelse, hvis der gnskes flytning undervejs i perioden.

e Tilga elevens booking

o Klik pa det gregnne Plus ikon ud fra den givne plads

e Indtast her det pnskede Vaerelse, og den Dato eleven skal skifte til denne plads
o Klik Anvend/Gem
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Booking
Elevy: Jonas Bak
Bookninger
Periode: |n1m5~2u23 |* -|1crms-2923 |*
Plads: |53 15022 A E
Hold: 2022 ehvFio |
Elevforisb: | |
Skoleperiode: | |
Dizt: | |
Mote: ‘
o
| | Speer hele vaerelset
Booking
Elev: Jonas Bak
Bookninger
Periode: |n1m5~2n22 |"r -|1ums-znz3 |*
Plads: 53 18022 A -

Haold: 2022 sh/Fib

Elevforlsb: |

Skoleperiode:

|

|
Diat: | |
Mote: ‘

[ | Spasr hele vaerelset
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Efterfglgende er det nemt at se, hvilke elever der skifter plads undervejs i deres booking, da der pa
deres booking vil vaere en parentes ud fra deres pladsnummer, der angiver hvor mange gange de skifter
veerelse:

/() 01-05-2022  10-05-2023 2022 gh/Fib 5315022 Jonas Bak
Udover at skifte vaerelse undervejs, er det ogsa muligt at spaerre et helt vaerelse, hvis der f.eks. er en
elev, der gnsker ikke at bo sammen med andre.

Hvis man har brug for at spaerre verelser ggres dette i bunden af bookingen:

Opret bookning

Stamdata | Log

Booking

Elev:

Periode: * *
Plads: Plads

Hold:

Elevforleb:

Skoleperiode:

Dieet:

Note:

Spaar hele vaerelset

5. Verifikation

Stamdata > Skolehjem - Verifikation

Pa denne side vises advarsler opstaet i forbindelse med opretning eller placeringer af bookinger. Siden
kan vaere en hjeelp til at holde gje med, om der er fejl i data, der skal rettes.
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Skolehjem

< Tilbage

Bookinger | Ind- og udtjekning | Indbakke | Forslag | Verifikation | Veerelser | Afdelinger

Segning

Periode: |23/09-2022 |* 22/08-2023 |*
Afdeling:

Q Ssg

Advarsler

Startdato Slutdato Varelse Elev Status Relateret
bookning

J  01-05-2022 10-05-2023 5318022 Jonas Bak Perioden ligger uden for elevens eleviorisb (22/3-23 - 30/7-24).

| gen Segning kan man przecisere sin sggning ved at angive Periode og Afdeling.
| gen Advarsler udggr hver linje en advarsel og viser oplysninger om:

¢ Start- og slutdato for bookingen

o Vaerelse

o Elev

e Status hvor selve advarselsteksten fremgar

¢ Relateret booking som bruges til hvis advarslen er, at to bookinger overlapper, sa man kan
se, hvilken booking der overlappes med

En typisk advarsel er, hvis en elev er placeret pa to veerelser i en overlappende periode. En anden type
advarsel er, hvis eleven er booket i en periode, der ikke matcher elevens tilknytninger til
hold/elevforlgb.

Bemaerk at man kan sortere pa de forskellige kolonner, hvis man f.eks. gnsker at gruppere samme type
advarsel.

¢ Klik pa blyanten yderst til venstre, hvis man gnsker at redigere en booking pa baggrund af en
advarsel

5.1. Forslag

Stamdata > Skolehjem - Forslag

Pa denne side gives en szerlig verifikation. Her vises nemlig et forslag til en booking, hvis en elev har en
skolehjemsbooking til ét skoleophold, men ikke til sine resterende. Man kan saledes bruge siden til at
opdage elever, som sandsynligvis gerne vil have et skolehjemsophold, men ikke har faet ansggt om det.

Hvis man pa baggrund af bookingforslaget gnsker at oprette en booking, kan man klikke pa blyanten ud
for enten eleven eller holdet for at oprette en booking for henholdsvis eleven eller for flere elever pa et
hold.
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| gen Segning er det muligt at angive en Periode og afmarke om sggningen kun skal vaere for ens

Aktuelle Lectio Afdeling.

Skolehjem

< Tilbage

Bookinger | Ind- og udtjekning | Indbakke Verifikation | Vaerelser | Afdelinger

Segning

Periode: |23/03-2023 * 23/05-2023 |*

Vis kun aktuel afdeling

Q Sog
Forslag
Startdato Slutdato Elev Hold
31-07-2022  23-06-2023 #  Allan Kjzerside, 13ia 13 4 2020 DANMSia Eleven har ikke nogen bookning i perioden.

6. Ind- og udtjekning

Stamdata > Skolehjem - Ind- og udtjekning

Beskrivelse

Pa denne side er det muligt at fa et overblik over, hvilke elever der er tjekket ind og ud pa skolehjemmet

i bestemte perioder.

Siden kan bruges til at holde styr pa, hvilke elever der bor pa skolehjemmet, ved at sztte flueben i
tjekket ind nar eleverne ankommer og efterfglgende satte flueben i tjekket ud, nar de tager hjem

Lectio Skolehjem vejledning
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igen. Det gor det derfor muligt for skolehjemsadministratorerne at danne sig et overblik over, hvilke
elever der ikke er mgdt op og tjekket ind pa den dato de skulle.

Skolehjem

<« Tilbage

Bookinger J Ind- og udtjekning § Indbakke | Forslag | Verifikation = Veerelser | Afdelinger

Se@gning

Periode: | 23/03-2023 | *|23/03-2023 |*

Afdeling:
(@ Indtjekning () Udtjekning
Q Seg

Bookninger

Der er ingen data.

For at fremsg@ge elever er det pdkraevet, at man veelger en Periode i sggningsboksen. Perioden er sat til

automatisk altid at vise dags dato.

Derudover er det muligt at vaelge en Afdeling for at praecisere sggningen.
Det er kun muligt at fremsgge enten ind- eller udtjekning og altsa ikke begge dele pa samme tid.

Nar kriterierne er valg klikkes der sgg.

Segning

IPeriode: 31/07-2023 | * 31/07-2023 *I

() Indtjekning}® Udtjekning

Afdeling:

Bookninger

Tiekket ind Tjekket ud Elev

£ Anne Marie Schelde-Jensen, 20z 22

s

Bjern Wit Jung, stGF22103EUX 01

s

Erik Klinta Aagaard, 20y 29

Lectio Skolehjem vejledning

Startdato Slutdato Plads Hold Elevforlab
08-07-2022  31-07-2023 53150389 A 2021 20ia MA

08-07-2022  31-07-2023 53 36346346 A 2021 20ia MA

08-07-2022  31-07-2023 53 636363 A 2021 20ia MA
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Elevoversigten er lavet, sd man nemt og hurtigt kan se hvem eleven er, hvor eleven skal sove og hvilket
hold eller elevforlgb eleven tilhgrer.
| boksen bookinger fremgar:

¢ Ind og ud-tjekning

e Elevernes Lectiobilleder

e Navn og elev-ID

¢ Periode for skolehjemsbooking
e Plads

e Hold/Elevforigh

Bemaerk at det kun er muligt at udtjekke elever, som er markeret som indtjekket.

Nar man har sat flueben i enten ind- eller udtjekning, skal man efterfglgende klikkes Anvend.
Det er muligt at overfgre listen til Excel eller andre printervenlige udgaver.

Bookninger D

Tjekketind Tjekket ud Elev Startdato Slutdato Plads Hold Elevforisb
K Anne Marie Schelde-Jensen, 20z 22 08-07-2022 31-07-2023 53150389 A 2021 20ia MA
Vs 7 Bjern Wit Jung, stGF22103EUX 01 08-07-2022 31-07-2023 53 36346346 A 2021 20ia MA

Hvis man klikker pa blyanten ude til venstre, kommer man ind pa elevens booking.

Nar man tilgar elevens booking, vil der ogsa her vises om eleven er tjekket ind og ud. Det er ogsa
muligt at seette flueben i ind- og udtjekning pa denne side.

Booking Tilskud
Elev: Anne Marie Schelde-Jensen Udlsser taxameter:
Bookninger
Betalt:
Periode: 08/07-2022 |* - |31/07-2023 |* TMK:
Plads: 53 150389 A
Hold: 2021 20ia MA Lo
Elevforiab: Tiekketind: [/
Skoleperiode: Tjekket ud:
Diget: Annulleret:
Note: Beregnet til "sletning” af bookninger efter der er faktureret.
~ Bookninger der ikke er fakturerede, ber istedet slettes.

Speer hele vaerelset
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7.

Fakturering

For grundlaeggende introduktion til fakturering se Lectio AMUvejledning.pdf hvori det beskrives,
hvordan man opsaetter integration til Navision Stat, opsaetter kontostrenge, opretter kreditnotaer m.m.

7.1. Fakturering af hovedforigbselever

Fakturering af hovedforlgbselever for skolehjemophold sker via det hold, der er knyttet til elevens
skolehjemsbooking.

{ire e

Hgjreklik pa holdets navn, hvorefter et kontekstkort vil blive synligt

Klik pa Stamdata pa kontekstkortet, hvorefter du tilgar holdets stamdata

Klik pa holdets faktureringsfane

Bogdepot  Logud  Konlakd  Hislp  Logdiakog

Hald - guEh1BOFFG1

leven Viggo Sorensen - Sk

Fag Eygged o etapimie

Kramai

Boolningar XFRS Fag 109612 Byggeen o arbepdemiig
Alslniends ermmn
Startdaln  Shetdate j Py =i - A0 Lhcirporade
m - ma ek L a
WOEZ018 1601203 Frave
0082020 04-002000 guihi  dsio-sl sl B Gash ¥T EM TT-sapparier
e Find eleven i gen Fakturering
o Klik pad Faktura i kolonnen Fakturaer
Fakturering
Opdater fakturastatus Masseudsted falduraer
Betaler Person Rekv. Fakturaer
COLOR LINE DANMARK A/S UM
Norgeskajen 2 Christian Gjedsig ngen fakturaer oprettet

9850 Hirtshals

99562000 Ref.

colorline@coloriine dk o Samlet faktura

CVR:
P:
EAN:

Plada

KEZ 15821 &

KE2 13023 B

Betall Besmrkning

Faktura Kreditnota Fejl

forslag

Ja

forslag

Nej

Bemaerk at en faktura kun kan oprettes, hvis der er valgt en betaler. Dette ggres i gen

Debitoropsiag
Klik pa det grgnne kryds i kolonnen Elev for at oprette en ny linje

Lectio Skolehjem vejledning
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o Udfyld Gebyrtype, Kontostreng, Beskrivelse og Belgb med de relevante oplysninger,
der kraeves for opkraevning af skolehjemsopholdet
o Klik pad Udsted faktura

Faktura

Faktureres til:

Fakturadato: 18/04-2023 |*

Forfaldsdato:

Paier CPR-linje

Kunde-ordrenr.:

Kunde-person ref.:

Tekst:

P
Gebyrtype Kontostreng Beskrivelse Belab Elev o
Hold: ADR Repetition - Gr.+ Tank + 24/ Christian Gjedsig
Christian Gjedsig Andersen Christian Gjedsig
1311102 (Deltagerbetaling uimor Deltagerbetaling 47716- ADR Repetitio 422,40| Christian Gjedsig

UMQO-en indeholder ikke nogen kontering af faget 47718- for finanséret 2023. Bruger kontering for finansaret
2022, dvs. 28714,

Udsted faktura

Vis sammentzelling af valgte linier

Print valgte

7.2. Fakturering af grundforicbselever og gzester

@nsker man at fakturere grundforlgbselever og/eller gaester for ophold pa skolehjemmet, kan det ggres
via opsaetning af et seerligt skolehjemshold. For at kunne fakturere grundforlgbselever for
skolehjemsophold, skal der foretages nogle indledende opsaetninger i stamdata.

7.2.1. Opsaetning af stamdata

7.2.1.1. Opret et lokalt fag

Stamdata > Fag

o Klik pad Opret lokalt fag
e Udfyld gen Stamdata

Det er vigtigt, at Fagtype sxttes til Ingen og at Niveau szttes til -.

Side 46 af 48
Lectio Skolehjem vejledning



cC<MaCom

Opret nyt lokalt fag

Stamdata
Niveau: . w ™
Fagtype: (@) Ingen
() Fesllesfag
() Kombinationsfag (EUD hovedfaorlzb)
() Faste underfag
() Variable underfag
Fag: @vrige hold v
Betegnelse: Skolehjem *

Kortbetegnelse: | gkolehjem

7.2.1.2. Opret hold

Nu kan der oprettes et hold pa baggrund af det netop oprettede fag.

Stamdata > Hold

e Klik pa Opret hold
o Udfyld felterne

Veaelg det netop oprettede lokale fag. Vaelg en meget lang periode, da man pa den made undgar at
gentage proceduren de naeste mange ar.
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Opret Hold

Opret hold Opret AUAMU | Kopiér hold

Holdnavn: Skolehjem *
XPRS Fag:  99286- Skolehjem .

Periode: 01/08-2019 | *| 01/08-2029 | *

Opret Annuller

Nu kan holdet feerdigredigeres.

e Opret flere skolear frem i tiden i gen Skolear. Bemaerk at der kun kan oprettes ar sa langt frem,
som skolen har faet oprettet skolear. Kontakt Lectiosupport, hvis der skal oprettes yderligere
skolear

o Opret flere holdelementer i gen Holdelementer
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Rediger Holdet Skolehjem

Stamdata | Elever | Leerere | Karaktertyper | Timeregnskab | Lenfordeling | Eksamen | Aktivitetsindberetning EUD | Beviser | Log
Hold Skoledr
Navn: Skolehjem Holdels side s : Elevtid Blokid  Blokid
- Skolear Holdarsnavn (timer/arielev)  efterar forar
XPRS Fag: 99266- Skolehjem
2019720 Skolehjem *
Fag: @vrige hold “* x
Niveau: . 202021 ~|* | Skolehjem * ®
Prevefagskategori: w 2021/22 v |* | Skolehjem * %
Afsluttende termin: » 2022123 v|* | Skolehjem * »
Hold start-slutdato: | 01/03-2019 | 01/08-2029 2023724 v|* | Skolehjem * ®
01-08-2019 - 01-08-2029
*
Kapacitet: 2024/25 v Skolehjem * ®
Pris: 2025/26 v |* | Skolenjem * x
Afdeling: v|* 2026/27 v [* | Skolehjem * %
Eksternid: 2027128 ~[* [ Skolenjem * ®
o= Tilfg]
Betegnelser
Betegnelse:
Kort betegnelse:
Holdelementer
Holdelementnavn  Elevtal Lectio element  Holdnorm  Ugenorm  Fravéer  Elementkode EksterniD Skolear Periode
Skolehjem * 0 v o|* 0 v 2019/20 01/08-2019 | 31/07-2020 | %
01-08-2018 - 31-07-2020
Skolehjem Lej < o|* o+ 202021 ~ [* | 01/08-2020 | 31/07-2021 -~
Skolehjem LuJ < o|* S 202122 ~ | |01/08-2021 | 31/07-2022 x
Skolehjem LJ < o|* o+ 202223 ~ | |01/08-2022 | 31/07-2023 ®
Skolehjem LJ < o|* o 202324 ~ ™ | 01/08-2023 | 31/07-2024 3
Skolehjem LS < o|* I 2024/25 ~|* | 01/08-2024 | 31/07-2025 3
Sknlehiem * 7 nl* 7 213516~ [* | [namaonos [[2mzonos | R
¢ Klik Anvend eller Gem
7.2.2. Fakturer grundforigbselever
o .
Nar holdet er oprettet, kan de relevante grundforlgbselever tilknyttes.

Lectio Skolehjem vejledning
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Rediger Holdet Skolehjem

Stamdala Larere  Karakieryper Timérsgnskab  Lenfordeling | Eksamen | Aklivilelsindbereining  ELWD  Faklurering | Log
Elever
- 5
| Labels w =1
Stamklasse Indmeldelsesperiode Elev Prevefagaskategori  Skolehjem Skolehjem  Skolehjem  Skolehjem  Skolehjer
2019720 202021 202122 2022123 202324
- + o —:— o —:— o + v dl —:—
- 12/8-2018 - 31112-2028  Viggo Serensen - - " " " .
Saq: Elev, kKlasse holdelemant Tilla§
udskrifter
in v | Breviiet

Herefter kan de faktureres pa samme vis som hovedforlgbselever. Fakturering af hovedforigbselever er
beskrevet her.

7.2.3. Fakturer gaester

Man kan ogsa fakturere geester fra det sarlige skolehjemshold. | det tilfeelde skal man bruge en af de
oprettede dummy-elever, afhangigt af om det er en kvinde eller en mand, man skal fakturere.

Rediger Holdet Skolehjem

Stamdata Leerere | Karaktertyper | Timeregnskab | Lenfordeling | Eksamen | Akfivitetsindberetning = EUD | Fakiurering @ Log

Elever

. Labels «

Stamklasse Indmeldelzezperiode Elew Pravefagskategori Skolehjem Skolehjem Skolehjem Skolehjem
2019/20 2020021 2021722 2022123
v = ¥ [ v [ ¥ [
Gast pa skolehjem  1/8-2020 - 31/7-2024  Gaest mand Skolehjem W -1 * -1 * 7l * ~l *
Seg: Elev, klasse, holdelement Tilfisj

Herefter kan de faktureres pa samme vis som hovedforlgbselever. Fakturering af hovedforlgbselever er
beskrevet her.

Bemaerk, at da dummy-eleverne er oprettet pa fiktive CPR-numre, kan de ikke faktureres. Nar
bookingen er oprettet vha. en dummy-elev, vil CPR-nr. i gen Debitoropslag automatisk vaere udfyldt med
det fiktive cpr-nr. For at kunne fakturere geesten skal CPR-nr. sendres til geestens eget CPR-nr. eller der
skal udfyldes virksomhedsoplysninger. For naermere beskrivelse af, hvordan Debitoropslag virker, se
Lectio AMUvejledning.pdf.
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8. Aktivitetsindberetning

For grundlaeggende introduktion til aktivitetsindberetning se Lectio Indberetningsvejledning.

Stamdata > Aktivitetsindberetning > Oversigt

Her er det muligt at genere indberetninger og supplerende indberetninger for skolehjem. Den gnskede
type indberetning og periode valges i dropdown-menuen Indberetningsperiode.

¢ Klik Dan ny indberetning (alle afdelinger)

Nu kan indberetningen gennemses og efterfglgende indberettes.

Aktivitetsindberetning

< Tilbage

Information | Oversigt = Godkendelser | Verifikation | Edup Kommunikation

Oversigt
Indberetningsperiode: I 16/03-2023 - 15/06-2023 Skolehjem I
Afsender (Hovedinst.nr.) Udvekslings- Kategori Lectio Erstatter
Juridisk enhed (Hovedinst.nr.) type (til revision) Sekv.nr  Lectio
Juridisk afdeling {Afd. inst.nr.) sekv. nr.
Vis 281398 Skolehjem
281398
(tom)
Generér ny indberetning
Der generes én indberetning for alle skolens afdelinger.

Generér tomme indberetninger
(bruges hvis man skal lave manuelle linier pa en fom indberetning)

Dan ny indberetning {(alle afdelinger)

Lectio status Genereret Handlinger
status  Afsendelses|D Godkendt
Sendt
REDIGER 23/3-2023 11:04 | | \naperet || Stet

8.1. Elevens aktivitetsindberetning

Elev > Aktivitetsindberetning

Hvis en elev har en skolehjemsbooking, der star til at skulle udlgse tilskud, vil tilskuddet vises under
elevens stamdata. Her er det muligt at tjekke om der er fejl i tilskudslinjerne, der skal rettes, og generelt

felge med i hvordan tilskuddet ser ud.

Lectio Skolehjem vejledning
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Tilskud beregnet

Vis kun aktuelle

Hold Elevforieb Kommentarer Beregnet tilskud

1220vE GF1 eux || Skolehjem # Rediger

{ingen institution) / 261398 1220v8 1220v8-1.G71 UVM EUSX

udl. date TMK Bidrag Kommentar

11/08-2020 SHBET 0,0250000

18/08-2020 SHBET 0,0250000

25/08-2020 SHEET 0,0250000

01/09-2020 SHBET 0,0250000

08/09-2020 SHEET 0,0250000

15/08-2020 SHEET 0,0250000

22/09-2020 SHEET 0,0250000

29/09-2020 SHEBET 0,0250000

06/10-2020 SHEET 0,0250000

13/10-2020 SHBET 0 13/10-20 er ikke en skoledag.
20/10-2020 SHEET 0,0250000

27110-2020 SHEET 0,0250000

03/11-2020 SHBET 0,0250000

10/11-2020 SHBET 0,0250000

17/11-2020 SHEET 0,0250000

24/11-2020 SHEET 0,0250000

01/12-2020 SHBET 0,0250000

08/12-2020 SHEET 0,0250000

15/12-2020 SHEET 0,0250000

22M12-2020 SHEET 0 22{12-20 er ikke en skoledag.
29/12-2020 SHEBET 0 20/12-20 er ikke en skoledag.
05/01-2021 SHEET 0,0250000

12/01-2021 SHBET 0,0250000

00 duuouudod0d0daaaan

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

Tilskud beregnet

[ Vis kun aktuelle

Held Elevforieb Kommentarer Beregnet tilskud

1220v8 GF1 eux  Skolehjem
(ingen in n) / 281398 1220v8 1220v8-1.G1 VM e

Udl. dato TMK Bidrag Kommentar

11/08-2020 SHBET 0,0250000

18/08-2020 SHBET 0,0250000

25/08-2020 SHEET 0,0250000

01/09-2020 SHEET 0,0250000

08/09-2020 SHEET 0,0250000

15/09-2020 SHEBET 0,0250000

22/09-2020 SHEET 0,0250000

20/09-2020 SHEET 0,0250000

06/10-2020 SHEET 0,0250000

13/10-2020 SHBET 0 13/10-20 er ikke en skoledag.
20/10-2020 SHEET 0,0250000

27110-2020 SHEET 0,0250000

03/11-2020 SHEET 0,0250000

10/11-2020 SHBET 0,0250000

17/11-2020 SHEET 0,0250000

24/11-2020 SHEET 0,0250000

01/12-2020 SHEET 0,0250000

08/12-2020 SHEET 0,0250000

15/12-2020 SHEBET 0,0250000

22/12-2020 SHEET 0 22/12-20 er ikke en skoledag.
20/12-2020 SHEET 0 209/12-20 er ikke en skoledag.
05/01-2021 SHEET 0,0250000

12/01-2021 SHBET 0,0250000

[ e o s s e e e e e e e e e e o o e

| gen Skolehjem korrektioner har man mulighed for at korrigere eksisterende tilskudslinjer.

@nsker man at &ndre Rekvirent, TMK og/eller Skoleperiode, indtastes den nye gnskede vaerdii de
tilhgrende felter. Ved sendring af Bidrag indtaster man manuelt det gpnskede bidrag.

Det er ogsa muligt at tilfgje en helt ny linje. Dette g@res ved at klikke pa Tilfgj.
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Anne Marie Schelde-Jensen  EUSX uviM SHBET 1220v8-1-G1  1211-2021 0,0250000 [ 0 ®

Her vil det vaere muligt at indskrive Elevtype samt angive Udlgsende dato, som indtastes i det
tilhgrende felt.

Foretager man andringer i en tilskudsraekke, vil kommentaren "Korrigeret reekke" automatisk pafgres
den pagaldende linje i kolonnen Info efter korrektion. @nsker man at tilfgje yderligere
informationer ifm. en manuel korrektion, kan man tilfgje disse i kolonnen Kommentar.

Anne Marie Schelde-Jensen EUSX uvk SHBET 1220v8-1:G1 | 18/8-2020 0.0250000 D ol

0,0200000

I nogle tilfaelde vil man pa denne side ogsa kunne se Korrektioner der ikke passer til en
tilskudsraekke og Tilskudsraekker der ikke kan korrigeres. Disse raekker er "last" og kan ikke
korrigeres. Det kan f.eks. veere raekker med bidrag 0 og informationen "Dagen er ikke en skoledag". Hvis
man mener dette er forkert, sa skal tilretningen ske i elevens historik.

Korrektioner der ikke passer til en tilskudsrakke:

Disse korreklioner udizres ikke.

Hold Elev TMK Udlgsende - Korrigeret bidrag Kommentar
dato
Anne Marie Schelde-Jensen SHEET  11-08-2020 b 4
Anne Marie Schelde-Jensen SHEET 18-08-2020 0,0200000 A

Tilskudsrakker der ikke kan korrigeres:

Uer er ingen aata...
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9. Rapportering

| Lectio kan man designe sine egne rapporter, der giver mulighed for at traekke data ud fra Lectio.
Udtraekket dbnes i et Excel-ark, hvilket giver yderligere mulighed for bearbejdelse af dataen.

Stamdata/Hovedmenu - Rapportering

For grundlaeggende introduktion til rapportering se Lectio Administrator vejledning.

9.1. Datakilder

Fgr man kan begynde at designe en rapport, skal man vaelge en datakilde. Der er tre datakilder, der
specifikt vedrgrer skolehjem:

¢ Skolehjem - Skolehjemsbooking: Denne bruges, hvis man gnsker at traekke data pa en
booking generelt. F.eks. “giv mig antal bookinger fordelt pa kgn i en given periode”

¢ Skolehjem - Skolehjemsbhookingsdag: Denne bruges, hvis man gnsker at treekke data pa
en booking udspecificeret pa dage eller hvis man gnsker at opteelle data pa baggrund af
bookinger pr. dag. F.eks. "giv mig, for hver dag, en raekke pr. hold der er geester for, samt antal
gaester for holdet pa den pagaeldende dag”

o Skolehjem - Belaegningsgrad: Denne bruges til at danne et overblik over belaegningen pa
skolehjemmet i bestemte perioder

Lectio Rapportering
< Tibage

Opret ny rapport

Waslg datakilde: | Skolehjem - Skolehjemsbookning ¥ | Opret rapporiskabelon

9.2. Eksempler pa rapporter

Her fglger et par eksempler pa rapporter man kan lave med relevans for skolehjemmet.
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9.2.1. Kantineliste

Det kan veere ngdvendigt at have en oversigt over, hvor mange elever der skal have en szerlig dizet, sa
man kan advisere kgkkenet.

| nedenstdende eksempel fremgar antallet af forskellige typer dizeter, der er registreret pa bookinger i
en udvalgt periode.

Der er valgt datakilden Skolehjemsbookingsdage, da rapporten skal vise oplysninger udspecificeret
pa dage.

Som filtreringsfelter er der valgt to datoer; den ene bestemmer, at rapporten kun skal vise bookingdage,
der fra dagsdato (DD) og frem og den anden bestemmer, at rapporten kun skal vise bookingdage, der
ligger for dagsdato + 7 dage (DD+7). Pa den made opsaetter man en periodisk filtrering. Det er ogsa
muligt at indsaette specifikke datoer, men ved at anvende DD og DD+7, sa kan man nemt genbruge
rapporten fra uge til uge. @nsker man at genbruge rapporten, sa er det en god ide at gemme den som
en skabelon.

—— vis rpporti Excot ||| Al

Hvis rapporten er gemt som skabelon kan den findes i gen rapportskabeloner.

@ rj=p
Lectio Rapportering
< Tibage

Opret ny rapport

Valg datakilde | Opret rapportskabelon

Rapportskabeloner

Datakildegruppe Datakilde Rapport navn Beskrivelse Type  Oprettet Sidst redigeret Rediger
af

Tilbage til kantinelisten er der ogsa valgt Dizet som filtreringsfelt. Ved at vaelge operatoren “Vaerdi ma
ikke veere lig nogen af kriterierne” og lade feltet veere blankt, vises kun bookinger med en Diaet angivet.
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Rapportdesign

Rapportskabelon

Gruppe: Skolehjem

Tigangelige fetter
Booking
Elev
Ulev udvidet

Elov kontaks
Hold usvidet

Mold Skoledr

Macom

A A |

Dawt

B

Hjalp
Visiskpat focklaring pd e
Operator Betydning Eksempel

weerdhon skal matche kriteniet eksakt
- (i vissa tifmice ogsh pd storeismi bogstaver) R oass
- veerch skal vaere forskel fra krfenet Postnr <> 2860
< vmidien skal viere skanpt mindve eod krteriet Postrr « 4000
o= weerdion skal vaere mindre ead aber g med kiilotiet Efleenam <= Jansen
> vezrdien skal veere skarpd siome end knteriet Postnr > 4000
e vaercien skal vaere store end eler kg med krilenet Eflernawn »= Jensen
. wmecen skal veees 5y mad 6 o (adakit of EN « Ris Bang
e wmecion el ikke vnre kg nogen af {adsknt o Karakter € 2,02

booiske feller. 1 » 3and O = falsk eler ja = sand mej » lalsk

Visiskil fecktaneg pd grupperingetelies

1 |Dizet

2 |Lactoseintolerant
3 |Ngddeallergi
4 |Veganer

3 |Vegetar

Antal af Mavn

5
3
5
10

x Dato

x Dato

Aty = 1

Fileringsteiter
> voeos20 | %
< viosos20 | X
e v x

Hvis man hellere vil have, at rapporten viser diseterne udspecificeret pr. dag, sa tilfgjer man blot
rapportfeltet Dato gverst i reekken. Det giver en anden type visning.

Lectio Skolehjem vejledning
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Opret rapportskabelon

Rapportskabelon

Gruppe: Skolehyem

Dataiad gy
Navr: Kanteeise

Beskrivelse: Oversigter over disler pe dag | en
wpe

v Besty PP v

Hijwlp

Vis/skjul forktaring pd fito

Operator Betydning

viidien skal matche kriteriel eksakt

(1 visse tifeeide 0gsd pd store/smi bogstaver)
- venedi skl vaere forskellg fra krteret

Eksempel

Fomavn = Jonas
Postne < 2860
Postnr < 4000
Efternym <= Jensen
Postnr > 4000
Efternavn >« Jensen
Ef ¢ Riss Bang

< voerdien skal vaere skarpt sindre end kntenet

<= veedien skal vasre mindee end eler g med krflenst
> voeedien skal viere skarpt stoere end kiileriet

e vazedien skal veere stoire end eller By med kntenet
e voeedien skal veeee bg med &t of (agskit of
L veesdien ma licke vasre bg nogen af

booiske felter 1 = sand, 0 = faisk elier ja » sand, nej = falsk

Visfskjul forkiaring pd gruppenngsfeiter

Tiigengelige telter Rapportieiter
Booking v  Dae [ Gruppér v || Stigens v | %
Elev v Dt | Gruppér v || Stigeos v | %
Elov wdvidet v Nawvn {—mﬁ Stigens v | X
Elev kontakt v
Hold -
Hold wdvidet v
Hold Skoledr v
Macom ~

Dato lDiaat Antal af Mavn

04-05-2020 Lactoseintolerant
04-05-2020 Naddeallergi
04-05-2020 Veganer
04-05-2020 Vegetar
05-05-2020 Lactoseintolerant
05-05-2020 Naddeallergi
05-05-2020 Veganer
05-05-2020 Vegetar
06-05-2020 Lactoseintolerant
06-05-2020 Naddeallergi
06-05-2020 Veganer
06-05-2020 Vegetar
07-05-2020 Lactoseintolerant
07-05-2020 Naddeallergi
07-05-2020 Veganer
07-05-2020 Vegetar
08-05-2020 Lactoseintolerant
08-05-2020 Naddeallergi
08-05-2020 Veganer
08-05-2020 Vegetar

Lectio Skolehjem vejledning
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T
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9.2.4. Vaerelsesskiftsliste

Hvis man gnsker at fa et overblik over, hvilke vaerelser eleverne er pa, har veeret pa og skal pa kan man
lave en rapport med veerelsesskiftfelter.

Her kan man bruge datakilderne Skolehjemsbooking og Skolehjemshbookingsdag, da de
indeholder felter vedrgrende veaerelsesskift.

| rapportfelter kan man fx vaelge Navn, Elev ID, Start- og Slutdato for hele bookingen, Varelse, Plads og
Startdato for plads 1, 2 og 3.

Rapportfelterne vil give et billede af hvem eleven er, hvor lang hele bookingen er og hvornar eleven er
pa de forskellige veerelser/pladser.

| filtreringsfelter kan man saette dato=dd, sa der kun bliver vist elever, der har en aktiv booking pa dags
dato.

Opret rapportskabelon

Rapportskabelon Hj=lp
. i Vis/skjul forklaring pa filire

Gruppe: Skolzhiem Operator Betydning Eksempel

Datakilde: ~ Skolehjemshookningsdag veerdien skal matche kriteriet eksald

Nan: - (i visse tifzelde ogsa pa storefsmé bogstaver) Fomavn = Janas

: = vaerdi skal vasre forskellig fra kriteriet Postnr <= 2860
Beskrivelse: < vaerdien skal vasre skarpt mindre end kriteriet Postnr = 4000
4 == vaardien skal vaere mindre end eller lig med kriterist Efternavn == Jensen

= vaerdien skal vasre skarpt starre end kriteriet Fostnr = 4000

Kategori: v »= vazrdien skal vazre sterre end eller lig med kriterist Efternavn == Jensen
3 vazrdien skal vaere lig med &t af kriterieme (adskilt af semikolon)  Efternavn € Riis;Bang
3 vazrdien ma ikke vazre lig nogen af kriterierne (adskilt af semikolon) Karakter € -2:0:2

boolske felter: 1 = sand, 0 = falsk; eller: ja = sand, nej = falsk Akdiv =1

Vis/skjul forklaring pa grupperingsfelter

Tilgengelige felter Rapportfelter Filtreringsfelter

Aktuel plads v Navn v|/stigende v| % Dato = v x

Dato ~ Elev ID | Stigende v %

Elev - Startdato ~ | Stigende v %

Elev udvidet v Slutdato +| Stigende v | ¥

Elev kontakt v Verelse ~| Stigende v | %

Elev varger v Flads ~| Stigende v | B

Hold - Startdato | Stigende v | ®

Hold udvidet v VEEERE ~| stigende v | ¥

Hold skolear v i v| stigende v| %

Torerg - Startdato v | Stigende v | %

Plads = e ~| stigende v| %

Plads2 - Flads ~| Stigende v | ®

Plads3 ~ I D +|[stigende v| %

Plads4 w

| A B C D E F G H | ] K L M

1 |Navn ElevID Startdato Slutdato Vaerelse  Plads Startdato Vaerelse Plads Startdato Vaerelse  Plads Startdato
2 |JonasJuul Andersen GF1 2233 15/01/2023 26/06/2023 15017 A 15/01/2023 '11115 A 23/02/2023 '12221 B 17/05/2023
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Hvis man kun gnsker at se, hvilke pladser eleverne er p3, pa dags dato kan man veelge rapportfeltet
Aktuel plads i datakilden Skolehjemsbookingsdag, og dermed kun fa vist hvilken plads eleverne
er paidag.

Opret rapportskabelon

L I = TR B R TR N R

9.2.1. Hjemrejseliste

Rapportskabelon

Gruppe: Skolehjem

Datakilde:

Navn:

Beskrivelse:

Kategori:

Tilg@ngelige felter
Aktuel plads
Dato
Elev
Elev udvidet
Elev kKontakt
Elev varger
Hold
Hold udvidet
Hold skolear
Booking
Plads
Plads2
Plads3

Plads4

Mavn
Alice Petersen

Anders Rendebo Thomsen
Andreas Isager Baltsersen

Aniela Tatiana Bak
Anita Tragst Kjaer
Anna-Helene Hviid

Skolehjemsboskningsdag

Navn

Elev ID

Hj=lp

Vis/skjul forklaring pé filtre
Operator Betydning

vaerdien skal matche kriteriet eksakt
(i vigse lilfzelde ogsa pa store/sma bogstaver)

Eksempel

Fornavn = Jonas

<= vaerdi skal vasre forskellig fra kriteriet Posinr == 2880

= vaerdien skal vaere skarpt mindre end kriteriet Posinr < 4000

<= vasrdien skal vaere mindre end eller lig med kriteriet Efternavn <= Jensen
= veerdien skal vaere skarpt sterre end kriteriet Postnr = 4000

== vasrdien skal vaere storme end eller lig med kriteriet Efternavn == Jensen
3 veerdien skal vaere lig med ét af kriterierne (adskilt af semikolon)  Efternavn £ Riis;Bang
g vazrdien ma ikike vasre lig nogen af kriterierne (adskilt af semikolon) Karakter g -2:0:2

boolske felter: 1 = sand, 0 = falsk; eller: ja = sand, nej = falsk

Vis/skjul forklaring pa grupperingsfelter

Rapportfelter

« || Stigende ~ | % Dato

~ | Stigende ~| ¥

Skolehjemsaideling +| Stigende v | %

Veerelse

Flads

~| Stigende v | %

w | Stigende + | ¥

ElevID

GF22303Tper 07

GF22303Tper 05

C
Skolehjemsafdeling
3

S5 I S T & K K

TY o e o ot oY
Ln

Aktiv =1

Filtreringsfelter

D
Veaerelse
15021
15034
25006
15042
25006
E3300

e %

E
Plads

k@ E B

Man kan ogsa lave en hjemrejseliste, hvori det fremgar, hvilke elever, der rejser hjem i en given periode
pa en specifik afdeling. Der er valgt datakilden Skolehjemsbooking, fordi rapporten skal vise
oplysninger om bookinger generelt. Som filtreringsfelter er der valgt skolehjemsafdeling og sa to
slutdatoer; den ene bestemmer, at rapporten kun skal vise bookinger, der slutter efter 04.05.2020 og
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den anden bestemmer, at rapporten kun skal vise bookinger, der slutter fgr 08.05.2020. P4 den made
opsaetter man en periodisk filtrering.

Rapportdesign

Rapportskabelon

Gruppe:  Skolehjeen

Navn: Mierrremsetste

Beskrivelse: Myike elever rejser hjem | en gven
periode pd on specific afdeling

Kategor::

-

Tilgengelge felter

Elev odvidet

Edev kontakt

Hold udvidet

Hold Skoledr

Macom

Hjxlp

Vissiqul fockianng pd fitre

Nar rapporten traekkes til Excel vil kolonnerne se ud som i nedenstaende billede.

A

A
=
w
=
=

00 ~J Oh LA B L RS =

9.2.2. Ankomstliste

Operator Betydning Eksempel
- v-mnbua maiche keenet eksalt F » Joos
(1 visse titamide ogsd pb store/smi Bogstaver) - .
< vaerdh skal vaere forskelig fra krtenet Postnr <> 2850
« vierdien skal vaere skarpt mindre end keiteriet Postar « 4000
o vaerdien skl vasre mindre end aler by med krdenel Eflermavm <= Jensen
» vaerdien skal vaere skarpt stome end krenet Postnr » 4000
> vimrdion skl vasre slare end eler kg med krdene! ENotnave »= Jensen
£ vaerchen skal vasre bg med &1 of (adskit o Eflemave « Ris Bang
L vardlen ma ikke vasee bg nogen af (adshix of )Karaker ¢ 202
Boolske feiler 1 = sand, 0 = falsk elier ja = sand, nej = falsk Altv = 1
Vis'siqu! forddaneg pd grupperingsfeler
Rapportfelter 1 itrenngsteiter
Nawm - ,Sw Swidato P "6‘55‘26{ »x
Uddsmnaloe v || Sigens Shitdato <= v |[085052020 | %
Specale v | Stigens Skomhjermsideany - v %
Skoleperiode v | Stgens
Vet v | Stigend
Plads v | Stigens
Siuldato v || Stigees
| B | C | D E | F | G |
Uddannelse Speciale Skoleperiode Varelse Plads Slutdato
1390v7 g 1390v7-2:EN 25002 B 05-05-2020
1390v7 " 1390v7-2:EA 25007 A 05-05-2020
"
1390w7 2 1390v7-2:EN 25010 B 05-05-2020
1390v7 rZ 1390w7-2:EN 25009 A 05-05-2020
1390v7 rZ 1390v7-2:EMN 25005 A 05-05-2020
1390v7 rZ 1390w7-22EN 25001 A 05-05-2020
1390v7 " 1390v7-2:EN 25008 A 05-05-2020

Pa naesten samme vis kan man lave en Ankomstliste, hvori det fremgar, hvilke elever, der ankommer til
en af skolehjemmets afdelinger i en given periode. Som filtreringsfelter er der valgt skolehjemsafdeling
og sa to startdatoer; den ene bestemmer, at rapporten kun skal vise bookinger, der starter efter

04.05.2020 og den anden bestemmer, at rapporten kun skal vise bookinger, der starter fgr 08.05.2020.
Igen ses et eksempel pa en periodisk filtrering.
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Rapportdesign

Rapportskabelon Hjzlp
Gruppe: Skolehjem
Datakil Sk i kning
Navn: | Ankomstiiste | -

=
Beskrivelse: |Hvilke elever ankommer i en given

periode pa en specifik afdeling

Visfskjul forklaring pa filtre
Operator Betydning

vaerdien skal matche kriteriet eksakt

(i visse tilfzlde ogsa pa store/sma bogstaver)
veerdi skal vaere forskellig fra kriteriet

veerdien skal vasre skarpt mindre end kriteriet
vaerdien skal vasre mindre end eller lig med kriteriet
vaerdien skal vasre skarpt sterre end kriteriet

Eksempel
Fornavn = Jonas

Postnr <= 2860
Postnr < 4000
Efternavn == Jensen
Postnr = 4000

Kategori: 7\4 == vaerdien skal vasre starre end eller lig med kriteriet Efternavn == Jensen
- € vaerdien skal vasre lig med &t af kriterierne (adskilt af semikolon)  Efternavn £ Riis;Bang
|| Publiceret 3 veerdien ma ikke vesre lig nogen af kriteri (adskilt af Karakter = -2;0:2
boolske feller: 1 = sand, 0 = falsk; eller: ja = sand, nej = falsk Aktiv=1
Visfskjul forklaring pa grupperingsfelter
Tilgzngelige felter Rapportfelter Filtreringsfelter
Elev o Navn v | Stigend: v| ® Skolehjemsfdeling = w H:I =
Elev udvidet = Uddannelse 7.,| W| x Startdato :| x
Elev kontakt ~ Speciale v| Stigend: v| ® Startdato = W | =
Hold v | Skoleperiode | stigena v| %
Hold udvidet - Verelse 7~,| W| ®
Hold Skoler v~  Plads |/ stigena v| %
Eooking A Staridato v| Stigend: v| ®
Macom v
Al A B | ¢ | D . E  F | G
1 |MNavn lu ddannelse Speciale Skoleperiode WVeerelse Plads Startdato
F
2 1350v7 2 1390v7-2:EN 25002 A 06-05-2020
L4
3 1330v7 2 1330v7-2:EA 25007 A 06-03-2020
r
4 1390v7 2 1390v7-2:EN 25010 A 06-03-2020
5 1390v7 2 1390v7-2:EN 25009 A 06-05-2020
6 1390v7 El 1390v7-2:EN 25005 A 06-05-2020
7 1390v7 gl 1390v7-2:EN 25006 A 06-05-2020
& 13%0v7 g 1380v7-2:EN 25001 A 06-05-2020
9 1350v7 " 13%0w7-2:EN 25008 A 06-05-2020
10 1290v7 2 1390v7-2:EN 25004 A 06-05-2020

Hvis man hellere vil have, at rapporten viser startdatoen fgrst, sa flytter man blot rapportfeltet op gverst
i rekken vha. traek og slip. Pa den made er det nemt at &endre raekkefglge pa kolonnerne i rapporten
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Rapportdesign
Rapportskabelon Hjmlp
G clehjem Visisigut forkanng pd fitre
> :: Operator Betydning Eksempel
9 veeghon skal matche keteriel eksakt
e (1 visse tifmide o33k pb slorersmd bogitaver) Fomim) = Jonss
Navm: Arkomstisie < vaerdh skal vanre forskelig fa kntenet Poster <> 2840
« veerden skal vaere skarpt mindre end knleriet Postnr < 4000
Ooshrivelse: mmm’““ = wmedien skat vanre mindre end eder 59 med kiflecset Eflomave <= Jorsan
> vaerdhen skal vaere skarpt staere end knleriet Poster > 4000
Kategori: v »e vaerden skal vaere storre end eller 5g med kifleriet Eflemave »= Jensen

L3 vamedion skl vasre §g med 4t af krteceme (adskit of semiolon)  Eflemave ¢ Ris Bang
I o S
boolske felter 1 = sand, 0 = falsk: eler ja = sand. ne| = falsk

Aty =1
Vavskpsd fortlaning pb gruppenngsietier

Tiigengeiige feiter Rapportfeiter Filtreringsfeltec
Elev v Isunun .vswv,lm
Clev udvidet v  MNawm v || Stgend v | %  Stadato
Elev kontakt v Uddannetse ‘ v | Stigens v/ %  Stadso
e v Speclle v | Stigens v %
Hodd udvidet -~ Sholeperode v | Stigans v %
Hold Skoledr ¥ Veehe v | Stgens v X
Booking ¥ Pads v || Stigens v %
Macom -
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