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Forord 
 

 

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 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:  RSC 23.  maj 2023
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1. Oprettelse af stamdata 
 

Skolehjem har sit eget menupunkt under Stamdata.  

  

 Afdelinger 
 

Stamdata  Skolehjem  Afdelinger 

 

På denne side vises en oversigt over skolehjemmets afdelinger, og der er mulighed for at redigere de 
eksisterende samt oprette nye. 
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1.1.1.Opret ny afdeling 

 Klik på Opret afdeling 

 Udfyld derefter Kode (obligatorisk) og Betegnelse 

 Klik på Gem eller Anvend 
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1.1.2.Rediger afdeling 

 Klik på Kode i kolonnen Afdeling 

 Rediger Kode og/eller Betegnelse  

 Klik på Gem eller Anvend 

 

 Værelser 
 

Stamdata  Skolehjem  Værelser 

På denne side vises en oversigt over alle værelser på skolehjemmet, og der er mulighed for at redigere 
eksisterende samt at oprette nye værelser. 

Her er det muligt at konkretisere visningen af værelser til en bestemt skolehjemsafdeling og fravælge 
visning af ikke aktuelle værelser. 
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1.2.1.Opret nyt værelse 

 Klik på Opret værelse 

 Udfyld Afdeling (obligatorisk) og Nummer 

 Klik på Tilføj for at oprette pladser på værelset 

 Udfyld Pladsnr og hvis det ønskes Lukket fra/til 

 Klik på Gem eller Anvend 
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1.2.2.Rediger værelse 

 Klik på Nummer i kolonnen Værelse 

 Rediger Nummer, Pladsnr eller Lukket fra/til 

 Klik på Gem eller Anvend 
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1.2.3.Lukke værelser 

 

Hvis man ønsker at lukke et værelse permanent eller i en afgrænset periode, kan dette gøres når man 

tilgår værelset. 

 

 

Hvis man kun indsætter en startdato, vil værelset være lukket permanent. Hvis man derimod indsætter 

både start og slutdato, vil værelset igen være aktivt efter slutdatoen.
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2. Reservationer 
 

Reservationer foretages af stamdata-admin på baggrund af en elev, kursist eller gæsts ønske om at bo 
på skolehjemmet under et skoleophold. Når stamdata-admin har foretaget en reservation, får 
skolehjemsadministrator besked og kan oprette en booking for vedkommende.  

I Lectio er der en afgørende forskel på elever på henholdsvis grundforløb og hovedforløb.  

Elever på grundforløb følger et tidsbegrænset elevforløb, der svarer til grundforløbets periode (dog 
opdeles det i ét elevforløb for del 1 og ét for del 2). Grundforløbseleverne følger i perioden flere hold på 
én gang. Det er derfor elevforløbet, der er den tilskudsudløsende aktivitet og det er også på baggrund af 
elevforløbet, at der skal foretages reservationer til skolehjemmet. 

Elever på hovedforløb følger et uendelig langt elevforløb, der svarer til elevens skoleperiode (f.eks. 
1205v10-5:EN). Tilknytningen til elevforløbet er styret af uddannelsesaftalen. Hovedforløbselever 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 tilskudsudløsende aktivitet og det er også på baggrund af holdet, at der skal foretages 
reservationer til skolehjemmet. 

Læs mere om grundforløb og hovedforløb i Lectio_EUD-administrationsvejledning.pdf   

 

 Reservationer af elever på hovedforløb 
 

Når stamdata-admin skal placere en hovedforløbselev på et hold i forbindelse med et skoleophold, er 
der samtidig mulighed for at angive, at eleven ønsker at bo på skolehjem imens. 

Stamdata  Elever  

 Fremsøg elev 

 Klik på elevens Navn 

 

 Klik på fanen Holdtilknytninger 

 Tilføj eleven til et eller flere holdelementer 

https://www.lectio.dk/pdf/Lectio_EUD-administrationsvejledning.pdf
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 Sæt flueben i Skolehjem ønsket ud for det ønskede skoleophold 

 Klik Gem eller Anvend 

 

Når stamdata-admin har været inde på elevens holdtilknytninger og angivet ønsket skolehjem, kan det 
ses ovre på holdet. 

 Tilgå holdet 

 Klik på fanen Elever 

Der vil nu være tilføjet en kolonne mellem prøvefagskategori og holdelementerne, som hedder 

Skolehjem. 
Her vil de elever på holdet, der ønsker skolehjem være afmærket med flueben. 

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

 

 

 

Her er det også muligt, at masseangive om alle skal på skolehjem, ved at Klikke på det grønne 

flueben. 
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Nu har stamdata-admin angivet at der ønskes en plads reserveret til eleven på skolehjemmet, og der 
kan efterfølgende oprettes en booking, samt foretages en placering på værelse og plads ovre i 
skolehjemsmodulet.  

 

 Reservationer af elever på grundforløb 
 

Når stamdata-admin skal angive, at en grundforløbselev skal på skolehjem forgår dette på selve 
forløbet. 

Stamdata  Elevforløb  Elever 

Det er på denne fane at Skolehjem ønsket kan angives. 

Dette gøres ved at sætte flueben ud fra de elever der skal på skolehjem. 

Her er der også mulighed for at masseangive Skolehjem ønsket ved at klikke på det grønne flueben i 
toppen: 

 

 

Nu har stamdata-admin angivet at der ønskes en plads reserveret til eleven/eleverne på skolehjemmet, 
og der kan efterfølgende oprettes en booking, samt foretages en placering på værelse og plads ovre i 
skolehjemsmodulet.  

 

3. Bookinger  
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 Indbakke 
 

Når stamdata-admin har sat flueben i Skolehjem ønsket for en elev, vil reservationen blive vist på 

fanebladet Indbakke. Her kan skolehjemsadministrator således få overblik over, hvilke elever, der skal 
oprettes bookinger for. 

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

Stamdata  Skolehjem  Indbakke 

 

 

 Klik på blyant ud for Elev for at oprette booking for Elev 

 Klik på blyant ud for Hold for at oprette bookinger for en eller flere elever på samme hold 
 
Når skolehjemsadministrator har oprettet bookingerne forsvinder linjerne fra indbakken. Læs mere om 
oprettelse af bookinger her. 
 
Nu kan skolehjemadministrator begynde at placere bookingerne, læs mere her.  
 
Hvis en elev har en booking på et hold, der ikke dækker hele holdets periode, vil der komme en booking 
frem i indbakken, der dækker den resterende periode. Er det meningen at den resterende periode er 
udeladt, og bookingen derfor ikke skal oprettes, kan den fjernes fra listen. Dette gøres ved at sætte 

flueben ud fra bookingen ude til højre, og derefter klikke Accepter periodeforskel. Så vil 
bookingen forsvinde fra oversigten. 
 

 Opret booking pr. elev 
 

Stamdata  Skolehjem  Bookinger 

På denne side kan man oprette nye bookinger, samt søge i eksisterende bookinger. Man kan også skabe 
overblik over belægningen på en afdelingen via kalenderen. 
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Der er to måder, hvorpå man kan oprette en booking til en enkelt elev. 

3.2.1. Opret booking 

Via Opret booking får man mulighed for at oprette den enkelte booking med alle de oplysninger, der 

måtte være relevante, f.eks. angivelse af Diæt.  

 Klik Opret Booking 
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Når der oprettes en booking via Opret booking skal alle felterne udfyldes manuelt. Hvis man ønsker, 
at oplysninger om TMK og skoleperiode skal autoudledes, skal man anvende metoden beskrevet her. 

 Udfyld felterne i øen Booking 

Her er det muligt at indskrive en Note til bookingen, som vil blive gemt og husket, når den næste 

booking oprettes for eleven. Det samme gælder, hvis man angiver en Diæt. 

Bemærk at Periode er obligatorisk  

Man kan vælge at placere eleven på 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 værelse, der allerede er fuldt booket i perioden, vil der 

komme en advarsel ved både gem og anvend. 

 Udfyld felterne i øen Tilskud, hvis der på baggrund af bookingen skal udløses 
skolehjemstilskud 

Bemærk at Elevforløb kun skal udfyldes for elever på grundforløb, da elevforløbet er den 

tilskudsudløsende aktivitet. Hold skal kun udfyldes for elever på hovedforløb, da holdet er den 
tilskudsudløsende aktivitet. 

I øen Diverse har man mulighed for at annullere en booking, hvis den allerede er faktureret. I det 
tilfælde er det nemlig ikke muligt at slette en booking. Er der endnu ikke faktureret, er det muligt at 
slette bookingen nederst i venstre hjørne. Derudover kan man her se, om eleven er tjekket ind og ud. 
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 Klik på Gem eller Anvend 

3.2.2. Fremsøg elev 

 Fremsøg navnet på den ønskede elev i det blanke felt 

Ved at vælge denne måde, får man mulighed for at se og redigere elevens eksisterende bookinger samt 

oprette nye bookinger, men uden alle oplysninger, f.eks. ikke Diæt.  

I øen Bookinger vises allerede eksisterende bookinger. Her er det muligt at redigere oplysninger 
om de forskellige bookinger på én gang. 
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Flueben i boksen Taxa indikerer, at bookingen skal udløse taxameter. Hvis man ønsker at redigere 
denne oplysning for alle elevens bookinger på én gang kan man klikke på det grønne flueben eller det 
røde minustegn. 

I feltet TMK kan man redigere, hvilket tilskudsmærke, der skal udløses tilskud på. 

I feltet Skoleperiode kan man redigere, hvilken skoleperiode, der skal udløses tilskud på. 

 Klik på blyanten yderst til venstre, hvis man ønsker at redigere yderligere oplysninger om 

bookingen, f.eks. Diæt 

 Klik på det Røde kryds yderst til højre og derefter Anvend for at slette en booking 

 

I øen Indbakke og forslag giver Lectio et bud på, hvilke bookinger, der kunne være relevant at 
oprette for eleven. For grundforløbselever foreslås det at oprette en booking i den periode, hvor eleven 
er tilknyttet et elevforløb. For hovedforløbselever foreslås 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 dækker hele perioden, og ikke de andre selvom der også ønskes skolehjem på dem. Hvis eleven 
er tilknyttet et hold, der har flere holdelementer, hvor eleven ønsker skolehjem, vil holdelementerne 

ligge til at skulle have hver deres booking. I kolonnen Skolehjem ønsket vil der være flueben, hvis 
stamdata-admin har foretaget en reservation på holdet eller elevforløbet.  

3.2.3. Tilføj booking 

 Sæt flueben i Vælg 

 Sæt flueben i Udløser taxameter, hvis bookingen skal udløse tilskud. Ved at sætte dette 
flueben sikre man samtidig, at oplysninger om TMK og skoleperiode udfyldes automatisk 
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 Klik Tilføj bookinger 

 

 Nu er bookingen næsten oprettet og bookingen flyttes fra øen Indbakke og forslag til øen 

Bookinger ovenfor 
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Hvis der er sat flueben i Udløser taxameter, inden der klikkes tilføj bookinger, vil man kunne se 

TMK informationer, når bookingen er i reservationsstadiet (i den grønne visning). 

 

Her får man både oplyst, en TMK beregnet af Lectio, og en arvet TMK. Arvet TMK kan dog kun 

vises, hvis eleven har haft tidligere bookinger, som der så trækkes TMK information fra.  

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

 

 

Hvis ikke der indskrives TMK manuelt vil Lectio trække på den arvede TMK eller den beregnede, når 

bookingen går fra at være en reservation til en oprettet booking. 

3.2.4. Booking af kursister 

Når man ønsker at oprette en booking til AMU kursister, der udløser taxameter sættes TMK altid til 

ANOVE. 

 Tilgå skolehjem på det ønskede AMU-hold 

 Vælg de kursister der skal have en booking 

 Sæt flueben i udløser taxameter 

 Klik Tilføj bookinger 
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Her kan det så ses, at der er autoudledt ANOVE i TMK 

 

Det er efterfølgende muligt at ændre TMK til andet, hvis det ønskes.  
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 Masseopret booking via. hold eller elevforløb 

 Fremsøg navnet på det ønskede hold eller elevforløb i det blanke felt 

 

Herefter får man mulighed for at se og redigere de eksisterende bookinger for holdet eller 
elevforløbet samt oprette nye bookinger. 
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I øen Bookinger vises allerede eksisterende bookinger. Her er det muligt at redigere oplysninger 
om de forskellige bookinger på én gang. 

I øen Indbakke og forslag giver Lectio et bud på, hvilke bookinger, der kunne være relevant at 

oprette for holdet eller elevforløbet. Der vises en linje pr. elev. I kolonnen Skolehjem ønsket vil der 
være flueben, hvis der er foretaget en reservation på holdet eller elevforløb af stamdata-admin.  

 Sæt flueben i Vælg ud for den elev, der ønskes at oprette en booking for. Hvis man ønsker at 

vælge alle elever på én gang, kan man klikke på Det grønne flueben. Man kan ligeledes 

fjerne alle flueben ved klik på Det røde minustegn 

 Sæt flueben i Udløser taxameter, hvis bookingen skal udløse tilskud. Ved at sætte dette 
flueben sikre man samtidig, at oplysninger om TMK og skoleperiode udfyldes automatisk 
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 Klik Tilføj bookinger 

 

 

Derefter vil bookingerne ligge ovenfor i øen Bookinger i reservationsstadiet. 
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Hvis der er sat flueben i Udløser taxameter, inden der klikkes Tilføj bookinger, vil man kunne se 

TMK informationer når bookingerne er i reservationsstadiet (i den grønne visning). 

Hvis man ønsker at redigere Taxa for alle bookinger på én gang, kan man klikke på det grønne flueben 
eller det røde minustegn. 

I feltet Skoleperiode kan man redigere, hvilken skoleperiode, der skal udløses tilskud på. 

I feltet TMK kan man redigere, hvilket tilskudsmærke, der skal udløses tilskud på. 

Her får man både oplyst, en TMK beregnet af Lectio, og der bliver også vist en arvet TMK. Arvet 

TMK kan dog kun vises, hvis eleven til bookingen har haft tidligere bookinger, som der så trækkes TMK 

information fra.  

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

 

Hvis ikke der indskrives TMK manuelt, vil Lectio trække på den arvede TMK eller den beregnede, når 

bookingen går fra at være reservation til en oprettet booking. 

Når man ønsker at oprette en booking til AMU kursister, der udløser taxameter autoudledes TMK til 

ANOVE. 

 Tilgå skolehjem på det ønskede AMU-hold 

 Vælg de kursister der skal have en booking 

 Sæt flueben i udløser taxameter 

 Klik anvend 
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Her kan det så ses, at der er autoudledt ANOVE i TMK 

 

Det er efterfølgende muligt at ændre TMK til andet, hvis det ønskes.  
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Når man har ændret de tilskudsinformationer man ønsker, klikkes der anvend så bookingerne gå fra 
reservationsstadiet til reelle bookinger. 

Her kan man dog stadig redigere i bookingerne: 

 Klik på blyanten yderst til venstre, hvis man ønsker at redigere yderligere oplysninger om 
bookingen, f.eks. Diæt 

 Klik på det røde kryds yderst til højre og derefter Anvend for at slette en booking 

 

 Booking af gæster 
 

Ønsker man at booke personer på skolehjemmet, der ikke er oprettet som en bruger i Lectio, kan man 
foretage en gæstebooking. Det kan f.eks. være i forbindelse med, at en censor har behov for 
overnatning.  

En gæstebooking 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 spærre en plads til gæsten i 
skolehjemmet samt at fakturere vedkommende.  

 

3.4.1. Opsætning af stamdata 

 

For at kunne foretage gæstebookinger, skal der foretages nogle indledende opsætninger af stamdata.  
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3.5.1.1. Opret et dummy-elevforløb  

Stamdata  Elevforløb 

 Klik på Opret elevforløb 

 Udfyld øen Opret Forløb 

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

 

 Klik Opret 

Elevforløbet kan nu færdigredigeres.  

 Vælg et passende Navn, så det er nemt at finde frem til elevforløbet igen. F.eks. Gæst på 
skolehjem 

 Sæt Slutdato langt ud i fremtiden. Ved at gøre elevforløbet langt undgår man at skulle gentage 
proceduren hvert skoleår 

 Blank felterne Antal skoleår og Afslutningstermin 

 Fjern flueben i Eksamensindberetning (XPRS), så man sikre, at data vedrørende 
elevforløbet ikke ender i en eksamensindberetning 

Elevforløb  Aktivitetsindberetning 

 Vælg Ikke tilskudsudløsende i dropdown-menuen Opsætning af fuldtidstilskud 
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 Klik Anvend eller Gem 

 

3.5.1.2. Opret en dummy-stamklasse  

 

Stamdata  Stamklasse 

 Klik på Opret stamklasse 

 Udfyld øen Opret stamklasse 

Det er vigtigt, at der vælges det netop oprettede elevforløb i Elevforløb.  
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 Klik Opret 

Stamklassen kan nu færdigredigeres.  

 Vælg et passende Navn, så det er nemt at finde frem til stamklassen igen. F.eks. Gæst på 
skolehjem 

 Klik på Tilføj i øen Skoleår for at oprette flere skoleår. Dermed undgår man at skulle gentage 

proceduren hvert skoleår. Man kan også her redigere Stamklasseårsnavn, f.eks. til det 
samme som stamklassens navn 

 

 Klik Anvend eller Gem 
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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 på. 

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 på, om det er et kvindeligt eller mandligt CPR-nummer for at foreslå den mest 
optimale placering af personen. Hvis en kvinde og en mand bliver placeret i samme værelse i en 
overlappende periode gives der en advarsel. Derfor er det væsentligt at der dannes to CPR-numre.  

 Udfyld Fødselsdato 

 Vælg Køn 

 Klik Generér 

 

Nu vises et fiktivt CPR-nummer. Husk at notere CPR-nummeret, når det dannes, da det forsvinder og kan 
være svært at huske. 

 Klik OK 

 

 

Nu skal man oprette to elever på baggrund af de netop oprettede CPR-numre. 

Stamdata  Elever 

 Klik på Opret Elev 

 Udfyld øen Opret Elev 
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Det er vigtigt, at der vælges den netop oprettede stamklasse i Stamklasse (elevforløbet udfyldes 
automatisk ved valg er af stamklasse). 

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

 

 

 Klik Opret 
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Når gæsten er oprettet skal han/hun tilknyttes det oprettede hold til skolehjem. Det er afgørende for at 
man kan fakturere gæsten. Fakturering af gæster er beskrevet nærmere her. 

 

3.4.2. Booking af gæster 

 

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

Stamdata  Skolehjem  Bookinger 

 

 Klik Opret booking 

 Udfyld øen Booking. Bemærk at øen Tilskud ikke er relevant for gæster, da der ikke ydes 
tilskud til den type booking 
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Man kan vælge at placere gæsten på en plads med det samme eller vente og benytte kalenderen. 
 

 
 

 Klik Anvend eller Gem 
 
Som det ses i nedenstående billede, kan der sagtens laves flere bookinger på dummy-gæsten i samme 
periode. Således er det ikke et problem, hvis der f.eks. er to censorer, der ønsker overnatning samme 
dag. 
 

 
 
 
Overlappende bookinger, der foretages med dummy-eleverne vil dukke op i verifikationer, da det 
normalt ikke ønskes, at en elev har flere bookinger samtidig. Der skal derfor blot ses bort fra advarslerne 
omkring dummy-elever. 
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Side 35 af 48 
Lectio Skolehjem vejledning 

 

4. Placer bookinger 
 

Når der er foretaget en booking, skal denne placeres på en plads. I det følgende beskrives det, hvilke 
muligheder man har, når man skal placere bookinger, og hvordan man kan bruge den grafiske kalender 
som hjælp til at danne overblik over belægningen på en afdeling. 

 Søgning 

Her er det muligt at danne sig et overblik over de oprettede bookinger på skolehjemmet og placere 

bookingerne på pladser. Bookingerne kan fremsøges ved at udfylde kriterierne i øen Søgning. 

Bemærk at der skal vælges en Periode eller en/et Elev/hold/elevforløb. 

 Vælg en Afdeling, Periode og/eller Elev/Hold/Elevforløb 

 Pr. default er Periode udfyldt med dagsdato som startdato og to måneder frem som slutdato 

 Pr. default vises kun de bookinger, der mangler at blive placeret. Ønsker man også at se 

placerede bookinger skal fluebenet i Kun uplacerede fjernes 

 Klik Søg 

Resultatet af søgningen vises med følgende oplysninger: 

 Bookingens periode 

 Hvilket Hold eller Elevforløb bookingen knytter sig til 

 Hvis bookingen er placeret vises den specifikke plads i kolonnen Plads ellers vil feltet være 
blankt 

 Elevens navn og evt. elev-ID 

 Klik på blyanten yderst til venstre, hvis man ønsker at redigere bookingen 
 Klik på radioknappen for at markere en booking. Derved får man mulighed for 

at placere bookingen i kalenderen nedenfor 
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 Kalender  

I denne ø vises en grafisk oversigt over placerede bookinger fordelt på værelse og dato. De placerede 
bookinger vises med elevers navn og er markeret med farver fra start til og med bookingens slutdato. 

Bemærk at der skal vælges en skolehjemsafdeling før, at kalenderen kan vises. Bemærk også at 
kalenderen ikke kan vises i Internet Explorer, så det anbefales at anvende en anden browser. 

For at der ikke uagtet bookes kvinder og mænd på samme værelse i samme periode, så er bookinger for 
kvinder og mænd henholdsvis pink og blå.  

 

Det er muligt at oprette en manuel booking i kalenderen. 

 Klik et sted i kalenderen 

 Vælg Opret booking 
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 Herefter vises billedet Opret booking og her vil feltet Plads automatisk være udfyldt  

Når der vælges en booking ved markering af radioknappen, viser Lectio, hvilke værelser det er relevant 
at være opmærksom på i forbindelse med placeringen af bookingen. Der er forskellige faktorer, der gør 
et værelse relevant for en booking og de relevante værelser er markeret med forskellige farver alt efter 
hvilke faktorer, der gør sig gældende. Der findes følgende typer: 
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Når man ud fra kalenderen har fundet ud af, hvor man ønsker at placere sin booking, placeres 
bookingen. 

 Klik på det ønske værelse 

 Vælg Placér valgt booking i (plads) 

 

Derefter er eleven placeret på en plads i et værelse, og behandlingen af bookingen er afsluttet. 

Herefter er det muligt at tilføje et nyt værelse, hvis der ønskes flytning undervejs i perioden. 

 Tilgå elevens booking 

 Klik på det grønne Plus ikon ud fra den givne plads 

 Indtast her det ønskede Værelse, og den Dato eleven skal skifte til denne plads 

 Klik Anvend/Gem 
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Efterfølgende er det nemt at se, hvilke elever der skifter plads undervejs i deres booking, da der på 

deres booking vil være en parentes ud fra deres pladsnummer, der angiver hvor mange gange de skifter 

værelse:  

 

Udover at skifte værelse undervejs, er det også muligt at spærre et helt værelse, hvis der f.eks. er en 
elev, der ønsker ikke at bo sammen med andre. 

Hvis man har brug for at spærre værelser gøres dette i bunden af bookingen:  

 

 

5. Verifikation 
 

Stamdata  Skolehjem  Verifikation 

På denne side vises advarsler opstået i forbindelse med opretning eller placeringer af bookinger. Siden 
kan være en hjælp til at holde øje med, om der er fejl i data, der skal rettes. 
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I øen Søgning kan man præcisere sin søgning ved at angive Periode og Afdeling. 

I øen Advarsler udgør hver linje en advarsel og viser oplysninger om: 

 Start- og slutdato for bookingen 

 Værelse 

 Elev 

 Status hvor selve advarselsteksten fremgår 

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

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

Bemærk at man kan sortere på de forskellige kolonner, hvis man f.eks. ønsker at gruppere samme type 
advarsel.  

 Klik på blyanten yderst til venstre, hvis man ønsker at redigere en booking på baggrund af en 
advarsel 

 Forslag 
 

Stamdata  Skolehjem  Forslag 

På denne side gives en særlig 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 således bruge siden til at 
opdage elever, som sandsynligvis gerne vil have et skolehjemsophold, men ikke har fået ansøgt om det. 

Hvis man på baggrund af bookingforslaget ønsker at oprette en booking, kan man klikke på blyanten ud 
for enten eleven eller holdet for at oprette en booking for henholdsvis eleven eller for flere elever på et 
hold. 
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I øen Søgning er det muligt at angive en Periode og afmærke om søgningen kun skal være for ens 

Aktuelle Lectio Afdeling.  

 

 

6. Ind- og udtjekning 
 

Stamdata  Skolehjem  Ind- og udtjekning 

 

På denne side er det muligt at få et overblik over, hvilke elever der er tjekket ind og ud på skolehjemmet 
i bestemte perioder. 

Siden kan bruges til at holde styr på, hvilke elever der bor på skolehjemmet, ved at sætte flueben i 

tjekket ind når eleverne ankommer og efterfølgende sætte flueben i tjekket ud, når de tager hjem 
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igen. Det gør det derfor muligt for skolehjemsadministratorerne at danne sig et overblik over, hvilke 
elever der ikke er mødt op og tjekket ind på den dato de skulle. 

 

For at fremsøge elever er det påkrævet, at man vælger en Periode i søgningsboksen. Perioden er sat til 
automatisk altid at vise dags dato. 

Derudover er det muligt at vælge en Afdeling for at præcisere søgningen. 
Det er kun muligt at fremsøge enten ind- eller udtjekning og altså ikke begge dele på samme tid. 

Når kriterierne er valg klikkes der søg. 
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Elevoversigten er lavet, så man nemt og hurtigt kan se hvem eleven er, hvor eleven skal sove og hvilket 
hold eller elevforløb eleven tilhører. 
I boksen bookinger fremgår: 

 Ind og ud-tjekning 

 Elevernes Lectiobilleder 

 Navn og elev-ID 

 Periode for skolehjemsbooking 

 Plads 

 Hold/Elevforløb 

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

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

 

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

Når man tilgår elevens booking, vil der også her vises om eleven er tjekket ind og ud. Det er også 
muligt at sætte flueben i ind- og udtjekning på denne side. 
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7. Fakturering 
 

For grundlæggende introduktion til fakturering se Lectio_AMUvejledning.pdf hvori det beskrives, 
hvordan man opsætter integration til Navision Stat, opsætter kontostrenge, opretter kreditnotaer m.m. 

 

 Fakturering af hovedforløbselever 
 

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

 Højreklik på holdets navn, hvorefter et kontekstkort vil blive synligt 

 Klik på Stamdata på kontekstkortet, hvorefter du tilgår holdets stamdata 

 Klik på holdets faktureringsfane 

 

 Find eleven i øen Fakturering 

 Klik på Faktura i kolonnen Fakturaer 

 

 Bemærk at en faktura kun kan oprettes, hvis der er valgt en betaler. Dette gøres i øen 

Debitoropslag 

 Klik på det grønne kryds i kolonnen Elev for at oprette en ny linje 

https://www.lectio.dk/pdf/Lectio_AMUvejledning.pdf
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 Udfyld Gebyrtype, Kontostreng, Beskrivelse og Beløb med de relevante oplysninger, 
der kræves for opkrævning af skolehjemsopholdet 

 Klik på Udsted faktura 

 

 

 Fakturering af grundforløbselever og gæster 
 

Ønsker man at fakturere grundforløbselever og/eller gæster for ophold på skolehjemmet, kan det gøres 
via opsætning af et særligt skolehjemshold. For at kunne fakturere grundforløbselever for 
skolehjemsophold, skal der foretages nogle indledende opsætninger i stamdata.  

7.2.1. Opsætning af stamdata 

 

  7.2.1.1. Opret et lokalt fag  

 

Stamdata  Fag 

 Klik på Opret lokalt fag 

 Udfyld øen Stamdata 

Det er vigtigt, at Fagtype sættes til Ingen og at Niveau sættes til -.  
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   7.2.1.2. Opret hold 

 

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

Stamdata  Hold 

 Klik på Opret hold 

 Udfyld felterne 

Vælg det netop oprettede lokale fag. Vælg en meget lang periode, da man på den måde undgår at 
gentage proceduren de næste mange år. 
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Nu kan holdet færdigredigeres.  

 Opret flere skoleår frem i tiden i øen Skoleår. Bemærk at der kun kan oprettes år så langt frem, 
som skolen har fået oprettet skoleår. Kontakt Lectiosupport, hvis der skal oprettes yderligere 
skoleår 

 Opret flere holdelementer i øen Holdelementer 
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 Klik Anvend eller Gem 

7.2.2. Fakturer grundforløbselever  

Når holdet er oprettet, kan de relevante grundforløbselever tilknyttes.  



   

Side 50 af 48 
Lectio Skolehjem vejledning 

 

 

Herefter kan de faktureres på samme vis som hovedforløbselever. Fakturering af hovedforløbselever er 
beskrevet her.  

7.2.3. Fakturer gæster 

 

Man kan også fakturere gæster fra det særlige skolehjemshold. I det tilfælde skal man bruge en af de 
oprettede dummy-elever, afhængigt af om det er en kvinde eller en mand, man skal fakturere.  

 

Herefter kan de faktureres på samme vis som hovedforløbselever. Fakturering af hovedforløbselever er 
beskrevet her.   

Bemærk, at da dummy-eleverne er oprettet på fiktive CPR-numre, kan de ikke faktureres. Når 
bookingen er oprettet vha. en dummy-elev, vil CPR-nr. i øen Debitoropslag automatisk være udfyldt med 
det fiktive cpr-nr. For at kunne fakturere gæsten skal CPR-nr. ændres til gæstens eget CPR-nr. eller der 

skal udfyldes virksomhedsoplysninger. For nærmere beskrivelse af, hvordan Debitoropslag virker, se 
Lectio_AMUvejledning.pdf.

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

For grundlæggende introduktion til aktivitetsindberetning se Lectio Indberetningsvejledning. 

Stamdata  Aktivitetsindberetning  Oversigt 

Her er det muligt at genere indberetninger og supplerende indberetninger for skolehjem. Den ønskede 

type indberetning og periode vælges i dropdown-menuen Indberetningsperiode. 

 Klik Dan ny indberetning (alle afdelinger) 

Nu kan indberetningen gennemses og efterfølgende indberettes.  

  

 

 Elevens aktivitetsindberetning 
 

Elev  Aktivitetsindberetning 

Hvis en elev har en skolehjemsbooking, der står til at skulle udløse tilskud, vil tilskuddet vises under 
elevens stamdata. Her er det muligt at tjekke om der er fejl i tilskudslinjerne, der skal rettes, og generelt 
følge med i hvordan tilskuddet ser ud.  

https://www.lectio.dk/pdf/Lectio_indberetningsvejledning.pdf
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Ved klik Rediger ud for tilskudslinjen får man mulighed for manuelt at korrigere i elevernes 
tilskudsoplysninger pr. tilskudslinje.  

  
I øen Skolehjem korrektioner har man mulighed for at korrigere eksisterende tilskudslinjer.  

Ønsker man at ændre Rekvirent, TMK og/eller Skoleperiode, indtastes den nye ønskede værdi i de 

tilhørende felter. Ved ændring af Bidrag indtaster man manuelt det ønskede bidrag.   

Det er også muligt at tilføje en helt ny linje. Dette gøres ved at klikke på Tilføj.  



   

Side 53 af 48 
Lectio Skolehjem vejledning 

  

Her vil det være muligt at indskrive Elevtype samt angive Udløsende dato, som indtastes i det 
tilhørende felt.  
  
Foretager man ændringer i en tilskudsrække, vil kommentaren "Korrigeret række" automatisk påføres 

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

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

 
 

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

tilskudsrække og Tilskudsrækker der ikke kan korrigeres. Disse rækker er "låst" og kan ikke 
korrigeres. Det kan f.eks. være rækker med bidrag 0 og informationen "Dagen er ikke en skoledag". Hvis 
man mener dette er forkert, så skal tilretningen ske i elevens historik.  
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9. Rapportering 
 

I Lectio kan man designe sine egne rapporter, der giver mulighed for at trække data ud fra Lectio. 

Udtrækket åbnes i et Excel-ark, hvilket giver yderligere mulighed for bearbejdelse af dataen.  

Stamdata/Hovedmenu  Rapportering 

For grundlæggende introduktion til rapportering se Lectio Administrator vejledning. 

 

 Datakilder 
 

Før man kan begynde at designe en rapport, skal man vælge en datakilde. Der er tre datakilder, der 
specifikt vedrører skolehjem: 

 Skolehjem – Skolehjemsbooking: Denne bruges, hvis man ønsker at trække data på en 
booking generelt. F.eks. ”giv mig antal bookinger fordelt på køn i en given periode” 

 Skolehjem – Skolehjemsbookingsdag: Denne bruges, hvis man ønsker at trække data på 

en booking udspecificeret på dage eller hvis man ønsker at optælle data på baggrund af 

bookinger pr. dag. F.eks. ”giv mig, for hver dag, en række pr. hold der er gæster for, samt antal 

gæster for holdet på den pågældende dag” 

 Skolehjem – Belægningsgrad: Denne bruges til at danne et overblik over belægningen på 

skolehjemmet i bestemte perioder 

 

 

 

 Eksempler på rapporter 
 

Her følger et par eksempler på rapporter man kan lave med relevans for skolehjemmet.  

https://www.lectio.dk/pdf/Lectio_administratorvejledning.pdf
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9.2.1. Kantineliste 

Det kan være nødvendigt at have en oversigt over, hvor mange elever der skal have en særlig diæt, så 
man kan advisere køkkenet.  

I nedenstående eksempel fremgår antallet af forskellige typer diæter, der er registreret på bookinger i 
en udvalgt periode.  

Der er valgt datakilden Skolehjemsbookingsdage, da rapporten skal vise oplysninger udspecificeret 
på 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 før dagsdato + 7 dage (DD+7). På den måde opsætter man en periodisk filtrering. Det er også 
muligt at indsætte specifikke datoer, men ved at anvende DD og DD+7, så kan man nemt genbruge 
rapporten fra uge til uge. Ønsker man at genbruge rapporten, så er det en god ide at gemme den som 
en skabelon. 

 

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

 

 

Tilbage til kantinelisten er der også valgt Diæt som filtreringsfelt. Ved at vælge operatoren ”Værdi må 
ikke være lig nogen af kriterierne” og lade feltet være blankt, vises kun bookinger med en Diæt angivet.  
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Hvis man hellere vil have, at rapporten viser diæterne udspecificeret pr. dag, så tilføjer man blot 

rapportfeltet Dato øverst i rækken. Det giver en anden type visning. 
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9.2.4. Værelsesskiftsliste 

 

Hvis man ønsker at få et overblik over, hvilke værelser eleverne er på, har været på og skal på kan man 
lave en rapport med værelsesskiftfelter. 

Her kan man bruge datakilderne Skolehjemsbooking og Skolehjemsbookingsdag, da de 
indeholder felter vedrørende værelsesskift. 

I rapportfelter kan man fx vælge Navn, Elev ID, Start- og Slutdato for hele bookingen, Værelse, Plads og 
Startdato for plads 1, 2 og 3. 

Rapportfelterne vil give et billede af hvem eleven er, hvor lang hele bookingen er og hvornår eleven er 
på de forskellige værelser/pladser. 

I filtreringsfelter kan man sætte dato=dd, så der kun bliver vist elever, der har en aktiv booking på dags 
dato. 
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Hvis man kun ønsker at se, hvilke pladser eleverne er på, på dags dato kan man vælge rapportfeltet 

Aktuel plads i datakilden Skolehjemsbookingsdag, og dermed kun få vist hvilken plads eleverne 
er på i dag. 

 

 

9.2.1. Hjemrejseliste 

Man kan også lave en hjemrejseliste, hvori det fremgår, hvilke elever, der rejser hjem i en given periode 

på en specifik afdeling. Der er valgt datakilden Skolehjemsbooking, fordi rapporten skal vise 
oplysninger om bookinger generelt. Som filtreringsfelter er der valgt skolehjemsafdeling og så 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 før 08.05.2020. På den måde 
opsætter man en periodisk filtrering.  

 

Når rapporten trækkes til Excel vil kolonnerne se ud som i nedenstående billede. 

 

9.2.2. Ankomstliste  

På næsten samme vis kan man lave en Ankomstliste, hvori det fremgår, hvilke elever, der ankommer til 
en af skolehjemmets afdelinger i en given periode. Som filtreringsfelter er der valgt skolehjemsafdeling 
og så 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 før 08.05.2020. 
Igen ses et eksempel på en periodisk filtrering.  
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Hvis man hellere vil have, at rapporten viser startdatoen først, så flytter man blot rapportfeltet op øverst 
i rækken vha. træk og slip. På den måde er det nemt at ændre rækkefølge på kolonnerne i rapporten 
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