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Forord  

 
 
Dette er en vejledning til anvendelse af Lectio Time-fagmodul.  
 
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, fx: Klik på knappen Luk . Når der skal 

vælges et menupunkt fra menulinjen, skrives et ò>ò imellem menunavnet og undermenuen, fx: 

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: 24. november 2011 (SAF) 
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1.  Studieretninger  

1.1.  Oprettelse af studieretning  

 

Klik på linket Studieretninger i Stamdata . 

 

 
 
 

Herefter vises skærmbilledet Studieretninger . 
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¶ Klik på knappen Opret Studieretning . 

 

 
 
Her er der to muligheder. Der kan oprettes en studieretning fra grunden eller den kan baseres på 
en tidligere oprettet studieretning. 
 
Gør følgende for at oprette en studieretning fra bunden af: 

¶ Vælg startskoleåret for studieretningen i feltet Startår  

¶ Vælg hvilken type elever, der kan gå på studieretningen i feltet Elevtype  

¶ Udfyld feltet Navn  med den ønskede titel til retningen. 

¶ Vælg op til 4 studieretningsfag i felterne 1. Retningsfag, 2. Retningsfag, 3. 

Retningsfag og 4. Retningsfag  

¶ Vælg hvilken Kategori studieretningen har ï kunstnerisk, naturvidenskabelig, 
kommunikationsteknisk, e.l.. 

¶ Klik på knappen Opret  for at oprette studieretningen. 

 
Herefter kan startåret og elevtypen ikke længere ændres.  
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¶ Klik på den oprettede studieretning i listen 

¶ Sæt flueben i feltet Frigivet  for at offentliggøre studieretningen 

¶ Klik Anvend  for at gemme de indtastede informationer om retningen 

 

I feltet Optagelse.dk  kan studieretningen selv indtastes. Dette felt anvendes hvis studieretningen 

på Optagelse.dk af en eller anden årsag ikke stemmer overens med studieretningen i Lectio. 
Studieretningerne kan fx stå forskelligt i forhold til rækkefølgen af retningsfag. Eksempel: en 
studieretning på Optagelse.dk hedder: Naturvidenskabelig studieretning (Bioteknologi A, 
Matematik A, Fysik B) og studieretningen i Lectio er oprettet anderledes: Naturvidenskabelig 
studieretning (Matematik A, Bioteknologi A, Fysik B). Retningsfagene i disse to studieretninger står 
forskelligt og studieretningen kan derfor ikke finde en match. Man skriver derfor i feltet hvordan 
studieretningen står på Optagelse.dk.  
 

I feltet Tilmeldingsbeskri velse  kan indtastes en tekst, som vises til eleven i forbindelse med 

udfyldelse af deres valgfagsønsker. Feltet Tilmeldingsbeskrivelse  kan også udfyldes på 

skærmbilledet Valgfags ønsker ð Indtastningsperioder , i feltet Indtastningsbeskrivelse . 

 

Alternativt kan vælges at oprette en studieretning på baggrund af en eksisterende. Der skal vælges 
hvilken studieretning, der skal kopieres fra, og hvilket startår eleverne har. Derefter vil alle dele af 
studieretningen blive kopieret og kan efterfølgende redigeres. 
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1.2.  Opsættelse af fag  

Før der kan laves valgfagstilmelding, skal der på hver studieretning foretages en opsætning af 

obligatoriske fag, studieretningsfag og mulige valgfag under fanebladet fag  samt foretages en 

gruppering af dem i valggrupper . 

Dette gøres under den enkelte studieretning. 
 
Når opsætningen af fag på studieretningerne er sat op, vil det fremover kunne anvendes til: 

¶ Elevers valgfagstilmelding 

¶ Time-fagfordeling / holdpakning 

¶ Autogenerering af studieretningspræsentationer til optag.dk. 

¶ Automatisk tjek for, at udtræk af eleveksamener ikke tager fag som eleven endnu ikke har 
afsluttet, fordi de er blevet valgt som valgfag på et højere niveau.  

¶ Generelt tjek af, at eleverne lever op til kravene for studieretningen. 
 
Der skal også laves studieretninger for igangværende studerende, hvor det gælder, at fag og 
valgfag, som de tidligere har haft, sættes rigtigt op. Dette gøres af hensyn til alle de tjek, Lectio på 
baggrund af de opsatte studieretninger, foretager. For igangværende studieretninger vil elevens 
tidligere fagvalg automatisk udledes og blive foreslået når man validerer elevernes valg (dog kun 
første gang man går ind på elevens side). 
 
Det kan anbefales ved opstart at lave en studieretning med alle fag på, som kan bruges som 
skabelon.  
 

¶ Vælg en studieretning 

¶ Vælg fanebladet Fag  
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I boksen Fag og mulige valgfag  kan der tilføjes fag på følgende måder: 

 

¶ Hent fag : Ved klik på knappen Tilføj fag fra skabelon  tilføjes der automatisk nogle fag 

baseret på en foruddefineret skabelon for uddannelsestypen. Fagene kan tilpasses 
efterfølgende.  

 

¶ Kopier fag : Hvis der allerede er oprettet fag på en anden studieretning, kan de kopieres 

ind i den aktuelle studieretning ved at vælge retningen i søgeboksen og efterfølgende klikke 

på knappen Tilføj fag fra anden retning . Fagene kan tilpasses efterfølgende.  

 

¶ Indsæt ny række : Klik på ikonet  for at indsætte en ny række. 

 

 
For alle fagene skal der vælges/indtastes: 

¶ Faget i kolonnen Fag  

¶ Fagets type i kolonnen Type : Obligatorisk, Studieretningsfag eller valgfag 

¶ Fagets timetal pr. semester samt varighed (de semestre som faget forløber henover) i 

kolonnen Periode & Timer pr. semester . Det er ikke muligt at holde pause i semestre et 

fag kører i. Hvis timetal pr. semester ikke kendes, kan man nøjes med at indtaste 1-taller i 
de semestre hvori faget afvikles. 

 
For fag af typen valgfag skal/kan der også vælges: 

¶ En valggruppe skal angives i kolonnen Valggruppe . Se mere i pkt. 1.4 Valggrupper på 

studieretning, side 12. 

¶ Eventuelt et fag i kolonnen Forudsætning . Dvs. et fag som eleven skal have haft for at 

kunne vælge faget. 
 
For at fjerne et fag (række): 

¶ Klik på ikonet . 
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Eksempel:  

 

 
 
I eksemplet herover er følgende tilføjet: 

¶ Et obligatorisk fag: Dansk A-niveau med timetal i semester 1-6.  

¶ Studieretningsfaget: Matematik på A-niveau, som starter i første semester i 1g og slutter i 
sidste semester i 3g. Da timetallet ikke kendes endnu er der kun indtastet 1-taller i 
semester 1-6. 

¶ Valgfaget Musik C-niveau. Musik C er der to gange, men i hver sin valggruppe, da det er 
muligt at vælge det i enten 1g eller 3g. 

¶ Valgfaget Musik B-niveau. Musik B kan vælges i valggruppe 4, med start i 3g (5. semester) 
hvis man har haft det forudsatte fag Musik C-niveau. 

 
Eksempel - Valg af fagtype til eventuelle 'studieretningsobligatoriske' fag: 

På en studieretning kan der være fag som er låst til retningen, men som ikke er studieretningsfag. 
F.eks. kunne det være at det obligatoriske naturfag på B-niveau på en studieretning er 
forudbestemt til at være kemi på B-niveau. I det tilfælde sættes faget Kemi B til typen obligatorisk 
fag. 
 

1.3.  Antal samtidige valgfag  

I boksen Antal samtidige valgfag  sættes det op hvor mange valgfag en elev skal/må følge på et 

givent tidspunkt i sit studieforløb (Det vil sige hvor mange valgfag eleven følger i det givne 
semester, ikke hvor mange der starter i semestret). Et minimum og maksimum antal valgfag 
sættes på semesterniveau. 
 
Eksempel: 
 

En studieretning har følgende valgfag (valggrupper): 

¶ Valgfag med start i 1g: Et fremmedsprog og et kunstnerisk fag 

¶ Valgfag med start i 2g: Ingen  

¶ Valgfag med start i 3g: Et A-niveau fag og et C-niveau fag. Hvis sprogfaget fra 1g stadig 
kører i 3g kan der vælges et ekstra A-niveau, men intet C-niveau eller omvendt. 
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På studieretningen skal alle elever have ét kunstnerisk valgfag og ét sprogvalgfag i 1g, derfor 
sÞttes minimum antal valgfag til ò2ò i 1. og 2. semester. Da eleverne ikke m¬ have mere end 2 
samtidige valgfag i 1g sættes maksimum antal valgfag ogs¬ til ò2ò i 1. og 2. semester.  
 
Valggruppen med sprogvalgfaget kan enten være på A- eller B-niveau, derfor vil et sprogvalgfag 
som minimum også ligge i 2g. Det betyder at 3. og 4. semesters minimum antal samtidige valgfag 
også sættes til ò1ò. Idet valggruppen med kunstnerisk valgfag kun indeholder fag p¬ C-niveau, 
betyder det her at faget kun ligger i 1g. Maksimum sÞttes derfor til ò1ò.  
 
I 3g er der flere muligheder. Hvis eleven har et sprogfag, der fortsætter i 3g, har denne allerede et 
valgfag. Derudover skal der vælges minimum et ekstra fag. Hvis eleven ønsker det, kan denne 
vælge at følge både yderligt et A-niveau, samt et C-niveau. Alle elever skal have mindst et fag på 
A-niveau og skal følge mindst 2 valgfag dette år. Derfor sættes minimum til "2" og maksimum til ò3ò 
i 5. og 6. semester.  
 
 

1.4.  Valggrupper på studieretning  

 
Følgende gælder for valggrupper: 

¶ En elev kan kun vælge et af fagene i en valggruppe.  

¶ Alle fag i en valggruppe skal starte på samme tidspunkt.  

¶ Et fag-niveau kan kun optræde i samme valggruppe én gang.  

¶ Hvis det samme fag-niveau med 2 forskellige varigheder og samme starttidspunkt skal 
kunne vælges, kan man blive nødt til at anvende en ekstra valggruppe.  

¶ Et fag-niveau kan godt optræde i flere valggrupper, f.eks. hvis det skal være muligt at 
vælge det i enten 2g eller i 3g.  

¶ Det er muligt at udelade fagene i en valggruppe fra valideringstjek på samlet antal blokke. 
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1.4.1.  Valggruppe nr.  

Der er 9 foruddefinerede valggrupper, som kan anvendes på studieretningen. En valggruppe tages 
i brug i det øjeblik valggruppens nummer bruges ud for et fag af typen valgfag i kolonnen 

Valggruppe på fanebladet Fag . 

1.4.2.  Beskrivelse  

I kolonnen Beskrivelse  kan der indtastes en beskrivelse til valggruppen. Feltet må ikke være tomt 

uanset, om det er taget i brug eller ej. Beskrivelsen af valggruppen vises på 

Studieretnings præsentationen  og på elevens valgfagstilmelding.  

1.4.3.  Prioritet  

Tallet i kolonnen Prioritet  angiver rækkefølgen, som valggrupperne vises i på elevens 

valgfagstilmeldingsside under valgfagsønsker.
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1.4.4.  Fagønske  

I kolonnen Fagønske  sættes valggruppen som standard til Muligt . Det betyder, at eleverne kan 

vælge et fag i valggruppen, men at det ikke nødvendigvis er alle elever som kan, eller skal, vælge 
et fag i valggruppen, idet det også afhænger af, hvad eleven ellers har valgt af fag. Det bestemmes 
bl.a. af opsætningen på Min/Max antal valgfag for hvert semester.  

 

I kolonnen Fagønske  kan en valggruppe også sættes til Skal angives . Det kan gøres, hvis man 

er helt sikker på at alle elever på studieretningen skal vælge et fag fra valggruppen. Dette vil typisk 
gælde for valgfagsgrupperne der indeholder 2. fremmedsprog og kunstnerisk fag 
 

Bemærk: At valggruppen IKKE må sættes til Skal angives  hvis eleverne selv kan vælge hvilket 

tidspunkt i deres studieforløb de vil ønske et af fagene.  
 
Hvis de f.eks. selv må vælge om de vil have et naturvidenskabeligt fag i 2g eller 3g kræver det 2 

valggrupper, hvilket betyder at man ikke kan benytte Skal angives  på valggruppen. Man kan i 

stedet for bruge Fagv alideringsgrupper til at sikre at eleven vælger et af de krævede 

naturvidenskabelige fag (Se næste kapitel).  

1.4.5.  Alternativt ønske  

I kolonnen Alt. Ønske  angives det ud for hver valggruppe om eleven skal angive et alternativt 

ønske til valgfaget. 
 
Hvis det skal være valgfrit for eleven om der skal angives et alternativ, sættes alternativ ønske for 

valggruppen til Muligt , hvis der ikke må angives et alternativ ønske sættes alternativt ønske for 
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valggruppen til Skal ikke angives  og hvis det er påkrævet at eleven vælger et alternativ sættes 

alternativt ønske for valggruppen til Skal angives .  

 
Bemærk: Der foretages ikke validering på om elevens fagvalg i alternativ ønske er gyldigt i forhold 
til elevens valg i de andre valggrupper. 

1.4.6.  Udelad fra Bloksum  

Marker dette felt hvis de fag der kan vælges i valggruppen ikke må tælles med i tjek på elevens 
samlede antal blokke. 
 
Eksempel: 

Reglen om sammensætningskrav for HF gælder kun Valgfag. Nogle skoler har valgt at sætte det 
Praktiske/Musiske fag på C-niveau på som valgfag, men ifølge reglen om 
Valgfagssammensætning må dette ikke tælle med. Hvis en skole vælger at indskrive det 
Praktiske/Musiske fag som valgfag, skal dette udelades fra valideringstjekket ved at sætte flueben i 

"Udelad fra bloksum" . 

 

1.4.7.  Udelad fra valgfagscheck  

Marker dette felt hvis der ikke ønskes, at valggruppen skal tælles med i Antal samtidige valgfag 
under fanebladet fag. 
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1.5. Fagvalideringsgrupper  

Ved at benytte fagvalideringsgrupper er det muligt at kræve, at der skal vælges blandt visse fag, 
men samtidigt lade eleverne vælge hvornår det passer dem bedst i studieforløbet. Dette gøres ved 
at sætte faget/gruppen af fag der skal vælges imellem, i samme Fagvalideringsgruppe. Disse fag 
kan ligge i forskellige grupper inde under Valggrupper på forskellige tidspunkter i studieforløbet. 
 
Bemærk: Hvis man benytter Fagvalideringsgrupper så skal man være forsigtig med at benytte 

muligheden for at markere de valggrupper, som indeholder fagene til Skal angives .  

 

 
 
Eksemplet oven over viser tre kreative fag, hvoraf man ønsker at eleverne vælger mindst et af dem 

på et valgfrit tidspunkt. Ved at tilføje fagene ved at trykke på ikonet  indsæt række  og derefter 

gemme, bliver der stillet krav om at eleven vælger et fag på et tidspunkt 
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1.6.  Præsentation  

I dette faneblad designes studieretningspræsentationen.  

 

1.7.  Elever  

Her findes de elever, som går på studieretningen. 
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2.  Studieretningsvalg  

2.1.  Registrering af elevønsker  

 
Der er muligt at lade eleverne ønske studieretning.  
 
¶ Gå ind i Stamdata. 

 

 
 

¶ Vælg Studieretningsønsker - Indta s tn ingsperioder  

¶ Ved grønt kryds kan tilføjes ny indtastningsperiode 

 

 
Elever som skal ønske studieretning udvælges ved at oprette en studieretningstilmelding som 
indeholder: 

¶ Indtastningsperiode : Fra/Til dato og tidspunkt.   

¶ Elev startår : Skoleåret hvori eleverne som skal ønske studieretning er startet.  
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¶ Elevtype : Elever der skal ønske studieretning skal have denne elevtype. 

¶ Alternativt ønske : Angiver om eleven kan eller skal vælge alternativt ønske. 

¶ Tilmeldingsbeskrivelse : Her kan indtastes noget information vedrørende tilmeldingen. 

  

Når tilmeldingsperioden starter vil de relevante elever få vist link med frist til 
studieretningstilmelding på deres forside. 
 

 
 

¶ Efter klik på linket vises siden Studieretninger  med information om elevens 

studieretningsvalg. 
 

 
På siden er boksen Studieretningsønske  nu synlig.  

 

¶ Eleven kan nu vælge en studieretning i feltet Ønsket retning  og evt. en i feltet Alternativ 

retning  alt efter om det er sat til at være Muligt, Skal angives eller Skal ikke angives. 

 

¶ Efter klik på knappen Gem  er ønsket registreret. 
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2.2.  Ændring af studieretninger for eleverne  

 
Når eleverne har fået registreret deres ønsker er det muligt for administrationen, at fordele dem på 

de ønskede studieretninger. Dette gøres under Stamdata > Studieretningsønsker .  

 

 
 

Her er en mulighed for at se alle studieretninger med data, samt via Link  at redigere i 

studieretningerne. 

Nuværende elevtal  er de elever der er tilmeldt studieretningen. Antal ønsker  opdeles i 4 dele: 

¶ Ingen : Antal elever på studieretningen der ikke har angivet et ønske 

¶ Udgående : Antal elever der ønsker at skifte fra den aktuelle studieretning til en anden 

¶ Indgående : Antal elever der ønsker at skifte til den aktuelle studieretning fra en anden 

¶ I alt : Antal elever der har ønsket studieretningen 

 

Brug af Place r  medfører, at alle elever der står under Indgående  vil blive optaget på den 

pågældende studieretning. 
 

På fanebladet Elevønsker kan man se hvilke studieretninger de enkelte elever har valgt samt 

eventuelle valgfagsønsker. 
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2.3.  Skift stamklasser  

Det er muligt at skifte stamklasser for eleverne på fanebladet Skift stamklasse , både midlertidigt 

og permanent. 
Skift af stamklasse har stor indflydelse på skemavisningen for eleverne. Det kan derfor være en 
god idé at vente med det endelige skift til det rette tidspunkt. F.eks. lige op til jul eller mellem jul og 
nytår. Derimod kan man godt begynde, at placere eleverne på nye hold før stamklasseskiftet. 
Dette er lettest via Midlertidig stamklasse og brug af Elev-Holdelementtilknytning på klasseniveau. 
 
Bemærk at eleverne skal være placeret på de rigtige studieretninger inden der skiftes stamklasse. 
 

¶ Klik på Stamdata   

¶ Klik på Studieretningsønsker  i boksen Studieretning  

 

 
 

¶ Klik på fanebladet Elever til stamklasseoverfør sel  

 
Elever der skal skifte stamklasse udvælges først ved at finde studieretningen med eleverne: 
 

¶ Vælg Elev startår   

¶ Vælg Elevtype  

 

 
 
 

Der ses en liste med studieretninger i boksen Vælg studieretning .  

 

¶ Marker studieretning 
 

I boksen Elever til stamklasseoverførsel  vælges stamklasser. Marker de stamklasser som 

eleverne fra den markerede studieretning skal placeres i. 
 

¶ Klik på knappen Næste  nederst på siden. 
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I boksen Nuværende elever i stamklasse  vises de elever som allerede er placeret i de valgte 

stamklasser. 
 

I boksen Elever til stamklasseoverfør sel  vises eleverne fra den valgte studieretning.  

 

 
 

I kolonnen Sæt til indgående i stamklasse  kan der i kombinationsboksen vælges mellem de 

stamklasser der blev valgt på forrige skærmbillede eller man kan vælge skift ikke, hvis eleven skal 
blive i klassen (default). 
 

¶ Klik Gem  nederst på siden, for at gemme ændringerne. 

  
Eleverne er nu klar til at skifte stamklasse - de er nu tilføjet en midlertidig stamklasse samtidigt 
med, at de går i deres nuværende stamklasse. Dette betyder at man via Elev-
Holdelementtilknytning på klasseniveau kan tilknytte eleverne de hold de skal følge med deres nye 
stamklasse. 
 

På fanebladet Skift stamklasse  kan man udføre den endelige overførelse. 
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Ved tryk på Overfør  får man vist elever der skifter og får muligheden for at vælge hvis der er 

nogen der ikke skal skifte. Ved tryk på Gem  skifter eleverne stamklasse.
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3.  Valgfagstilmelding  

 
For at åbne op for at eleverne på en studieretning kan ønske valgfag skal der angives en periode 

på siden Valgfags ønsker ð Indtastningsperioder . 

 

¶ Vælg St amdata  

¶ Klik på Valgfagsønsker - Indtastningsperioder  i boksen Studieretning  

 

 
 
Valgfagstilmelding foregår ved, at der for hver studieretning, hvori der indgår elever som skal 
vælge valgfag, sættes: 
 

¶ En Fra  og Til  dato samt tidspunkt. 

¶ For hvilket semester der skal ønskes fag. Dvs. at eleverne skal vælge fag i de valggrupper, 
hvor fagene starter i det valgte semester samt alle efterfølgende semestre. Valggrupper 
der ligger før dette semester, vil ikke kunne redigeres af eleven!  

¶ Evt. en tilmeldingsbeskrivelse til eleverne på studieretningen i kolonnen 

Indtastningsbeskrivelse .  

 
Eksempel: 

¶ Elever på en studieretning i 1g skal vælge fag til 2g. og 3g., derfor sættes 

valgfagstilmeldingen for denne studieretning I kolonnen Første semester der skal 

vælges fag til,  lig med 3. semester . 

¶ For elever på studieretninger i 2g som skal vælge fag til 3g., sættes valgfagstilmeldingen i 

kolonnen Første semester der skal vælges fag til,  lig med 5. semester . 
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