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Forord  

 
 
Denne vejledning til Lectio beskriver, hvordan stamdata kan administreres direkte i Lectio og er tænkt som 
en hjælp til den daglige administration af data i Lectio. Vejledningen gennemgår de forskellige funktioner, 
der hører til redigering af stamdata og beskriver udelukkende, hvordan man kan oprette, redigere og slette 
ǎǘŀƳŘŀǘŀ ŘƛǊŜƪǘŜ ƛ [ŜŎǘƛƻΦ ±ƛǎǎŜ Řŀǘŀ ƪŀƴ ƻƎǎň ƻǇǊŜǘǘŜǎ ƻƎ ǊŜŘƛƎŜǊŜǎ έǳŘŜƴŦƻǊέ [ŜŎǘƛƻ ǾŜŘ ŀǘ ōŜƴȅǘǘŜ [ŜŎǘƛƻΩǎ 
eksport og import faciliteter samt et eksternt program som eksempelvis MS Excel. For mere information 
om dette se Lectio importvejledning her: HUwww.lectio.dk/dokumenter.htmUH. 
 
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 menulinjŜƴΣ ǎƪǊƛǾŜǎ Ŝǘ έҔέ ƛƳŜƭƭŜƳ ƳŜƴǳƴŀǾƴŜǘ ƻƎ ǳƴŘŜǊƳŜƴǳŜƴΣ ŦȄΥ 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: 20. juli 2010 (CJ) 
 
 
 
 
 

http://www.lectio.dk/dokumenter.htm
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1.  Elevforløb  

 
Elevforløb er knyttet til stamklasser samt elevers stamdata, og definerer elevtype og uddannelsesforløb på 
eleven. Det er nødvendigt at oprette elevforløb for at kunne oprette stamklasser. 
 

1.1.  Opret Elevf orløb  

 

Klik på knappen Stamdata  i menubjælken. 

Klik på ElevF orløb . 
 

Skærmbillet Rediger  ElevForløb  vises. 
 

 
 
Listen viser de elevforløb, der findes på skolen. 

Navn  viser navnet på elevforløbet 

Elevtype  viser, hvilken elevtype, der er knyttet til forløbet 

Startår  angiver det skoleår, forløbet starter i 

Afslutningsterminen  viser, hvornår forløbet har sin afsluttende termin 

Antal  elever  viser antallet af elever, der er aktive på forløbet 

Antal  skoleår  viser det aktive antal skoleår 

Startdato  viser , hvornår forløbet starter 

Slutdato  viser , hvornår forløbet slutter 
 

Klik på knappen Opret  Elevforløb  

Skærmbillet Opret  Elevforløb  vises. 
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Angiv startår i felter Startår  

I feltet Elevtype  angives elevtypen, der knyttes til elevforløbet 

Feltet Afdeling  bruges, hvis samme skole har flere afdelinger. Vælg da den relevante afdeling i boksen. 
 

Klik på Opret  

Skærmbilledet Rediger Elevforløbet forløbnavn  vises 

 

 
På fanebladet Stamdata  ses stamdatainformationer om elevforløbet. 
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Navn  viser navnet på elevforløbet. 

Startår  angiver det skoleår, forløbet starter i. 

Startdato  viser startdatoen for forløbet. 

Slutdato  viser slutdatoen for forløbet. 

Antal  skoleår  viser det aktive antal skoleår. 

Afslutningstermin  viser, hvornår forløbet har sin afsluttende termin. 

Elevtype  viser, hvilken elevtype, der er knyttet til forløbet. 

Automatisk aktivitetsindberetning indikerer, om forløbets elever automatisk kommer med i 
aktivitetsindberetning, når denne genereres. 

Udløser SU skal stå til Ja , hvis forløbet udløser SU for eleverne. For eksempel skal et inaktivt forløb ikke 
udløse SU til elever på orlov. 

Afdeling viser hvilken afdeling af institutionen, forløbet hører til. 

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

På fanebladet Elever ses det, hvilke elever, der er aktive på elevforløbet. Derudover vises elevernes start- 
og slutdato også på dette faneblad. 
 

 
 
 



  
 
 

Lectio Administratorvejledning  Side 8 af 143 

 
 

På fanebladet Stamklasser  ses det, hvilke stamklasser, der er knyttet til elevforløbet. 
 

 
 
For mere information om tilknytning af stamklasser til elevforløb, læs 2.27BRedi ger stamklasse 
For mere information om elevers tilknytning til elevforløb, læs 6.2.1Stamdata 

2.  BStamklasser  

Før elever kan konverteres fra ansøgere til elever eller oprettes direkte som elever (eventuelt importeres i 
Lectio), skal der oprettes stamklasser i Lectio. 
 

2.1.  6BOpret stamklasse  

 

Klik på knappen Stamdata  i menubjælken. 

Klik på Stamklasser  
 

Skærmbilledet Rediger Stamklasse  vises. 
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Listen viser alle oprettede stamklasser i Lectio. Hver stamklasse har et unikt navn som ses af kolonnen 

Navn .  
 

Betegnelse 2010/11  viser stamklassens betegnelse i det aktuelle skoleår. Det er stamklassens 
betegnelse, der vises i skemaer m.v. i Lectio for lærere og elever.  
 

Start år  viser det skoleår stamklassen er opstartet 
 

Antal elever  viser hvor mange aktive elever, der er tilknyttet stamklassen 

 

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

ElevForløb  viser, hvilken hvilket uddannelsesforløb stamklassen hører under 
 
Eksisterende stamklasser kan redigeres ved at klikke på stamklassenavnet i listen. Se mere i pkt. X1.2X XRediger 
stamklasseX X12X. 
 

Klik på knappen Opret stamklasse , for at oprette en ny stamklasse 
 

Skærmbilledet Opret stamklasse  vises.  
 
 
En stamklasse skal have et unikt navn, derfor er dette skærmbillede en hjælp til automatisk generering af et 
unikt stamklassenavn. Navnet vil komme til at bestå af startåret samt en kode i form af et til flere bogstaver 
og/eller tal. Oftest vil det dog være nok med et enkelt bogstav. Det automatisk genererede stamklassenavn 
vil dog kunne ændres til noget andet senere, hvis man af en eller anden grund ikke vil benytte sig af denne 
konvention. 
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Vælg elevforløb i feltet Elevforløb. I elevforløb er det på forhånd givet, hvilket startår stamklassen skal 
have. 

Indtast koden for stamklassen, f.eks. et bogstav i feltet Kode   
 
 

 
Elevforløbet definerer, hvilken uddannelsestype stamklassen tilhører og dermed hvor mange år den skal 
være aktiv. 
 

Klik på knappen Opret  eller Annuller  for at fortryde 
 
Hvis skolen har tilsluttet alle kommende skoleår, vil stamklassen automatisk blive oprettet for hele 
perioden: 
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På fanebladet Elever  ses, hvilke elever der er tilmeldt stamklassen sammen med oplysninger om elevid, 
startdato, elevforløb og studieretning. For udmeldte elever eller elever, der har skiftet stamklasse efter 
skoleårets start vises også slutdato. 
 

I oversigten over stamklasser ses det, at stamklassenavnet er 2010æ  og betegnelsen i skoleåret 2010/11 

er 1æ . Desuden ses det, at den automatisk er sat til at være aktiv i de valgte skoleår i kolonnen Aktive år  

 
Klik på stamklassen for at tilføje eller redigere informationer på stamklassen. 
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På fanebladet Elever  ses, hvilke elever der er tilmeldt stamklassen sammen med oplysninger om elevid, 
startdato og studieretning. For udmeldte elever eller elever, der har skiftet stamklasse efter skoleårets start 
vises også slutdato. 
 
 
 

2.2.  7BRediger stamklasse  

 

Klik på knappen Stamdata  i menubjælken. 

Klik på Stamklasse r  
 

Skærmbilledet Rediger stamklasse  vises. 
 

 
 
 
Klik på en stamklasse i listen for at redigere den.  
 

Skærmbilledet Rediger stamklasse  vises.  
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2.2.1.  33BStamklassedata  

 
 

I feltet Navn  redigeres stamklassens navn. 

I feltet Elevforløb redigeres stamklassens elevforløb 

I feltet Kode  redigeres stamklassens kode. 

I felterne Skoleår  og Betegnelse  angives, hvilke år stamklassen er aktiv i samt stamklassens betegnelse 
i de pågældende skoleår. Bemærk, at det er denne betegnelse der vises i skemaer m.v. i Lectio for lærere 
og elever. 

Klik på knappen Gem  for at gemme ændringer eller Annuller  for at fortryde eventuelle ændringer. 
 

2.2.2.  34BElever  

 

Klik på fanebladet Elever  for at se, hvilke elever der er tilknyttet stamklassen. 
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Hvis en elev er blevet tilmeldt eller udmeldt klassen, vil dette fremgå i kolonnerne start eller slutdato. 
 
Bemærk: 
Elevers tilknytning til stamklassen tilføjes eller fjernes på skærmbilledet for redigering af elever. Se pkt. X4.2X 
XRediger elevX, side X70X 
 
Se beskrivelse af hvordan stamklasser kan slettes i pkt. X1.3X XSlet stamklasseX. 
 
 

2.3.  8BSlet stamklasse  

 

Klik på knappen Stamdata  i menubjælken. 

Klik på Rediger Stamklasse  
 

Skærmbilledet Rediger stamklasse  vises. 
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Klik på en stamklasse i listen for at redigere den. 
 

Skærmbilledet Rediger stamklasse  vises. 
 

 
 

Klik på knappen Slet  Stamklasse  
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Bekræft sletningen ved klik på Slet 
 
Bemærk: 
Det er kun muligt at slette stamklasser, hvis der ikke har været oprettet elever i stamklassen. Når en elev 
først har været til- og afmeldt, vil der være dannet historik på klassen, der derfor ikke vil kunne slettes. Det 
anbefales her i stedet at gøre stamklassen inaktiv på skoleåret, så den ikke er synlig i oversigterne 
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3.  1BHold  

 

3.1.  9BHo ldbegrebet  

 
I Lectio opdeles holdbegrebet i 3 niveauer. I princippet kan det sammenlignes med en hierarkisk 
mappestruktur. Se illustrationen herunder: 
 

 
 

Et holds Holdnavn  er den øverste samlende struktur for hele holdets undervisningsforløb. Det er 
holdnavnet, holdet registreres under i Stamdata og som indberettes til eksamen. Da holdets 
undervisningsforløb kan strække sig over flere skoleår, skal holdet have et Holdnavn, der er unikt over tid. 
Vi anbefaler derfor, at holdnavnet konstrueres ud fra følgende elementer: 
 

Holdets startår (i illustrationen 2006 ) 

Et symbol der angiver stamklasse tilhørsforhold (her stamklasserne a og b) 

Angivelse af fag (id ).  
 
Kombinationen af disse 3 oplysninger sikrer et let og gennemskueligt system, hvor der ikke vil opstå 
problemer med dannelse af unikke holdnavne, da man ikke vil komme ud for, at der i skoleåret 2007 igen 

vil skulle starte et 2006 ab id  pga. angivelse af startår. Hvis man derimod bruger en klassebetegnelse som 
holdnavn, såsom 1ab id, vil der opstå problemer med navngivning af hold næste skoleår, fordi der typisk 
også vil komme et 1ab id i næste skoleår. 
 
Eksemplerne herunder viser, hvordan en typisk holdoversigt vil se ud ved brug af denne navnestandard for 
hold.  
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Enheden Holdnavn  kan indeholde en eller flere Holdbetegnelser . Holdbetegnelsen  svarer til 

holdets kaldenavn i et givent skoleår. Det kan f.eks. bestå af en angivelse af årgang(1 , 2  eller 3) og symbol, 

f.eks. kan stamklasse bogstav(er) anvendes (ab ) samt en angivelse af fag (id ). 
 

Enheden Holdbete gnelse  kan indeholde et eller flere Holdelementer , der skal bruges i skoleåret. Et 

Holdelement  er det, der kan planlægges en lektion med samt gives fravær og karakterer på. Dvs. elever, 
lærere, karaktertyper og alle oplysninger om undervisning tilknyttes holdelementerne.  
 

Hvis man benytter importfunktionen til holdoprettelse bør mindst et Holdelement  hedde det samme 
som holdbetegnelsen for et givent skoleår, men også ved almindelig oprettelse er det en fordel af hensyn til 

overblikket og orientering mellem holdnavn, betegnelse og holdelement. Hedder Holdbetegnelsen  

ŦΦŜƪǎΦ έ1ab id έ ōǄǊ ŘŜǊ ƻƎǎň ǾŋǊŜ Ŝǘ ƘƻƭŘŜƭŜƳŜƴǘ ŘŜǊ ƘŜŘŘŜǊ έ1ab id έ tň ŘŜǘǘŜ ƘƻƭŘŜƭŜƳŜƴǘ ōǄǊ ŀƭƭŜ 
holdets elever i det givne skoleår være tilknyttet. Dette holdelement kan eksempelvis bruges til 
karaktergivningen.  
 

IǾƛǎ ŘŜǊ ƛƴŘŜƴ ŦƻǊ Ŝǘ ǎƪƻƭŜňǊ ǎƪŀƭ ŦƻǊŜǘŀƎŜǎ ƻǇŘŜƭƛƴƎŜǊ ŀŦ ŜƭŜǾŜǊƴŜ Ǉň ƘƻƭŘŜǘ ƛ ŦΦŜƪǎΦ ǄǾŜƭǎŜǎƘƻƭŘ ǎƻƳ έ1ab 

id1έ ƻƎ έ1a id2 έΣ ƪŀƴ ŘŜǊ ƻǇǊŜǘǘŜǎ ȅŘŜǊƭƛƎŜǊŜ ƘƻƭŘŜƭŜƳŜƴǘŜǊ ǘƛƭ ŘŜǘǘŜΦ 9ǘ ƳƛƴŘǊŜ ǳŘǾŀƭƎ ŀŦ ŜƭŜǾŜǊ ƪŀƴ ǎň 
tilknyttes de forskellige øvelseshold (holdelementer).  
 
Alle oplysninger om elevtilknytninger, løntimer, undervisning, forløb, karakterer  osv., der oprettes på 
holdelementerne igennem holdets aktive år, vil således kunne ses samlet under holdets stamdata. 
 
Fremgangsmåden ved oprettelse og redigering af hold, holdbetegnelser og holdelementer bliver forklaret i 
de efterfølgende afsnit. 
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3.2.  10BOpret hold  

 
Fordelen ved at oprette hold direkte i Lectio er, at holdet kan oprettes med alle nødvendige oplysninger til 
brug for indberetning til XPRS samt administration af timeregnskab for både hold og lærer fra første færd. 
Hvis holdoplysningerne i stedet importeres i Lectio, vil det med stor sandsynlighed være nødvendigt på et 
senere tidspunkt at tilføje de manglende oplysninger, som det ikke er muligt at importere, på holdet.  
 
Ved oprettelse af hold benyttes følgende fremgangsmåde: 
 

Klik på Stamdata  i menubjælken 

Klik på Hold  
 

Skærmbilledet Rediger hold  - Vælg Fag  vises. 
 
 

 
 

Klik på knappen Opret hold  
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Et hold skal have et unikt navn, derfor er dette skærmbillede en hjælp til automatisk generering af dette. 
Navnet vil komme til at bestå af startåret, det valgte fag samt en kode i form af et til flere bogstaver 
og/eller tal. Det automatisk genererede holdnavn vil dog kunne ændres til noget andet senere, hvis man 
ikke vil benytte sig af denne konvention. 
 

Vælg det år hvor holdet starter i feltet Startår . 

Vælg elevtype . Elevtypen definerer hvilken studieordning holdet hører under. 

Vælg XPRS fag eller Lectio fag i kombinationsboksene Fag . Ved udfyldelse af XPRS fag kan der søges på 
bogstavkombinationer, uddannelsestype og XPRS kode eller dele af disse. Hvis holdet ikke har en XPRS-

kode vælges en placering under Fag  
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Indtast koden for holdet, f.eks. et bogstav i feltet Betegnelse . Det kan eksempelvis være den samme 
kode som for den stamklasse, holdet eventuelt tilknyttes. 
Vælg afsluttende termin. Der vil automatisk blive oprettet holdelementer for skoleår op til afsluttende 
termin. 
Vælg Prøvefagskategori. 

Klik på knappen Opret  for at oprette holdet eller Annuller  for at fortryde. 
 
Holdets stamdataside vises herefter: 
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Holdets niveau udledes automatisk på baggrund af den valgte XPRS kode. 
 
Indtast holdnorm(moduler) for de oprettede elementer. 
Indtast elevtid 
 
Hvis der allerede ved holdets oprettelse indtastes holdnorm og elevtid på holdet, vil der fra start af 
beregnes den korrekte timenorm for holdet, når først eleverne er tilknyttet, hvilket vil fremgå på 
fanebladet Timeregnskab. Se pkt 6 TimeregnskabX, side X57X. 
 
Der er mulighed for at indtaste noter vedrørende holdet. 
 

Klik på Gem  for at afslutte eller Anvend  for at fortsætte redigeringen. 
Holdet er nu oprettet.  
 

3.2.1.  Kopier hold fra eksisterende  

 
Det er muligt at kopiere et allerede eksisterende hold ved oprettelse af nye hold. 
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Klik på Opret hold 
Marker feltet Kopier hold fra eksisterende 

 
Udfyld hvilket hold der skal kopieres fra. Man kan kun kopiere fra hold, der har startår i samme skoleår, 
som man ønsker at oprette det nye hold i. 
Udfyld betegnelse 
 
 

 
Klik på Opret eller Annuller  for at fortryde kopiering 
 
Holdet er nu oprettet. 
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Noter på det kopierede hold tages også med i kopieringen. 
 

3.3.  11BRediger hold  

 

Klik på Stamdata  i menubjælken. 

Klik på Hold  
 

Skærmbilledet Rediger hold  vises. 
 
 



  1BHold 
 
 

Lectio Administratorvejledning  Side 25 af 143 

 
 
Find det hold der ønskes redigeret ved først at vælge faget. 
 
Herefter vises en liste med alle de hold, hvorpå der undervises i det valgte fag. 
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Oversigten viser alle hold, der er aktive i det aktuelle skoleår. For at se inaktive hold fjernes fluebenet i Vis 

kun aktuelle . Herefter vises alle hold, der er oprettet for det pågældende fag på skolen. 
 
Vælg det hold der skal redigeres. 
 

Skærmbilledet Rediger holdet  vises. Det aktuelle faneblad, der vises er Stam data . 
 

3.3.1.  35BStam data  
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Under Hold  redigeres holdets basisdata som navn og fag. 

Holdets navn kan redigeres i feltet Navn . 

Holdets fag ændres i kombinationsboksen Fag . 

Vælg XPRS kode. For en oversigt over XPRS-koder, se evt. uddannelsesmodellen under Hovedmenu  - 

Eksamen  - Generel eksamensinforma tion  - XPRS uddannelsesmodel . Her findes de gældende 
XPRS koder fordelt på uddannelsestyper.  
Vælg niveau. 

Oplysninger under Hold  benyttes ved indberetning af holdet til XPRS. Såfremt data ikke er oprettet, vil 
holdet ikke kunne indberettes til XPRS. 
Hvis der er uoverensstemmelser mellem de indtastede oplysninger, vil der komme en fejlmeddelelse ved 

klik på Gem : 
 








































































































































































































































