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Forord

Dette er en vejledning til forskellige indberetninger fra Lectio. Undtagen indberetninger vedr.
eksamen, som er behandlet i eksamensmodulvejledningen.

| vejledningen kan der forekomme navne péa 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 hjeelpe med at tydeliggare indholdet. Nar der

refereres til et menupunkt eller en knap, anvendes fed skrift, fx: Klik pa knappen Luk. Nar der skal

vbPl ges et menupunkt fr> mehlbeEmnmenunaknetvesgetnde
Filer > Gem

Vejledningen er beskyttet af geeldende dansk lov om ophavsret. Det er ikke tilladt at kopiere eller
pa anden made mangfoldiggare 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 forngijelse!

Materialet er senest revideret: 9. februar 2011 (ASJ)
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Aktivitetsindberetning - fuldtid

1. Aktivitetsindberetning - fuldtid

1.1. Klarggring af Stamdata

Aktivitetsindberetning af undervisningstilskud beregnes automatisk i Lectio p& baggrund af oplysninger
registreret under Stamdata.

1.1.1. Elev

Elever blver som udgangspunkt medtaget pa baggrund af deres elevforlgb, som derfor bar st korrekt anfart.
Hvis der har veeret eendringer i elevforlgb, bar man sikre sig, at skiftet star med de korrekte datoer under
fanebladetHistorik

Anzgger | Waerge | Holdtiknytninger | Historik | Ekzamen | Bevis | Andet | Leg | UU- og SU-indb.

Elev stamoplysninger Uddannelsesinformation

Elevforleb:

2010 5TX -

CPR-nr.: L) . .
Studieretning: -
Por.; 2117 Elevens side Stamklasse: 2010a hd
Id: Midlertidig stamklasse: -

1at

Fornavnie): = Indmeldelsesdato: 01/08-2010 -l

Udmeldelsesdato:

Efternavn: * i Afslut holdtiknytninger
C0 navn: Afgangsnote:
Gadenavn: Brugernavn:
Stednavn: (£Endres brugernavn, 54 skal eleven have nyt password)
Postnr.:
Kommune: Administration
Land:
Note 1:
Telefon 1:
Note 2:
Telefon Z:
Note 3:
Email: .
Admin. note: -
Eksternt ID:

Studiekortnr

Studiekort -
Gyldighed

Slet elev

Indberetningsvejledning

Gem Annuller Anvend
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Pa fanebladefAndetkan deranfares seerlige tilskudsmaerker for den enkelte elev.

Stamdata | Ansgger | Waerge | Holdtiknytninger | Historik | Ekzamen | Bevis Leg | UU- og SU-indb.

Tilskudsmzerker

Tilskudsmarke Startdato Slutdato

08/07-2011 * A
+

GEK betalende

Kost gymo 18
Kost gymu 18

Ved at trykke pa det granne kryds indsaettes en ny raekke og tilskudsmeerke, fx for kostskoleelever, kan veelges
0g angives med tidsinterval.

1.1.2. Leerer

Leerere i Uddannelsesstilling udlgser tilskud hvisademfert tilskudsmeerke for peedagogikum. Dette gares pa
den enkelte lzerers stamdata pa fanebladeidet .

Stamdata | Timeregnskab = Kompetencer | Frihcldelse | Faggrupper Log

Tilskudsmaerker

THMK Skoleperiode Startdato Slutdato Evt. afdeling
- . .
-

Feltet er pakresvet.
Pzedagogikum et drigt (3289v1): sp 1; UNDER +*

Nyt pe=dagogikum, peedagogikum takst (22v1); sp 1; UNDER

Paedagogikum 2 drigt (3281v1); sp 2; UNDER

Paedagogikum 2 drigt (3281w1); sp 1; UNDER

1.1.3. Skoleopseetning

UnderSkoleopseetning  veelges det konkrete skolear og pa faneblatigitsameter  angives startdatoer for
semesterstart for de to halvar.i€se datoer danner udgangspunkt for, hvilken teelledag fuldtidsundervisning
opgares pa.
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Timeregnzkakb Terminer

Taksameter datoer

Efterars/1. semester start: 11-08-2009 -

Forars/2, semester start: | 04-01-2010 -

Der skal ikke laves en indberetning pa teelledagen. Elevtallet fra teelledagen vil blive taget med, nar man
genererer indberetninger til naeste indberetningsperiode.

1.2. Akti vitetsindberetning

Stamdata > Aktivitetsindberetning

1.2.1. Information

Pa det farste faneblad under aktivitetsindberetning er der nogle generelle informationer. Disse er gode at lzese
igennem, hvis der er tvivl om hvordan man skal handtere aktivitetsindberetniriger vil der ogsa blive
opdateret, hvis der sker aendringer i bekendtggarelser, eller hvis der sker andre sendringer der er relevante for

indberetningen.
Aktivitetsindberetning

4 Tilbage

Oversigt | Godkendelser | Macom

Information om aktivitetsindberetning

Revisorerklzring
= Manglende begrebsharmonizering har givet anledning til en del revisorerklzeringer, der har vaeret udfyldt med forkerte sekvensnumre. Det der skal bruges i revisorerklseringen er
asfsendelses id. Lectio har derfor omdebt Sekwvens nrtil Lectio sekvens nr.. UVM sekvens nr. som tidligere hed afsendelses id er nu iflg. aftale med UVM aendret til UVA Afsendelses-ID

= Der er nu tilfejet en ekstra detalie-@ pé fuldtidsindberetningerne, hvor man kan se hvilke linier der er blevet indberettet til UWVM i indberetningen (og antallet af raskker vises i bunden).

Korrektioner
« Husk at bdde bidrags- og antalskorrektion er fortegnsafthasngige.

Ny made at handtere aktivitetsindberetninger for brobygning og pr&sentationskurser
# UWM har lavet en ny (og MEGET mere forstielig) model for brobygning (2571v1) og Introduktionskurser (25601}

= Altivitetsindberetning for disse kommer nu til at foregd ved, at man har et "hold” for hvert forlab. Pa dette hold skal man pd "andet” fanebladet | boksen “Aktivitetsindberetning - Fuldtid”
angive tilskudstype, samt pericden/pericder der skal udlese tiskud. Alle elever der er aktive pa holdet pa dagene i pericden vil udlese tiskud (uanset elevtype®).

Hy made at handtere aktivitetsindberetninger for GSK
= GSK indberettes i enkeltfagsindberetninger.

* | Lectio skal man opssstte GSK hold’et som enkeltfagstiskudshold. Dette geres pa “Rediger Hold” pd Andet fanebladet. Man skal udfylde hold-start-siut, XPRS uddannelse (GS 3007v1),
samt varigheden af holdet (antal undervisningstimer). Herefter skal man trykke pa Automatisk foreslag—="0pdater foreslag”™ og trykke overfar foreslag. Alle fetterne er herefter udfyldt
korrekt, dog skal man selv beregne teelledatoen (Lectio foreslar en taslledato ud fra kalenderdage).

Rettigheder
= Det er nu kun gelve indberetningshandlingen der kraever rettighedsadministreringsrettighed. Generering og redigering krasver nu kun stamdatarettigheder.

Talledatoer
= Skoleperiodestartdato under skoleopsastning skal ikke ssettes til t=slledato, men til ferste undervizningsdag efter jule- og sommerferie.

Gasteelever
= Geesteelever der skal udlese tilskud, skal have samme elevtype som de gaester. For eksempel skal STX-g=esteelever have elevtypen STX.

= (Gasteslever der ikke skal til eksamen, skal have slutdato pa deres holdtiknytninger, 53 de ikke ses som eksamenselever.

Padagogikum
= Pzedagogikum der skal udlese tilskud, registreres via tiskudsmeerker pa lssrerstamdata.
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1.2.2. Godkendelser
Under fanebladetGodkendelser  kan man se, hvilke uddannelser (CSA formal) skolen &egdtitil.

Forzide = Hovedmenu | Stamdata @ Bogdepot | Logud | Kontakt | Hjsslp

Aktivitetsindberetning

4 Tilbage

Information | Oversigt

Godkendelser for skolen hos UVM

C@EsAformal Godkendelsestype Startdato Slutdato
22 Myt peedagogikum, peedagogikum takst  GODK 01-01-2009
2560 Introduktionskurser GODK 01-08-2008
2571 Brobygning til gymnasiale uddannelzer GODK 01-08-2008
3009 stx GODK 01-01-2007
3022 Intreduktion til st (brobwgning) GODK 01-01-2007
3023 Brobygning stx, enkelifag GODK 01-01-2007
3025 Preesentationskurser st GODK 01-01-2007
3289 P=dagogikum et drigt GODK 01-01-2007
3291 Peedagogikum 2 drigt GODK 01-01-2007

1.2.3. Oversigt

For at lave en indberetning skal man veelge faneblaietsigt.

Herefter veelges den relevante indberetningsperiode.

Nar man har valgt perioden, trykker man pa knappehitidsindberetning for at generere en
indberetningsfil.
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Forside | Hovedmenu | Stamdata | Bogdepot | Logud | Kontakt | Hjeelp

Aktivitetsindberetning

4 Tilbags
Information Godkendelzer
Owversigt
[E=[=1
Indberetningsperiode; | 16/06-2003 - 15/09-200% Fuldtid -
ﬁ.tflsendertlns.t. nr.) Udvekslings- Kategori Lectio Erstat.ter Lectio UV status Genereret
Juridizsk enhed (inst. nr.) type itil revision) Sekv. nr Lectic Tom Indb. status UVM AfzendelzezID Godkendtisendt
Juridiskafdeling (inst. nr.) P ' sekv. nr. (til revision)

Generer ny indberetning

Afdeling: v

D Generer tomme indberetninger
{bruges hvis man skal lave manuelle linier pd en tom indberetning)

Fuldtidzsindberetning

1.2.4. Kla dde

Der er nu automatisk genereret en kladde pa baggrund af stamdataoplysningerne i Lectio. Hvad der skal med i
den enkelte indberetningsperiode, afhaenger af taelledagsprincippet. Aktiviteter, der har en teelledag inden for
aktivitetsperioden, skal medtages.
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Forzide | Howedmenu @ Stamdata | Bogdepot | Logud | Kontakt | Hj=lp o
Aktivitetsindberetning
W Tibage
Information Godkendelser
Oversigt
(==
Indberetningsperiode: 16/06-2009 - 15/09-2009 Fuldtid  ~
;i\fgendertins.t.nr.] Udveksli - Kat . Lecti Erstatjter Lecti UVM status G t
Junaisk enhed (nst, 1) "™ i revision) Sel.nr LECUO. TOMINAD. gy g UVM AfSndelSesid oy crayconar
@ GFU Total 1 REDIGER — gt | 22010-2008 14:30
Den farste (oprindelige) indberetning for den valgte periode katolat , efterfglgende indberetninger i
perioden vil blive af kategoriesupplerende
Lectio sekvens nr. er det nummer filen harTotal har sekvens nr. Supplerende  vil fa sekvensm2, 3,

4 etc.
Lectio status  viser, om kladden er redigerbar, om den er indsendt eller godkendt.

For at se, hvilke informationer der er med i kladden trykker mawiga Man vil her fa vist de indeholdte
reekker i indberetningen og kan her tjekke, ont dekorrekt.
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Korrektioner

=
ed korrektioner skal kun angives differencen i forhold til det automatisk beregnede elevtal og bidrag.
Uddannelse Skole- TMK Te&lle- XPRSfag Varighed Bidrag Antal Bidrags- Elevtals- Kommentar
Speciale periode periode Elever korrektion korrektion
Adgangsve]j
Rekvirenttype
) A
sbe (3009v1) 1 UNDER 1 83 75,53000 182 Beregn -
UV
st (3009v1) 2 UNDER 1 83 63,91000 154 Eeregn . R
UWM
| A
sbe (3009v1) 3 FAERTA 1 o 134,00000 134 Berean -
UV
stx (3009v1) 3 TISTX 1 42454 Biologi o 26,00000 26 Beregn Pl
UWVK
st (3009v1) 3 TISTX 1 43514 Fysik 0 10,00000 10 Beregn PR
UWM
) i A
sbe (3009v1) 3 TISTX 1 43564 Kemi o 14,00000 14 Beregn -
UWN
st (3009v1) 3 TISTX 1 43604 Musik 0 4,00000 4 Beregn . A
UWK
N = 945/ X
she (3009v1) 3 UNDER 1 83 75,94500 183 Bereon -
UWM
Pe=dagogikum 2 drigt (3291v1) 2 UNDER 1 a3 0,33000 2 o Pl
UWVH

UvM - Tilfej

Farste kolonne viser, hvilkemidannelse der er tale om, fx STX eller psedagogikum
Anden kolonneskoleperiode |, viser, hvilket 'skolear' eleverne er pa under indberetningen.

TMK er hvilken tilskudsmaerkekombination der er tale om. Altsdaer er tale om fx. undervisningstilskud,
feerdigggrelsestaxameter osv.

Teelleperiode  betyder, om det er den fagrste halvarlige optzellingsperiode eller den anden, altsa om det er
opteellingen efter sommerferien, eller om det er efter juleferi®ayighed en,angiver teelleperiodens
varighed i antal dage.

Bidrag er det samlede belgb der udlgses for én reekke. Det beregnes som: antal elever * varighed / 200.

For at fa vist flere detaljer om indberetningen, szettes et fluebenwedetaljer
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Rediger Fuldtidsindberetning

Log

o L

Summering

Indberetningsperiode: 16/06-2009 - 15/09-2009 Fuldtid

Afsender (inst. nr.) Udvekslings- Kategori Lectio Erstatter Tom Indb. Lectio UV status Genereret
Juridisk enhed (inst. nr.) type (til revision) Sekv.nr Lectio status  UVM AfsendelseslD Godkendt/sendt
Juridiskafdeling (inst. nr.) sekv. nr. (til revision)

GFU Total 1 REDIGER 22M10-2009 14:30

Korrektioner

Nedenfor listeswu detaljerede oplysninger om fx, hvilke elever der udlgser de enkelte tilskudsmeerker, bidrag
for den enkelte og teelledatoen.

Detaljer

=&

CPR Person Uddannelse Speciale Adgangsve] Skoleperiode TMK XPRSfag Varighed Bidrag Telledato
st (3009v1) 1 UNDER 83 041500 07-09-2009

stx (3005v1) 1 UNDER 83 0,41500 07-08-2009

st (3009v1) 1 UNDER 83 041500 07-09-2009

st (3009v1) 1 UNDER 83 041500 07-09-2009

sbe (3005v1) 1 UNDER 83 0,41500 07-08-2009

st (3008v1) 1 UNDER 83 041500 07-08-2009

st (3009v1) 1 UNDER 83 041500 07-09-2009

sbe (3005v1) 1 UNDER 83 0,41500 07-08-2009

st (3008v1) 1 UNDER 83 041500 07-08-2009

sbe (3009v1) 1 UNDER 83 041500 07-09-2009

sbe (3005v1) 1 UNDER 83 0,41500 07-08-2009

st (3008v1) 1 UNDER 83 041500 07-08-2009

sbe (3009v1) 1 UNDER 83 041500 07-09-2009

she (3008v1) 1 UNDER 83 0,41500 07-08-2009

st (3008v1) 1 UNDER 83 041500 07-08-2009

sbe (3009v1) 1 UNDER 83 041500 07-09-2009

Kladden kan redigeres, indtil den er indsendt. Hvis man har korrektioner til enkelte linjer i kladden, kan disse
skrives Ele vtalskorrektion, hvor det antal elever, der skal laegges til eller treekkes fra kladden, skrives.
Underelevtalskorrektion angives differencen, hvor der evt. saettes¢tf¢ran det antal, der skal korrigeres
med.

Herefter trykker man péeregn, og der Vi nu blive beregnet ehidragskorrektion

Bri gning til g i (2571w1 FUy 1 UNDER 3 1 0,32000 &4 m

»

Beregn -2
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Har man nogle linjer, der ikke er kommet med i kladden kan man tilfgje dem manuelt ved at bruge den
intelligente sageboks og finde det formal der skal indberettes og klikki€aja.

1.2.5. Indberetning af IB

Da IBelever ikke far udstedt beviser i Lectio, vil disse ikke fa en linje med feerdiggerelsestaksameter FAERTA,
derfor er man ngdt til at tilfgje denne linje manuelt.

Skriv f.eksinter i den intelligente sggeboks og veelg FAERTA ud for International Baccadaureat
Korrektioner
E&
Wed korrektioner skal kun angives differencen i forhold til det automatisk beregnede elevtal og bidrag.

Ingen data...

inter] UwnM - Tifg
Pre International Baccalaureate (3003v1), skoleperiode 1, KGO18, te=lleperiode 1

Pre International Baccalaureate (3003v1}), skoleperiode 1, KGU18, t=lleperiode 1

Pre International Baccalaureate (3003v1), skoleperiode 1, TISTX, tslleperiode 1

Pre International Baccalaureate (3003v1}), skoleperiode 1, UNDER, t=elleperiode 1 |Ll§| I.‘E"]
Pre International Baccalaureate (3003v1), skoleperiode 1, KGO18, te=lleperiode 2
Pre International Baccalaureate (3003v1), skoleperiode 1, KGU18, telleperiode 2 ed dage Rekvirenttype Bidrag Antal elever
Pre International Baccalaureate (3003v1), skoleperiode 1, TISTX, te=lleperiode 2

Pre International Baccalaureate (3003v1), skoleperiode 1, UNDER, tzelleperiode 2

International Baccalaureate (3028v1), skoleperiode 2, FAERTA, telleperiods 1

International Baccalaureats (3028v1), skoleperiods 2, KGO18, teeleperiods 1

International Baccalaureate (3028v1), skoleperiode 2, KGU18, teeleperiode 1

International Baccalaureate (3028v1), skoleperiode 2, TISTX, telleperiode 1 S L Anend

International Baccalaureate (3028v1), skoeleperiode 2, UNDER, tesleperiede 1

I boksen Data til UVM vises en oversigt over, hvilke data der sendes ind til UVM. Ved supplerende
indberetninger vil kun linjer med aendringer i forhold til tidligere indberetninger blive indsendt.

Data til UVM

=
CESA-udd | 5 iale Ad j Rekvirenttype Skoleperiode TMK Tezlleperiode XPRSfag Varighed dage Rekvirenttype Bidrag Antal elever
30051 U 1 UNDER 1 83 UvM 75,53000 182
3009v1 Uwvn 2 UNDER 1 83 UWM 63,91000 154
3009v1 Uwvn 3 FERTA 1 1] UWM 134,00000 134
30051 uwn 3 TISTX 1 42454 0 UvM 26,00000 26
3008v1 Uwm 3 TISTX 1 48514 0 UWH 10,00000 10
3009v1 Uwvn 3 TISTX 1 48564 1] UWM 14,00000 14
30081 uwm 3 TISTX 1 42604 0 UM 4,00000 4
30091 U 3 UNDER 1 83 UvH 75,94500 183
32811 Uwvn 2 UNDER 1 83 UWM 0,83000 2

Antal raekker (til rev
AfsendelsesiD (til r
Kategori (til revision):

ion}: [INGEN]
otal

1.2.6. Indberetning til UVM

Er data i kladden korrekt, enan klar til at indberette. Dette ggres ved at trykkeipdberet knappen pa
oversigten ud for den konkrete indberetningsfil. Det er kun administratorer saedte

adgangsrettigheder der kan indberette.

Hvis man har glemt at trykke beregn ved korrektiokan der ikke indberettes. Husk derfor at klikke beregn.
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¥ Tibage

Information Godkendelzer

Oversigt

Indberetningsperiode: 16/06-2009 - 15/09-2009 Fuldtd =

Afsender (inst. nr.) . . . Erstatter . UVM status
Juridisk enhed (inst. nry UVeKslings-  Kategori | Lectio )y " oo jngn. Loty afsendelsesiD Genereret
Juridiskafdeling (inst. nr.)

type (til revision) Sekv. nr status Godkendtisendt
Vis GFU Total 1 REDIGER st | 2210-2008 1430

sekv. nr. (til revision)

Filen vil nu sendre Lectio status, og der vil blive udfyldt data vedrgrende UVM status og afsendelsesID der skal
bruges til revisorerkleeringen.

A Tilbage

Information Godkendelzer

Owversigt

Indberetningsperiode: 16/08-2008 - 15/12-2008 Fuldtid

Afsender (inst. nr.) . " - Erstatter . UVM status
e . Udvekslings- Kategori Lectio X Lectio Genereret
Juridisk enhed (inst. nr.) type {til revision) Sekv. nr Lectio Tom Indb. status UVM AfsendelsesiD Godkendtisendt
Juridizskafdeling (inst. nr.) p ’ sekv. nr. (il revision)
. GFU Total 1 Mej INDSENDT modtaget - 16/M12-2008 13:52
Wis = Vis fil
1424 16/12-2008 13:56

1.2.7. Supplerende Indberetning

Har man faet indberette men efterfalgende har noget der skal med i samme indberetningsperiode, kan man
generere en supplerende indberetning. Denne vil vaere en kopi af den farste, oprindelige indberetning, men de
aktiviteter, der har veeret aendringer i for perioden og derforamtkke er blevet indberettet, eller ikke skal

med i indberetningen alligevel, vil komme med i indberetningen. Det kan eksempelvis vaere elever, hvis start
eller slutdato har sendret sig, peedagogikum maerker der ikke var tilsluttet ved fgrste indberetieing el

lignende justeringer.

Ved dimitterende elever der skal $§ygeeksamen  skal tilfgjes en FAERTA linje, da denne ikke kommer med i
den oprindelige, nar eleven ikke har faet bevis.

Skal en linje slettes kan dette ikke ggres, hvis der allerede er biehrettet. Man skal derfor nulstille linjen.

Seet minus-{ i elevtalskorrektion og skriv det elevtal, som linjen lyder pa.
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Aktivitetsindberetning - fuldtid

Peedagogikum et drigt (3289v1) 1

UNDER =~ 1 83 0,83000 2

(0,83000) () 083000

UV

Pedagogikum 2 drigt (3291vw1) 1 UNDER 1 83 0,33000 2
(0,83000)  (2)

uvM

Peedagogikum 2 drigt (3281v1) 2 UNDER | 1 33 0,41500 1
(0,41500)| (1)

UvM

UV Tilfej
Data til UVM

CES5A-uddannelse Speciale Adgangsvej Rekvirenttype Skoleperiode

30081 UM 3 TISTX 1 42454
30051 UM 3 FAERTA 1
32851 UM 1 UNDER 1

Antal reskker (til revision)
AfsendelsesID (til revision): [INGEN]
Kategeri (til revision): Supplerende

KlikAnvend
Linjen er nu gaet i nul, hvilket ses p& skemaet over Data til UVM.

Indberetningsvejledning

Beregn

(0,00000)

Beregn

(0,00000)

Beregn

(0,00000)

0
0
83

-2

TMK Telleperiode XPRS fag Varighed dage Rekvirenttype

. A
21| R
- R
Bidrag Antal elever
29 00000 29
140,00000 140
0,00000 0
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2. Aktivitets Indberetning for
brobyg nings - og
In troduktionskurser

2.1. Automatisk indberetning

Brobygningsog introduktionskursuselever bliver ikke optalt pa baggrund af deres elevforlgb, som derfor bar
sta som f.eks2010 Andre . Automatisk indberetning sker ved, at brobygningseleverne er oprettet i Legtio

er tilknyttet et hold, hvor der under stamdata for holdet udfyldes oplysninger til indberetning. Man kan veelge
at oprette hold for brobygningselever for de forskellige fag, men data til indberetning skal kun udfyldes pa ét
stamdatahold pr. brobygningsgppe.

Har man flere typer brobygningselever, skal de pa hver deres Miaid.ma fx ikke indberette 9. og 10. klasses
brobygningselever sammen, da de har hvert sit tilskudsmeerke.

2.1.1. Opseetning af brobygningshold til aktivitetsindberetning

For at eleverne bler indberettet, skal oplysninger pa fanebladetdet pa holdets stamdata udfyldes.
Se afsnifAssocier Lectio hold med tBdobygningshold.

2.1.2. Kladden

Nar felterne under fanebladetndet pa holdstamdata er sat op, kommdisse hold automatisk med ved
generering af en kladde under aktivitetsindberetning.

Brobygningselever teelles efter et teelledagsprincip med teelleperioder af en dags varighed. Et
brobygningsforlab pa 5 dage vil give 5 teelleperioder og derfor 5 linjeivitatsindberetningsfilen.

Brobygning til gymnasiale uddannelser (2571v1 FU) 1 UNDER 1 1 0,32000 54 Beregn a [P

1 .

Brobygning til gymnasiale uddannelser (2571v1 FU) 1 UNDER 2 1 0,32000 64 Beregn al |
1

Brobygning til gymnasiale uddannelser (2571v1 FU) 1 UNDER 3 1 0,32000 54 Beregn a [P
1

Brobygning til gymnasiale uddannelser (2571v1 FU) 1 UNDER 4 1 0,32000 B4 Beregn al |

1 &

Brobygning til gymnasiale uddannelser (2571v1 FU) 1 UNDER 5 1 0,32000 54 Beregn a [P

1 o

Hvert tilskudsmaerke kan kun optraede €n gang i en indberetningsperiode. Har man derfor flere
brobygningshold inden for samme periode, vil antallet af elever for det enkelte tilskudsmaerke veere summen af
elever for de relevanté&old.
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Introduktionskurser virker som brobygning. Den eneste forskel er, at disse teelles med teelleperioder af to en
halv dags varighed. Der vil altsd komme 1 linje for et almindeligt forlgb p& to dage.
Her skal man huske at angive den faktiske varighed.

Hvis de tal, der kommer med i kladden, ikke stemmer overens med det, man havde regnet med, kan man saette
flueben ivis detalier  og se en oversigt over eleverne. De vil i ovenstaende eksempel hver sta listet fem

gange, én gang for hver dag/teelleperiode.

Ha man nogle elever, der mangler i filen, kan det veere, at holdene ikke er sat op til at blive indberettet, eller at
eleverne ikke er aktive pa de aktuelle dage.

2.2. Manuel indberetning

Hvis man vaelgekke at have sine brobygningeg introduktionskursuselevaprettet i Lectio, kan man fa
dem med i aktivitetsindberetningen via manuelle linjer. Man bgr i en sadan situation af hensyn til revisionen
have dokumentation for eleverne andetsteds.

Manuelle linjer kan, som tidligere beskrevet, tilfgjes til en eksistde kladde. Kan der i den pagaeldende
indberetningsperiode ikke genereres en automatisk kladde, kan der genereres en tom indberetning, hvor de
manuelle linjer kan pafgres.

Forgide | Howvedmenu | Stamdata | Legud | Kontakt | Hjsslp

Aktivitetsindberetning

A Tilbage
Information Godkendelzer
Oversigt
[EE[=
Indberetningsperiode: 18/09-2008 - 15/12-2009 Fuldtid -
,ilfgender U"s.t' nr.) Udvekslings-  Kategori Lectio Erstatlter Lectio UVM status Genereret

Juridizk enhed (inst. nr.) type {til revision) Sekv. nr Lectio Tom Indb. status UVM AfzendelsesiD Godkendtisendt
Juridiskafdeling (inst. nr.) P ! sekv. nr. (til revision)

Generer ny indberetning

Afdeling: [ -

l enerer tomme indberetninger

(bruges hvis man skal lave manuelle linier pa en tom indberetning)

Fuldtidzsindberetning
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Log

[T wis detalier =&

Summering
Indberetningsperiode: 16/09-2009 - 15/12-2009 Fuldtid

Afsender (inst. nr.) Udvekslings- Kategori Lectio Erstatter Tom Indb. Lectio UVM status Genereret
Juridisk enhed (inst. nr.) type (til revision) Sekv.nr Lectio status  UVM AfsendelsesiD Godkendt/'sendt
Juridiskafdeling {inst. nr.) sekv. nr. (til revision)

188017 GFU Total 1 REDIGER 25/10-2009 09:59
168017

168017

Korrektioner

Ved korrektioner skal kun angives differencen i forhold til det automatisk beregnede elevial og bidrag.

Ingen data...

UV - Tilfej

Data til UVM
C@S5A-uddannelse Speciale Adgangsve] Rekvirenttype Skoleperiode TMK Talleperiode XKPRS fag Varighed dage Rekvirenttype Bidrag Antal elever
Antal reskker (til revigion): 0

AfsendelzesiD (il revision): [INGEN]
Kategori (til revision): Total

Tryk nu p&uldtidsindberetning , 0g der vil blive genereret en tom kladde. Kladdan abnes og vil se
sadan ud:

Brug den intelligente sggebokkairektioner il at veelge det formal der skal indberettes. Hvert
tilskudsmeerke vil veere listet med en linje for hver teelleperiode.

Her er en oversigt over, hvordan data til UVM kan se ud:
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C@SA-uddannelsJéSpeciale Adgangsve|Skoleperiodqd TMK | Teelleperiodg XPRS fagvarighed daggRekvirenttype| Bidrag [Antal eleve
3289v1 1 UNDER 2 117 UVM 1,17 2
3291v1 1 UNDER 2 117 UVM 1,17 2
3291v1 2 UNDER 2 117] UVM 0,585 1
2571vl 1] 1 UNDER 1 1 UVM 0,32 64
2571vl 1] 1 UNDER 2 1 UVM 0,32 64
2571vl 1] 1 UNDER 3 1 UVM 0,32 64
2571vl 1] 1 UNDER 4 1 UVM 0,32 64
2571vl 1] 1 UNDER 5 1 UVM 0,32 64
3009v1 1 UNDER 2 117 UvVM 112,901 193
3009v1 2 UNDER 2 117 UVM 93,015 159
3009v1 3 UNDER 2 117 UVM 94,185 161
3009v1 TD 2 UNDER 2 117 UVM 0,585 1
3009v1 TD 3 UNDER 2 117 UVM 1,755 3
2560v1 1] 1 UNDER 1 0,5 UVM 0,08 24
2560v1 1] 1 UNDER 2 0,5 UVM 0,08 24
2560v1 1] 1 UNDER 3 0,5 UVM 0,27 108
2560v1 1] 1 UNDER 4 0,5 UvVM 0,2674 107
2560v1 1 1 UNDER 5 0,5 UVM 0,2775 111
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3. UU -Indberetning

Der skal indberettes for alle elever under 25 ar, som endnu ikke har fuldfgrt en ungdomsuddannelse.
1 "Optaget", nar en elev indmeldes pa et gymnasium, forleenger eller zendrer sin uddannelse.
1 "Gennemfgrt", nar eleven har bestdet den afsémde eksamen.
{1 "Afbrudt", hvis eleven stopper pa uddannelsesinstitutionen fgr den afsluttende eksamen. Dette geelder
ogsa ved skoleskift.
1 "Risiko for afbrud", er for elever der f. eks har faet to fraveersadvarsler og derfor skal indberettes til UU.

3.1. Opseetnin ¢

For at der kan sendes data til kdgntrene skal der udfyldes oplysninger om brugernavn og adgangskode. Dette
gares under den generelle skoleopsaetning.

{1 Klik paStamdata

1 Klik paSkoleopsaetning

1 Klik pdGenerel skoleopsaetning

Find boksenUU Tilbagemelding " og tast det tildelte brugernavn og adgangskode modtaget fra det lokale
UU center.

UU Tilbagemelding

Brugernavmn:

Adgangskode:

Admin kommentar:

Adgangsdata tilfgjes, og siden gemmes.
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UUIndberetning
3.2. Automatisk generering af indberetningslinjer
1 Klik p&Stamdata fra hovedmenuen
T Klik pAUU -Indberetning
Skeermbilledet IndberetningltUU-centrene vises.
Forside | Hovedmenu | Stamdata @ Logud @ Kontakt | Hjslp Seg
Indberetning til UU-centrene
# Tibage
Opsastning
Indberetninger
Der indberettes automatisk til UU-centrene hver nat.
Se mere om UU-indberetninger pa fanebladet "opseetning” og i Lectic Indberetningsvejledning.
Fiern markering fra checkboksen "Vis kun ikke-afsendte’, for at se tidligere indberetninger med evt. fejl fra UU-serveren. Se kolonnen ‘Resultat’.
Vis kun ikke-afsendte @L‘E’]

Generér poster

Ingen UU-Tilkagemeldingsposter

Klik pa "Opseetning"

= =

Seet flueben i "Generer Ulnier for optaget, gennemfart og afbrudt automatisk” hvis det gnskes at

linjerne bliver genereret automatisk. Der vil som standard veere flueben i "Indberet genererede linjer

automatisk hver nat"
Forside | Hovedmenu @ Stamdata | Logud | Kontakt | Hjelp

Indberetning til UU-centrene

4 Tibage

Indberetninger

Ops=tning af UU-indberetningsautomatik

Indberet genererede linier automatisk hver nat

Generer UU-linier for optaget, gennemfert og afbrudt automatisk

Gem Annuller Anvend

Ved at have sat dette flueben, vil der fremover automatisk genereres linjer i fglgende situationer:

Indberetningsvejledning
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M1 Afbrudt

1 Optaget

1 Gennemfart
Disse linjer vil automatisk blive sendt kl. 02.00 den falgende nat.
@nsker man ikke, at Lectio selv genereigjel, trykkes der pa "Generer poster" for at generere linjer for de
elever der optages, udmeldes eller gennemfgarer.

Forside | Hovedmenu | Stamdata | Logud | Kontakt | Hjsslp

Indberetning til UU-centrene

¥ Tilbage
Opsestning

Indberetninger

Der indberettes autematisk til UL-centrene hver nat.
Se mere aom UU-indberetninger pa fanebladet "opsestning” og i Lectio Indberetningzsvejledning.

Fjern markering fra checkboksen "Wis kun ikke-afzendte’, for at e tidligere indberetninger med evt. fejl fra UU-serveren. Se kelonnen "Resultat’.

Y| wig kun ikke-afsendte

Genererer optaget, gennemfart og afbrudt
for alle elever.
Ingen UU-Tilbageme din g

Hvis man har elever i systemet, der starter i fremtiden, vil man straks kunne se linjerne, der vil blive afsendt
automatisk om natten(Listen er i modsat fald tom farste gang funktionen benyttes)

Nar funktionen til Undberetning tages i brug vil der farste gang ogsa blive oprettet linjer for eksisterende
elever: De vil fa LectioStatus "Sendes ikke" og kan ses ved at fierne fluebdadiin ikke afsendte". Kun
haendelser, der indtreeffer tidligst dagen efter skolens ibrugtagning alrdberetning i Lectio

(aktiveringsdatoen) vil blive sendt. Tidligere haendelser antages at vaere indberettet pa anden vis og far derfor
LectioStatus "Seras$ ikke".

Har man sat systemet op til automatisk at generere linjer, vil fglgende typer autogeneres:

"Gennemfgrt" for elever, der har faet et bevis i Lectio. Dog ikke for pravefagsbeviser.

"Optaget" for nye elever i Lectio og for elever, der skifter umgsioddannelse eller gar et ar om.

"Afbrudt” for elever der far en slutdato i Lectio eller skifter elevforlgb til en anden uddannelse. Der indberettes
dog ikke "afbrudt" for slutdatoer, der ligger i fremtiden far man nar til denne dag og eleven stadigikdéeh

et bevis.

Hvis en elev ikke har faet et bevis inden den automatisk udledte slutdato for eleven (nar elevens elevforlgb
udlgber), vil der automatisk blive genereret en linje af typen afbrudt.

Hvis man ikke er tilfreds med de linjer, der bliverettet og vil slette dem, trykker man pé elevens navn og
sletter linjen pa elevens stamdata pa fanebladet-lddb. Linjen vil forsvinde herfra, men stadig sta pa UU
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Indberetningsskeermbilledet med LectioStatus "lgnoreres”. Herved forhindres det, atwardaliogenereret
en ny linje magen til.

De genererede linjer vil blive afsendt automatisk kl. 02:00 den efterfglgende nat. Man kan i seertilfeelde
kontakte Lectiosupport, som kan afsende Igbende.

Der kan komme en fejl ved indsendelsen af reekkerne til#tte sker fx hvis elevens GRRikke star i CRR
registeret. Administrator bar derfor med jeevne mellemrum fjerne fluebenet i "vis kun ikke afsendte” og
kontrollere, om der star en fejlbesked i kolonnen "Resultat". Nar man har rettet en fejl, skal édtespen ny
linje manuelt pa elevens stamdata pa fanebladetldtlb. Der vil ikke blive oprettet en ny linje automatisk!

3.3. Manuel oprettelse af indberetningslinjer

1 Klik paStamdata

1 Klik paElever

f Abn stamdata for aktuel elev
1 Veelg fanebladet/U -Indb.

Forside = Hovedmenu | Stamdata | Logud | Kontakt | Hjslp

Rediger Elev

Stamdata = Anssger | Vesrge | Holdtilknytninger | Historik | Eksamen | Bevis | Andet | Log

Opret ny 'UU-Indberetning’'-post.

Type: -
Uddannelse: ste (3009v1)
Studiestart dato: 13/08-2007 - | *

Forventet afslutningsdato:  13/08-2010 v | ®

Opret Ul-Indb.

Elevens UU-Indberetningshistorik

Afsendt uu Arsa Genereret XPRS- Uddannelses start Forventet uddannelses slut Hendelsesdato Registreringsdato
status tilbagemeldingstype g af udd. dato dato g g
lkke afsendt Optaget stx 13-08-2007 30-06-2011 10-08-2009 10-09-2009 B

Derkan pa dette skaermbillede oprettes en manuel linje for den pageeldende elev af en af de tre typer;
Gennemfgrt, Afbrudt, Optaget. Ved valg af typen Afbrudt kan der efterfalgende veelges mellem de
preedefinerede arsager. Ved klik paret UU -Indb. tilfagjes lijen nedenfor og der kan klikkes

Gem /Anvend . Linjen vil med det samme blive listet pa skeermbilledet tlbtilberetning og vil automatisk
blive afsendt den efterfglgende nat.

Falgende linjer skal oprettes manuelt:

{1 Afbrudt hvis man gnsker at angive en sggélisag til at eleven har afbrudt sin uddannelse. Det kan
anbefales at oprette eAfbrudt-linje, nar man szetter en slutdato pa en elev.
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1 Gennemfart for PrelBog IBelever samt for andre elevtyper, der ikke far et bevis i Lectio.
1 Risiko for afbrud, for eler der har to fraveersadvarsler og skal indberettes.
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4. Import fra brobygning.net

Det er muligt at hente brobygningeg introelever direkete fra UU Brobygning.Net. Dette kraever at visse data
er pa plads. | de falgende afsnit vises det, hvordan eleverperigres. Laes evRAktivitetindberetning for
brobymings og inroduktionskurser

4.1. Brugernavn/password

Brugernavn og password indtastes @énerel skoleopsaetning i boken UU Brobygning.Net . Det
kraeves at man er Adgangsrettighedsadmin for at kunne se dette skeermbillede.

A
UU Brobygning.Net

Brugernavn:

Adgangskode:

Admin kommentar:

4.2. Indgang tilUU  -Brobygning.Net:
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http://www.lectio.dk/pdf/Lectio_administratorvejledning.pdf
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