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Forord  

 
 
Dette er en vejledning til forskellige indberetninger fra Lectio. Undtagen indberetninger vedr. 
eksamen, som er behandlet i eksamensmodulvejledningen. 
  
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 
vÞlges et menupunkt fra menulinjen, skrives et ò>ò mellem 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! 
 
 
Materialet er senest revideret: 9. februar 2011 (ASJ) 
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1.  Aktivitetsindberetning - fuldtid  

1.1.  Klargøring af Stamdata  

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

1.1.1.  Elev  

Elever bliver som udgangspunkt medtaget på baggrund af deres elevforløb, som derfor bør stå korrekt anført. 
Hvis der har været ændringer i elevforløb, bør man sikre sig, at skiftet står med de korrekte datoer under 
fanebladet Historik. 
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På fanebladet Andet kan der anføres særlige tilskudsmærker for den enkelte elev. 

    
Ved at trykke på det grønne kryds indsættes en ny række og tilskudsmærke, fx for kostskoleelever, kan vælges 
og angives med tidsinterval. 

1.1.2.  Lærer  

Lærere i Uddannelsesstilling udløser tilskud hvis der er anført tilskudsmærke for pædagogikum. Dette gøres på 

den enkelte lærers stamdata på fanebladet Andet . 

 

1.1.3.  Skoleopsætning  

Under Skoleopsætning  vælges det konkrete skoleår og på fanebladet Taksameter  angives startdatoer for 
semesterstart for de to halvår. Disse datoer danner udgangspunkt for, hvilken tælledag fuldtidsundervisning 
opgøres på. 
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Der skal ikke laves en indberetning på tælledagen. Elevtallet fra tælledagen vil blive taget med, når man 
genererer indberetninger til næste indberetningsperiode. 

1.2.  Akti vitetsindberetning  

Stamdata  > Aktivitetsindberetning  

1.2.1.  Information  

På det første faneblad under aktivitetsindberetning er der nogle generelle informationer. Disse er gode at læse 
igennem, hvis der er tvivl om hvordan man skal håndtere aktivitetsindberetningen. Her vil der også blive 
opdateret, hvis der sker ændringer i bekendtgørelser, eller hvis der sker andre ændringer der er relevante for 
indberetningen. 
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1.2.2.  Godkendelser  

Under fanebladet Godkendelser kan man se, hvilke uddannelser (CØSA formål) skolen er godkendt til.  
 

 

1.2.3.  Oversigt  

For at lave en indberetning skal man vælge fanebladet Oversigt.  
Herefter vælges den relevante indberetningsperiode. 

Når man har valgt perioden, trykker man på knappen Fuldtidsindberetning  for at generere en 
indberetningsfil.  
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1.2.4.  Kla dde  

Der er nu automatisk genereret en kladde på baggrund af stamdataoplysningerne i Lectio. Hvad der skal med i 
den enkelte indberetningsperiode, afhænger af tælledagsprincippet. Aktiviteter, der har en tælledag inden for 
aktivitetsperioden, skal medtages. 
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Den første (oprindelige) indberetning for den valgte periode kaldes total , efterfølgende indberetninger i 

perioden vil blive af kategorien supplerende .  
 

Lectio sekvens nr.  er det nummer filen har, Total  har sekvens nr. 1. Supplerende  vil få sekvens nr. 2, 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 man på Vis.  Man vil her få vist de indeholdte 
rækker i indberetningen og kan her tjekke, om det er korrekt. 
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Første kolonne viser, hvilken uddannelse  der er tale om, fx STX eller pædagogikum   
 

Anden kolonne, skoleperiode , viser, hvilket 'skoleår' eleverne er på under indberetningen. 
 

TMK er hvilken tilskudsmærkekombination der er tale om. Altså om der er tale om fx. undervisningstilskud, 
færdiggørelsestaxameter osv. 
 

Tælleperiode betyder, om det er den første halvårlige optællingsperiode eller den anden, altså om det er 

optællingen efter sommerferien, eller om det er efter juleferien, Varighed en, angiver tælleperiodens 
varighed i antal dage.  
 

Bidrag er det samlede beløb der udløses for én række. Det beregnes som: antal elever * varighed / 200. 
 

For at få vist flere detaljer om indberetningen, sættes et flueben ved vis detaljer .  
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Nedenfor listes nu detaljerede oplysninger om fx, hvilke elever der udløser de enkelte tilskudsmærker, bidrag 
for den enkelte og tælledatoen. 

 
 
Kladden kan redigeres, indtil den er indsendt. Hvis man har korrektioner til enkelte linjer i kladden, kan disse 

skrives i Ele vtalskorrektion, hvor det antal elever, der skal lægges til eller trækkes fra kladden, skrives.  

Under elevtalskorrektion  angives differencen, hvor der evt. sættes et (-) foran det antal, der skal korrigeres 
med.  
 

Herefter trykker man på beregn,  og der vil nu blive beregnet en bidragskorrektion .  
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Har man nogle linjer, der ikke er kommet med i kladden kan man tilføje dem manuelt ved at bruge den 

intelligente søgeboks og finde det formål der skal indberettes og klikke på tilføj . 

1.2.5.  Indberetning af IB  

Da IB elever ikke får udstedt beviser i Lectio, vil disse ikke få en linje med færdiggørelsestaksameter FÆRTA, 
derfor er man nødt til at tilføje denne linje manuelt.  
 

Skriv f.eks. inter  i den intelligente søgeboks og vælg FÆRTA ud for International Baccalaureate: 

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

 

1.2.6.  Indberetning til UVM  

Er data i kladden korrekt, er man klar til at indberette. Dette gøres ved at trykke på indberet  knappen på 

oversigten ud for den konkrete indberetningsfil. Det er kun administratorer med ændre 

adgangsrettigheder  der kan indberette. 
Hvis man har glemt at trykke beregn ved korrektioner kan der ikke indberettes. Husk derfor at klikke beregn. 
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Filen vil nu ændre Lectio status, og der vil blive udfyldt data vedrørende UVM status og afsendelsesID der skal 
bruges til revisorerklæringen. 
 

 

 

1.2.7.  Supplerende Indberetning  

Har man fået indberettet, men efterfølgende har noget der skal med i samme indberetningsperiode, kan man 
generere en supplerende indberetning. Denne vil være en kopi af den første, oprindelige indberetning, men de 
aktiviteter, der har været ændringer i for perioden og derfor enten ikke er blevet indberettet, eller ikke skal 
med i indberetningen alligevel, vil komme med i indberetningen. Det kan eksempelvis være elever, hvis start- 
eller slutdato har ændret sig, pædagogikum mærker der ikke var tilsluttet ved første indberetning eller 
lignende justeringer.  
 

Ved dimitterende elever der skal til sygeeksamen  skal tilføjes en FÆRTA linje, da denne ikke kommer med i 
den oprindelige, når eleven ikke har fået bevis.  
 
Skal en linje slettes kan dette ikke gøres, hvis der allerede er blevet indberettet. Man skal derfor nulstille linjen.  
 

Sæt minus (-) i elevtalskorrektion  og skriv det elevtal, som linjen lyder på. 
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Klik Anvend . 
Linjen er nu gået i nul, hvilket ses på skemaet over Data til UVM. 
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2.  Aktivitets indberetning for 

brobyg nings - og 

in troduktionskurser  

2.1.  Automatisk indberetning  

Brobygnings- og introduktionskursuselever bliver ikke optalt på baggrund af deres elevforløb, som derfor bør 

stå som f.eks. 2010  Andre . Automatisk indberetning sker ved, at brobygningseleverne er oprettet i Lectio og 
er tilknyttet et hold, hvor der under stamdata for holdet udfyldes oplysninger til indberetning. Man kan vælge 
at oprette hold for brobygningselever for de forskellige fag, men data til indberetning skal kun udfyldes på ét 
stamdatahold pr. brobygningsgruppe.  
Har man flere typer brobygningselever, skal de på hver deres hold. Man må fx ikke indberette 9. og 10. klasses 
brobygningselever sammen, da de har hvert sit tilskudsmærke.  

2.1.1.  Opsætning af brobygningshold til aktivitetsindberetning  

For at eleverne bliver indberettet, skal oplysninger på fanebladet Andet på holdets stamdata udfyldes. 
Se afsnit Associer Lectio hold med UU-Brobygningshold. 

2.1.2.  Kladden  

Når felterne under fanebladet Andet  på holdstamdata er sat op, kommer disse hold automatisk med ved 
generering af en kladde under aktivitetsindberetning. 
 
Brobygningselever tælles efter et tælledagsprincip med tælleperioder af en dags varighed. Et 
brobygningsforløb på 5 dage vil give 5 tælleperioder og derfor 5 linjer i aktivitetsindberetningsfilen. 
 

 
 
Hvert tilskudsmærke kan kun optræde én gang i en indberetningsperiode. Har man derfor flere 
brobygningshold inden for samme periode, vil antallet af elever for det enkelte tilskudsmærke være summen af 
elever for de relevante hold. 
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Introduktionskurser virker som brobygning. Den eneste forskel er, at disse tælles med tælleperioder af to en 
halv dags varighed. Der vil altså komme 1 linje for et almindeligt forløb på 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 sætte 

flueben i vis detaljer  og se en oversigt over eleverne. De vil i ovenstående eksempel hver stå listet fem 
gange, én gang for hver dag/tælleperiode. 
Har man nogle elever, der mangler i filen, kan det være, at holdene ikke er sat op til at blive indberettet, eller at 
eleverne ikke er aktive på de aktuelle dage. 

2.2.  Manuel indberetning  

Hvis man vælger ikke  at have sine brobygnings- og introduktionskursuselever oprettet i Lectio, kan man få 
dem med i aktivitetsindberetningen via manuelle linjer. Man bør i en sådan situation af hensyn til revisionen 
have dokumentation for eleverne andetsteds. 
 
Manuelle linjer kan, som tidligere beskrevet, tilføjes til en eksisterende kladde. Kan der i den pågældende 
indberetningsperiode ikke genereres en automatisk kladde, kan der genereres en tom indberetning, hvor de 
manuelle linjer kan påføres. 
 

 
 



  Aktivitetsindberetning for brobygnings - og introduktionskurser 
 

Indberetningsvejledning  Side 18 af 32 

Tryk nu på Fuldtidsindberetning , og der vil blive genereret en tom kladde. Kladden kan åbnes og vil se 
sådan ud: 

Brug den intelligente søgeboks i korrektioner  til at vælge det formål der skal indberettes. Hvert 
tilskudsmærke vil være listet med en linje for hver tælleperiode. 
 
Her er en oversigt over, hvordan data til UVM kan se ud: 
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CØSA-uddannelseSpecialeAdgangsvejSkoleperiode TMK Tælleperiode XPRS fagVarighed dageRekvirenttype Bidrag Antal elever

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

2571v1 1 1 UNDER 1 1 UVM 0,32 64

2571v1 1 1 UNDER 2 1 UVM 0,32 64

2571v1 1 1 UNDER 3 1 UVM 0,32 64

2571v1 1 1 UNDER 4 1 UVM 0,32 64

2571v1 1 1 UNDER 5 1 UVM 0,32 64

3009v1 1 UNDER 2 117 UVM 112,905 193

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 0,06 24

2560v1 1 1 UNDER 2 0,5 UVM 0,06 24

2560v1 1 1 UNDER 3 0,5 UVM 0,27 108

2560v1 1 1 UNDER 4 0,5 UVM 0,2675 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 år, som endnu ikke har fuldført en ungdomsuddannelse. 

¶ "Optaget", når en elev indmeldes på et gymnasium, forlænger eller ændrer sin uddannelse. 

¶ "Gennemført", når eleven har bestået den afsluttende eksamen. 

¶ "Afbrudt", hvis eleven stopper på uddannelsesinstitutionen før den afsluttende eksamen. Dette gælder 
også ved skoleskift. 

¶ "Risiko for afbrud", er for elever der f. eks har fået to fraværsadvarsler og derfor skal indberettes til UU. 

3.1.  Opsætnin g  

For at der kan sendes data til UU-centrene skal der udfyldes oplysninger om brugernavn og adgangskode. Dette 
gøres under den generelle skoleopsætning. 

¶ Klik på Stamdata 

¶ Klik på Skoleopsætning 

¶ Klik på Generel skoleopsætning 
 

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

 
Adgangsdata tilføjes, og siden gemmes. 
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3.2.  Automatisk generering af indberetningslinjer  

¶ Klik på Stamdata  fra hovedmenuen 

¶ Klik på UU -Indberetning  

Skærmbilledet Indberetning til UU-centrene vises. 
 

 
 

¶ Klik på "Opsætning"  

¶ Sæt flueben i "Generer UU-Linier for optaget, gennemført og afbrudt automatisk" hvis det ønskes at 
linjerne bliver genereret automatisk. Der vil som standard være flueben i "Indberet genererede linjer 
automatisk hver nat" 

 

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



  UU-Indberetning  
 

Indberetningsvejledning  Side 22 af 32 

¶ Afbrudt  

¶ Optaget  

¶ Gennemført  
Disse linjer vil automatisk blive sendt kl. 02.00 den følgende nat. 
Ønsker man ikke, at Lectio selv genererer linjer, trykkes der på "Generer poster" for at generere linjer for de 
elever der optages, udmeldes eller gennemfører. 
 

 
 

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 første gang funktionen benyttes) 
 
Når funktionen til UU-Indberetning tages i brug vil der første gang også blive oprettet linjer for eksisterende 
elever: De vil få LectioStatus "Sendes ikke" og kan ses ved at fjerne fluebenet i "vis kun ikke afsendte". Kun 
hændelser, der indtræffer tidligst dagen efter skolens ibrugtagning af UU-Indberetning i Lectio 
(aktiveringsdatoen) vil blive sendt. Tidligere hændelser antages at være indberettet på anden vis og får derfor 
LectioStatus "Sendes ikke". 
 
Har man sat systemet op til automatisk at generere linjer, vil følgende typer autogeneres: 
"Gennemført" for elever, der har fået et bevis i Lectio. Dog ikke for prøvefagsbeviser. 
"Optaget" for nye elever i Lectio og for elever, der skifter ungdomsuddannelse eller går et år om. 
"Afbrudt" for elever der får en slutdato i Lectio eller skifter elevforløb til en anden uddannelse. Der indberettes 
dog ikke "afbrudt" for slutdatoer, der ligger i fremtiden før man når til denne dag og eleven stadig ikke har fået 
et bevis.  
 
Hvis en elev ikke har fået et bevis inden den automatisk udledte slutdato for eleven (når elevens elevforløb 
udløber), vil der automatisk blive genereret en linje af typen afbrudt.  
 

Hvis man ikke er tilfreds med de linjer, der bliver oprettet og vil slette dem, trykker man på elevens navn og 
sletter linjen på elevens stamdata på fanebladet UU-Indb. Linjen vil forsvinde herfra, men stadig stå på UU-
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Indberetningsskærmbilledet med LectioStatus "Ignoreres". Herved forhindres det, at der bliver autogenereret 
en ny linje magen til. 
 
De genererede linjer vil blive afsendt automatisk kl. 02:00 den efterfølgende nat. Man kan i særtilfælde 
kontakte Lectiosupport, som kan afsende løbende. 
 
Der kan komme en fejl ved indsendelsen af rækkerne til UU. Dette sker fx hvis elevens CPR-nr. ikke står i CPR-
registeret. Administrator bør derfor med jævne mellemrum fjerne fluebenet i "vis kun ikke afsendte" og 
kontrollere, om der står en fejlbesked i kolonnen "Resultat". Når man har rettet en fejl, skal der oprettes en ny 
linje manuelt på elevens stamdata på fanebladet UU-Indb. Der vil ikke blive oprettet en ny linje automatisk! 

3.3.  Manuel oprettelse af indberetningslinjer  

¶ Klik på Stamdata  

¶ Klik på Elever  

¶ Åbn stamdata for aktuel elev 

¶ Vælg fanebladet UU -Indb.  
 

 
 
Der kan på dette skærmbillede oprettes en manuel linje for den pågældende elev af en af de tre typer; 
Gennemført, Afbrudt, Optaget. Ved valg af typen Afbrudt kan der efterfølgende vælges mellem de 

prædefinerede årsager. Ved klik på Opret UU -Indb.  tilføjes linjen nedenfor og der kan klikkes 

Gem /Anvend . Linjen vil med det samme blive listet på skærmbilledet til UU-Indberetning og vil automatisk 
blive afsendt den efterfølgende nat. 
Følgende linjer skal oprettes manuelt: 
 

¶ Afbrudt hvis man ønsker at angive en særlig årsag til at eleven har afbrudt sin uddannelse. Det kan 
anbefales at oprette en Afbrudt-linje, når man sætter en slutdato på en elev. 
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¶ Gennemført for PreIB- og IB-elever samt for andre elevtyper, der ikke får et bevis i Lectio. 

¶ Risiko for afbrud, for elever der har to fraværsadvarsler og skal indberettes. 
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4.   Import fra brobygning.net  

Det er muligt at hente brobygnings- og introelever direkete fra UU Brobygning.Net. Dette kræver at visse data 
er på plads. I de følgende afsnit vises det, hvordan eleverne importeres. Læs evt. 2Aktivitetsindberetning for 
brobygnings- og introduktionskurser 

4.1.   Brugernavn/password  

Brugernavn og password indtastes på Generel skoleopsætning  i boksen UU Brobygning.Net . Det 
kræves at man er Adgangsrettighedsadmin for at kunne se dette skærmbillede. 

 

4.2.  Indgang til UU -Brobygning.Net:  

 















http://www.lectio.dk/pdf/Lectio_administratorvejledning.pdf
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