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Administrativ kalender skoleåret 2011/12 

Vi har forsøgt at lave en månedskalender med opgaver, der skal varetages i løbet af skoleåret. 

Kalenderen vil ikke altid være opdateret. Da der kan forekomme ændringer i indberetninger m.m.,  

skal den anses som vejledende. De forskellige punkter har ikke dato på, men rækkefølgen af disse 

er kronologisk. Efter kalenderen, er der en oversigt med forskellige råd om udvalgte temaer og med 

punktvis vejledning til visse emner. Lectio er i konstant udvikling, og oversigten kan hjælpe til at 

undgå de mest almindelige problemer, men vær opmærksom på at der kan være sket ændringer. 

En nærmere beskrivelse af hvordan man håndtere de forskellige emner kan ses i de vejledninger 

der kan findes på www.lectio.dk. 

God fornøjelse 

 Senest revideret: 21. juli 2011  (ASJ) 

Kalenderen er delt op i to: 

1. Opgaver med Lectio og andre administrative opgaver. 

Denne del indeholder opgaver som bør udføres i Lectio før deadlines i XPRS mm. Desuden 

er visse vigtige tidspunkter indskrevet 

 

2. XPRS / UVM 

Her ses de indberetninger der skal fortages 

Farver og forkortelser bruges i kalenderen for at give bedre overblik: 

(S) - Sommereksamen 

(SY) - Sygeeksamen 

(V) - Vintereksamen 

(SRP/SSO) - Studieretnings Projekt/Større Skriftlig Opgave 

 

 

 

Indberetninger/udmeldinger fra XPRS/UVM 

 Officielle datoer og vigtige møder 

Opgaver internt i Lectio 
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(SY) Udsendelse - skriftlige 

opgavesæt (Pkt. 7, side 23) 
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XPRS / UVM 

 

Opgaver i Lectio og Andre 

administrative opgaver 

Tjek at Stamdata passer - Håndtering af stamdata  

(side 24) 

(SY) Løbende indskrivning af eksamenskarakterer  

(Pkt. 8, side 23) 

Klargøre udlevering af bøger 

August 
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Indberetning til XPRS - 

Censorkompetence (pkt. 3,   

side 19) 

(SY) Indberetning til XPRS - 

Realiserede Skriftlige 

prøveplaner (Pkt. 10, side 23) 

Opdatering/tjek af censorkompetencer og specielle 

hensyn (Pkt. 2, side 19) 
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(SY) Udsendelse - skriftlige karakterer (Pkt. 9, side 23) 

XPRS / UVM 

 

Opgaver i Lectio og Andre 

administrative opgaver 

(V) Klargøring til eksamen (Pkt. 1, side 19) 

Aktivitetsindberetning for 

fuldtidsuddannelser (side 29) 

Lectio regionalmøde: Høje-Taastrup d. 26. september 

Lectio regionalmøde: Århus Akademi d. 12. september 

Lectio regionalmøde: Munkensdam d. 5. september 

Lectio regionalmøde: Hasseris d. 19. september 

(SY) Udstedelse af beviser (Pkt. 11, side 23) 

 

(SY) Udmelding fra XPRS - 

Grundlag for honorar Skriftlige 

censorer (Pkt. 12, side 23) 

Udmelding fra XPRS - 

Prøvekalender (Pkt. 1, side 19) 

September 
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(V) Indberetning til XPRS - 

Elever til prøve (Pkt. 2, side 20) 

(V) Udmelding fra XPRS - 

Beskikkelsesbreve til censorer 

(Pkt. 3, side 20) 

(SRP/SSO) Oprettelse af prøvehold baseret på 

oprettede hold (Pkt. 3, side 21) (V) Udmelding fra XPRS - 

Udtræk af prøvefag (Pkt. 4,   

side 20) 

(SRP/SSO) Udmelding fra 

XPRS - Beskikkelsesbreve til 

censorer (Pkt. 1, side 21) 

 

 

 

 

O

K

T

O

B

E

R 

(SRP/SSO) Oprettelse af hold for de skriftlige opgaver 

(Pkt. 2, side 21) 

XPRS / UVM 

 

Opgaver i Lectio og Andre 

administrative opgaver 

(V) Tjek af Udtræk for elever (Pkt. 5, side 20) 

(V) Prøvehold verificeres (Pkt. 6, side 20) 

 

Husk deadline for fastsættelse af niveauer for 

studieretningsfag og valgfag (Pkt. 3.b, side 26) 

(V) Udmelding fra XPRS - 

Tjekliste til opgavebestilling 

(Pkt.7,  side 20) 

GYM statistik indberetning (side 

24) 

(V) Opdater lærerfriholdelser og censorkompetencer 

under Stamdata (Pkt. 8, side 20) 

(V) Indberetning til XPRS - 

Prøveplaner (Pkt. 10, side 20) 

Oktober 
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(SRP/SSO) Indberetning til 

XPRS - Prøveplaner (Pkt. 4, 

side 21) 

(V) De mundtlige eksamener rettes til (Pkt. 15, side 20) 

(V) Offentliggørelse af mundtlig prøveplan (før jul) (Pkt. 

18, side 20) 

(V) Indberetning til XPRS - 

Lærerfriholdelser (Pkt. 11,    

side 20) 

(V) Udmelding fra XPRS - 

Censurplaner (Pkt. 13, side 20) 
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R 

(V) Oplysninger om eksamener sendes til censorerne 

(Pkt.16, side 20) 

 

XPRS / UVM 

 

Opgaver i Lectio og Andre 

administrative opgaver 

(V) Udmelding fra XPRS - 

Allokeringsbreve til censorer 

(Pkt. 14, side 20) 

 

(V) Udsendelse - skriftlige 

opgavesæt (Pkt. 19, side 20) 

(V) Overførsel af årskarakterer til oprettelse af 

protokollinjer (Pkt. 17, side 20) 

(SRP/SSO) Udmelding fra 

XPRS - Censurplaner (Pkt. 5, 

side 21) 

(SRP/SSO) Udmelding fra 

XPRS - Allokeringsbreve til 

censorer (pr. mail)(Pkt. 6, side 

21) 

Opsætning af studieretninger med tilhørende valgfag 

for det kommende år (side 18) 

(V) UVB på skolens hjemmeside (Pkt.12, side20) 

Indberetning til XPRS - 

Censorkompetence ( Pkt. 9, 

side 20) 

Afgiv årskarakterer for afsluttende fag før 

offentliggørelse af prøveplan 

Landsrektormøde d. 24-26 nov. 

November 
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XPRS / UVM 

 

Opgaver i Lectio og Andre 

administrative opgaver 

(V) Offentliggørelse af mundtlig prøveplan (efter jul) 

(Pkt. 20, side 20) 

 

Aktivitetsindberetning for 

fuldtidsuddannelser (side 29) 

Præsentation af skolens udbud af studieretninger 

(side 18) 

Endeligt valg af studieretninger for 1. års elever 

(side 23) 

Evaluer og tildel/opret relevante studieretninger for 1. 

års elever (side 23) 

Fra grundforløb til studieretningsforløb (side 23) 

December 
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(V) Indberetning til XPRS - 

Realiserede Skriftlige 

prøveplaner (Pkt. 25, side 20) 

(SRP/SS0) Løbende indskrivning af 

eksamenskarakterer (Pkt. 7, side 21) 

(V) Indberetning til XPRS - 

Realiserede Mundtlige 

prøveplaner (Pkt.27, side 20) 

 

 

 

 

J

A

N

U

A

R 

(V) Udsendelse af Skriftlige karakterer (Pkt. 24,        

side 20) 

XPRS / UVM 

 

Opgaver i Lectio og Andre 

administrative opgaver 

(V) Løbende indskrivning af eksamenskarakterer (Pkt. 

22, side 20) 

(V) Verifikation af prøvehold (Pkt. 23, side 20) 

(SRP/SSO (2)) Indberetning til 

XPRS - Prøveplaner (Pkt. 4, 

side 21) 

(S) CD'er til AT sendes til skolerne (Pkt. 4, 21) 

Afholdelse af orienteringsaften for mulige ansøgere 

(januar eller februar) (side 18) 

(V) Censormøde (Matematik) (Pkt. 21, side 20) 

(V) Udmelding fra XPRS - 

Grundlag for honorar Skriftlige 

censorer (Pkt.26, side 20) 

(SRP/SSO) Indberetning til 

XPRS - Prøveplaner (efter jul) 

(Pkt. 8, side 21) 
(S) Klargøring til eksamener (Pkt.2, side 21) 

(S) Forberedelse til Almen studieforberedelse (AT) og 

Eksamensprojektet (ep) (Pkt. 3, side 21) 

(SPR/SSO (2)) Udmelding fra 

XPRS - Ændringer til 

censurplaner (Pkt. 9, side 21) 

(SPR/SSO)Udmelding fra 

XPRS - Allokeringsbreve til 

censorer (pr. mail) (Pkt. 10, side 

21) 

(SRP/SS0) Udmelding fra 

XPRS - Grundlag for honorar 

Skriftlige censorer (Pkt.  12, 

side 21) 

 
(S) Offentliggørelse - Almen 

studieforberedelse - udmelding 

af emner m.m (Pkt. 5, side 21) 

Indberetning til XPRS - 

Censorkompetence ( Pkt. 9, 

side 20) 

Januar 
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XPRS / UVM 

 

Opgaver i Lectio og Andre 

administrative opgaver 

APVU-årsmøde d. 1-2 feb. 

Holdpakning (Side 27) (S) Indberetning til XPRS - 

Elever til prøve - kun 

opgavebestilling (Pkt. 6, side 

21) 

(S) Udmelding fra XPRS- 

Tjekliste til opgavebestilling 

(Pkt.7, side 21) 

Februar 
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(SRP/SS0 (2))Indberetning til 

XPRS - Realiserede 

prøveplaner (efter jul) (pkt. 13, 

side 21) 

(SRP/SS0 (2)) Løbende indskrivning af 

eksamenskarakterer (Pkt. 7, side 21) 

(S) Opdater lærerfriholdelser og censorkompetencer 

under Stamdata (Pkt. 14, side 22) 

 

 

 

 

M

A

R

T

S 

XPRS / UVM 

 

Opgaver i Lectio og Andre 

administrative opgaver 

Modtagelse af ansøgninger og registrering af ansøgere               

(Pkt. 1, side 18) 

Fordeling af ansøgere (Pkt. 2, side 18) 

(S) Prøvehold verificeres (Pkt. 13, side 22) 

(S) Elever afleverer synopsisopgave (Pkt. 8, side 21) 

(SRP/SS0 (2)) Udmelding fra 

XPRS - Grundlag for honorar 

Skriftlige censorer (efter jul) 

(Pkt.14, side 21) 

 

GYM statistik indberetning (side 

24) 

Aktivitetsindberetning for 

fuldtidsuddannelser (side 29) 

(S) Indberetning til XPRS - 

Elever til prøver (Pkt. 9, side 21) 

(S) Udmelding fra XPRS - 

Udtræk af prøvefag (Pkt. 11,  

side 21) 

(S)Tjek af Udtræk for elever (Pkt.12, side 22) 

Inspektorårsmøde d. 2 -4 marts 

(S) Indberetning til XPRS - 

Prøveplaner (Pkt. 15, side 22) 

(S) Indberetning til XPRS - 

Lærerfriholdelser (Pkt. 16, side 

22) 

Marts 
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Opgaver i Lectio og Andre 

administrative opgaver 

XPRS / UVM 

 

Afgiv årskarakterer for afsluttende fag før 

offentliggørelse af prøveplan (side 25) 

 

Indsendelse af årsregnskab til UVM 

Timefagfordeling (side 27) 

(S) Indberetning til XPRS - 

Censorkompetence (Pkt.17, 

side 22) 

April 
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(S) Offentliggørelse af hele eksamensplanen (Pkt. 26, 

side 21) 

 

 

 

 

M

A

J 

XPRS / UVM 

 

Opgaver i Lectio og Andre 

administrative opgaver 

Skemalægning (Side 28) 

(S) Udsendelse - Skriftlige 

opgavesæt (Pkt.22, side 22) 

(S) UVB på skolens 

hjemmeside senest 14 dage før 

offentliggørelse af prøveplaner 

(Pkt. 24, side 22) 

(S) Overførsel af Årskarakterer til oprettelse af 

protokollinjer (Pkt.23, side 22) 

(S) De mundtlige eksamener rettes til (Pkt. 20, side 22) 

(S) Offentliggørelse af skriftlige prøver samt mundtlige 

prøver før 26/5 (Pkt. 25, side 21) 

(S) Udmelding fra XPRS - 

Censurplaner (Pkt. 18, side 22) 

 (S) Udmelding fra XPRS - 
Allokeringsbreve til censorer 

 (Pkt.19, side 22) 

Maj 
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(S) Verifikation af prøvehold (afsluttende) (Pkt. 30,   

side 22) 

(S) Kontrol af afgangselever - Tjek af Bevisoversigt 

(Pkt. 31, side 22) 

(S) Indberetning til XPRS - 

Realiserede Skriftlige 

prøveplaner (Pkt. 27, side 22) 

(S) Indberetning til EDB 

(Eksamensdatabasen) (Pkt. 34, 

side 22) 

 

 

 

 

J

U

N

I 

XPRS / UVM 

 

Opgaver i Lectio og Andre 

administrative opgaver 

(S) Censormøder (Pkt. 28, side 22) 

(S) Udstedelse af beviser (Pkt. 32, side 22) 

(S) Eksamensbelastning færdigberegnes (Pkt. 35, side 

22) 

Aktivitetsindberetning for 

fuldtidsuddannelser (side 29) 

(S) Udmelding fra XPRS - 

Grundlag for honorar Skriftlige 

censorer (Pkt. 29, side 22) 

(SY) Oprettelse af prøvehold i Sygeterminen (Pkt. 1 

side 23)  

Juni 
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(SY) Udmelding fra XPRS - 

Censurplaner ) (Pkt.5, side 23) 

 

 

 

 

J

U

L

I 

XPRS / UVM 

 

Opgaver i Lectio og Andre 

administrative opgaver 

(SY) Planlægning af mundtlige prøvehold (løbende) 

(Pkt. 6, side 23) 
(SY) Indberetning til XPRS - 

Prøveplaner - skriftlige (Pkt.3, 

side 23) 

 

(SY) Indberetning til XPRS - 

Elever til (skriftlig) prøve (Pkt. 2, 

side 23) 

(S) Indberetning til XPRS - 

Realiserede Mundtlige 

prøveplaner (Pkt. 33, side 22) 

(SY) Udmelding fra XPRS - 

Oversigt over opgavebestilling 

(Pkt.4, side 23) 

(SY) Udsendelse - Skriftlige 

opgavesæt (Pkt.22, side 22) 

Juli 
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Hjælp til forskellige arbejdsopgaver i Lectio 

I alle IT-systemer er det af stor betydning, at data er korrekte. For at hjælpe brugeren er der flere 

steder i Lectio, hvor man kan kontrollere (verificere) sine data, og hvor fejl og mangler kan opdages 

og rettes i samme arbejdsgang. Direkte fejl i indtastninger er svære at opdage. Derfor muliggør 

Lectio eksport af data yderligere kontrol i Excel-ark. 

Vi anbefaler, at man løbende igennem året ser på fejlmeddelelserne i Verifikation af stamdata og 

retter/tager stilling til disse. Dette vil også lette eksamensperioden meget. I denne skrift vil der 

desuden blive gjort opmærksom på andre steder, hvor det er muligt at opdage eventuelle fejl. 

 

Generelle råd til administratorer 

 Opret administratorer både med en brugerprofil som administrator og som en normal lærer 

(for beskyttelse af admin password) 

 Brug kun Bemærkninger til information der har relevans for alle 

 Sørg for at holde jer opdateret med ændringer i XPRS eksamenskalenderen 

 Kig Verifikation af stamdata igennem med jævne mellemrum 
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Ansøgere 

Se Lectio Ansøger vejledning for detaljer om hvordan processen håndteres. 

Der er flere dele i processen omkring modtagelsen af nye ansøgere: 

1. Præsentation af skolens studieretninger 

2. Annoncering af orienteringsmøder 

3. Afholdelse af orienteringsaften for mulige ansøgere 

4. Ansøgninger til skolen 

5. Konvertering af ansøgere 

6. Opfølgning på data om nye elever 

Præsentation af skolens udbud af studieretninger 

Skolerne er forpligtet af UVM til at offentliggøre udbuddet af studieretninger som en del af 

skolernes informationsmateriale (typisk skolens hjemmeside) og på optagelse.dk. Vi foreslår at 

oprette Studieretninger under Stamdata og lave et dybt link hertil på skolens hjemmeside. Samtidig 

muliggøres fremvisning af studieretningerne på Optag.dk. Det anbefales desuden at have 

studieretningerne klar inden orienteringsaftenen for kommende ansøgere, eventuelt allerede ved 

de første skolebesøg. Læs mere om studieretninger i Timefagmodulvejledningen.  

1. Opsætning af studieretninger med tilhørende valgfag for det kommende år 

2. Kryds i punktet Frigivet - synliggør studieretningen i Lectio og på Optag.dk 

3. Dybe link fra skolens hjemmeside til Lectio 

Ansøgning til skole 

Skolerne håndterer ansøgningsprocessen forskelligt, så nedenstående er kun retningsgivende 

1. Modtagelse af ansøgninger og registrering af ansøgere 

a. Indskrivning af håndskrevne ansøgninger  

b. Indlæsning af elektroniske ansøgere (alle ansøgere skal have valgt studieretning og 

valgfag for at filen kan indlæses) 

2. Fordeling af ansøgere  

Konvertering af ansøgere til elever 

Indledningsvis bør man sørge for, at skoleårets første skoledag er på den korrekte dato. Den vil 

nemlig være startdato for de nye elever efter konverteringen. Luk eventuelt for elevers/anonymes 

adgang til Lectio indtil fordeling er overstået (Kontakt Lectiosupport for dette). 

1. Oprettelse af studieretninger, hvor mindst 2. fremmedsprog og kunstnerisk fag er oprettet  

2. Oprettelse af elevforløb til alle de forskellige typer ansøgere (STX, HHX, osv.) 

3. Oprettelse af stamklasser  

4. Konvertering af ansøgere til elever 

5. Pakning i grundforløb tonet efter studieretningsklasser 

6. Orientering om opstart til nye elever med brugernavne og adgangskoder til Lectio 
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Eksamen 

Denne kalender er baseret på oplysninger for skoleåret 2011/12. 

Eksamensperioden rummer mange deadlines for Indberetninger til XPRS. Her vil vi fortælle, hvilke 

opgaver der skal være løst inden hver deadline. Det tilrådes løbende at verificere grunddata 

igennem skoleåret. Selve håndteringen af enkelthederne i eksamensperioderne står beskrevet i 

Lectio Eksamensmodul vejledning. 

De forskellige eksamensterminer vil blive behandlet enkeltvis og i den rækkefølge et normalt 

skoleår foregår. Sygeeksamen er beskrevet sidst, idet dele af opgaverne udføres under 

sommereksamen. Vær opmærksom på, at selv om I ikke har elever at indberette til en 

eksamensperiode, skal visse indberetninger gennemføres af alle institutioner.  

Vi anbefaler, at man bruger Lectio's Valgfagstilmelding til eleverne (beskrives i Lectio 

Timefagmoduls vejledning). Elevernes valgfag skal være kendte og registrerede i Lectio, når 

prøvefagsudtrækket indlæses for at bestemme elevernes eksamensfag. Alternativt skal man 

oprette valghold med de korrekte elever tilknyttet, inden udtrækket indlæses. 

Lectio håndterer automatisk følgende fire udmeldinger fra XPRS: 

 Diverse koder 

 Uddannelsesmodel  

 Prøvekalender  

 Censurkapacitet 

Det er muligt, at skolen modtager e-mails fra XPRS omkring nogle af disse udmeldinger, som ikke 

er med på fanebladet XPRS ind/ud. E-mails fra UVM om disse udmeldinger kan skolen se bort fra. 

Skoleopstart: 

1. Udmelding fra XPRS - Prøvekalender 

 Denne bliver opdateret løbende af UVM. Tjek derfor med jævne mellemrum, om 

datoerne for indberetningerne har ændret sig 

2. Opdatering/tjek af censorkompetencer og specielle hensyn 

3. Indberetning til XPRS - Censorkompetence 

Vintereksamen 

1. Klargøring til eksamen  

 Ret fejl i Verifikation af stamdata/Hold 

 Tjek, om holdene er korrekt sat op ved Excel udtræk Hold (Findes under 

Stamdata/Hold). Vær især opmærksom på kolonnerne Termin, Indb. ikke til XPRS og 

Regelgrundlag 

 Tjek Verifikation af ønsker (Stamdata/Studieretninger/Valgfagsønsker), om alle 

relevante elever har fået bekræftet deres valgfag og lever op til 

studieretningskravene 

 Tjek, at alle protokollinjer er på plads og er korrekte. Brug eventuelt Excel-udtrækket 

Protokollinjer (Stamdata/Elever) til tjekket, samt Verifikation af stamdata - 

EleverEksamen 
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 Tjek, at elever, der tidligere har været oppe til eksamener, som ikke skal tælle med i 

de 11 påkrævede, har de ekstra protokollinjer som Ikke medtællende (Særlige vilkår 

m.v.) 

2. Indberetning til XPRS - Elever til prøve  

3. Udmelding fra XPRS - Beskikkelsesbreve til censorer  

 Skriftlige opgaver (pr. mail) 

4. Udmelding fra XPRS - Udtræk af prøvefag 

5. Tjek af Udtræk for elever 

 Tjek Verifikation af Stamdata/Elever Eksamen 

6. Prøvehold verificeres 

 Nye oprettes, hvis relevant 

 Eksamenerne bliver fordelt på dage 

7. Udmelding fra XPRS - Tjekliste til opgavebestilling 

8. Opdater lærerfriholdelser og censorkompetencer under Stamdata/Lærere 

9. Indberetning til XPRS - Censorkompetence 

10. Indberetning til XPRS - Prøveplaner 

11. Indberetning til XPRS - Lærerfriholdelser 

12. UVB på skolens hjemmeside  

 skal ske senest 14 dage før offentliggørelse af prøveplaner 

13. Udmelding fra XPRS - Censurplaner   

14. Udmelding fra XPRS - Allokeringsbreve til censorer  

 Skriftlige opgaver, sker pr. mail 

15. De mundtlige eksamener rettes til 

 Eleverne får tildelt tider 

 Prøveholdene får lokaler på 

 Der oprettes årsprøver 

16. Oplysninger om eksamener sendes til censorerne 

17. Overførsel af årskarakterer til oprettelse af protokollinjer 

18. Offentliggørelse af mundtlig prøveplan (før jul) 

19. Udsendelse - skriftlige opgavesæt 

20. Offentliggørelse af mundtlig prøveplan (efter jul) 

21. Censormøde (Matematik) 

22. Løbende indskrivning af eksamenskarakterer 

23. Verifikation af prøvehold 

 Verifikation af prøvehold 

 Elever, der skal til sygeeksamen, registreres 

 Sletning af ubrugte prøvehold 

24. Udsendelse af Skriftlige karakterer 

25. Indberetning til XPRS - Realiserede Skriftlige prøveplaner 

26. Udmelding fra XPRS - Grundlag for honorar Skriftlige censorer 

27. Indberetning til XPRS - Realiserede Mundtlige prøveplaner 

StudieRetningsProjekt (SRP) / Større Skriftlige Opgave (SSO) 

Der er to mulige indberetningsperioder med hensyn til SRP og SSO, hvoraf den der starter i 

november er den mest brugte. 
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1. Udmelding fra XPRS - Beskikkelsesbreve til censorer  

2. Oprettelse af hold for de skriftlige opgaver 

 Et for hver stamklasse med oplysninger om valgte underfag og lærere hos hver elev 

3. Oprettelse af prøvehold baseret på oprettede hold 

4. Indberetning til XPRS - Prøveplaner 

5. Udmelding fra XPRS - Censurplaner 

6. Udmelding fra XPRS - Allokeringsbreve til censorer (pr. mail) 

7. Løbende indskrivning af eksamenskarakterer  

8. Indberetning til XPRS - Prøveplaner (efter jul) 

9. Udmelding fra XPRS - Ændringer til censurplaner 

10. Udmelding fra XPRS - Allokeringsbreve til censorer (pr. mail) 

11. Indberetning til XPRS - Realiserede prøveplaner 

12. Udmelding fra XPRS - Grundlag for honorar Skriftlige censorer 

13. Indberetning til XPRS - Realiserede prøveplaner (efter jul) 

14. Udmelding fra XPRS - Grundlag for honorar Skriftlige censorer (efter jul) 

Sommereksamen (inklusiv AT og ep) 

1. Udmelding fra XPRS - Beskikkelsesbreve til censorer  

 Skriftlige opgaver - sker pr. mail 

2. Klargøring til eksamener  

 Ret fejl i Verifikation af stamdata/Hold 

 Tjek, om holdene er korrekt sat op ved Excel udtræk Hold (Stamdata/Hold). Vær især 

opmærksom på kolonnerne Termin, Indb. ikke til XPRS og Regelgrundlag 

 Tjek Verifikation af ønsker (Stamdata/Studieretninger/Valgfagsønsker) om alle relevante 

elever har fået bekræftet deres valgfag og lever op til Studieretningskravene 

 Tjek, at alle protokollinjer er på plads og er korrekte. Brug eventuelt Excel-udtrækket 

Protokollinjer (Stamdata/Elever), samt Verifikation af stamdata - EleverEksamen 

 Tjek, at elever der tidligere har været oppe til eksamener, som ikke skal tælle med i de 

11 påkrævede, har de ekstra protokollinjer som Ikke medtællende (Stamdata/Elever) 

 Tjek at Censorkompetencer er korrekte 

3. Forberedelse til Almen studieforberedelse (AT) og Eksamensprojektet (ep)  

 Oprettelse af hold for hver stamklasse  

 Hver elev skal vælge underfag (og stå med disse på holdet) 

 Administrator skal godkende valgene 

 Administratorer skal tildele/fordele vejledere (og tilknytte disse til eleverne på holdet) 

 Eftertjek, at alle AT- og ep-hold har de korrekte underfag og lærere tilknyttet eleverne 

(Stamdata/hold-Excelark Underfag) 

 Opret prøvehold på baggrund af stamdataholdene 

4. CD'er til AT sendes til skolerne 

5. Offentliggørelse - Almen studieforberedelse - udmelding af emner m.m  

6. Indberetning til XPRS - Elever til prøve - kun opgavebestilling 

7. Udmelding fra XPRS- Tjekliste til opgavebestilling 

8. Elever afleverer synopsisopgave 

9. Indberetning til XPRS - Elever til prøver 

10. Indberetning til XPRS - Censorkompetence 

11. Udmelding fra XPRS - Udtræk af prøvefag 
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12. Tjek af Udtræk for elever 

 Tjek Verifikation af Stamdata/Elever Eksamen 

 Tjek Bevisoversigt 

 Tjek Verifikation af prøvehold 

13. Prøvehold verificeres 

 Nye oprettes, hvis relevant 

 Eksamenerne bliver fordelt på dage 

14. Opdater lærerfriholdelser og censorkompetencer under Stamdata 

15. Indberetning til XPRS - Prøveplaner 

16. Indberetning til XPRS - Lærerfriholdelser   

17. Indberetning til XPRS - Censorkompetence 

18. Udmelding fra XPRS - Censurplaner   

19. Udmelding fra XPRS - Allokeringsbreve til censorer 

 Skriftlige opgaver - sker pr. mail 

20. De mundtlige eksamener rettes til 

 Eleverne får tildelt tider 

 Prøveholdene får lokaler på 

 Der oprettes årsprøver 

21. (Evt. foreløbig opgørelse af eksamensbelastning til brug for timefagfordeling) 

22. Udsendelse - Skriftlige opgavesæt 

23. Overførsel af Årskarakterer til oprettelse af protokollinjer 

24. UVB på skolens hjemmeside senest 14 dage før offentliggørelse af prøveplaner 

25. Offentliggørelse af skriftlig prøveplan, samt mundtlige prøver før 26/5 

 Alle eksamener skal være på plads på dette tidspunkt! 

26. Offentliggørelse af hele eksamensplanen 

27. Indberetning til XPRS - Realiserede Skriftlige prøveplaner 

28. Censormøder 

29. Udmelding fra XPRS - Grundlag for honorar Skriftlige censorer  

30. Verifikation af prøvehold (afsluttende) 

 Verifikation af prøvehold (tjek Verifikation, manglende eksamenskarakterer m.m.) 

 Elever, der skal til sygeeksamen, registreres (oprettes eventuelt direkte i sygeterminen) 

 Sletning af ubrugte prøvehold og fjern afmeldte elever på eksisterende prøvehold 

31. Kontrol af afgangselever - Tjek af Bevisoversigt 

 Tjek af fejl på de enkelte elever 

 Tjek af elever med for lavt gennemsnit 

32. Udstedelse af beviser 

 Elever uden fejl kan få genereret beviser automatisk på klassebasis 

 Elever med fejl skal have genereret Manuelt bevis 

 Enkeltfagselever skal have udstedt Enkeltfagsattest/Prøvebevis 

33. Indberetning til XPRS - Realiserede Mundtlige prøveplaner 

34. Indberetning til EDB (Eksamensdatabasen)  

35. Eksamensbelastning færdigberegnes  

 Kontrolleres og godkendes 

 Overføres til årsplan for næste år 
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Sygeeksamen 

Arbejdet med sygeeksamen starter allerede under sommereksamen. Ulig sommereksamen skal 

administratoren selv oprette prøvehold, hvilket kan gøres løbende.  

1. Oprettelse af prøvehold i Sygeterminen  

 Primært skriftlige eksamener, da det er de eneste som har betydning for 

indberetningen Elever til prøve 

2. Indberetning til XPRS - Elever til (skriftlig) prøve 

 Skriftlig eksamen - opgavebestilling 

3. Indberetning til XPRS - Prøveplaner - skriftlige  

 Kun skriftlige prøver 

4. Udmelding fra XPRS - Oversigt over opgavebestilling 

5. Udmelding fra XPRS - Censurplaner  

 Kun skriftlige censurplaner udmeldes, mundtlige censorer søges ved brug af UVMs 

udvekslingsplan 

6. Planlægning af mundtlige prøvehold (løbende) 

7. Udsendelse - skriftlige opgavesæt 

8. Løbende indskrivning af eksamenskarakterer  

9. Udsendelse - skriftlige karakterer 

10. Indberetning til XPRS - Realiserede Skriftlige prøveplaner 

11. Udstedelse af beviser 

12. Udmelding fra XPRS - Grundlag for honorar Skriftlige censorer 

Nogle skoler vil gerne have en papir-kopi af elevernes protokollinjer. Vi anbefaler at bruge 

udskriften Elevudskrifter under Stamdata. 

Fra grundforløb til studieretningsforløb 

Med gymnasiereformen kan der nu ske en del studieretningsskift i starten af januar. Dette bliver 

håndteret på to forskellige måder: 

1. Alle hold deles op i efterårsforløb og studieretningsforløb (Alle elever skifter hold i januar) 

2. Alle hold kører hele året (Enkelte elever skifter hold i januar) 

Den første situation skaber ikke nogen særlige tekniske problemer, men er arbejdskrævende og 

elever og lærer skal vænne sig til de nye holdnavne og nye holdkammerater. 

Den anden situation er lidt mere besværlig teknisk, men giver en mere rolig overgang til 

studieretningsforløbet. Ved denne løsning så vær opmærksom på: 

1. Afslut/begynd alle holdtilknytninger med dato 

2. Slet alle fremtidige holdtilknytninger, der ikke er relevante 

Studieretningsskiftet består af følgende: 

1. Endeligt valg af studieretninger for 1. års elever 

2. Evaluer og tildel/opret relevante studieretninger for 1. års elever 

3. Evt. opret stamklasser 

4. Tilknyt relevante elever til midlertidig stamklasse 
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5. Tjek 1. års elevernes holdtilknytninger og lav de nødvendige ændringer (Elev-holdelement 

tilknytning på klasseniveau bruges her)  

6. Overflyt relevante elever permanent til deres midlertidige stamklasse 

GYM statistik indberetning 

Indberetning af oplysninger om institutionens elever, rektor, forstander og lærere. Danner grundlag 

for statistik vedrørende fuldførte uddannelser, overgang til videregående uddannelse mv. til 

offentliggørelse ved Danmarks Statistik. 

GYM statistik indberetninger kan indeholde tre ting: 

1. Grunddata 

2. Valgfag 

3. Eksamen 

Datoer for GYM statistik indberetninger bliver meddelt pr. mail fra UVM, som normalt ønsker 

følgende indberettet: 

Grunddata og Valgfag indberettes normalt i marts (mellem den 1. og den 20.)  

Grunddata og Eksamen indberettes normalt i oktober (mellem den 1. - 30.) og igen samtidig med 

eksamensdatabasen. 

Håndtering af stamdata 

Elever 

Håndteringen af elever, som melder sig ud, skifter klasse eller lignende skaber tit problemer 

efterfølgende. Husk derfor altid: 

1. Hvis eleven stopper på skolen: 

a. Giv udmeldelsesdato 

b. Afslut alle holdtilknytninger med dato på de holdelementer, der er aktive i året, og 

fjern alle holdelementer for de næste år. 

c. Hjemkald bøger via Bogdepot 

 

2. Hvis eleven søger orlov: 

a. Afslut alle holdtilknytninger med dato på de holdelementer der er aktive i året og 

fjern alle holdelementer for de næste år 

b. Ændr elevforløb til Andre/Inaktiv 

c. Hjemkald bøger via Bogdepot 

d. Ved studiestart skal eleven have nye holdtilknytninger og sættes tilbage på det 

rigtige elevforløb. 

 

3. Hvis eleven skifter klasse: 

a. Afslut alle stamklasserelaterede holdtilknytninger med dato på de holdelementer, 

der er aktive i året, og fjern alle stamklasserelaterede holdelementer for de næste år 
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b. Opret holdtilknytninger for året og de kommende år med dato på de holdelementer 

der er aktive i året.  

c. Hjemkald/udlever eventuelt relevante bøger via Bogdepot 

 

4. Hvis eleven skifter studieretning: 

a. Hvis eleven skifter klasse, så se overstående 

b. Afslut alle fag, eleven ikke skal følge 

c. Tjek, om der er problemer med valgfag 

Hold 

Hold bør have udfyldt alle felter. De fleste problemer med hold kan ses under Verifikation af 

stamdata/Hold. Tjek, om holdene er korrekt sat op ved Excel udtræk Hold (findes under 

Stamdata/Hold). Vær specielt bevidst om kolonnerne Termin, Indb. ikke til XPRS (specielt vigtigt 

med IB) og Regelgrundlag. 

Lærere 

Husk følgende: 

1. Opdater censorkompetencer 

2. Opdater friholdelser 

3. Opdater faggrupper 

4. Samlet årsopgørelse er et godt værktøj til at sikre rigtig løn til lærerne, specielt 

deltidsansatte, allerede fra skoleårets start 

5. Opdater ansættelsesgrad 

Karaktergivning 

Karaktergivning er der ikke de store problemer i. Ved oprettelse af hold direkte i Lectio vil 

karaktertyperne om muligt blive sat automatisk. Ved import skal disse sættes på hvert enkelt hold 

(Stamdata/hold). De fleste fejl opstår på grund af fejlindtastninger ved datofrister.  

Husk:  

1. Datofristsættet der står som Årsstandard vil nye hold altid blive tilknyttet og hold der fjernes 

fra et fristsæt vil også blive tilknyttet dette 

2. Sæt altid dato for både karaktergivning og frigivelsestidspunkt på fristsættet og lad disse stå  

3. Afgiv årskarakterer for afsluttende fag før offentliggørelse af prøveplan  

Timefagfordeling 

Der kan benyttes forskellige måder at få lavet en timefagfordeling. Hele timefagfordelingen kan 

færdiggøres uden om Lectio, og man importerer alle informationer. Man kan også anvende Lectio's 

Timefagmodul eller dele af dette. Følgende vil fokusere på brug af Timefagmodulet, dog først efter 

et oprids af visse problematikker ved import. Se Lectio Timefagmoduls vejledning for detaljer om 

fremgangsmåde.  
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Import af hold og skemaer 

Der sker mange fejl ved importerne, som efterfølgende kræver meget arbejde at udrede igen. 

Overvej derfor grundigt, om importen er nødvendig, eller om det er noget, der lettere kan laves 

direkte i Lectio. Tjek Lectio Importvejledning inden importen udføres! Vær specielt opmærksom på 

følgende: 

1. Tjek oplysningerne i Excel-filen før import - er de korrekte og komplette? 

2. Tjek, at formatet er CSV 

3. Tjek, at årsvælgeren står korrekt ved importen 

 Brug ?allowoldimports=1 efter adressen for at importere i gamle år 

4. Vær opmærksom på, om oplysningerne bliver tilføjet, opdateret eller erstattet. 

 Hold bliver opdateret - men tjek, at holdnavn og holdelement stemmer overens! 

 Skemaer bliver lagt ved siden af eksisterende skemabrikker 

 Lærertillæg erstattes 

5. Indlæs først filen på en X-skole og gennemgå her grundigt både skemasider og 

stamdatasider, især ved holdimport 

6. Det anbefales, at man kun læser en uges/to ugers grundskema ind og retter fejl, for derefter 

at eksportere denne igen og kopiere denne til resten af året. 

Brug af Timefagmodul 

Det er muligt at udføre hele timefagfordelingen fra fagvalg til og med skemalægning i Lectio. 

Følgende er den anbefalede fremgangsmåde 

1. Oprettelse af studieretninger med tilhørende fag 

2. Valgfagstilmelding for elever  

3. Bekræftelse af valgfagstilmelding for elever 

4. Holdpakning 

5. Timefagfordeling 

6. Skemalægning 

Oprettelse af studieretninger med tilhørende fag 

Der skal oprettes studieretninger og tilføjes fag til disse. Dette gøres under 

Stamdata/Studieretninger. Følgende punkter skal udføres: 

1. Valg af studieretningsfag 

2. Oprettelse af alle fagmuligheder samt fordeling på valgfagsgrupper (husk, at 2. 

fremmedsprog og det kunstneriske fag også er valgfag) 

3. Opsætning af krav til valgfagsgrupper  

a. Husk, at alternativt valg til valgfagsgrupper kun kan stå som Skal angives, hvis 

valgfagsgruppen står som Skal angives 

b. Husk deadline for fastsættelse af niveauer for studieretningsfag og valgfag 

4. Tjek, at studieretningen har det lovformelle antal blokke, som kræves til en 

studentereksamen (bruges til at validere, om eleverne kan bestå) 

5. Udfyld Præsentation og frigiv studieretningen (vises også på den meget besøgte Optag.dk) 
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Valgfagstilmelding for elever og verifikation af disse 

Eleverne skal vælge valgfag flere gange i løbet af deres studietid. De skal altid have valgt og 

bekræftet valgfag inden eksamensudtrækket indlæses for det kommende år. Det tilrådes, at 

eleverne laver foreløbigt valg for hele studietiden. 

1. Åben for valgfagstilmelding (Stamdata/Valgfagstilmelding) 

2. Bekræft valgfagstilmeldingerne (Stamdata/Valgfagsønsker/Verifikation af ønsker. Husk at 

åbne eleverne i et nyt vindue - det letter arbejdet. Gøres ved Ctrl+klik) 

Husk, at når eleverne har foretaget valg på en studieretning, kan fagene på studieretningen ikke 

ændres uden risiko for problemer.  

Der er tjek på at eleverne tilmelder sig nok blokke for at få en studenter-eksamen, men på grund af 

de mange mulige kombinationer i en studieretning, skal I selv validere, at fag-kombinationen er 

lovlig. 

Holdpakning 

Med Holdpakning er det muligt at få flere forslag til holdoprettelse, som indbyrdes kan 

sammenlignes. Den for skolen (økonomisk) bedste løsning vælges, og holdene oprettes med 

elever i en arbejdsgang. Det bør gøres allerede før eksamensudtrækket for sommeren, da 

elevernes valgfag for det følgende år påvirker udtrækket. Hvis dette ikke kan nås, skal det ske 

hurtigst muligt med ændringer i eksamen hos de elever hvor det har betydning. 

1. Økonomianalyse - hvor mange hold er der råd til at oprette 

2. Rettelse af fejlmeddelelser som ses ved åbning af Holdpakning 

3. Opsæt forudsætninger 

4. Generer løsninger 

5. Tjek mulige løsninger og vælg en løsning 

6. Opret hold  

7. Elever, der ikke har kunnet få deres ønske opfyldt, kontaktes. Det undersøges, hvilke 

alternativer de kan få tilbudt. Husk at sætte disse elever manuelt på hold efterfølgende. 

Timefagfordeling 

Timefagfordelingsmodulet er et godt værktøj for skolens ledelse når der skal fordeles timer for 

næste skoleår. Vi foreslår følgende fremgangsmåde: 

1. Oprettelse af hold for alle obligatoriske fag/studieretningsfag med elever (opsæt eventuelt 

allerede nu informationer om holdnorm, undervisningstillæg og rettegodtgørelse) 

2. Alle hold, hvor læreren er fastsat, skal have tilknyttet denne 

3. Udfyld informationer på lønposter (kan med fordel gøres under Masserediger 

Holdlønposter) 

4. Timefagfordelingsrapporterne evalueres  

5. Informationer om lærerne angives 

a. Timetal sættes hos den enkelte lærer 

b. Alle lærertillæg angives hos den enkelte lærer. Husk også at tage hensyn til: 

I. Gæt på fordeling af dansk/historie opg., AT-forløb mm med hensyn til elevtid 

II. Eksamensbelasning 

III. Efteruddannelse 
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a. Opsætning af fagtilknytning hos den enkelte lærer 

b. Vægt af fagfordeling hos den enkelte lærer (hvordan ønskes fordelingen af fag) 

6. Automatisk timefagfordeling 

7. Tilretning af fordelingen 

Skemalægning 

Skemalægningsprogrammet fungerer bedst, hvis Holdpakning også er brugt, men kan udmærket 

bruges uden. De vigtigste forberedelser er: 

1. Oprettelse af alle hold med elever på 

2. Holdnorm indskrives på alle hold 

3. Tilknytning af lærere på holdet 

4. Oprettelse af Lokalegrupper 

5. Registrering af specielle hensyn 

I selve skemalægningsprogrammet bør følgende gøres inden skemalægningen: 

1. Alle specielle hensyn og regler udfyldes under Rediger/opsætning 

2. Alle skemabrikker, man ved, hvor skal ligge, fastlåses i positionen. 

3. Alle skemabrikker med specielle krav til lokaler tildeles disse 

4. Alle skemabrikker der skal fungere som dobbeltlektioner og fælleslektioner tilknyttes 

hinanden 

Undervisningsbeskrivelse 

UVB er påkrævet for alle hold. Følgende regler gælder: 

a. UVB på skolens hjemmeside senest 14 dage før offentliggørelse af prøveplaner 

Husk, at for nogle fag fremgår det af læreplanen, hvor mange større undervisningsforløb/emner, 

der skal indgå i undervisningen. For øvrige fag forventes antallet af undervisningsforløb at udgøre  

a. 3 – 5 for fag på C-niveau  

b. 6 – 10 for fag på B-niveau  

c. 9 – 15 for fag på A-niveau  

Økonomi 

Taksameterordning (Aktivitetsindberetning) 

Læs om detaljer i aktivitetsindberetning i Lectio Indberetningsvejledning.  

Generelt kan indberetningen inddeles i 4 trin: 

1. Generering af kladde, samt manuel tilpasning af aktivitetsindberetningen 

2. Indsendelse af aktivitetsindberetning til UVM 

3. Modtagelse af tilskudsbrev 

4. Indsendelse af Ledelses- og revisorerklæring til UVM 

Indsendelsen af indberetningen kræver rettighed til at ændre adgangsrettigheder hos andre. 



Side 29 af 31 
 

Generelt om indberetningerne 

Der er to forskellige slags indberetninger: 

1. Aktivitetsindberetning for fuldtidsuddannelser 

2. Aktivitetsindberetning for enkeltfagsuddannelse 

For langt størstedelen af skolerne er det kun fuldtidsindberetningerne, der har betydning, og af 

denne grund er det også kun disse, der vil vises i kalenderen.  

Der eksisterer tre tilskudsmodeller for fuldtidselever: 

1. Semestermodellen - gælder for Stx, hf, IB, studenterkursus, pædagogikum og hovedparten 

af GS.  

2. Periodemodellen - bruges for tillægstakster for Færdiggørelse og særlige fag på A-niveau  

3. Kvartalvist bagud - gælder for Introduktionskurser og brobygning 

Dette betyder at: 

 Fuldtidsuddannelserne Stx og hf skal indberettes med et halvt års mellemrum (i september 

og marts) 

 Tillægstakster er en gang årligt (i september)  

 Introduktionskurser og brobygning skal indberettes kvartalet efter undervisningen er afholdt 

(i september, december, juni og marts) som fuldtidsuddannelser 

 GSK-hold skal indberettes ved enkeltfagsterminerne  

Taksameterordningen sætter krav om, at grunddata er i orden på opgørelsesdatoen. Det er 

således vigtigt, at historikken er korrekt hos elever og lærere i pædagogikum.  

Følgende skal være korrekt på opgørelsesdatoen: 

1. Elever har korrekt start/slut-dato 

2. Elever står på et korrekt elevforløb (husk at rette i historikken, hvis elevforløbet rettes med 

tilbagevirkende kraft) 

3. Tilskudsmærker skal være oprettet hos elever som er kostskole-elever, betalende GS-

elever, GSK-elever eller lærere i pædagogikum 

4. Husk, at IB-klasser skal være oprettet som pre-IB og IB-klasser, hvis man har begge dele - 

de kan ikke slås sammen! 

Der er to muligheder ved registrering af brobyggere/præsentationselever.  

1. Man kan generere en manuel linje i selve aktivitetsindberetningen. Eleverne behøver ikke 

være oprettet i Lectio, men man skal have en liste over dem til revisionen. 

2. Eleverne sættes i en stamklasse. Der oprettes et hold per gruppe af brobyggere. Under 

stamdata/hold på fanebladet Andet udvælges bekendtgørelse, startdato og der skrives 

antallet af tælledage.  

 

GSK-hold skal på fanebladet Andet have udfyldt relevante informationer. 
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Oplysninger til revisor 

Generelle oplysninger som revisoren efterspørger i forbindelse med aktivitetsindberetningen og 

som findes i Lectio: 

1. Dokumentation for hvad der er afsendt i aktivitetsindberetningen  

 Findes i selve aktivitetsindberetningen. Sæt flueben i Vis detaljer for at se enkelte 
elever 

2. Klasselister med oplysninger fra tælledagen som viser navn, årgang, klasse, CPR-nummer 

og adresser 

 Stamdata/Elevopgørelse  

3. Oversigt over elever der er færdiggjorte og udmeldte elever med dato for udmeldelse og 

årsag til udmeldelse 

 Stamdata/elever - Excelark med elever.  

 Stamdata/UU-indberetning 

4. Fraværslister med navn, fraværsprocenter og klasse  

 Studievejleder/fraværsopgørelse 

5. Elevlister for hold der udløser særlige tilskud 

 Stamdata/hold - fanebladet med elever 

 Husk, at revisorerklæringen (underskrevet af rektor) skal indsendes senest 1 måned efter 

indberetningen er sendt. Tjek datoen hos UVM. 

Indberetninger til UVM 

1. Indsendelse af årsregnskab til UVM 

Timeregnskab 

Timeregnskabet er en vigtig facilitet i Lectio. Ud over dets mest åbenlyse fordele, er det også her 

Holdlærere bliver defineret. Læs mere om dette i Lectio Administrator vejledning. Vigtige ting at 

være opmærksomme på: 

1. Sæt holdnorm og elevtid på hold før oprettelse af timeregnskab 

2. Indsæt relevante fællesværdier for alle timeregnskaber før oprettelse af timeregnskab samt 

opgørelsesdatoer (Stamdata/skoleopsætning - Relevante skoleår) 

3. Hvis der er opgørelsesdatoer, der skal ses bort fra på det enkelte timeregnskab, skal feltet 

ud for opgørelsesdatoen med elevtal stå tomt 

4. For korrekte beregninger skal elevtallet opdateres i løbet af året (Stamdata/Automatisk 

opdatering af timeregnskab) 

Når et timeregnskab er oprettet, er det ikke længere muligt at ændre i tallene andre steder end på 

selve timeregnskabet. Det vil sige, at selv om der bliver ændret på for eksempel holdnorm på selve 

holdet, vil timeregnskabet ikke blive ændret. 

Årsopgørelse 

Den samlede årsopgørelse er et godt værktøj til at sikre rigtig løn til lærerne, specielt 

deltidsansatte, allerede fra skoleårets start. Husk at være opmærksom på følgende: 
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1. Ved import af lærertillæg bliver alle eksisterende lærertillæg i importåret slettet (eksporter 

den eksisterende fil, lav opdateringerne i den og importer filen) 

2. Alderstillæg er et skønnet bud - ikke det konkrete beregnet ud fra hvornår lektionerne er 

afholdt i forhold til aldersændringen 




