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C<MaCom Forord

Forord

Denne vejledning beskriver de funktioner, der findes under menupunktet Aktivitetsplanlaegning. | en
Aktivitetsplan er det muligt at fa et overblik over udbud inden for et uddannelses- og/eller ansvarsomrade,
og det er dermed tiltaenkt som et vaerktgj til skolens uddannelseschef- og ledere.

| vejledningen kan der forekomme navne pa personer, organisationer, adresser m.m. De er
udelukkende taenkt som eksempler. Skulle der pa nogen made veere sammenfald med virkelige
personer eller organisationer, er det utilsigtet.

| materialet er anvendt forskellige skriftsnit for at hjelpe med at tydeligggre indholdet. Nar der
refereres til et menupunkt eller en knap, anvendes fed skrift, f.eks.: Klik pa knappen Luk. Nar der
skal vaelges et menupunkt fra menulinjen, skrives et ”=>” imellem menunavnet og undermenuen,
f.eks.: Filer > Gem.

Vejledningen er beskyttet af geeldende dansk lov om ophavsret. Det er ikke tilladt at kopiere eller pa
anden made mangfoldigggre 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 forngjelse med Aktivitetsplanlaegning!

MaCom A/S

C<MaCom

Materialet er senest revideret: 19. november 2025 (KMS)
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1.

Introduktion

| Aktivitetsplanlaegning er det muligt at fa et overblik over og planlaegge udbud inden for et bestemt
uddannelses- og/eller ansvarsomrade. | Aktivitetsplanlaegning g@res dette ved at oprette en
Aktivitetsplan, og tilfgje de gnskede entiteter til denne plan.

Aktivitetsplanlaegning kan tilgas under Hovedmenu af Stamdataadministratorer. Pa denne side vil skolens
gvrige aktivitetsplaner fremga. En ny aktivitetsplan oprettes ved klik pa + Opret ny aktivitetsplan.

Aktivitetsplanlagning - Valg aktivitetsplan

¢ Tilbage + Opret ny aktivitetsplan

Navn Note Afdeling

Personvogn

Nar en aktivitetsplan oprettes, er det muligt at redigere dens stamoplysninger. Dette ggres til hgjre pa

siden

under fanebladet Detaljer.
| feltet Aktivitetsplan kan aktivitetsplanens navn angives
Dato og klokkeslzet for aktivitetsplanens oprettelse vises i feltet Oprettet
| dropdown-menuen Afdeling valges den afdeling aktivitetsplanen skal knyttes til

| feltet Note kan man skrive en note, som vil fremga i oversigten over skolens aktivitetsplaner

Detaljer

Aktivitetsplan:

Oprettet: 27/6-2025 11:50
Afdeling:

Note:

Aktivitetsplanen kan slettes ved klik pa knappen Slet. Alle ndringer gemmes automatisk
i aktivitetsplanen, sa man behgver hverken at klikke Gem eller Anvend.
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2. Sidens opbygning

Nar en Aktivitetsplan er blevet oprettet, ses fglgende side. Siden er delt op i en kalendervisning og en ¢ til
redigering af stamoplysninger til hgjre kaldet Detaljer.

Aktivitetsplan Ja Feb | Mar pe Maj un ] v | sep okt Nev | Dec Jan Feo  Mar e Ml | dun b g sep okt Ner | Dec

For at redigere i en aktivitetsplan klikkes der pa blyanten Rediger gverst i hgjre hjgrne. @nsker man at
redigeringspen Detaljer skal skjules, kan man klikke pa knappen Sidepanel.

[E Sidepanel / Rediger =

Kalenderen er angivet i maneder og uger, og dens periode vil pr. default vaere sat til Lang sigt, som viser

5 ar frem. Dog vil kalenderens periode tilpasse sig, hvis en entitet har en laengere periode. Man kan tilpasse
kalendervisningen til at vaere 1 ar ved at klikke pa Kort sigt i gverst i venstre hjgrne. | dropdown-menuen
Vis fra kan det vaelges, hvilket halvar man gnsker, at kalendervisningen skal starte med at vise fra.

(&) .:' Kort sigt + Lang sigt ]I‘-.-’is fra:| 2025 Forar
2023 Forar
Kalender 2023 Efterar
2024 Forar

2024 Efterar

Personvognmek Jan
il I3 2025 Forar

2025 Efterar
Hovedforlgb .
2026 Forar

* -
== Personsvognsmekaniker B 2026 Efterar

- . .
Personsvognsmekaniker & 2027 Forar

2027 Efterar

3. Opsaetning

For at kunne se aktiviteter for sine uddannelses- og ansvarsomrader i kalenderen skal disse tilfgjes under
fanebladet Opsaetning, som vises ved klik pd Rediger knappen.
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| spgefeltet er det muligt at fremsgge entiteterne; stamklasser, hold, , leerer og lokaler. Man kan f.eks.
skrive et ansvarsomrade og sa vil alle aktiviteter med det ansvarsomrade dukke op efter at have klikket

Sag. Nar man har fremsggt en eller flere entiteter vil
Navn, Ansvarsomrade, Cgsaformal og Periode fremga pa filterlisten under sggefeltet.

Aktivitetsplan - Elektriker

[:< :] [:' Kort sigt ~ Lang sigt ::: Vis fra: 2025 Forar v

Kalender

Opsatning | Udtreek

Aktivitetsplanens indhold Elektriker Q,Ssg
Navn Periode Navn Ansvarsomrade Cosa
#® Elektriker hold A 06/01-2025-17/10-2025
#® Elektriker hold B 05/01-2026 - 16/10-2026
GF2 elektriker elev flyt 1430 25/09-2

Elektriker

Entiteten veelges ved klik pa det grgnne plus, og den vil efterfglgende placere sig i

Periode

023 -25/09-2023

kolonnen Aktivitetsplanens indhold. Her vil entitetens Navn og Periode fremga. Ved klik pa det

r@de kryds i denne kolonne kan den valgte entitet fjernes igen.

De tilfgjede entiteter kan herefter ses til i kolonnen til venstre i kalenderen.

Kalender | Opsatning Udtraek

2025

Elektriker Apr

15

Maj
21

Jul
29

Jun

25

Aug Okt

43

Sep

13| 17 19 23 27 31 [33 35 37 39

41
Hovedforlgb

“® Elektriker hold A
“® Elektriker hold B

Grundforleb

Elektriker

4. Kalender

Safremt man har tilfgjet entiteter under Opsaetning, vil disse fremga under fanebladet Kalen
entiteternes periode markeret med bla.
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Kalender | Opsatning Udtraek

2025
Elektriker Jan Feb Mar Apr Maj Jun Jul Aug Sep okt
1 3 -1 7 9 M1 N3 5 17 19 21 23 25 27 29 31 33 35 37 39 41| 43 45
Hovedforlgb
“®1 Elektriker hold A
"® Elektriker hold B
Grundforlgb

Elektriker

Ved at klikke pa entitetens navn til venstre i kalenderen, kan detaljer vedrgrende entiteten ses under
fanebladet Detaljer i hgjre side. Safremt det ikke er et uddannelsesforlgb, er det fra dette faneblad ogsa
muligt at tilga entitetens stamdataside under Rediger stamdata.

Kalender ~Opsatning  Udtreek Detaljer

2025
Elektriker Jan Feb Mar Apr Maj Jun Jul Aug Sep Okt Mov Dec Jan Feb
13 5 79 11 13 15 17 19 21 23 25 27 29 31 33 35 37 39 41 43 45 47 49 51 1 3 5 7

Navn: Elektriker
Hovedforlab

- Elevforlab: 1430v11-13:EN pr. 1/8-23 E1
# Elektriker hold A

Periode:

-

) Eloktriker hold B Automatisk periode: 01-08-2023 - 31-07-2029

Grundforleb Holdnavn/Betegnelse Perlode Est. elevtal/ Fak. elevtal
varighed

Dsha25 * 11-08-2025 - 31-10-2025 evel 3

Elekirlker

Tilfej hold
Find: o) ek e hold. + Opret nyt Hold
Forslag:

Navn Periode Fag

Hvordan fanebladet Detaljer ser ud afhanger af, hvilken entitet man har valgt.

5. Uddannelsesforiocb

| Aktivitetsplanen er det muligt at oprette et Uddannelsesforigb. | Kalender vil uddannelsesforlgbet
blive vist, men det er de underliggende holds perioder, der vises med en bla markering. Man kan dermed
nemt danne sig overblik over, hvordan en raekke hold under et uddannelsesforlgb er placeret i forhold til
hinanden.

5.1. Uddannelsesforiob for hovedforicb

For hovedforlgb er det muligt at oprette et Uddannelsesforlgb. Til dette uddannelsesforlgb tilfgjes en
raekke underlaeggende hold, der keedes sammen.

Ved oprettelse af et uddannelsesforlgb ggres fglgende:
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o Klik pad + Uddannelsesforlgb i "burger-menuen”, visualiseret ved de tre vandrette strenge i hgjre
hjgrne

e Angiv et navn i feltet Uddannelsesforigb

o Vealg hvilken Afdeling, Ansvarsomrade og Uddannelse uddannelsesforlgbet skal knyttes til

o | Uddannelsesforlgbstype angives det hvilken af fglgende typer som forlgbet er oprettet til:
Hovedforlgb, Grundforieb, EUD valgfag, GYM eller Andet

[E Sidepanel &, Visning E]
Detaljer vises
@ Urealiserede hold normal

Detaljer
& Ufuldstaendige hold normal

+ Uddannelsesforlgb

Uddannelsesforlob: | Uddannelsesforlob
Beregnet periode:

Afdeling:

Ansvarsomrade:

Uddannelse:

Vzlg Tilfgj hold, for at finde og tilfgje de eksisterende hold, som uddannelsesforigbet skal tage
udgangspunkt i. | spgefeltet Find fremsgges det eksisterende hold der skal knyttes til uddannelsesforlgbet.
Under Forslag, vil der ligge en raekke foresldede hold som kan tilknyttes uddannelsesforlgbet ved klik pa
det grgnne plus.

~ Tilfgj hold
Find: Tilfgj eksisterende hold... + Opret nyt Hold
Forslag:

Navn Periode Fag

14/05-2029 - 22/06- Personvognsmekaniker
2029 (92)

08/01-2029 - 16/02- Personvognsmekaniker
2029 (92)

07/08-2028 - 15/09- Personvognsmekaniker
2028 (92)

Ved klik pa de tre prikker ud fra holdet, kan holdet redigeres ved klik pa Detaljer. Holdet kan fjernes igen
ved klik pa Slet tilknytning.

Holdnavn/Betegnelse Periode Est. elevtal/ Fak. elevtal
varighed
*  04-08-2025 - 12-09-2025 elever 15 E]

da g glet tilknytning

# Detaljer
~ Tilfgj hold )
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5.1.1. Planlaegningshold

Det er derudover muligt at oprette og tilfgje Planlaegningshold til uddannelsesforlgbet ved at klikke

pa Opret nyt Hold. Herefter kan der angives et Holdnavn/Betegnelse, en Periode samt et Est.
elevantal/varighed p3a det givne hold. For nyoprettede planlaegningshold vil det Fak. Elevtal altid
vaere 0. Nar der tilfgjes flere planlagningshold, vil det nye holds startdato automatisk ligge dagen efter det
sidste holds slutdato, og kan derefter redigeres som man gnsker.

Holdnavn/Betegnelse Periode Est. Fak.
elevtal/ elevtal
varighed

Planleegningshold ~ * | 10/10-2025 * 11/10-2025 * elever 0

Betegnelse dage

| feltet Beregnet periode angives uddannelsesforlgbets samlede periode ud fra de tilknyttede hold og
planlaegningshold.

Detaljer
|l Kopier T Slet
Uddannelsesforlgb: 7. optag gammel 92-3
| Beregnet periode: 17-02-2025 - 07-12-2025 |
Afdeling:
Ansvarsomrade:
Uddannelse: 92v3 Personvognsmekaniker
Uddannelsesforlgbstype :  Hovedforlgh
Holdnavn/Betegnelse Periode Est. Fak.
elevtal/ elevtal
varighed
lad 17-02-2025 - 21-03-2025 11 12
25
* 27-05-2025 - 27-06-2025 10 ]
20
Lol 03-11-2025 - 05-12-2025 11 10
25
Planlzegningshold#1 * | 06/12-2025 | * 07/12-2025 |* elever 0
Betegnelse dage

5.1.2. Realiser planlaegningshold

Nar de gnskede planlaegningshold er oprettet, er det muligt at realisere dem. Dette ggres pa fglgende
made:
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o Klik pa de tre prikker ud fra holdet
e Klik pd Realisér hold
o Velg hvilket hold planlagningsholdet skal kopieres fra i dropdown-menuen Kopiér fra
o Klik Kopiér
Flanlzgningshold#1 * | 06/12-2025 * 07/12-2025 * elever o
Betegnelse {“)Realisér hold
[ Slet hold
~ Tilfej hold
# Detaljer
Opret Hold

Opret hold  Opret hold hovedforleb  Opret AUAMU  Kopiér AUAMU  Kopiér hold | Realisér hold

Realisér hold =
Veelg hold: | pjanizgningsholds# *
Kopiér fra: *

Kopier  Annuller

Planlaegningsholdet vil saledes fa kopieret opsaetningen af et allerede oprettet hold og dermed veaere
realiseret.

Planlaegningsholdet kan derudover realiseres direkte fra holdets faneblad Detaljer.

o Klik pa planlaegningsholdet i kalenderen

¢ Klik pad Realisér hold

e Velg hvilket hold planlaegningsholdet skal kopieres fra i dropdown-menuen Kopiér fra
e Klik Kopiér

Detaljer
2025 —
1 Jul Aug Sep Okt Nov
5 27 29 31 33 35 37 30 41 43 45 47 49 f5 Skemauger  / Rediger stamdata
Hold: Planlagningshold-1
Montorprave Betegnelse: Monterprove
Ansvarsomrade:
Periode: 26/056-2025 * 14/08-2025 *
- Xprsfag: 100001- Andet *

Uddannelsesforlgb: 4 optag p-mont

Man har mulighed for at kopiere et uddannelsesforlgb ved at klikke pa Kopier. Man kan angive en ny
startdato pa det kopierede uddannelsesforlgbs Periode, og dermed bliver de tilknyttede hold automatisk
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opdateret med nye datoer. Det er kun muligt at slette urealiserede planlagningshold. Dette gg@res ved at
klikke pa Slet under fanebladet Detaljer. Er et planlagningshold blevet realiseret, skal det slettes pa
holdets stamdata.

5.2. AMU- og brobygningshold

Det er muligt at tilfgje AMU- og brobygningshold til aktivitetsplanen under Opsaetning. Ved klik pa AMU-
Arbejdsmarkedsuddannelser eller Bro-Brobygning i kalenderen vil man pa fanebladet Detaljer fa
en oversigt over alle de tilknyttede AMU-hold i aktivitetsplanen. Herfra kan Est. elevtal/varighed
redigeres, og klikkes der pa holdets navn vil man blive fgrt til dets stamdata.

| kalenderen er alle AMU- og brobygningsholdene vist pa den samme raekke. Ved at holde musen over
holdets bjalke i kalenderen vil holdenes navn blive vist.

Kalender | Opssstning Udtresk

2025
Aktivitetsplan Jun Jul Aug Sep Ok Nov
2 24 26 28 30 32 34 36 38 40 42 44 46 48

Hold

AMU - Arbejdsmarkedsuddannelser

ty25-45_
Periode: 18/08-2025 - 21/08-2025
Betegnelse: AMU 1
Fak. elevtal: 1

Klikkes der pa et hold i kalenderen, vil holdets Detaljer kunne redigeres. Det er ikke muligt at tilfgje nye
holdelementer til disse hold. Dette skal ggres pa holdets stamdata.

6. Menuen

| “burger-menuen”, visualiseret ved de tre vandrette strenge i hgjre hjgrne, er der mulighed for at aktivere
forskellige redskaber. Nar redskabet er slaet til, vil skydeknappen vaere markeret med en grgn farve.

[[] sidepanel & visning —
Detaljer
vises
&> Planl=gningshald norma

Ufuldst=ndige hold
fremhavet

emau  + Uddannelsesforlab

Der er pr. default aktiveret at Detaljer vises. Her vil holdenes Betegnelse fremga pa holdets bjzelke i
kalenderen.
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Aktivitetsplan - Gourmetslagter

[:ré.\:] I:. Kort sigt v Langsigt | Visfra: 2025 Forar v
Kalender = Opsstning Udtrek
Gourmetslagter Jan Feb
1 3 3 7 9
Hovedforleb

#® 1 HF Gourmetslagter
# 3 HF Gourmetslagter
TAHF Gourmetslagter SV prove
#® 7 HF Gourmetslagter

Leerere

farve.

Apr Maj Jun Jul

2025
Aug Sep Okt

17 19 21 23 (25 27 29 31 33 35 37 39 41 43

1. hove...
6 HF ..

7HF DE Sv..

2. hovedforlgb Slagter

45

Nov

47 49

Tilveelges Planlaegningshold normal, vil de urealiserede planlaegningshold fremhaeves med en grgn

Aktivitetsplan - Smed
N ™ ; =
|\< ) |_\ Kort sigt ~ Lang sigt | Vis fra: 2025 Forar v

Kalender | Opsaetning Udtraek

Smed Apr

1 3 5 7 9 11 13 15
Hovedforleb

2025
Jun Jul Aug Sep Okt

MNov Dec J
25 27| 29 31| 33 35 37 39 41

43 45 47 49 51 1

® Klejnsmed 2025 2 optag 6, HO 1- Klejnsmed

® Klejnsmed 2025 1 optag

6, H1 - Klejnsmed

Grundforleb

F2501gf2smeni 20, GF2 SMMA 2025
F2501gf2smen2 20, GF2 SMMA 2025
F2508gf2smen1

S, T T smed

18, GF2 SMMA 2025 efterar

Derudover vil Uddannelsesforleb med urealiserede planlagningshold ogsa fremhaves.

Tilveelges Ufuldstaendige hold fremhaevet fremhaves hold, der opfylder mindst én af fglgende med

en orange farve:

e Holdet haringen holdelementer
[ ]

Lectio Aktivitetsplanlagning vejledning
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Aktivitetsplan - Smed

':.< .:] [:' Kort sigt < Langsigt | Visfra:|2025 Fordr v

Kalender | Opsastning Udtrzk

2025
Smed Jan Feb Mar Apr Maj Jun Jul Aug Sep Okt Mov
1 3 5 7 9 11 13 15 7 19 21 23 25 27 29 31 33 35 37 39 41 43 45 47
Hovedforlab
® Klejnsmed 2025 2 optag 6, HO 1- Klejnsmed 6, H1 - Klejnsmed
® Klejnsmed 2025 1 optag 5, H1 smed

Grundforleb

F2501gf2smen1 20, GF2 SMMA 2025
F2501gf2smen2 20, GF2 SMMA 2025
F2508gf2smen 18, GF2 SMMA 2025 efterar
Laerere
agg 11111111111
5, F25smenh11
FLL 323232323232323232323232323232323232323232323232323232323232323232323232323232323232323232323232;

Ved klik pa + Uddannelsesforlgb kan et uddannelsesforlgb oprettes. Laes mere om dette i afsnittet
Uddannelsesforlgb i denne vejledning.

7. Grundforicb

For grundforlgb pa EUD kan grundforlgbsstamklassen blive tilfgjet til aktivitetsplanen, hvorefter der kan
planlaegges og tilknyttes hold til denne stamklasse. Stamklassen svarer saledes til et uddannelsesforlgb for

grundforlgbet. Stamklassen tilfgjes til aktivitetsplanen under Opsaetning, og de vil derefter placere sig i
kalenderen.

Klikker man pa stamklassens navn i kalenderen, vil oplysninger om stamklassen kunne ses og redigeres
under fanebladet Detaljer.

o | feltet Stamklasse vises stamklassens navn
o | feltet Elevforlgb vises det tilknyttet grundforlgbs elevforlgb
o | feltet Estimeret elevtal kan der angives det estimeret antal elever til stamklassen

o | feltet Periode vises stamklassens angivende periode. Er der ikke angivet en eksplicit periode pa
stamklassens stamdata, vil den Automatisk periode vises

Herefter kan der redigeres i Holdnavn/Betegnelse, en Periode, et Est. elevantal/varighed, samt
fa vist det Fak. elevtal pa det givne hold. Under Tilfgj hold kan der tilfgjes eksisterende hold eller
oprettes nye planlaegningshold. Dette beskrives yderligere i punktet Uddannelsesforlgb til hovedforlgb.
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Detaljer

Stamklasse:
Elevforlab:

Estimeret elevtal:

Periode:

Holdnavn/Betegnelse

Betegnelse

~ Tilfgj hold

Kalender | Opsatning

Smed

Hovedforleb

® Klejnsmed 2025 2 optag

Gourmetslager GF2

gourgf2

15-01-2025 - 01-10-2025

Periode

* 01-08-2025 - 23-09-2025

Udtraek

Jan Feb Mar Apr
3 5 7 9| M1 13 15 17

&, HO 1- Klejnsmed

/ Rediger stamdata

Est. elevtal/ Fak. elevtal
varighed

10 1

dage

2025

Maj Jun Jul Aug Sep Okt Mov Dec Jan

21 23 25 27 29| 31| 33 35 37 39 M 43 45 47 49 5| 1 3

6, H1 - Klejnsmed

1 Klejnsmed 2025 1 optag 5, H1 smed 5 HZsl
Grundforlgb

F2501gf2smeni 20, GF2 SMMA 2025

F2501gf2zmen2 20, GF2 SMMA 2025

F2508gf2smeni 18, GF2 SMMA 2025 efterdr ]

8. Detaljer

8.1. Holdenes detaljer

Ved at holde musen over en entitets bjeelke vil det pagaldende holds Navn, Periode, Betegnelse,

Est. samt fak. Elevtal, Laerere og Lokaler blive vist.

5 HZ - Klejns_. X-Fag 2 -Hold 2 __

Hold_2
Penode: 10/03-2026 - 14/04-2026
Betegnelse: H2 - Klejnsmed
Est. elevtal: 5
Fak. elevtal: 0
Lzsrere:
Lokaler: HAA ET

Velges et holds bjxlke i kalenderen, kan dets stamdata redigeres i fanebladet Detaljer. Fra dette
faneblad kan holdets stamdata ogsa tilgas under Rediger Stamdata. Derudover kan Skemauger tilgas,

hvor entiteten pr. default er valgt i filterlisten.

Lectio Aktivitetsplanlagning vejledning
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o Hold angiver holdets navn

o Betegnelse angiver holdets betegnelse. Det er denne betegnelse som vises i kalenderen

e Ansvarsomrade angiver holdets ansvarsomrade

e Periode angiver holdets periode

e Xprsfag angivet det fag holdet er tilknyttet

e Huvis holdet er en del af et uddannelsesforlgb, vil det fremga af Uddannelsesforigb

o Fak. Elevtal angiver antallet af elever der er tilknyttet holdet. Dette kan redigeres fra holdets
stamdata

o Est. elevtal angiver det estimerede antal elever pa holdet

e Varighed angiver holdets varighed i dage

Detaljer
-] Skemauger Rediger stamdata
Hold: Hold_1
Betegnelse: H1 - Klejnsmed
Ansvarsomrade: 208
Periode: 13/08-2025  *|15/10-2025 |*
Xprsfag: 98946- H2 SMED 1110-11 _B20 efteraug 23 |

Uddannelsesforleb: Klejnsmed 2025 2 optag
Fak. elevtal: 0
Est. elevtal: 6

Varighed:

| aktivitetsplanen er det muligt at redigere i holdets holdelementer.

¢ Holdelement angiver holdelementets navn
o Periode angiver holdelementets periode
e Varighed i dage angiver antallet af dage holdelementet strakker sig over

Holdelement Periode Lokale / Varighed
Lzrerlgntimer i dage
Insta-3-h25fv33-h4-hi * | 11/08-2025 *  Vazig lokale Dage
05/09-2025 * lvae g la=rer 000 |«

Bemaerk: Alle ndringer der foretages her, vil sla igennem pa holdets stamdata.
Hold bliver oprettet i aktivitetsplanen ved at de tilfgjes pa en entitets faneblad Detaljer.

8.2. Lokale / Laererionposter

Pa fanebladet Detaljer vil Lokale / Laererlgntimer angive hvilket evt. lokale og lzerer der skal knyttes
til holdelementet.

Lectio Aktivitetsplanlagning vejledning Side 14 af 18



C<MaCom

o |feltet Vaelg lokale kan et af skolens lokaler vaelges og kobles til holdelementet i aktivitetsplanen

e Indsaetter man en lerer i feltet Vaelg Laerer vil der automatisk oprettes en Ignpost pa holdet
under Timeregnskab fanen pa holdet

o | feltet Lontimer angives norm for antal Igntimer for holdelementet

e Fluebenet angiver hvorvidt Ignposten er midlertidig eller ej

Holdelement Periode Lokale / Varighed
Lazrerlentimer i dage
gfos102 * 08/09-2025 *] Velg lokale Dage
30/09-2025 *| | va=lg l=rer 0,00 [y

Det er kun muligt at oprette en Ignpost pr. holdelement inde fra aktivitetsplanen. Er der allerede oprettet
en Ignpost til leereren inde pa holdet under Timeregnskab fanen, sa laererens navn og indtastet Timer
(budgetteret) vises nedenfor

Holdelement Periode Lokale / Varighed
Larerlentimer i dage
Planlzgningshold  *  07/11-2025 *  vzlglokale Dage
30/06-2026 * : : : 10,0['

Hvis der er oprettet flere Ipnposter til samme holdelement som enten Uden faktorer eller Avanceret
inde pa holdet, sa vil Vaelg lerer, timerboksen og muligheden for at satte flueben vaere laste

Lokale /
Larerlentimer

Vaelg lokale

Avramcarar N
Avanceret 0,00

Bemaerk: Alle ndringer der foretages her, vil sla igennem pa holdets stamdata.

9. Laerere

Ved at klikke pa leererens navn i kalenderen, kan navnet pa den pagaldende Laerer, hvilken Afdeling
leereren er knyttet til, samt leererens Ansaettelsesdato ses.

Pa fanebladet Detaljer ses der desuden en oversigt over laererens Ignposter- og tillaeg.

o | kolonnen Lenpost/tillaeg vises de hold laereren har Ignposter pa, samt leererens personlige
tilleeg

e | kolonnen Periode fremgar den periode Ipnposten/tillaegget er geeldende

e Total timer angiver det antal timer leereren i alt far for Ignposten/tilleegget
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Detaljer

f Skemauger  Rediger stamdata
Laerer:
Afdeling:
Ansattelsesdato: 3/6-2024

Lenpost/tillag Periode Total timer
F26smenh21 05-01-2026 - 13-03-2026 0

Andet arbejde 01-08-2024 - 31-07-2025 100
Individuel Torberedelse 01-08-2024 - 31-07-2025 500
Pauser 01-08-2024 - 31-07-2025 200
Undervisning 01-08-2024 - 31-07-2025 850

Andet arbejde 01-08-2025- 31-07-2026 100
Individuel forberedelse 01-08-2025 - 31-07-2026 450
Pauser 01-08-2025 - 31-07-2026 200
Undervisning 01-08-2025- 31-07-2026 900

De hold som lzereren har Ignposter p3, vil blive vist i kalenderen. Det er udelukkende den periode lereren
er tilknyttet holdet, der vil blive vist ud for den pagaeldende lzerer.

| kalenderen vises laererens forventede belastning pr. uge. Den forventede belastning er opgivet i timer og
udregnes pa baggrund af leererens lpnposter/tillaeg. Veelges en specifik uge i kalenderen vil belastningen for
denne uge veere udspecificeret i gen Detaljer.

Kalender = Opsaetning Udtraek

2025 20
Aktivitetsplan 2 Mar Apr Maj Jun Jul Aug Sep Okt Nov Dec Jan Feb Mar Apr Maj Jun
10 12 14 18 18 20 22 24 26 28 30 32 34 36 38 40 42 44 45 48 50 52 2 4 ] 8 10 12 14 16 18 20 22 24 26

Larere

IR RS W 0<so50ss5053543434333383a383338 3338 335 [ oo« [ N H N RN RN ERE R R EREEE

Det er muligt at redigere i leererlgnposten direkte i aktivitetsplanen under holdets Detaljer. Derudover
kan lgnposterne redigeres pa holdets stamdata. Dette beskrives yderligere i Lokale/lzrerlgnposter.

10. Lokaler

Entiteten Lokaler er placeret i bunden af kalenderen, safremt de er blevet tilfgjet under Opsaetning.
Ved at klikke pa lokalets navn i kalenderen vil dets Kapacitet fremga under fanebladet Detaljer, hvis
dette er angivet.
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Detaljer

(= Skemauger Rediger stamdata
Lokale: BAS5-A01 - BAS-AO01

Kapacitet: Kapacitet ikke angivet.

| Kalender vil perioden lokalet er tilknyttet et holdelement og er i brug, blive vist med bla markering. Er
det angivet at Detaljer vises i burger-menuen, vil det i kalenderen fremga, hvilket hold lokalet er koblet
til.

Lokaler
BAS-AD1 h25fv23-h...
BA5-A03 h25fva-..

Klikkes der pa kalenderbrikken vil de gvrige entiteter lokalet er knyttet til blive markeret.

Kalender | Opszetning  Udtrask

2025
Gourmetslagter Feb Mar Apr Maj Jun Jul
709 11 13 15 17 19 21 23 25 27 29 3
Hovedforleb

1 HF Gourmetslagter
= e iolagt H5 sl HF .

g
E 4 HF Gourmetslagter SV prave 7 HF DE Sv...
~'"2 HF Gourmetslagter
Lokaler
I BAS-AD1 ] h25fv23-h...
BAS-AD3 h25fvg-...

Lokalets tilknytning til holdelementerne kan redigeres i fanebladet Detaljer pa lokalets kalenderbrik i
feltet Vaelg lokale i kolonnen Lokale / Laererlontimer.

Holdelement Periode Lokale / Varighed
Lzrerlgntimer i dage
Insta-3-h25fv33-ha-h: *  11/08-2025 * | BAS-B13-BAS5-B13 Dage
05/09-2025 | * | Avanceret 10,0C

11. Udtraek

Pa fanebladet Udtraek kan man traekke data fra aktivitetsplanen ud i Excel. Udtraekket er lavet henblik pa
at kunne indga i budgetregnskabet for skolen. Udregningen af antallet af arselever tager hgjde for det Est.
Elevantal/varighed som er angivet under en entitets Detaljer. Dette ggres ved at klikke Generér
Excel Udtraek.
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Aktivitetsplan - Smed

Pl N ™
(<) Kortsigt - Lang sigt | Vis fra: | 2025 Forar
T W vy

Kalender Opsaetning | Udtraek

4 Generer Excel udtrask

| Excel vil man i fanen Oversigt fa et overblik over aktivitetsplanens arselever, fordelt ud pa kvartalerne i

de finansar, hvor der er oprettet hold eller planlaegningshold.

Oversigt 2024 2025 2026 2027 2028

A B

1 |Kvartal  Arselever

2 202501 3,45
3 202502 1,25
4 |2025Q3 1,38
5 (2025 Q4 ]
6 (2026Q1 1,75
7 (2026 Q2 ]
8 (2026Q3 ]
g |2026 Q4 ]
10 12027 Q1 2,225
11 |2027 Q2 ]
12 |2027 Q3 ]
13 12027 Q4 ]
14 12028 Q1 ]
15 2028 Q2 0,825
16 | 2028 Q3 ]
17 | 2028 Q4 ]

an

De gvrige sider i Excel-arket indeholder en oversigt over de entiteter der er aktive i de finansar

aktivitetsplanen daekker over. Her bliver entiteterne Teacher (lserer), Room (lokale) og Hold vist pa hver

Startdato  Slutdato MNavn Elevtype Ansvarsomrade Cgsaformdl Skoledage
05-01-2026  13-03-2026 F26sh_21 Hold '208
05-01-2026  13-03-2026 sto Teacher
10-03-2026  14-04-2026 Hold_2 Hold '211
21-04-2026  05-06-2026 F26eux_51 Hold '216
02-05-2026  19-06-2026 HA 12 Room
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