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Forord 
 
Dette er en vejledning, der beskriver eksamensplanlægningen på skoler i Grønland.  
 
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, f.eks.: Klik på knappen Luk. Når der 
skal vælges et menupunkt fra menulinjen, skrives et ”→” imellem 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! 
 
MaCom A/S 
 

 
 
Materialet er senest revideret: 20. marts 2026 (ASR) 
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1. Introduktion 
Eksamensplanlægningen for skoler i Grønland adskiller sig fra den i Danmark. Dette skyldes, at skoler 
i Grønland ikke er omfattet af den danske eksamensbekendtgørelse. Der skal derfor ikke foretages 
indberetninger til XPRS, som er Undervisningsministeriets administrative system til planlægning og 
administration af eksamener. Eftersom eksamensplanlægning i Grønland holder sig udenom XPRS, 
skal mange funktioner og opgaver i planlægningen håndteres manuelt, hvilket vil beskrives i denne 
vejledning.  
 

Der vil hovedsageligt blive arbejdet i eksamensmodulet, som ligger under Hovedmenu i kolonnen 

Andet. 
 

 
 
Denne vejledning kan benyttes i sammenhæng med Lectios eksamensmodulsvejledning, hvor der 
fremgår afsnit med uddybende beskrivelser af de øvrige funktioner i eksamensmodulet. 
Se Lectio Eksamensmodul vejledning. 

  

http://www.lectio.dk/pdf/Lectio_Eksamensmodulvejledning.pdf
http://www.lectio.dk/pdf/Lectio_Eksamensmodulvejledning.pdf
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2. Klargøre stamdata  
Inden man kan begynde selve eksamensplanlægningen, skal man først have opsat visse stamdata 
korrekt.  
 

2.1. Åbne for prøveterminer 
For at kunne oprette prøvehold i de ønskede prøveterminer, skal disse gøres aktive. Denne 

opsætning findes under Stamdata → Skoleopsætning → vælg skoleår → Prøveterminer.   

Sættes der flueben i Aktiv ud for en prøvetermin, betyder det, at terminen kan blive anvendt på 
skolen i det valgte skoleår.  
 

For skoler i Grønland skal prøveterminerne af typen Anden benyttes i sommer- og vinterterminen. 
Dette er tilfældet, da prøveterminerne for f.eks. AGYM er knyttet op til det danske XPRS-system. De 
terminer, der i Lectio er knyttet op til XPRS-systemet, vil blive verificeret ift. lovligheden i den danske 
Uddannelsesmodel samt prøvekalendere.  
 

Nedenfor er der f.eks. sat flueben i prøveterminen V24/25 Anden for vinterterminen.  
 

 
 

Tilsvarende vil det for sommerterminen i skoleåret 2024/25 være prøveterminen S25 Anden, der 
skal vælges. 

2.2. Efterse holdenes stamdata  

2.2.1. Stamdata  

Et holds stamdata kan tilgås under Stamdata → Hold.  
 
Holdene skal være tilknyttet gyldige fagkoder i henhold til elevernes uddannelser. Dette er muligt at 

efterse i Uddannelsesmodellen. Denne kan findes under Stamdata → Uddannelsesmodel, og 
beskrives yderligere i Lectio Eksamensmodul vejledning. 
 

https://www.lectio.dk/pdf/Lectio_Eksamensmodulvejledning.pdf
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Man har også mulighed for at tilknytte et lokalt fag til stamholdet i feltet XPRS Fag på holdets 
stamdata. Et lokalt fag er et fag, som man på skolen selv kan oprette, hvis der er behov for et fag, 
der ikke er udmeldt fra Undervisningsministeriet.  

 
 

Det er muligt at oprette et lokalt fag under Stamdata → Fag → Opret lokalt fag.   
 

I Afsluttende termin skal holdets eksamenstermin angives, hvilket er den termin, hvor holdet 
skal til eksamen.  
 

 
 

2.2.2. Elevdata  

På fanebladet Elever skal eleverne være tilmeldt de holdelementer, de har gået/går på. Elever skal 
desuden være aktive på holdet, hvis de automatisk skal blive tilføjet, når prøveholdene oprettes.  
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Bemærk: Hvis en elev ind- eller udmeldes op til eksamen, og efter prøveholdet er oprettet, skal 
man manuelt tilmelde eller fjerne denne elev fra prøveholdet. 

2.2.3. Lærerdata  

På fanebladet Lærere skal læreren/lærerne være tilmeldt holdelementerne.  
 

 

2.2.4. Eksamen  

På fanebladet Eksamen angives det, hvorvidt holdet er et eksamenshold, og dermed vil indgå i 

diverse indberetninger til XPRS. For skoler i Grønland skal der derfor ikke være flueben i 

Eksamenshold.  
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3. Prøvehold  
Skolens prøvehold tilgås gennem Hovedmenu → Eksamen → vælg termin → Prøvehold. På 
dette faneblad vises en oversigt over alle prøvehold i den givne termin.  
 

I øen Prøvehold ses følgende oplysninger for hvert prøvehold: 

• Eks.termin viser, hvilken prøvetermin prøveholdet er oprettet i 

• Prøvetype angiver, om det er en skriftlig eller mundtlig prøve eller eksamen (Eks. (ikke-
XPRS)) 

• Skr.type angiver, om der er valgt digital aflevering på prøveholdet og vil komme frem med 

teksten Aflevering i Lectio, hvis eleverne skal aflevere en skr. prøve/eksamen i Lectio 

• Kæde viser titlen på kæden, hvis prøveholdet er en del af en kæde 

• Fag/XPRS prøve viser det fag, der er tilknyttet prøven 

• Hold viser det/de deltagende hold til prøven 

• Lærere viser den/de tilknyttede lærer med deres initialer 

• Lokaler viser det/de lokaler, der er tilknyttet prøven 

• Startdato viser den dato, hvor prøven starter, da en prøve kan være fordelt over flere dage 

• Dage viser antal dage prøven forløber over 

• Elevtal viser antal elever, der er tilknyttet prøven 
 

 

3.1. Manuelt oprette prøvehold  
For skoler i Grønland skal prøvehold for både årsprøver og eksamener oprettes manuelt. Dette gøres 

under Eksamen → vælg termin → Prøvehold.  
 

• Klik på Opret prøvehold  
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• Fremsøg det Hold, som prøveholdet skal oprettes ud fra  
 

 
 

• Når et hold er valgt, vil mulige prøver og eksamener vises i øen Vælg prøve 

• Klik Vælg ud for den Prøvetype der skal oprettes. Skal der oprettes et ikke XPRS 

eksamensprøvehold vælges prøvetypen Mdt. - eller Skr. Eksamen  
 

 
 

• Hvis der allerede er oprettet prøvehold ud fra det valgte stamdatahold, vil dette fremgå 

under punktet Andre prøver 

• Sæt flueben ved de elever, der skal tilknyttes prøveholdet. Elever som er aktive på holdet, vil 
automatisk blive tilknyttet. Udmeldte elever samt elever der ikke er aktive på holdet 
tilknyttes ikke automatisk 
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• Der kan evt. vælges et start- og sluttidspunkt for prøven i øen Dato og tidspunkt hvis 
man opretter en skr. eksamen eller prøve 

 
 

• Klik på Opret  
 

Prøveholdet er nu blevet oprettet, og kan tilgås under Eksamen → Prøvehold.  
 

3.2. Rediger prøvehold  

Yderligere oplysninger kan nu tilføjes til prøveholdet, hvis man tilgår Eksamen → Prøvehold og 
klikker sig ind på det oprettede prøvehold. Det anbefales, at man så vidt muligt kun foretager små 
ændringer direkte på prøveholdet, såsom at tilføje eller fjerne en elev.  
 
Yderligere ændringer redigeres i Eksamensplanlægningsprogrammet, da man i 
planlægningsprogrammet får besked, hvis der foretages uhensigtsmæssige ændringer.  
 

På fanebladet Prøvehold ses prøveholdets grundlæggende Stamoplysninger, Noter, 

oplysninger om Offentliggørelse, evt. Digital skriftlig aflevering samt Censorer.   
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Det er derudover muligt at tilføje og booke et lokale til prøveholdet i øen Lokaler. 

• Fremsøg lokalet i søgefeltet og klik Tilføj Lokale 

• I kolonnen Primært lokale kan det angives om lokalet skal være det primære lokale for 

eleverne. Det første lokale der tilføjes til prøveholdet, vil automatisk angives som Primært 

lokale. Ved klik på Anvend/Gem, vil lokalet tildeles alle eleverne 

• I kolonnen Booket af prøvehold kan man se, hvis andre prøvehold har booket lokalet 

• I dropdownmenuen Lokalets funktion kan man angive, hvorvidt lokalet bruges til 
eksaminationen eller forberedelsen 
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Lærerne som er tilknyttet prøveholdet, fremgår i øen Lærere. I kolonnen Prøvedeltagelse 
angives det, om læreren er tilstede ved prøvens afholdelse.  
 

 

3.2.1. Elever  

I øen Elever ses alle elever, der er tilknyttet til prøveholdet:   

• I kolonnen Elev vil elevens navn samt stamklasse stå i parentes 

• I kolonnen Individuel eksamen indtastes et individuelt eksamenstidspunkt. Det kunne 
f.eks. være til elever, der skal have ekstra tid til eksamen 

• Det er muligt at angive et Særligt behov til eleverne i dropdownmenuen 

• Er en elev berettiget til ekstra tid eller lignede ifm. SPS, vil der vises en stjerne ud fra elevens 

navn. Derudover vil der under elevens navn fremgå en Eksamensbemærkning, hvis en 
er angivet på elevens Eksamen-fane  

• Medtæller angiver, hvorvidt denne eksamen tæller med i elevens antal af samlede 

eksamener. Det er ikke relevant for skoler i Grønland 

• Ved digitale prøver angiver Digital opgaveformulering, om opgaveformuleringen 
anvendes og hvorvidt læreren kan redigere i den 

• Hvis en elev skal sidde i et separat lokale under prøven, angives dette i dropdownmenuen 

Lokale. Det er kun muligt at vælge de lokaler, der er tilføjet til prøveholdet i øen Lokaler 

 
 

• I dropdownmenuen Tilføj elev kan en elev fra samme hold tilføjes til prøveholdet. Går 
eleven ikke på holdet kan vedkommende tilføjes ved at søge på eleven i søgefeltet. 
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3.2.2. Kæder  

For at optimere censortildelingen er det muligt i eksamensplanlægningen at kæde udtrukne fag 
sammen, så fag, der har samme censorbehov, kan kobles sammen og placeres i forlængelse af 
hinanden, hvorved censor for faget skal bruges i en kortere periode.  
 
Eftersom skoler i Grønland ikke er omfattet af XPRS, bliver prøvehold ikke automatisk tilknyttet 
kæder, når prøvefagsudtrækket indlæses. Skal prøvehold indgå i dagskæder, skal disse derfor 
oprettes manuelt i eksamensplanlægningsprogrammet. Dette beskrives i Lectio Eksamensmodul 
vejledning, 16.9. Rediger sammenkædede eksamener for prøvehold.  
 

På prøveholdets Stamoplysninger fremgår det under Kæde, hvilken dagskæde prøveholdet er 

tilknyttet. Prøveholdet kan fjernes fra dagskæden ved at klikke Fjern fra kæde.  

 
 

http://www.lectio.dk/pdf/Lectio_Eksamensmodulvejledning.pdf
http://www.lectio.dk/pdf/Lectio_Eksamensmodulvejledning.pdf
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3.3. Eksamensplanlægning  

3.3.1. Eksamensplanlægningsprogrammet  

Når prøveholdene er oprettet, er det muligt at planlægge skolens eksamener ved brug af 
eksamensplanlægningsprogrammet. Her kan man blandt andet tildele tider, opsætte dagskæder 
samt foretage en automatisk eksamensplanlægning.    
 

Man tilgår eksamensplanlægningsprogrammet under Eksamen → Vælg termin → Eks. Prog.  
 

 
 
Se Lectio Eksamensmodul vejledning, Eksamensplanlægning, for beskrivelse af, hvordan 
programmet startes samt uddybning af programmets funktioner.  

3.3.2. Masseredigering af prøvehold  

Har man behov for at redigere flere prøvehold på én gang, er det muligt at masseredigere prøvehold 

under Eksamen → Prøvehold → Masseopdatering af prøvehold.  
 

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


         

Side 14 af 29 
Lectio Grønland Eksamensmodul 

 

• Vælg den ønskede Prøvetermin og typen af prøvehold, der skal opdateres i Søgefilter 

• Klik Søg  

 

• Herefter vises prøveholdene der passer til søgningen, og man kan udvælge de prøvehold der 

skal masseopdateres  

 

• Vælg den ønskede opdateringstype og klik Opdater valgte  
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4. Censor 
 
Da Grønland ikke er omfattet af XPRS, skal der ikke foretages en indberetning med lærernes 
censorkompetencer. Der vil ligeledes ikke blive udmeldt en censurplan, der allokerer censorer til 
skolens prøvehold.  
 

Skal der censor på et prøvehold skal disse derfor manuelt tilføjes. Dette gøres under Prøvehold → 

vælg prøvehold → Censorer.  
 

Man har mulighed for at tilføje en censor ved at indtaste vedkommendes CPR nr., og derefter 

klikke Tilføj censor.  
 

 

Derefter kan kolonnerne Personoplysninger, Kontaktinfo og Institution blive udfyldt.  

Bemærk: Er prøveholdet i en kæde vil ændringer af censorer slå igennem for hele kæden. 

4.1. Udskrifter for censor   

Når censorerne er tildelt til prøveholdene, kan man under Eksamen → Udskrift → Censor 

udskrive informationer om censorer.  
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Censorerne i den valgte termin ses af listen i øen Vælg Censorer. Det er muligt at sortere listen på 

baggrund af Lærernavn, Skole, CPR nr., Mundtlige eksamener, Skriftlige eksamener, 

Antal, Første mundtlige eksamen eller Startdato. 
 

For at lave en udskrift markeres de ønskede censorer, udskrifttype markeres i øen Vælg 

Udskrift(er) og der klikkes Udskriv. Der kan blandt andet udskrives rækkefølgelister, 
karakterlister samt censor labels.  

 

Hvis der er oprettet en brevskabelon af typen censorbrev kan man efterfølgende 

under Skabeloner have mulighed for at udskrive et censorbrev for censorer ved, at vælge den 
konkrete brevskabelon. 

• Marker en censor 

• Vælg det ønskede censorbrev i dropdownmenuen Skabelon 

• Klik på Udskriv Censorbrev 
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Det er imidlertid kun muligt at udskrive et censorbrev for en censor ad gangen, og censorbrevet 
flettes ikke sammen med de øvrige udskrifter. 
 
Ønsker man en oversigt over alt indgående censur eller etiketter til indgående censur, så kan 

rapporterne hentes i øen Eksporter. 

 
 

Fanebladet Udskrift indeholder en række andre forskellige eksamensudskriftstyper og grafiske 

visninger, herunder udskrifter vedr. prøvehold og lærere. Se Lectio Eksamensmodul vejledning, 

Udskrifter, for beskrivelse af disse.  

4.2. Undervisningsbeskrivelser 

Censorer kan tilgå skolens holds undervisningsbeskrivelser, hvis de er offentliggjort i den nuværende 

termin. Disse tilgås under Hovedmenu → Undervisningsbeskrivelser.  

 

http://www.lectio.dk/pdf/Lectio_Eksamensmodulvejledning.pdf
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Har holdet afsluttende termin i Vinterterminen, bliver undervisningsbeskrivelserne vist i perioden 

10/11 - 1/4. Har holdet afsluttende termin i Sommerterminen, bliver undervisningsbeskrivelserne 
vist i perioden 1/5 - 1/10.  

I disse perioder kan en bruger uden Lectio login tilgå og se undervisningsforløb og 
undervisningsbeskrivelser for de hold, der afslutter i den pågældende termin.  

5. Offentliggørelse af 

eksamensplanen   
Før prøverne kan blive vist for elever og lærere, skal terminen offentliggøres.  
 
Det er muligt at se og redigere i offentliggørelsen af prøvehold for de forskellige terminer under 

Stamdata → Skoleopsætning → vælg skoleår → Eks. Offentliggørelse. For at oprette en 

ny konfiguration, vælges den ønskede prøvetermin i dropdownmenuen efterfulgt af Tilføj.  
 

 
 

• I Betegnelse angives konfigurationens navn  

• Er standard angiver, hvorvidt konfigurationen automatisk skal tilknyttes til alle prøvehold 
i terminen  

• I kolonnen Eksamener offentliggøres kl. er det muligt at angive, hvornår 
prøveholdene offentliggøres. Der kan vælges mellem følgende:   

o Feltet Off. kl. bestemmer klokkeslættet for offentliggørelsen af prøver som 

Undervisningsministeriet har udmeldt en eks. offentliggørelsesdato for. Denne er ikke 

relevant for skoler i Grønland  

o Feltet Off. Tidspunkt bestemmer både dato og klokkeslæt for offentliggørelse af 
prøveholdene i terminen.  Ved denne offentliggørelse bliver prøveholdet fuldt 
offentliggjort. Denne er relevant for skoler i Grønland 

o Feltet Tidelig off. Tidspunkt anvendes på prøvehold, som skal offentliggøres 
tidligere end de øvrige prøvehold. Denne kan ikke anvendes for prøveterminen 

Anden, og er derfor ikke relevant for skoler i Grønland 

• Vis frigivelsesdatoer på forsider angiver, hvorvidt eleverne skal kunne se 
offentliggørelsesdatoen på deres forside 20 dage før offentliggørelsen 
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• I Lectiobemærkning vises, hvilken offentliggørelsestype der er relevant for den enkelte 
termin 

 

Bemærk: Ændringer der foretages her, vil slå igennem på alle skolens afdelinger.  

5.1. Differentiering af 

eksamensoffentliggørelsestidspunkt 
Det er muligt at differentiere eksamensoffentliggørelsestidspunkter f.eks. mellem årgange ved at 

oprette flere konfigurationer for den samme termin. Dette gøres under Stamdata → 

Skoleopsætning → vælg skoleår → Eks. Offentliggørelse. Det kunne f.eks. være, at man 
ønsker at 3.g’ernes eksamener bliver offentliggjort før de øvrige årganges.  
 

• Vælg den ønskede prøvetermin i dropdownmenuen 

• Klik Tilføj  

• Indtast det ønskede offentliggørelsestidspunkt i Eksamener offentliggøres kl. 

• Angiv en passende Betegnelse til konfigurationen, f.eks. ”Offentliggørelse for 3. g” 
 
Når de ønskede konfigurationer er oprettet, skal disse sættes på de ønskede prøvehold. Dette gøres 

ved at tilgå Hovedmenu → Eksamen → Prøvehold.  

• Vælg prøveholdet, der skal have tildelt den nyoprettede konfiguration 

• Vælg den ønskede konfiguration ved Konfiguration (frist): 
 

 
 

5.2. Offentliggørelse på prøvehold  

Man kan manuelt ændre Offentliggørelsestypen på det enkelte prøvehold. Dette gøres ved at 

tilgå Eksamen → Prøvehold, og derefter vælge hvilken  
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Ud for Aktuel status vises, hvorvidt det pågældende prøvehold er offentliggjort eller ej.  

5.2.1. Frigivelse for lærere/elever  

Når offentliggørelsestidspunktet er nået, vil alle elever og lærere få en oversigt over deres egne 

eksamener på deres personlige forside under punktet Aktuelt → Eksamener og 

terminsprøver. 
 

 
 
Ved klik på et prøvehold fra lærerens/elevens forside, kan der ses detaljer om dette prøvehold. 
Eleven kan på intet tidspunkt se censoroplysninger. Det er kun læreren der kan se dette, når 
eksamen er fuldt offentliggjort, samt administrationen.  
 

 
 
Lærernes/elevernes eksamener og prøver vil blive vist i deres skemaer med en gul farve på den 
pågældende dag.  
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6. Indskrivning af karakterer  

6.1. Årskarakterer  
Årskarakterer indtastes af lærerne på samme vis som ved andre karakterfrister. Når disse 

afsluttende karakterer er tastet, kan de overføres til elevernes protokollinjer under Eksamen → 

Årskarak. Det er karakterer af typen Årskarakter afsl. og Standpunktskarakter afsl. som 
vises og overføres.  
 

 
 
For at overføre årskaraktererne til elevernes protokollinjer gøres følgende:  

• Sæt flueben ved de hold, hvis karakterer skal overføres 

• Klik på Overfør valgte 
 

Det er også muligt at overføre årskarakterer for et hold ad gangen. Dette gøres ved at klikke ind på 
holdet. 

• Hvis der står Ja i kolonnen Klar til overførsel, kan årskaraktererne overføres til 
elevernes protokollinjer 

• Klik på Overfør for at overføre holdets årskarakterer 
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6.2. Eksamenskarakterer  
Efter afholdelse af eksamen kan eksamenskaraktererne indtastes af administrationen, så eleverne 
automatisk får oprettet protokollinjer for de eksamener, de har aflagt. Da skoler i Grønland ikke er 
omfattet af XPRS, skal der ikke indtastes eller indhentes karakterer til og fra Netprøver.dk. 

Eksamenskaraktererne skal derfor indtastes manuelt i Lectio. Dette gøres ved at tilgå Eksamen → 

Eks. karak.  
 

I øen Kriterier fremsøges de ønskede prøvehold der skal have eksamenskarakterer. Herefter får 

man under Eksamenskarakterindtastning en oversigt over de prøvehold, der kan indtastes 
karakterer for.  
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Administrationen indtaster derefter eksamenskaraktererne ved at klikke på Indtast ud for det 

enkelte prøvehold. Her indtastes hver af eleverne på prøveholdets karakterer i kolonnen Karakter.  
 

 
 

Bemærk: For elever som ikke er mødt op til eksamen eller er syge, gives hhv. karakter IM og SY. 
 

I øen Sammentælling af antallet af de enkelte karakterer skrives, hvor mange af de 
forskellige karakterer, der er blevet givet på prøveholdet. Dette er en måde at tjekke, at man har 
skrevet det rigtige antal af hver karakter. Hvis tallene i denne ø og de enkelte elevers karakterer ikke 
stemmer overens i antallet af hver karakter, får man ikke lov at gemme. Hvis man ikke skriver noget 
ved nogle af karaktererne her, bliver der ikke verificeret på, om man har indtastet de korrekte 
karakterer. Er man dog først er begyndt at indtaste antallet af karakterer, skal alle felter udfyldes.  
 

 
 

Ryd sammentællingsfelter bruges til at rydde det indtastede antal karakterer.  
 
Når karakterne er tastet, bliver der automatisk oprettet protokollinjer for eleverne på baggrund af 
de informationer, der er prøveholdet. Skal elevens protokollinje efterfølgende ændres, gøres dette 

direkte på protokollinjen. Denne tilgås på stamdatafanebladet Eksamen på eleven.  
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6.3. Frigive protokollinjer  
For at få protokollinjerne til at fremgå for eleven, skal disse frigives. Protokollinjer frigives under 

Stamdata → Skoleopsætning → Vælg skoleår → Terminer.  

Her sættes der flueben i kolonnerne Skr. Prot. Frigivet og Mdt. Prot. Frigivet ud for den 

ønskede termin, for at frigive protokollinjer for hhv. skriftlige og mundtlige karakterer.   

 

For protokollinjer af karaktertypen SAM, sættes flueben i Mdt. prot. frigivet. 

7. Beviser 
 
Det er ikke muligt at udstede grønlandske beviser i Lectio. Dannelsen og udstedelsen af beviser skal 
derfor håndteres på anden vis. Med funktionen Brevskabeloner er det muligt selv at danne 
skabeloner, som flettes med data i Lectio, hvilket kan benyttes i forbindelse med bevisdannelse.  

7.1. Brevskabeloner  

Man opretter brevskabeloner ved at tilgå Stamdata → Brevskabeloner. Her gøres følgende: 

• Tilføj den ønskede brevskabelonstype i dropdownmenuen Tilføj brevskabelon 

• Vælg den Afdeling skabelonen skal knyttes til  

• Upload brevskabelonen ved at trykke Vælg ny fil 

• Angiv et Navn 

• Skriv evt. en Bemærkning som kun vises på denne side 

• Klik Gem eller Anvend 
 
Skabelonerne kan tilgås forskellige steder i Lectio alt efter typen.  
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I øen Skabelon hjælp findes der hjælp til, hvordan de forskellige brevskabelonstyper skal 

opsættes. Ud for hver Type af brevskabelon kan der hentes en liste, med flettekoder der er mulige 

for denne type i kolonnen Skabelonfelter. I kolonnen Eksempelfiler findes eksempler på breve 
for de forskellige brevskabelonstyper. 
 

 
 

7.1.1. Eksempel på brug af brevskabelon  

 

En brevskabelon, der kan være relevant at benytte, er Elev-hold-skabelonen. Brevskabelonen 
indeholder flettefelter vedrørende elevoplysninger, som er relevante for elevens bevis. Man kan se, 
hvilke flettefelter der kan benyttes, kan man hente filen for Skabelonfelter. 
 
Et udkast til et foreløbigt bevis kunne se således ud:  
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Dette brev kan udskrives fra Stamdata → Hold → Elever, hvorved der genereres breve for de 
elever som går på holdet.   
  

 

7.2. Rapport over elevers karakterer  
 
Rapporteringsfunktionen i Lectio kan bruges til at trække data ud vedrørende elevernes karakterer 

der også skal indgå i deres eksamensbeviser. Rapportering kan både tilgås gennem Hovedmenu og 

Stamdata. I datakilden Elever – Årskarakterer er det muligt at trække en sådan rapport. Det 
kan f.eks. gøres ved at tilføje nedenstående felter.  
 
Rækkefelter:  

• Navn  

• Stamklasse  

• XPRS-fag  

• Niveau  

• Eksamenstype  

• Evalueringsform  

• Karakter (7-trinsskala)  

• Karakter (Skoleår)  
 
 
Alle uden aggregeringstype. 
 
Filtreringsfelter: 

• Skoleår, her vælges i det forslåede felt, det ønskede skoleår 

• Eksamenstype med operatoren ∉, hvor der skrives 1.standpunkt;2.standpunkt. 
Således vil det udelukkende være elevens afsluttende karakterer der fremgår af rapporten  
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Der kan herefter filtreres på blandt andet elevforløb eller stamklasse, hvis man ønsker at afgrænse 
de elever som medtages i rapporten.  

 
 
Her vises rapporten efter at have udtrukket den til Excel:  

 
 
For en mere dybdegående gennemgang af rapporteringsfunktionerne Lectio Rapportvejledning  
 
Man har også mulighed for at trække en liste over elevernes afsluttende års-/ standpunktskarakterer 
for et enkelt hold.  

https://www.lectio.dk/pdf/Lectio_Rapportvejledning.pdf
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Tilgår man et holds skemaside → Karakterer, er det muligt at trække en Karakterliste. Der vil 
komme en dropdown, hvor der er mulighed for at printe en karakterliste for den enkelte 
karaktertype, som er tilknyttet holdet. 
 

 
 

8. Sygeeksamen  
 

Elever der skal til sygeeksamen, skal først have tastet eksamenskarakteren SY på det oprindelige 
prøvehold. Dette beskrives i afsnittet Eksamenskarakterer. Herefter skal der oprettes nye prøvehold, 
som eleverne kan tilknyttes.  
 

• Prøveholdene i sygeterminen skal oprettes i prøveterminen af typen Anden 

• Under Hovedmenu → Eksamen → Prøvehold oprettes prøveholdet manuelt. Her 
vælges elevens oprindelige stamdatahold  

 
• Tilføj eleven/eleverne på prøveholdet 

• Klik på Opret  
 

Bemærk: Der vil komme en advarsel vedrørende, at der allerede eksisterer et lignede prøvehold i 
denne prøvetermin. Denne advarsel kan der blot ses bort fra.  
 
Resten af eksamensforløbet forløber som den almindelige sommer- og vintereksamen. 
 
Da elever der skal til sygeeksamen fortsat skal være aktiv på skolen indtil eksamen er afsluttet, skal 
eleverne sættes på et særskilt sygeelevforløb. Dette forløb skal være identisk med elevens 
oprindelige elevforløb, men slutdatoen skal forlænges, så den stemmer overens med, hvornår 

eleven afslutter eksamen. Dette oprettes under Stamdata → Elevforløb.  
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