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Forord

Dette er en vejledning til handtering af Socialpaedagogisk Stptte (SPS) i Lectio. Socialpaedagogisk stgtte sikre
at elever med funktionsnedsaettelse kan fa en uddannelse pa lige fod med andre. | Lectio er der bl.a.
mulighed for at oprette SPS indstillinger, tildele stgttegivere og fordele SPS-timer til eleverne samt anmode
om elevgodkendelse af timer og forlgbsbeskrivelser.

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

Vejledningen er beskyttet af gaeldende 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 Lectio!

MaCom A/S

C<MaCom

Materialet er senest revideret: 03. februar 2026 (ALP)
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1. Stamdata-admin
1.1. SPS Oversigt

Som stamdata-admin har man mulighed for at tilga Stamdata—> SPS Oversigt og fa et overblik over alle
skolens elever og deres SPS-indstillinger.

| oversigten ses elevens navn, indstillingens periode, hvilken type SPS eleven modtager samt antal tildelte
timer, resterende timer og afholdte timer for indstillingen. Indstillingens stgttegiver samt Igbenummer
vises ogsa. Eventuelle advarsler for indstillingen ses ogsa. En advarsel kan f.eks. komme, hvis en SPS-
registrering ligger uden for indstillingens periode eller hvis indstillingen snart slutter og eleven mangler at
godkende forlgbsbeskrivelsen. Der vil ogsa sta angivet, hvor mange timer eleven mangler at godkende. Hvis
der er registreret SPS timer og indstillingen senere har faet en Afvist ansggningsstatus, vil der ogsa komme
en advarsel. Hvis der er angivet et I[gbenummer pa indstillingen, som ikke er unikt, vil det ogsa komme frem
som en advarsel. Der vises ikke advarsler for indstillinger, der er afsluttet for mere end to maneder siden.
Det er muligt at klikke pa elevens navn og blive fgrt direkte til elevens SPS-side.

R @ Hizlp
SPS Oversigt
SPS Oversigt =
Vieelg periode: | Vis kun akiuelle
Elev Indstillingsperiode SPS type Tildelte Resterende Afholdte Stettegiver Advarsler Lgbenummer
timer timer timer
Jonathan Tonnesen Frosthalm, 3s 93/01-2026  30/06-2026  Studiestotte 5 5 0 Gustav Mutzharn 2119493
05 (Andet)
Jonas Stegemeier Drehn, 3s 41 07/01-2026  01/07-2026  Studiestotte 5 5 0 Gustav Nutzhorn 104200
(Andet)
August Sebastian Jergensen, 3x 43 | 07/01-2026 01/07-2026  Studiestotte 10 8,333 1.667 Gustav Nutzharn Ansegningsstatus for SPS 2105197
(Andet) indstillingen star som afvist,
men der er foretaget SPS-
registreringer
28/012026  29/01-2026  Studiestatte 5 5 0 Anders Savsmuld Indstilling slutter snart og
(Andet) mangler godkendt
forlabsbeskrivelse.
- - -
1.2. SPS-indstilling
° . . o . . . . ° .
Nar man har klikket ind pa elevens navn, vil man blive fgrt direkte til elevens SPS-fane. Det er ogsa muligt at
T o .- o °
tilga elevens SPS-fane ved at ga til Hovedmenu—> Elever—>tilga den pagaeldende elev—>SPS.
Som stamdata-admin har man denne oversigt over elevens SPS-indstilling:
Hjzlp
Eleven Anna Pedersen, 2x - SPS
Forside Skema Studieplan Fravaer Opgaver Lektier Karakterer Bager Spargeskema Konsultation Dokumenter SPS Beskeder Profil / Rediger
Indstilling: 1/1-2025 - 31/7-2025, KJJ Alle indstillinger
Periode: P 15/8-2024 - 31/12- struk
eriode: 01/01-2025 /> 31/07-2025 Tildelte timer: 500 Forlgbsbeskrivelse 15/8-2024 - 31/12-2024, Instruktion, K.JJ
Ansegningsstatus: v ) . 1/1-2025 - 31/7-2025, KJJ
aning Tilmeldte timer: 0.50 Godkendelse status: ! !
SPS Type: v i v i
ype: Studiestette (Andet) * Andre timer: Afventer anmodning Opret ny
Stettegiver: i . . i
egiver Kristian Jensen (K., Resterende timer: 4,50 ngen f
Lebenummer: Afholdte timer: 0,50 .
N Veelg ny fil
Ansvarsomrade:
Note: Admin note:
Gem
2 Al
SPS Registreringer
Aktivitet Leerer | Timer Fraveer (%) Bemarkning Advarsler Godkendelse
0/2 10:00- 10:30 - BL - 16 - La: 0,50 0% Godkendt
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Man ser pr. default den nuvaerende indstilling (der kan vaere flere indstilling med samme periode og i de
tilfaelde, sa vises den ene af dem). | gen Alle Indstillinger har man mulighed for at vaelge en anden af
elevens indstillinger.

Hvis man gnsker at oprette en ny SPS-indstilling til eleven klikkes pa knappen +Opret ny.

Alle indstillinger
21/2-2025 - 30/6-2025, KJJ

1/8-2025 - 31/12-2025, KJJ

Opret ny

Derefter oprettes en ny SPS-indstilling til eleven, som kan findes i gen Alle indstillinger.

Eleven Anna Pedersen, 2x - SPS

(@ Hjeslr

+ Opret ny

Forside Skema Studieplan Fravaer Opgaver Lektier Karakterer Beger Spergeskema Konsultation Dokumenter SPS Beskeder Profi # Rediger
Indstilling: 28/1-2026 - 29/1-2026 Alle indstillinger
Periode: P * E . . . /8-2024 - 31/12- k

28/01-2026 29/01-2026 Tildelte timer: Forlgbsbeskrivelse 15/8-2024 - 31/12-2024, Instruktion, K.

Ansggningsstatus: v . . 1/1-2025 - 31/7-2025, KJJ

gning Tilmeldte timer: 0,00 Godkendelse status: - /‘
SPS Type: v lkke relevant v 28/1-2026 - 29/1-2026

YP Studiestette (Andet) Andre timer:
Stattegiver: . N (i an £

Resterende timer: 0,00 ge
Lobenummer: Afholdte timer: 0,00 "
. Velg ny fil
Ansvarsomrade:
Note: Admin note:
Gem
y 4

SPS Registreringer

Der er ingen data

Det er som stamdata-admin muligt at udfylde informationer om indstillingen.

o | feltet Periode er det muligt at angive perioden for elevens SPS-indstilling. | den angivne periode er

det muligt at registrere SPS pa indstillingen

o | feltet Ansggningsstatus er det muligt at angive en SPSA-status for indstillingen. Der kan veelges
mellem Ansggt, Godkendt og Afvist

o | feltet SPS Type er det muligt at angive, hvilken type SPS eleven skal modtage. Der kan vaelges
mellem Studiestgtte (laese/skrive), Studiestgtte (Andet) og Instruktionstimer

o | feltet Stgttegiver er det muligt at angive, hvilken laerer, der skal vaere stgttegiver for eleven. Det

er muligt at der er mere end én stgttegiver tilknyttet elevens indstilling. | dette tilfaelde angives blot

den hovedansvarlige. Udfyldningen af feltet har ikke betydning for om andre lzerere kan registrere
SPS timer pa eleven
e | kolonnen Lebenummer kan man angive fritekst som kan bruges, hvis man vil angive en kobling til
en konkret indstilling hos SPSA
o | feltet Admin Note er det muligt at skrive en fritekst note til SPS-indstillingen
o | feltet Note er det muligt at skrive en fritekst note til SPS-indstillingen
| skemaet herunder er det muligt at angive hvor mange SPS-timer eleven skal tildeles:
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Tildelte timer:

Tilmeldte timer: 0,00

v

Andre timer:

Resterende timer: 0,00

v

Afholdte timer: 0,00

o | feltet Tildelte timer, kan man som stamdata-admin angive, hvor mange SPS timer (opgjort i
moduler af 60 min.) eleven er indstillet til

e | feltet Tilmeldte timer kan man se, hvor mange timer eleven er tilmeldt (dette felt opggres
automatisk ud fra, hvor mange SPS-timer, der er lagt ind i elevens skema)

e | feltet Andre timer kan man angive timer, hvis eleven allerede har haft SPS timer, som er
registreret uden for Lectios skema

¢ | feltet Resterende timer kan man se de resterende SPS-timer. Altsa Tildelte timer +
(Tilmeldte+Andre)

o | feltet Afholdte timer kan man se, hvor mange SPS-timer, som er blevet afholdt. Dette felt
opdateres automatisk, nar en SPS-aktivitet i skemaet er blevet afholdt

1.3. Eksamensbemaerkning

Som stamdata-admin har man mulighed for at skrive en eksamensbemaerkning til eleven.
Tilgad Stamdata—> Elever—>Find den pagaldende elev>Eksamen.
| gen Eksamensopsaetning er det muligt at skrive en Eksamensbemaerkning til eleven.

Rediger Elev - Anna Pedersen (2024x) (200608

Stamdata Kontakt Elevsager Anssger  Holdtilknytninger  Historik |~ Eksamen

Eksamensopsatning

Special udtraekskode:

Eksamensbemarkning:

Man kan i feltet bemaerkning skrive fritekst pa op til 1000 tegn. Man kan som skole aftale forskellige
forkortelser f.eks. ekstra tid, eller andre saerlige behov der ma vaere, og skrive det som bemaerkning. Denne
bemaerkning vil blive vist ud for eleven pa Rediger prgvehold. Det vil blive vist med en stjerne efterfulgt af
eksamensbemaerkningen.

2h 02 52024HE Eks. start: 05/01-2026 | 11:00 |~ Gruppe nr: Medtzller: <
| Eksamensbemzerkning: OB | ) )
Eks. slut: 05/01-2026 | 11:30 ~ | Eks.start ~ | Specialopszetning v
Forb. start: | Eks. st v Digital opgaveform.: | Nej
Lang forb. start: ~ Lokale: (Primaert lokale)
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Elever med eksamensbemaerkning markeres ogsa med en lille stjerne i Eksamensprogrammet under

Rediger prgvehold.
L Rediger Pravehold

Nawn:
Pravetype: Mundtlig eksamen
Lzerere:
Antal elever: 16
Antal eksamensdage: 2 v
Admin. Note

Elev Fejl
(2024h)

(2024h)

(2024h)

(2024h)

Det er ogsd muligt at traekke eksamensbemaerkningen ud i en rapport.

Censorfag:

Censurkapacitet (UVK):

Lakaler:

XPRS-preve:

Preveskabelon:

Offentlig Note

Lang forb.

Forberedelze

(intet)

(ikke angivet)

11 - Eksamen

{ingen)
(ingen)

Eks. start Eks. slut
17-12 08:00 17-12 08:30
17-12 08:30 17-12 09:00
17-12 09:00 17-12 0%:30
17-12 09:30 17-12 10:00

Eksamensbemaerkning kan findes i forskellige datakilder under Elev udvidet.

Felter

» Elev

» Elev udvidet

2. Stottegiver

2.1. SPS Oversigt

Skift

Skift

Gruppenr. Gruppe eks. start  Gruppe eks. slut

Som stgttegiver har man en oversigt over de indstillinger, man er tilknyttet, hvis man tilgar sin SPS-fane.
Man har adgang til en elevs indstilling i indstillingsperioden samt 60 dage efter indstillingens slutdato.

Laereren KJJ - Kristian Jensen - SPS

Forside Skema Studieplan Ersopgerelse

SPS Oversigt

Elev Indstillingsperiode

Jonathan Tonnesen 22/08-2025  31/12:2025
Frostholm, 3s 05

23/01-2026 30/06-2026
Lukas Skau, 3x 08 22/08-2025 31/12-2025

Fraver Opgaver Lektier

Tildelte
SPStype timer

Studiestotte 5

(Andet)

Studiestotte 5

(Andet)

Studiestotte 5

(Andet)

Karakierer

Resterende
timer

5

() Hjzlp
Bager Spargeskema Dokumenter SPS Beskeder  Profil /' Rediger [
Stettegiver Advarsler Lebenummer Admin note

Kristian Indstilling slutter snart og Overfert fra ansvarsomrade: SL
Jensen mangler godkendt

forlobsbeskrivelse.
Kristian 2119493
Jensen
Kristian Indstilling slutter snart og Overfert fra ansvarsomrade: SL
Jensen mangler godkendt

forlebsbeskrivelse.
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| gen SPS Oversigt ses fglgende oplysninger om indstillingerne:

| kolonnen Elev ses elevens navn samt elev id

| kolonnen Indstillingsperiode ses start- og slutdatoen for elevens indstilling

| kolonnen SPS type ses hvilken type SPS eleven er indstillet til (studiestgtte eller instruktionstimer)
| kolonnen Bevilligede timer ses antal SPS timer eleven er indstillet til (opgjort i moduler af 60 min)
| kolonnen Resterende timer ses antal SPS timer eleven har tilbage (Resterende = Bevilligede
fratrukket timer angivet i Tilmeldt og Andre)

| kolonnen Stgttegiver ses indstillingens stgttegiver

| kolonnen Advarsler ses advarsler for elevens indstilling. Der vises ikke advarsler for indstillinger,
der er afsluttet for mere end to maneder siden. En advarsel kunne f.eks. komme, hvis en SPS
registrering ligger uden for indstillingens periode eller hvis indstillingen snart slutter og eleven
mangler at godkende forlgbsbeskrivelsen. Der vil ogsa sta angivet, hvor mange timer eleven
mangler at godkende. Hvis der er registreret SPS timer og indstillingen senere har faet en Afvist
ansggningsstatus, vil der ogsa komme en advarsel. Hvis der er angivet et Igbenummer pa
indstillingen, som ikke er unikt, vil det ogsa vises her

| kolonnen Lebenummer ses en eventuel kobling til en konkret indstilling hos SPSA

| kolonnen Admin Note ses en evt. note til indstillingen

Hvis man gnsker at tilga elevens SPS-indstilling, kan man klikke ind pa elevens navn, hvorefter man sendes
til elevens SPS-fane.

2.2,

SPS-indstilling

Som stgttegiver har man denne oversigt over elevens SPS-side.

Eleven Anna Pedersen, 3i - SPS

Skema  Studieplan  Fravaer  Opgaver Lektier  Karakterer Beger  Dokumenter  SPS
Indstilling: 1/8-2025 - 31/12-2025, MAS Alle indstillinger
Periode: 01/08-2025 |* | 31/12-2025 Tildelte timer: 10,00 Forlgbsbeskrivelse 21/2-2025 - 30/6-2025, MAS
Ansggningsstatus: v Tilmeldte timer: | 2.00 1/8-2025 - 31/12-2025, MAS
B Godkendelse status:
SPS Type: Stottetimer Andre timer: Afventer anmodning
Stottegiver: Kristian Jensen (MAS)

Lebenummer:

Ansvarsomrade:

Resterende timer: 8,00

Afholdte timer: 2,00
Vaelg ny fil

Admin note: Overfert fra ansvarsomrade: mas

Note:

Gem

SPS Registreringer

Aktivitet Leerer  Timer Fravar (%) Bemeerkning Advarsler Godkendelse
to 11/1210:40-11:00 - MAS - 27 - Samtale § MAS 0,50 0% Afventer godkendelse
fr21/1110:45- 11:00 - MAS » 21 - Samtale # 0,50 0% Afventer godkendelse
0,50 0% Afventer godkendelse
0,50 0% Afventer godkendelse

Elevens SPS indstillinger kan findes i gen Alle indstillinger, hvor det er muligt at tilga de forskellige
indstillinger ved at klikke ind pa dem.
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Alle indstillinger

21/2-2025 - 30/5-2025, MAS
1/8-2025 - 31/12-2025, MAS

Laes mere om elevens SPS-indstilling her. Vaer opmaerksom pa, at stamdata-admin kan redigere alle felter
og har adgang til alle funktioner, mens man som stg@ttegivere i nogen tilfeelde kun kan se oplysningerne.
Stgttegiveren kan f.eks. ikke redigere i felterne Tildelte timer og Labenummer og har hverken mulighed for
at oprette eller slette en indstilling. Nogle felter vil desuden vaere helt skjult for eleven. Forskellen i
parternes visning af siden tydeligggres Igbende i vejledningen, bl.a. ved hjzlp af skaermbilleder.

2.3. Forlobsbeskrivelse

Som stgttegiver har man mulighed for at uploade en forlgbsbeskrivelse af elevens SPS-indstilling.

Forlgbsbeskrivelse

Godkendelse status:
Afventer anmodning v

[T=]
[4¢]

Veaelg ny fil

For at uploade en forlgbsbeskrivelse skal man klikke Vaelg ny fil og veelge den gnskede fil. Man har
mulighed for at tilfgje og fjerne filen, hvis man Igbende redigerer den.
Eleven vil kunne se filen og nar forlgbsbeskrivelsen er faerdig, kan man som stgttegiver anmode eleven om

godkendelse af forlgbsbeskrivelsen.
Dette ggres ved at vaelge statussen Afventer elevgodkendelse i drop down menuen ud for Godkendelses

status:

Forlebsbeskrivelse

Godkendelse status:

| Afventer anmodning |

Afventer anmodning

Afventer elevgodkendelse

Godkendt elev
|kke relevant

Godkendt (manuelt)

Hvis man seetter statussen til Afventer elevgodkendelse, vil eleven fa en Godkend knap:

Side 8 of 17



cC<MaCom

Forlgbsbeskrivelse

Godkendelse status: Afventer
elevgodkendelse
Godkend

[2) Forlebsbeskrivelse.docx

Eleven vil desuden fa en pamindelse om at godkende forlgbsbeskrivelsen pa sin forside:

Registreringer
« |ndstilling afventer elevgodkendelse af forlobsbeskri...

Nar eleven klikker pa Godkend knappen, og godkender forlgbsbeskrivelsen, vil statussen i drop down
menuen automatisk skifte til Godkendt elev.

Forlgbsbeskrivelse

Godkendelse status:
Godkendt eley W

[3) Forlebsbeskrivelse docx

Vaelg ny fil

2.4. SPS Registreringer

| gen SPS Registreringer ses de SPS-aktiviteter eleven har staende i sit skema.

SPS Registreringer

Aktivitet Larer = Timer Fraveer (%) Bemaerkning Advarsler Godkendelse
to 11/1210:40-11:00 - KJJ + 27 - Samtale § | KJJ 0,50 0% Afventer godkendelse
fr21/11 10:45- 11:00 - KJJ - 21 - Samtale # 0,50 0% Afventer godkendelse
to 23/10 12:30 - 12:50 - KJJ » 21 - Samtale # 0,50 0% Afventer godkendelse
on 10/9 10:45-11:00 - KJJ » 27 - Samtale # 0,50 0% Afventer godkendelse

Her er det muligt at se, hvornar aktiviteten finder/har fundet sted, hvilken laerer der er tilknyttet
registreringen, hvor mange timer aktiviteten har varet og om eleven har faet noget fravaer for aktiviteten. |
kolonnen Bemaerkninger ses en evt. bemaerkning, som er angivet pa aktivitetens SPS-registrering. |
kolonnen Advarsler ses advarsler for SPS-registreringen. En advarsel kunne fremkomme, hvis aktiviteten
ligger udenfor indstillingens periode, hvis aktiviteten er blevet aflyst eller hvis eleven har faet fravaer for
aktiviteten. | kolonnen Godkendelse ses status for elevens godkendelse af SPS-registreringen.

Nar aktiviteten er pabegyndt, vil eleven have mulighed for at godkende SPS registreringen via en Godkend
knap:
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Godkendelse

Godkend

Eleven vil desuden fa en pamindelse om at godkende registreringen pa sin forside:

Registreringer
s | ektioner mangler fravaersarsag
« Timer til godkendelse (1) I

Nar eleven har godkendt SPS registreringen, vil statussen automatisk skifte til Godkendt.
Godkendelse

Godkendt

Hvis aktiviteten ikke er pabegyndt, vil eleven ikke have mulighed for at godkende registreringen. Feltet vil
veere blankt for alle parter.

Godkendelse

2.4.1. Registrer SPS

Som stgttegiver har man ogsa mulighed for at registrere SPS timer til eleven.

Det er bade muligt at oprette individuelle SPS timer, hvor det kun er eleven og stgttegiveren der er sat pa
som deltagere, og hold lektioner, hvor eleven far stgtte undervejs i den almindelige undervisning.

For at g@re dette skal man fgrst oprette en Anden aktivitet eller en Lektion og saette start og sluttidspunkt
pa aktiviteten savel som tilknytning af leerer og elev/hold. Funktionen Skjul elevdeltagelse for andre elever
benyttes, hvis aktiviteten gnskes skjult for andre elever i skemaet. Denne funktion er kun relevant for de
individuelle SPS timer mellem elev og st@ttegiver.
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Aktivitet
Type: Anden alktivitet
Titel:
Start: 06/01-2026 * 08:45 x|
Slut: 06/01-2026 * 09:45 *
Konto:
Status: (@ Normal  ()/Endret () Aflyst
Godkendt:
Visesi: | Skema Skema-top Dags/Ugesendringer Manedskalender
Andet: Skjul elevdeltagelse for andre elever

Frivillig aktivitet (Reserverer ikke deltagere)

Eleven/eleverne, som er tilknyttet aktiviteten, kan stadig se aktiviteten i skemaet savel som laerere og
administratorer. Det er altsa kun andre elever, der ikke kan se skemabrikken, hvis denne funktion bruges.

Efter at de ngdvendige oplysninger er indtastet klikkes der Anvend pa aktiviteten og SPS-fanen i toppen af

siden tilgas.

- Rediger flere - Opret ny pa baggrund af - Find vikar - Fravar JSPS

Dobbeltbookninger  Opdater

-~ | = Aflys dobbeltbookede aktiviteter

Der er ikke fundet nogen dobbeltbookninger

Under SPS-fanen er det muligt at szette flueben i kolonnen SPS, ud for de elever, som skal modtage SPS.
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Registrer SPS

Registrer SPS

Aktivitet: on 771 08:45 - 09:45 - test
Status: Planlagt

Lokaler:

Larere: Krigtian Jensen (KJJ)
Hold: 3iSA

Antal deltagere: 23 Elever
Note:

Vis: @ Kunikon () Elevioto
Autofordel fid 1,00 Autofordel Sestlerer: KJJ

SPS

%!  Monia Jensen (3i 15) D

Anna Pedersen (3i 01)

Indstilling Laerer Timer Bemaerkning Info

Alle elever med en aktiv SPS indstilling pa aktivitetens tidspunkt vil vises pa denne side. Det er dog muligt at
undlade at szette flueben i SPS feltet ud for elevens navn, hvis de ikke modtager SPS pa aktiviteten.

Derefter er det muligt at vaelge hvilken Indstilling, der skal registreres SPS pa via drop down menuen i
kolonnen Indstilling.

- SPs
ev -
Indstill
Formavn - Efternavn - Elev 1D ¥ nasiting
4| Anna Pedersen (3i 14) <

19/12-2025- 20/12-2025

1/8-2025 - 31/12-2025, KJJ

Hvis eleven kun har én aktiv indstilling, vil feltet vaere I3ast.

SPs

Indstilling
¥ =
<

Efter at man har valgt en indstilling, kan man angive hvilken Leerer, der har ydet stgtte i timen. De lzerere,
som er tilknyttet aktiviteten, vil blive forslaet ved siden af Autofordel knappen. Hvis man klikker pa en af
leererens initialer, vil lzereren automatisk blive tildelt de elever, der har flueben i SPS-kolonnen. Det er dog
ogsa muligt at klikke pa det enkelte lzerer-felt og veelge mellem alle skolens lzerere.
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Vis: @ Kunikon () Elevioto

Autofordel tid 1,000 Autofordel | Szt laerer: KJJ

SPS
Elev - . .
Fornavn - Efternawn - Elev 1D | = = Indstilling Leerer Timer Bemarkning Info
Anna Pedersen (31 01) v Kristian Jensen (KJJ)
Monia Jensen (3i 15) 7 Kristian Jensen (KJJ)

Dernaest er det muligt at angive, hvor mange timer SPS, der skal registreres. Det er muligt at autofordele
tiden ved at klikke pa knappen Autofordel. Antal timer, der star til at skulle autofordels, vil pr. default veere
sat til aktivitetens laengde. Det er dog muligt at redigere i tiden, hvis man gnsker en anden vaerdi. Nar man
har klikket Autofordel, vil den angivne tid automatisk fordeles ud pa elever, som har flueben i SPS-

kolonnen.

Vis. (® Kunikon () Elevioto

Autofordel tid 1,00 Autofordel  [Beet leerer: KJJ
SPS
Elev Indstillin Laerer Timer Bemaerknin Info
Fornavn - Efternavn - Elev 1D e 9 9
Anna Pedersen (3i 01) v Kristian Jensen (KJJ) 0,50
Monia Jensen (3i 15) Y Kristian Jensen (KJJ) 0,50

| kolonnen Bemeerkning er der mulighed for at skrive en bemaerkning, som vil kunne ses af stgttegiver og
stamdata-admin, pa elevens SPS-side i gen SPS Registreringer.

| kolonnen Info ses det, hvis SPS-registreringen er godkendt af eleven. Hvis man sndrer

i Timer eller Indstilling, efter at eleven har godkendst, sa fjernes godkendelsen og eleven skal godkende pa
ny. Man kan godt redigere i Bemaerkning uden, at godkendelsen fjernes. | kolonnen star der desuden, hvor
mange resterende timer, der er tilbage af den valgte indstilling. Elevens fravaersstatus vil ogsa vises her
samt et evt. Isbenummer for indstillingen.

Nar de ngdvendige felter er udfyldt, klikkes Gem/Anvend, og SPS-timerne er registreret.

Man vil nu kunne se aktiviteten pa elevens SPS-side i gen SPS Registreringer og aktiviteten vil automatisk
blive talt med i indstillingens tilmeldte og afholdte timer.
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3. Elev

3.1. SPS-indstilling

Som elev kan man fa et overblik over sin SPS indstilling(er) og SPS-registreringer pa sin SPS-fane:

Eleven Anna Pedersen, 3i - SPS

Forside Skema Studieplan Fravesr COpagaver Lektier Karakterer Boger Spaorgeskema Dokumenter SPS Beskeder Profil

Indstilling: 1/8-2025 - 31/12-2025, KJJ Alle indstillinger
Periode: 01/082025  31/12:2025 Tildelte timer: | 10,00 Forlabsbeskrivelse 21/2-2025 - 30/6-2025, KJJ
Ansggningsstatus: ; imer: 1/8-2025 - 31/12-2025, KJJ
R Tilmeldte timer: | 2,00 Godkendelse status: Afventer anmodning
SPS Type: Stettetimer
) - Andre timer: L )

Stettegiver: Kristian Jensen (KJJ) ngen fil)
Ansvarsomrade: Resterende timer: 8,00
Note: Afholdte timer: 2,00
SPS Registreringer =

Aktivitet Laerer  Timer Fraveer (%) Godkendelse
to 11/12 10:40- 11:00 - KJJ - 21 - Samtale  KJJ 0,50 0%  Godkend
fr 21/11 10:45- 11:00 - KJJ - 21 - Samtale 0,50 0% Godkend

2:50 - KJJ » 21 - Samtale 0,50 0% Godkend

-17:00 - KJJ - 27 - Samtale 0,50 0%  Godkend

| gen Alle indstillinger kan man som elev se alle ens tidligere, nuvaerende og fremtidige SPS-indstillinger.

Alle indstillinger
21/2-2025 - 30/6-2025, KJJ

1/8-2025 - 31/12-2025, KJJ

Det er muligt at tilga indstillingen ved at klikke pa den pagaldende indstilling. Den indstilling man har klikke
pa, vil veere markeret med fed skrift.

| gen Indstilling kan man se fglgende informationer, om den indstilling man har valgt:

Side 14 of 17



cC<MaCom

Indstilling: 1/8-2025 - 31/12-2025, KJJ

Pertode: 017082025 31/12-2025 Tildelte timer: 10,00 Forlebsbeskrivelse

Ansegningsstatus: Tilmeldte timer: | 3,00

Godkendelse status: Afventer anmodning

SPS Type: Stettetimer

i o Andre timer: . )
Stettegiver: Kristian Jensen (KJJ) ngen f
Ansvarsomrade: Resterende timer: 7,00
Note: Afholdte timer: 2,00

e | feltet Periode ses perioden for SPS-indstillingen

o | feltet Ansggningsstatus ses evt. en status for ens SPS-ansggning i SPSA. Der kan enten sta Ansggt,
Godkendt eller Afvist

o | feltet SPS Type ses hvilken type SPS man skal modtage. Der kan vaelges mellem Studiestgtte
(lzese/skrive), Studiestgtte (Andet) eller Instruktionstimer

o | feltet Stottegiver ses hvilken lzerer der skal veere stgttegiver for eleven

o | feltet Ansvarsomrade ses indstillingens ansvarsomrade, som udledes pba. det elevforlgb eleven er
aktiv pa i indstillingens periode

e | feltet Note ses en note til indstillingen, som indstillingens stgttegiver eller stamdata-admin har
skrevet

| skemaet forneden er det muligt at se, hvor mange timer SPS man har faet tildelt pa sin SPS-indstilling.
Tildelte timer: 10,00
Tilmeldte timer: 2,00
Andre timer:

Resterende timer: 8,00

[

Afholdte timer: 2,00

v

o | feltet Tildelte timer ses, hvor mange SPS-timer (opgjort i moduler af 60 min.) man er indstillet til

e | feltet Tilmeldte timer kan man se, hvor mange timer man er tilmeldt (dette felt opggres
automatisk ud fra, hvor mange SPS-timer, der er lagt ind i ens skema)

e | feltet Andre timer ses det, hvis man allerede har haft SPS timer, som er registreret uden for
Lectios skema

e | feltet Resterende timer kan man se de resterende SPS-timer. Altsa Tildelte timer +
(Tilmeldte+Andre)

o | feltet Afholdte timer kan man se, hvor mange SPS-timer, som er blevet afholdt. Dette felt
opdateres automatisk, nar en SPS-aktivitet i skemaet er blevet afholdt

3.2. Forlobsbeskrivelse

Indstillingens stgttegiver og stamdata-admin har mulighed for at uploade en forlgbsbeskrivelse af SPS-
indstillingen.

Som elev har man mulighed for at tilga forlgbsbeskrivelsen, ved at klikke ind pa den fil, som er blevet
uploadet.

Side 15 of 17



cC<MaCom

Forlgbsbeskrivelse

Godkendelse status: Afventer anmodning

[2 Forlgbsbeskrivelse.docx

Nar forlgbsbeskrivelsen er faerdig, kan stgttegiveren eller stamdata-admin anmode eleven om godkendelse
af forlgbsbeskrivelsen.
Som elev vil man fa en Godkend knap:

Forlebsbeskrivelse

Godkendelse status: Afventer
elevgodkendelse

Godkend

[3 Forlehsbeskrivelse docx

Som elev vil man desuden fa en pamindelse om at godkende forlgbsbeskrivelsen pa sin forside:

Registreringer
+ Indstilling afventer elevgodkendelse af forlabsbeskri...

Nar man klikker pa knappen, og godkender forlgbsbeskrivelsen, vil godkendelsesstatussen for
forlpbsbeskrivelsen automatisk skifte til godkendt elev.

Forlgbsbeskrivelse

IGodkendelse status: Godkendt elev

[ Forlgbsbeskrivelse.docx

3.3. SPS-registreringer

| gen SPS Registreringer kan man som elev se alle de SPS-registreringer der er tilknyttet indstillingen.

SPS Registreringer

Aktivitet Larer Timer Fraveer (%) Godkendelse
to 11/1210:40-11:00 - KJJ » 21 - Samtale  KJJ 0,50 0% Godkend
fr21/1110:45-11:00 - KJJ - 21 - Samtale 0,50 0% Godkend
to 23/10 12:30- 12:50 - KJJ = 21 - Samtale 0,50 0% Godkend
on 10/9 10:45-11:00 - KJJ « 21 - Samtale 0,50 0% Godkend
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e | kolonnen Aktivitet ses den pageeldende aktivitet, der er blevet tilknyttet SPS-indstillingen. Det er
muligt at tilga aktiviteten ved at klikke ind pa den

e | kolonnen Leerer ses den laerer, som er tilknyttet registreringen. Det er ikke ngdvendigvis ens
stgttegiver, som star angivet som laerer pa registreringen

e | kolonnen Timer ses antal timer registreret pa aktiviteten

e | kolonnen Fravaer(%) ses dit fravaer for aktiviteten

e | kolonnen Godkendelse ses godkendelsesstatussen for SPS-registreringen

Nar en aktivitet er pabegyndt, vil man som elev have mulighed for at godkende SPS-registreringen ved at
klikke pa knappen Godkend.

SPS Registreringer

Aktivitet Lerer Timer Fraveer (%) Godkendelse

to 11/12 10:40 - 11:00 - KJJ + 21 - Samtale | KJ,) 0,50 0% | Godkend

Som elev vil man desuden fa en pamindelse om at godkende registreringen pa sin forside:

Registreringer
s | ektioner mangler fravaersarsag
« Timer til godkendelse (1)

Nar man som elev har godkendst registreringen, vil der automatisk sta Godkendt i kolonnen, for alle parter.

SPS Registreringer

Aktivitet Lzrer Timer Fraveer (%) Godkendelse

to 11/12 10:40- 11:00 - KJJ + 21 - Samtale | KJJ 0,530 0% J Godkendt

Som elev vil man ikke have mulighed for at godkende fremtidige aktiviteter. Feltet vil vaere blankt.

SPS Registreringer

Aktivitet Lerer Timer Fraveer (%) Godkendelse

fr19/12 14:30 - 15:30 - 1,00 %

Hvis en registrering sendres (antal timer der registreres eller indstilling timerne registerets pa), sa fjernes
godkendelsen og man skal som elev godkende registreringen pa ny.
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