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1 Formål 

I dette tips og tricks vil vi gennemgå de indledende skridt inden der kan foretages aktivitetsberegning for 

FVU og OBU. 

 

Disse skridt gælder både VUC og DOP (driftsoverenskomstpartnere).  
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2 Før aktivitetsberegning 

2.1 Hent diverse koder og uddannelse modellen 

a. Først skal diverse koder hentes – tager typisk 1-2 minutter 

b. Derefter skal uddannelsesmodellen hentes – kan tage op til 1 time, afhængigt af tidspunkt og inter-

netforbindelse. Bemærk! Der må ikke oprettes hold eller tilmeldes kursister medens uddannelsesmo-

dellen hentes. 

 
 

 
 

2.2 Kontroller at de nødvendige fagkoder er til rådighed 

Dette udføres i LUDUS: 

 

For FVU: 
Koder>>Fagkoder>>Åbn lokale fagkode…: Vælg FVU og derefter Søg. 
De relevante fagkoder er markeret med grønt nedenfor. 
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For OBU 
Koder>>Fagkoder>>Åbn lokale fagkode…: Vælg OBU og derefter Søg. 
 
Der er kun en relevant fagkode for OBU: 
 

 
 
Mangler skolen nogle af disse fagkoder, skal de hentes ind i systemet.  
 
Det gøres på følgende måde: (se næste side) 
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Åben LUDUS Sikkerhedsadministration (DBA) – det er kun superbrugeren der har adgang her. 
 
Vælg System>>Opdater koder…: 
 
Vælg de relevante fagkoder: ’FVU fagkoder’ og eller ’OBU fagkoder’, klik derefter på ikonet  
med >>, for at overføre dem til vinduet til højre, se grøn markering: 
 
 

 
 
 
Klik på Opdater og derefter OK to gange. 
 
Skift til LUDUS og log ind som dig selv. 
 
Vælg: Koder>>Fagkoder>>Ajourfør lokale fagkoder….: 
 
Nogle fagkoder hedder det samme i kolonnen Fag, i disse tilfælde er det fagkoden ved den røde pil, der afgør 
om fagkoden er relevant. Det er ikke en fejl af overføre alle, men ikke nødvendigt. 
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Vælg de relevante fagkoder til venstre og klik på ikonet >> når alle relevante fagkoder er flyttet til højre klik på 
Opdater ved den grønne pil. 

2.3 Der skal være oprettet lukkedagskalender for det/de finansår som indberetningsperio-

den omfatter 

    Dvs. mindst for indeværende kvartal, samt det forrige og efterfølgende kvartal. 

 

    Lukkedagskalenderen har betydning for beregning af tælledato i forbindelse med aktivitetsberegningen for         

    FVU samt når der udrulles skemabrikker. Der udrulles ikke skemabrikker på lukkedage. 

 

Vælg: Koder >> Lukkedage…: 
 

 
 
Vælg: 

1) År og Plan nr. 

2) Udfyld beskrivelsesfeltet 

3) Vælg en eller flere afdelinger, flere afdelinger kan godt have samme lukkedagskalender.  

4) Klik på Gem 

5) Vælg Funktioner>>Lukkedage…: 

 
 



 

- 7 - 
 

 

 
 
Røde markeringer = søndage/helligdage. 
Sæt de relevante markeringer under den grønne markering 
Og marker evt. andre lukke dage ved at klikke på dem, så de bliver blå. 
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De blå dage er lukkedage, marker selv dem der mangler, fx dagene før påske, uge 42 og 7, samt evt. andre lukkedage 
i forbindelse med julen. 

 
Bemærk! hvis lukkedagskalenderen justeres efter, at der er lavet aktivitetsberegning for FVU, kan det flytte tælledagen 
for kursisterne. Dette kan i enkelte tilfælde betyde: 

• at bidraget for enkelte kursister flyttes fra et kvartal til et andet 

• at enkelte udmeldte kursister enten udløser bidrag eller ikke udløser bidrag, da tælledatoen for disse flyt-

ter på den ene eller anden side af udmeldelsesdatoen. 

2.4 Henviser og betalere 

Når der oprettes henviser/betaler til FVU og OBU undervisning, skal der være tilknyttet en Rekvirent. 

 

Rekvirent koderen kommer fra ministeriet via Uddannelsesmodellen, og brugen af dem er beskrevet i AGV-

indstukken (se nedenfor). 

 

Henviser/betaler oprettes i LUDUS under menupunktet Koder>>Henvisere/betaler…: 

 

Der skal som minimum være én UVM henviser (Undervisningsministeriet). 

 

 
 

Skriv teksterne under de grønne markeringer, og vælg UVM via prikkerne til venstre for den grønne pil. 

 

Hvis det er et Jobcenter eller en kommune, der skal betale for undervisningen i stedet for ministeriet, skal 

der bruges en henviser/betaler med en anden rekvirent end UVM (se AGV-indstuksen). 

 

For DOP’er bør oprettelsen af henviser/betaler ske i tæt samarbejde med de VUC’er, som de indberetter til. 

Da det som udgangspunkt er VUC’erne der skal indkræve betaling fra kommunerne. 

 

2.5 Brugeren skal kende til reglerne i AGV instruksen m.m.: 

AGV indstuksen findes på ministeriets hjemmeside. 

 

Den findes lettes ved på ministeriets hjemmeside (www.uvm.dk) at søge på AGV indstruks, og vælge noget 

i retningen af ’Tilskud til almen gymnasial og almen voksenuddannelse’. 

 

Ud over dette skal brugeren kende diverse administrative regler som ministeriet her udmeldt. 
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For driftsoverenskomstpartnere kan det VUC I indberetter til måske være behjælpelig med at finde diverse 

administrative regler som ministeriet har udmeldt. 
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3 Brugeren skal have adgang til følgende menupunkter i LUDUS og LUDUS 

Web 

 

I LUDUS 

• Koder>>Fagkoder…: 

• Koder>>Lukkedage…: 

• System>>Aktivitetsberegning>>Aktivitet enkeltfag…: 

I LUDUS Web 

Menupunkterne: 

• Aktivitetsberegning for DOP 

• Aktivitetsberegning for VUC 

• FVU-Opfølgning 

• OBU-Opfølgning 

• Studievejledning 

• Kursistadm 
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4 Øvrige ressourcer 

Tips & Tricks: 

Nr 115 – Aktivitetsberegning FVU 

Nr 114 – Aktivitetsberegning OBU 

Der findes ved i LUDUS Web at åbne hjælpen, og rulle op øverst: 

 
 

Samt hjælpen til de menupunkter der bruges i LUDUS og LUDUS Web.  


