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Forord

Denne manual beskriver processen og regelseet for afholdelse af prgver pa FGU Vendsyssel.

Farst er det vigtigt at vide, hvilke bekendtggrelser der styrer prgverne i FGU:

Bekendtggrelse om Forberedende Grunduddannelse Bek. 479 af 26. april 2019
https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2019/606

Bekendtggrelse om eksamen og eksamen pa erhvervsrettede uddannelser Bek. nr. 41 af 16. januar
2014
https://www.retsinformation.dk/Forms/R0710.aspx?id=161427

Bekendtggrelse om karakterskala og anden bedgmmelse Bek. nr. 262 af 20. marts 2007
https://www.retsinformation.dk/forms/r0710.aspx?id=25308

Generelt om pragveafvikling
https://www.uvm.dk/forberedende-grunduddannelse/proever-og-eksamen/proeveafvikling

Fagbilag, lzereplaner og pr@vevejledninger
https://www.uvm.dk/forberedende-grunduddannelse/undervisning-og-laeringsmiljoe/laererplaner-og-

fagbilag

Spadrgsmal og svar vedr. prgver pd FGU
https://www.uvm.dk/forberedende-grunduddannelse/proever-og-eksamen/spoergsmaal-og-svar

Beviser
https://www.uvm.dk/forberedende-grunduddannelse/proever-og-eksamen/beviser-og-erklaeringer-om-
gennemfoert-undervisning



https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2019/606
https://www.retsinformation.dk/Forms/R0710.aspx?id=161427
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https://www.uvm.dk/forberedende-grunduddannelse/undervisning-og-laeringsmiljoe/laererplaner-og-fagbilag
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Indstilling til prgve pa FGU

Nar en ung bliver tilmeldt FGU, er det ogsa en tilmelding til prgverne.

Fagene dansk/dansk som andet sprog samt matematik er obligatoriske prgvefag.

Fagene afsluttes pa det niveau, som er fastsat i elevens forlgbsplan.

Hvis eleven har ét eller flere almene valgfag, aflaegger eleven prgve i mindst ét af de pagzeldende

valgfrie fag. Prgvefaget findes ved udtraek.

Udtraek sker under ledelsens opsyn og meddeles til underviserne pa et tidspunkt, hvor det ikke kan

pavirke undervisningen i faget. Eleverne orienteres 4 uger fgr 1. prgveuge, og leererne orienteres 6

uger fgr 1. prgveuge.

Som udgangspunkt er der ikke merit i FGU (se dog nedenstaende saerregel)

o PaFGU kan elever tage forberedelseseksamen, som giver adgang til optagelse pa den 2-arige
HF-uddannelse. Dette forberedende forlgb omfatter dansk D-niveau/dansk som andetsprog D-
niveau, engelsk D-niveau, matematik D-niveau, samfundsfag mindst G-niveau og naturfag G-
niveau. FGU-elever kan fa overfgrt merit for allerede bestaede fag til sit bevis. Det kan ske pa
baggrund af §32 stk. 2, pkt. 8 i bekendtggrelse om prgver og eksamen i grundleeggende
erhvervsrettede uddannelser, hvor det fastsaettes, at meritoverfgrte uddannelseselementer og
prgver kan overfgres pa beviset.

Forberedelseseksamen i FGU giver retskrav til optagelse pa den 2-arige HF-uddannelse. Det skal
fremga elevens forlgbsplan, at eleven vil tage forberedelseseksamen.

| de fag, som ikke udtraekkes til prgve, modtager eleven en standpunktskarakter, som er ligestillet

med og skal betragtes pa samme vis som bedgmmelse ved en prgve.

Standpunktskarakterer

Standpunktskarakterer eller bestaet/ikke bestaet gives i fglgende situationer:

Elev har faerdiggjort et fag og faget er ikke udtrukket til pr@ve. Her treeder standpunktskarakteren i
stedet for prgvekarakteren. Standpunktskarakteren gives pa det tidspunkt, hvor eleven har opnaet
det faglige niveau, der er angivet i uddannelsesplanen.

Eleven stopper pa FGU med kort varsel, og kan ikke na at komme til prgve pa det gennemfgrte
niveau.

Standpunktskarakteren gives i henhold til den konkrete fagbekendtggrelse. Et niveau skal vaere
afsluttet/bestdet, fgr der kan afgives standpunktsbedgmmelse.

Ansvarsfordeling

Rektor/direktgr er altid ansvarlig for at prgverne planleegges og afholdes jf. gaeldende regler.
Uddannelseslederne/skolelederne er altid prgveansvarlig og den overordnede ansvarlige for de
praveaktiviteter, der afvikles pa skolerne. Nedenstaende oversigt handler om, hvem der med fordel kan
have ansvar for de forskellige opgaver i forbindelse med prgveafholdelsen. Afvigelser herfra kan aftales
lokalt og i det konkrete tilfaelde.
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Opgaver

Rektor/direktar

Prgvekoordinator

Prgveansvarlig/

skoleleder

Studievejleder

Leerer/kontaktlaerer

Administration

F@r Prgven

Udarbejde og opdatere prgvemanual

x

Udarbejde skema tit prgvetiimelding

X | X

x

Orientere om datoer og tidsfrister

Tilmelde elever til prgve

Udtreekke 3. prgvefag

Sgge om seerlige prgvevilkar Bilag 1 -
Ansggning om saerlige prgvevilkar

Udarbejde samlet prgveplan til STUK

Koordinere censur

Oplyse egne lerere om censorpasaetning

Udarbejde lokal prgveplan Bilag 6 —
Prgveplan

X | X | X | X

X | X | X | X

Tilvejebringelse af prevegrundlag Bilag 3 -
Prgveoplysningsskema

Tilse, at prgvegrundlag er censor i haende
rettidigt

Sende informationsbrev til censor Bilag 7
— Informationsbrev til censor

Udarbejde prgveplan i det
studieadministrative system

Serge for forplejning til prevedagen

Tilse, at eleverne er tilstraekkeligt
orienteret om prgven. Bl.a. Bilag 8 -
Elevbrev

Udarbejde karakterlister via
studieadministrativt system eller Bilag 4 —
Karakterliste almene fag eller Bilag 5 —
Karakterliste fagtemaprgver

Prgvedagen

Modtage censor pa prgvedagen

Tilse at prgverne afholdes korrekt

Gennemfgrelse af prgverne

Indskrive prgveresultater

Efter Prgven

Udarbejde uddannelsesbeviser

Afregne censur (kun ved szerlig censur)

Give standpunktskarakterer

Registrere standpunktskarakterer

Udarbejde udslusningsblanket
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Prgver og niveauer

Prgver i de almene fag

Prgve i dansk eller dansk som andetsprog og matematik er obligatorisk. Derudover afleegges der prgve i
yderligere ét alment fag. Nar eleven har flere almene fag ud over dansk eller dansk som andetsprog og
matematik, afleegges der én prgve efter udtraek. Eleven far meddelelse om fag udtrukket til prgve 4 uger
inden fgrste prgveuge.

Prgven aflaegges, nar eleven afslutter faget pa det niveau, der er fastsat i elevens forlgbsplan.

Prgven i almene fag bedgmmes efter 7-trins-skalaen. Eleven far en standpunktskarakter efter 7-trins-
skalaen i almene fag, som eleven har gennemfgrt, og som ikke har vaeret udtrukket til prgve.

Prgver i de praktiske fag
Undervisningen i elevens faglige tema pa Produktionsgrunduddannelsens (PGU) FGU-niveau 3 afsluttes
med en fagprgve. Bedgmmelse i FGU-prgven foretages som bestaet/ikke bestaet.

Prgveudbud pa FGU XX fremgar af skemaet herunder, hvilket er en oversigt over fag og niveauer.

Almene fag Niveauer Fagtemaer Niveauer

Dansk G,EogD Byg, bolig og anleeg FGU 1, 20g3

Dansk som andet G,EogD Handel og FGU 1,2 0g3

sprog kundeservice

Engelsk G,EogD Industri FGU 1,2 0g3

Identitet og G Mad og ernaering FGU 1, 20g3

medborgerskab*

Matematik G,EogD Omsorg og sundhed FGU 1,2 0g3

Naturfag G,EogD Turisme, kultur og FGU 1,2 0g3
fritid

PASE (privatgkonomi, G Kommunikation og FGU 1, 20g3

arbejdspladslzre, medier

samarbejdslare, erhvervslzre)

Samfundsfag G,EogD Jordbrug, skovbrug FGU 1,2 0g3
og fiskeri

Teknologiforstaelse G Miljg og genbrug FGU 1,2 0g3
Motor og mekanik FGU 1,2 0g3
Musisk og FGU 1,2 0g3
kunstnerisk
produktion
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Service og transport

FGU1,20g3

Oversigt over mulige prgveformer:

Fag/fagligt tema Portfolioprgve Praktisk prgve pa | Praktisk prgve over
én arbejdsdag flere arbejdsdage

Alle almene fag (- PASE) X

PASE X

Byg, bolig og anlaeg X X

Handel og kundeservice X

Industri X X

Kommunikation og medier X X X

Mad og ernzering X X

Omsorg og sundhed X

Turisme, kultur og fritid X X X

Jordbrug, skovbrug og fiskeri X

Miljo og genbrug X

Motor og mekanik X X

Musisk og kunstnerisk X X

produktion

Service og transport X X

Seerlige forhold vedrgrende prgveafholdelse

Seerlige prgvevilkar (§18)

Pa institutionen skal der tilbydes saerlige prgvevilkar for de elever, der har et fysisk eller psykisk handicap
eller noget tilsvarende. Institutionen kan ogsa tilbyde elever med et andet modersmal end dansk seerlige
pravevilkar. Det er afggrende, at elever med funktionsnedsaettelser ligestilles med elever uden, og at
pragvens indhold og vilkar ikke aendres. Ved szerlige provevilkar forstas fx ekstra hjeelpemidler eller tid.

Det er dog en forudsaetning, at

e funktionsnedsaettelsen er dokumenteret.
e tilbuddet om szerlige prgvevilkar ikke stiller eleven bedre eller darligere i gennemfgrelsen af

pregven.

o tilbuddet ikke sendrer prgvens faglige niveau.

Ansggning om szrlige prevevilkar skal godkendes af rektor/direktgr. Bilag 1 - Ansggning om seerlige

prgvevilkar anvendes.

Ansggningsfrist for saerlige prgvevilkar er 1. november for efterarsterminen og 1. april for

sommerterminen.
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Ompregver (§5)
Hvis en elev ikke bestar sin prgve, har denne ret til en omprgve. Eleven har 2 chancer og i ganske sarlige
tilfeelde kan en 3. prgvegang komme pa tale.

Eleven skal vaere orienteret herom og skal straks efter det mislykkede forsgg henvises til den
prgveansvarlige.

Regler i forhold til omprgver

e En omprgve skal afholdes snarest muligt og senest nar den pagaeldende prgve igen afholdes pa
institutionen.

e Huvis en elev er forhindret i at gennemfgre prgven pga. dokumenteret sygdom eller en anden
dokumenteret uforudseelig grund, skal institutionen tilbyde en omprgve snarest muligt.

e Huvis en elev udebliver fra en prgve uden varsel og uden lovlig grund, er der brugt et prgveforsgg.

Sygdom

Eksaminator

Hvis eksaminator bliver syg umiddelbart fgr prgven eller under prgven, kontaktes den prgveansvarlige
straks. Denne forsgger at finde en egnet aflgser, det bgr dog tilstraebes, at aflgseren kender eleverne. Hvis
ikke der kan findes en aflgser, aflyses prgven, og der planlaagges en ny prgvedato sa hurtigt som muligt.

Censor
Hvis censor bliver syg umiddelbart fgr prgven eller under prgven, kontaktes den prgveansvarlige straks.

Censors institution forsgger at finde en egnet aflgser. Hvis dette ikke lykkes, aflyses prgven, og der
planleegges en ny prgvedato sa hurtigt som muligt.

Eleven

| tilfelde af, at en elev bliver syg, meddeles dette til institutionen F@R prgvens opstart. For at bevare sin ret
til sygepr@ve/omprgve skal eleven kunne dokumentere sin sygdom i form af en laegeerklaering eller lign.
Eleven henvises til den prgveansvarlige medbringende sin dokumentation og for at fa bevilget en
sygeprgve.

Hvis eleven bliver syg under prgven, kontaktes den prgveansvarlige straks, og der aftales ny prgvedato.

For sent fremmgde

Kommer eleven for sent til en prgve, har eleven ikke krav pa at kunne ga op til prgven. En elev, der kommer
for sent til en flerdagsprgve, kan i seerlige tilfaelde fa lov til at pabegynde prgven forsinket. Prgveansvarlig
konsulteres herom. Sluttidspunktet for prgven aendres ikke.

Fritagelse for prgven pa FGU
e Elever kan i ganske seerlige tilfaelde fritages for at deltage i pr@ven, hvis institutionen vurderer, at
dette ikke er i strid med uddannelsesmalet i elevens uddannelsesplan.
e Fritagelse samt begrundelse herfor sker i samrad med FGU-vejleder og KUl og skal dokumenteres i
elevens uddannelsesplan og forlgbsplan med begrundelsen herfor.
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Klager (§36)

Safremt der er problemer med selve afholdelsen af prgven, er det altid hensynet til eleven, der vejer
tungest. Ifglge eksamensbekendtggrelsens kapitel 10 §36 kan en eksaminand indgive en klage over prgven.

Krav til klagen

o Den skal vaere individuel og rettet til institutionen.
e Den skal vaere skriftligt begrundet.
e Den skal indgives senest 2 uger efter prgveafslutning.

Klagen kan omhandle

e Prgveforlgbet.
e Bedgmmelsen.
e Eksamensgrundlaget set i forhold til mal og krav i det pagaeldende fag.

Ministeriets klagesagsforlgb er anfgrt her:

KLAGESAGSFORL@B

Eksaminanden sender sin skriftlige klage til skolen
senest 2 uger efter, at eleven har faet sin karakter

\
Skolen vaelger, om klagen skal afvises eller fremmes
\ N
Klagen afvises*' som &benbar grundlgs Klagen fremmes
¥
Skolens afvisning af klagen som dbenbar Skolen forelaegger straks klagen for be-
grundlos skal vzere skriftlig og begrundet, demmerne, der hver afgiver en faglig ud-
og skal normalt meddeles eksaminanden talelse inden for en naermere angivet
inden 4 uger efter modtagelse af klagen frist pd normalt 2 uger
A
Skolen forelaegger de faglige udtalelser
for eksaminanden, der far mulighed for
at komme med eventuelle kommentarer
inden for en frist p& normalt 1 uge
¥
Skolen traffer én af nedenstdende afgarelser:
N 4 +

Eksaminanden far ikke Tilbud om ombedgmmelse*? Tilbud om omprgve**
medhold og klagen afvises** (ved skriftlige prover)

Afgarelsen skal vaere skriftlig og begrundet. Hvis klager ikke fdr medhold i klagen, skal afgerel-
sen indeholde en klagevejledning. Afgerelsen skal meddeles klager hurtigst muligt:

- Ved vintertermin senest 2 mdneder efter, at klagen er indgivet.
- Ved sommertermin senest 3 mdneder efter, at klagen er indgivet.

Kan klagen ikke behandles inden for denne frist, skal skolen hurtigst muligt underrette kiager
herom med angivelse af begrundelsen herfor og oplysning om, hvorndr klagen kan forventes
faerdigbehandlet.

Skolen skal orientere eksaminanden om, at ombedemmelse og ompreve kan resultere i en lavere
karakter.

Information til eleverne om prgverne
Det er vigtigt at den enkelte elev er grundigt orienteret om prgverne og gaeldende vilkar herfor. Derfor skal
eleven orienteres pa fglgende vis.

e Udlevering af brev til elever, der skal til prgve jf. Bilag 8 - Elevbrev
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Antallet af prgver, fag og niveau

Regler vedrgrende udtraek

Regler ift. indstilling til prgve

Regler i forbindelse med prgverne (gennemga skolens prgvereglement i korte traek)
Prgveform

Prgvens varighed

Prgvegrundlag

Bedgmmelsesgrundlag

Bedpmmelseskriterier

Afleveringsfrister

Mgdetid

Snyd medfgrer bortvisning fra prgven iht. §19 i bekendtggrelsen
Seerlige prgvevilkar §18 i eksamensbekendtggrelsen

Omprgve §5 i bekendtggrelsen

Klage §36 i bekendtggrelsen

O O O 0O O O O O

Generelle oplysninger, der bgr oplyses til eleven, fremgar af Bilag 8 - Elevbrev

Prevegrundlag

Til prgverne pa FGU skal der til orientering for elever og censor foreligge

Prgvegrundlag — det prgven danner grundlag ud fra fx preesentationsportfolien.
Konkretiserede bedgmmelseskriterier - hvad den prgveansvarlige og censor laegger veegt pa i
bedpmmelsen

Prgveoplysningsskema jf. Bilag 3 - Prgveoplysningsskema

Prevegrundlaget

Prevegrundlaget er det faglige stof eller materiale, som prgven tager afszet i.
Prgvegrundlaget skal szette eleven i stand til at vise de opnaede kompetencer.
Prgvegrundlaget skal tage udgangspunkt i bekendtggrelsens faglige mal og kompetencer i det
pagaldende fag — her kan institutionen selv udveelge de mal, som institutionen anser for at vaere
vaesentlige.
Eksaminator er ansvarlig for udveaelgelse af malene — det er ikke et krav, at alle mal er
repraesenterede.
Eleven skal kende de mal og kompetencer, som skolen vurderer som vaesentlige.
Prgvegrundlaget er fglgende i FGU’s 3 prgveformer:

o Portfolioprgven. Prgvegrundlaget er hele prasentationsportfolioen

o Praktisk prgve pa 1 dag. Prgvegrundlaget er den opgave, som eleven bliver stillet

o Praktisk prgve over flere dage. Prgvegrundlaget er den opgave, som eleven bliver stillet

Bedgmmelseskriterier

Bedpmmelseskriterierne skal beskrive, i hvilken grad eleven skal leve op til de vaesentlige mal.
Bedgmmelseskriterierne skal vaere beskrevet i forhold til fagets/fagtemaets mal, sa den
eksaminator og censor vurderer elevens praestation pa samme baggrund.

Bedpmmelseskriterierne konkretiseres af eksaminator, og bade censor og elev skal vaere orienteret
herom.
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e Den prgveafholdende institution har bade ret og pligt til at fastsaette og beskrive
bedgmmelseskriterierne.

Materiale til prgver sendes sa vidt muligt i én pdf-fil pr. elev. Der kan veere lydfiler, Excelark og andet, som
ikke egner sig/kan gemmes i pdf-format. Til prgver med flere eksaminatorer sendes materialet samlet, sa
man som censor modtager én mail med én samlet tidsplan. Til portfolioprgver sendes alene
praesentationsportfolioen.

Prgvens bedgmmelse

Den endelige bedgmmelse af en prgve sker i en dialog imellem eksaminator og censor. Ved uenighed
udregnes gennemsnittet af de 2 karakterer, hvor censors bedgmmelse vaegtes hgjest ved op- eller
nedrunding.

Hvor der er uenighed om, hvorvidt praestationen eller standpunktet skal bedgmmes til “Bestaet” eller “lkke
bestaet”, er censors bedgmmelse afggrende.

Beviser (uddannelsesbevis og kompetencebevis)

Kompetencebevis
Kompetencebevis udstedes til alle elever, som pa tilfredsstillende vis har gennemfgrt et
undervisningsforlgb pa minimum 12 ugers varighed.

Kompetencebeviset dokumenterer:

e Perioden for elevens uddannelsesforlgb.

e Hvilke undervisningstilbud mv. eleven har deltaget i pa institutionen.

e De uddannelseselementer der er aflagt prgve i med angivelse af de opndede bedgmmelser.
e Afsluttende standpunktskarakter, hvor disse er givet.

e Eventuelt gennemfgrt erhvervstraening.

e Eventuelt gennemfgrt kombinationsforlgb.

e Eventuelt gennemfgrt virksomhedspraktik.

e Elevens eventuelle uddannelsesbevis.

Bevis for forberedelseseksamen til HF

Dette bevis er kun til AGU elever, der har gennemfgrt forberedelseseksamen til HF, og det giver retskrav pa
optagelse til den 2-arige HF. Forberedelseseksamen til HF bestar af en samlet eksamen med dansk D eller
Dansk som andetsprog D, matematik D, engelsk D og samfundsfag og naturfag pa mindst G niveau. Her kan
der gives merit for allerede bestaede prgver pa det kraevede niveau under en anden skoleform mod
fremvisning af gyldigt eksamensbevis.

Uddannelsesbevis
For PGU og EGU udstedes uddannelsesbevis efter bestaet afsluttende fagprgve pa FGU-niveau 3.

Bevis for enkeltfag
Dette bevis bruges kun hvis eleven ikke er berettiget til et kompetencebevis, fordi uddannelsestiden er
mindre end 12 uger og hvis eleven har gennemfgrt undervisning pa et eller flere fag.

Erkleering om gennemfgrt undervisning
Dette bevis er for elever, der afbryder FGU, og ikke har krav pa et uddannelsesbevis.
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Mere information om beviserne kan findes her: https://www.uvm.dk/forberedende-
grunduddannelse/proever-og-eksamen/beviser-og-erklaeringer-om-gennemfoert-undervisning

Beviserne skal opbevares pa FGU i 30 ar.

Figur: Udstedelse af beviser og erklaering i FGU

Tillzeg til Tilleeg til
kompetencebevis

kompetencebevis

Bevis for

f°’be"edelses
eksamen

12 uger
Huvis forlgbet er Hvis falgende er bestdet: Hvis et fagligt tema
gennemfgrt er bestdet pd FGU 3
tilfredsstillende e Dansk eller DSA niveau D niveau

e  Engelsk niveau D

e  Matematik niveau D

e Samfundsfag pd mindst niveau G
e Naturfag pG mindst niveau G.
Hvis der ikke udstedes kompetencebevis,

kan disse eventuelt gives:

Erklzering om
UndErvisning

Bevis for

enkeltfag

Praksis om prgveafholdelse
Tjeklister vedr. prgveafholdelse fremgar af

For proven
Uddannelseslederen og den person, som er udpeget som prgvekoordinator har ansvar for dato, tid, sted

(adresse pa eksaminationsdestinationen og lokaleangivelse), censorpasaettelse. Desuden gaelder:

1. Prgvekoordinator kontakter censornetvaerket og far bekraeftelse fra censor og tid og sted mv.
Prgvekoordinatoren er ressourceperson vedr. tvivisspgrgsmal og uregelmaessigheder.

2. Vejlederen/laereren sender ansggning om szerlige eksamensvilkar til rektor som koordinerer
ansggninger og bevillinger om seerlige prgvevilkar. Benyt Bilag 1 - Ansggning om seerlige

prgvevilkar.



https://www.uvm.dk/forberedende-grunduddannelse/proever-og-eksamen/beviser-og-erklaeringer-om-gennemfoert-undervisning
https://www.uvm.dk/forberedende-grunduddannelse/proever-og-eksamen/beviser-og-erklaeringer-om-gennemfoert-undervisning
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3.

6.

Prgveansvarlig/Uddannelsesleder/skoleledere er ansvarlige for at tilse, at der foreligger
karakterlister. Benyt evt. Bilag 4 — Karakterliste almene fag eller Bilag 5 — Karakterliste
fagtemaprgver.

Den prgveafholdende skole sender informationsbrev til censor, fx jf. Bilag 7 — Informationsbreuv til
censor (CC eksaminator). Den prgveafholdende skole er forpligtiget til at censor er informeret i
henhold til bilag 7.

Pa censorfordelingsmgdet aftales, hvornar censorer pa de forskellige skoler ma kontaktes af den
preveafholdende skole.

Den prgveansvarlige er ressourceperson vedr. tvivisspgrgsmal og uregelmaessigheder.

Under prgven
Den prgveansvarlige har fglgende opgaver

1.
2.
3.

at byde velkommen til censor og sikre, at censor og eksaminator praesenteres for hinanden.

at orientere eksaminator om forplejning.

at informere om, hvem den prgveansvarlige er den pagaldende dag, og hvordan denne kan
tilkaldes — den prgveansvarlige er ressourceperson vedr. tvivlsspgrgsmal og uregelmaessigheder.

Den prgveansvarlig skal vaere tilgaengelig under hele eksaminationen.

Eksaminator har i forbindelse med prgven ansvaret for

PonNnE

at bedgmmelse foregar efter reglerne.

at eleven har forstaet bedgmmelsen og ikke mindst begrundelsen herfor.

at karakterlisten bliver underskrevet bade af censor og eksaminator for hver prgvedag.

at aflevere karakterlisten til administrationen efter hver prgvedag. Bilag 4 — Karakterliste almene
fag eller Bilag 5 — Karakterliste fagtemaprgver kan anvendes.

at notater og eksamensgrundlag opbevares i 1 ar, indtil klagefristen er udlgbet, og indtil en evt.
klagesag er afgjort. Bade censor og eksaminator skal gennem egne noter.

| censornetvaerket er det aftalt, at en prgvedag skal afvikles indenfor tidsrammen
KI. 8.30-15.00. Der afsaettes tid til frokostpause.

Den fgrste prgve ma fgrst starte kl. 9.00, da lzerer og censor skal have tid til at snakke sammen inden
prgvestart.

Tidsrammen giver som udgangspunkt mulighed for afholdelse af 10-11 eksaminationer pa en dag. Der kan
efter aftale afholdes flere eksaminationer.

Eksaminator og censor skal tage noter under prgverne og opbevare dem i et ar, hvorefter de skal
destrueres.

Efter prgven
Administrationen har ansvaret for at modtage og arkivere karakterlister.

Den prgveansvarlige har ansvar for

At behandle evt. klager.
At fplge op pa uregelmaessigheder/uenigheder under prgven.
At informere om og planlaegge evt. omprgver.
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Censur
Censors opgave er beskrevet i bekendtggrelse om eksamen og eksamen i grundlaeggende erhvervsrettede
uddannelser nr. 41 af 16/01/2014.

Der anvendes altid ekstern censur, hvilket vil sige, at censor ikke ma vaere ansat i samme institution.
Medmindre sarlige forhold ggr sig geeldende, skal det sikres at der ikke forekommer gensidig eller
gentagen censur inden for 2 ar efter en eksamination er gennemfgrt. Der kan forekomme seerlige forhold,
der betyder afvigelser herfra. Dog ma der godt indenfor samme halvar forekomme gentagen censur.

Censors noter er til personlig brug, men eleven kan sgge agtindsigt heri. Noterne skal opbevares i et ar,
hvorefter de skal destrueres.

Aftaler med censor kan laves jf. Bilag 7 — Informationsbreuv til censor.

Der afregnes ikke for censur imellem institutionerne i censornetveaerket. Dette geelder alle udgifter ved
prgverne herunder transport og evt. overnatning.

Generelle bestemmelser

e Institutionen udpeger censorer og er ansvarlig for, at de pageeldende censorer har kompetence
inden for det fag/fagomrade, som de er censor i.

e Censorer ma ikke vaere ansat ved den institution, hvor de skal virke som censor.

o Der ma ikke forekomme individuel gensidig censur inden for en periode pa 2 ar.

e Den prgveafholdende institution har ansvaret for, at censor modtager prgvematerialet senest 5
hverdage fgr prgveaftholdelsen.

e Censor har til gengaeld pligt til at kvittere for modtagelsen og i tilfaelde af tvivisspgrgsmal eller
mangler at rette henvendelse til eksaminator.

e Censors opgave er herudover at pase, at prgverne afholdes efter geeldende regler.

e Censor kan afgive en skriftlig indberetning, hvis det vurderes, at der i forbindelse med
preveafholdelsen er vaesentlige problemstillinger eller mangler - ogsa efter en forudgaende dialog.

e Indberetningen sendes til institutionen med kopi af indberetningen til Kvalitets-og tilsynsstyrelsen.

e Censors forberedelse pr. elev, der skal eksamineres, skal maksimalt udggre 30 minutter.

e Ved heldagsprgver skal dagens varighed sidestilles med en almindelig skoledag.

e Censor kvitterer for modtagelsen af prgvegrundlaget til prgven sa snart, det modtages. Modtager
eksaminator ikke en kvittering for modtagelsen senest dagen efter afsendelsen, reagerer
eksaminator. Hvis censor ikke modtager materialet rettidigt (senest fem arbejdsdage fgr prgven),
reagerer censor, sa snart fristen er overskredet, sa vi sikrer, at der materialet er sendt til rette
person.

Beskikket censur — Seerlig censur.
e Styrelsen for Undervisning og Kvalitet beskikker saerlige censorer til nogle af prgverne —
beskikkelsen foregar pa baggrund af institutionernes indberetning af, hvilke prgver de skal afholde.
e Styrelsen for Undervisning og Kvalitet sender information ud til de enkelte institutioner om, hvilke
prover, der er udvalgt til beskikket censur og med hvilke beskikkede censorer.


https://www.retsinformation.dk/Forms/R0710.aspx?id=161427
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e Beskikket censur er med til at kvalitetssikre prgverne, derfor har de beskikkede censorer bade en
vejledende og en kontrollerende rolle i forhold til prgveafholdelsen.

o Beskikkede censorer skal som en del af deres beskikkelse indsende en rapport til Styrelsen for
Undervisning og Kvalitet omkring prgveforlgbet. Denne rapport er IKKE en indberetning.

e Udgiften til den beskikkede censor afholder den institutionen, der holder prgven. Den beskikkede
censor erstatter altsa en ordinzer censor.

Den seerlige censor har krav pa at blive kontaktet af den prgveafholdende skole 1 maned inden prgven.
Prgvegrundlaget skal vaere den saerlige censor i haende senest 5 dage f@r prgvedagen.

Ordinzger censur
e Alle undervisere med fagkompetence kan sendes ud som ordinzer censor.
e |Institutionens prgveplanlagger udarbejder i samarbejde med censornetvaerket censorplaner,
hvorefter underviseren orienteres om censoropgaven. Det er vigtigt at prgveplanlaegger informeres
om szerlig censur opgaver.

Censor har ret og pligt til at indberette til STUK, safremt denne oplever, at prgven ikke er gennemfgrt i
overensstemmelse med de mal og gvrige krav, som er fastsat i bekendtggrelser eller at censor har en
formodning om, at der er vaesentlige problemer eller mangler i institutionens varetagelse af uddannelsen.
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Bilag 1 - Ansggning om saerlige prevevilkar

Ansggning om dispensation til prgven

(§18 i eksamensbekendtgerelsen)

Udfyldes af eleven

Navn:

Elevhummer:

Uddannelsesretning (sat kryds):

AGU PGU EGU

Prgvetidspunkt (skriv arstal):

Vinter 20 Sommer 20

Jeg vil gerne benytte fglgende hjelpemidler (szet kryds):

Seerlig stol Seerligt bord Ekstra tid

App, hvilken Indscannet tekst Andet (angiv hvad)

Begrundelse (szet kryds):

Ordblindhed Tosproget Andet (angiv hvad):

Dokumentation vedlagt: Ja Nej

Fag/fagligt tema Prgveform
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Elevens dato/underskrift:

Vejleders dato/underskrift:

Ansggningen afleveres til rektor/direktgr senest:

Vinterprgve 1. november Sommerprgve 1. april

Eleven skal medbringe en kopi af dispensationen til prgven
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Bilag 2- Tjeklister til pr@veafholdelse

For prgven

Bedgmmelseskriterier

Individuel prgve

Gruppeprgve/antal elever pr. gruppe

Prgvens grundlag

Materiale, som indgar i bedgmmelsesgrundlaget

Prgvens tidsramme

Prgvens fysiske rammer

Hjeelpemidler til prgven

Elever med seerlige vilkar

Information til censor via mail om:

Navn og mail pa eksaminator

prgvedato

fag og niveau

preveform

prgvegrundlaget

tidsramme

provested — adresse — lokale -parkeringsforhold

forplejning

Information til elever om:
prevedato
preveform

pregvegrundlaget — praecision af, hvornar
prevegrundlaget senest skal afleveres

praecision overfor eleven af, hvad der laegges veegt
pa i bedpmmelsen
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prgvens tidspunkt pa dagen
prgvens varighed
prgvested — adresse — lokale

praecision af eksamensregler

Under og efter prgven

Den prgveansvarlige star til radighed ved
problematiske situationer

Eksaminator modtager censor

Eksaminator forventningsafstemmer med
censor ift. rolle under selve prgven — dette er
aftalt inden, men genopfriskes pa dagen.

Eksaminator sgrger for et trygt preveforlgb for
eleven, sa denne kan vise sine kompetencer
bedst muligt

Eksaminator handterer professionelt
arkivering af notater om elevens kompetencer
med henblik pa vurdering og karaktergivning -
maske kan der veere tale om brug at af
afkrydsningsskema. Et yderst vigtigt punkt,
idet disse notater skal bruges i en evt. klagesag
og gemmes i minimum 1 ar.

Eksaminator sgrger for en professionel og etisk
udmelding af karakteren til eleven
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Bilag 3 - Pr@veoplysningsskema

Sendes til censor senest 5 dage fgr prgveafholdelse. Sendes til eventuel szrlig censor 1 maned fgr prgveafholdelse.

Fag: Prgveform: Niveau: Hold: Eksaminator og Initialer:
mail:

Fgrste Sidste Sted: Lokale: Tidspunkt: Antal elever

prgvedato: prgvedato: til prgven:

Beskikket censor:

Dispensation:

Censors navn og mail:

Ansaettelsessted:

Undervisningsbeskrivelse:

Bedpmmelseskriterier:
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Eksaminationsgrundlag:

Dato/Underskrift Institutionens leder:

Dato/Underskrift lserer:
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Bilag 4 — Karakterliste almene fag
Hentes i eller mailes fra elevadministrationen.
(efter endt prgve kopiers til censor og afleveres til den prgveansvarlige/elevadministrationen)

Fag: Niveau Hold:

Afdeling: Karakterskala: 7 trins skalaen

Eksaminator: Prgvedato:

Prgveform:

Censor: FGU XX
Institutionsnummer: XX
Adresse: XX

[Antal [Elev navn Karakter Censor Karakter Laerer Karakter Endelig Bemaerkninger

10.

Karakter 12 10 7 4 02 00 -3 I alt
Antal elever

Dag 1

Dato/censors underskrift Dato/lzerers underskrift

Dag 1

Dato/censors underskrift Dato/lzerers underskrift
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Bilag 5 — Karakterliste fagtemaprgver
Hentes i eller mailes fra elevadministrationen.
(efter endt prgve kopiers til censor og afleveres til den prgveansvarlige/elevadministrationen)

Fagligt Tema

Hold:

Afdeling:

Karakterskala: BE/IB - (bestdet / ikke bestaet)

Eksaminator:

Prgvedato:

Prgveform:

Censor:

FGU XX
Institutionsnummer: XX
Adresse: XX

Antal Elev navn

Karakter Censor

Karakter Leerer Karakter Endelig Bemaerkninger

10.

Karakter

BE

B lalt

Antal elever

Dag 1

Dato/censors underskrift

Dag 1

Dato/censors underskrift

Dato/lzerers underskrift

Dato/lzerers underskrift
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Bilag 6 — Prgveplan

Prgveplan FGU XX

Dato

Tid

Hold

Fag

Antal

Eks.
Lok.

Eksaminator

Censor

Forplejning

Eksaminator er ansvarlig for at klarggre lokalet og bestille forplejning.
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Bilag 7 — Informationsbrev til censor

Kzere Censor

Velkommen som censor hos FGU XX. Du far hermed nogle praktiske oplysninger, som kan veere til hjlp i
forbindelse med dit censorat.

Det praktiske

Fag

Linje (EGU, PGU, EGU)

Antal elever

Dato

Adresse

Eksaminator

Eksaminator mail

Kontakt til eksaminator
Eksaminator vil kontakte dig, sa | kan traeffe de endelige aftaler om blandt andet mg@detid og sted, samt evt.
andre aftaler eller aendringer.

Prgvematerialer og prgveoplysningsskema mm.
Fremsendes direkte til dig fra eksaminator, senest 5 hverdage fgr prgvestart.

Karakterliste
Karakterlisten, som udleveres pa prgvedagen, skal underskrives af dig som censor og eksaminator ved
dagens afslutning.

Forplejning
Vi sgrger for forplejning i den tid du er hos os. Hvis du har specielle gnsker: f.eks. allergier eller kosttype,
bedes du meddele det til eksaminator i god tid.

Parkering
Der er gratis at parkere, og der er gode parkeringsforhold ved vores skoler.

Kontaktoplysninger
Hvis du har spgrgsmal, er du meget velkommen til at kontakte:

Sgren Maagaard, prgvekoordinator, som@fguvendsyssel.dk og 2540 1572

Birgitte Hejbgl, prgveansvarlig/skoleleder i Hjgrring, bhk@fguvendsyssel.dk og 2540 1534

Karen Marie Schytter, prgveansvarlig/skoleleder i Frederikshavn, kms@fguvendsyssel.dk og 2540 1503
Leif Bach, prgveansvarlig/skoleleder i Dronninglund, Ibb@fguvendsyssel.dk og 2540 1578

Med venlig hilsen

FGU Vendsyssel
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Bilag 8 - Elevbrev
Information til elever, der skal til prgve

Nar du gar pa FGU, skal du afslutte dit forlgb med prgver i de alle eller nogle af de fag, du har haft.

Det er vigtigt, at du husker alt det, som du skal bruge til prgven fx din praesentationsportfolie, evt.
computer, andre hjelpemidler mv.

Praktisk info:
Med op i god tid og veer altid klar 30 min. fgr prgvestart.

Der vil vaere én, der tager imod dig, nar du kommer, som du kan spgrge om hjaelp, hvis du er i tvivlom
noget. Det kan vaere fx en vejleder, kontaktlaerer eller en anden person, som du kender.

Tidspunkt Fag Lokale Underviser

Bestaede prgver kan som udgangspunkt ikke tages om.

Som elev har du 2 forsgg til at besta en prgve, men en bestaet prgve, kan ikke tages om pa samme niveau.
Ved sygdom eller udeblivelse fra prgven:

Afmelding kan ske efter aftale med egen laerer op til dagen fgr prgven, ved rigtig god begrundelse.

Ved for sen ankomst til en prgve har eleven ikke krav pa at ga op til preven.

Ved akut sygdom under en pabegyndt prgve, kan prgven annulleres. Ved sygdom op til prgven, kontaktes
skolen kl. 8 og du skal spge laege og fa en laegeerklzering. Ved sygdom tilbydes en sygeprgve. Ved sygdom
bruges ikke et prgveforsgg.

Ved udeblivelse fra prgven er der brugt et prgveforsgg.
Der er 2 prgveforsgg for hver prgve.
Klage:

Evt. klage skal indgives til institutionens leder senest 2 uger efter bedgmmelsen er bekendtgjort.
Klagen skal veere skriftlig og velbegrundet og skal indgives individuelt.

Snyd:

Brug af andre hjelpemidler end tilladte betragtes som snyd og medfgrer bortvisning — herunder
ogsa
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- afskrift fra internettet mm.
- angivelse af en andens arbejde for sit eget
- forstyrrende adfzerd

Med venlig hilsen

FGU Vendsyssel
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