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1.0 Generelt

1.1 Formal

Formalet med prgvehandbogen er at fastleegge procedurer og ansvarsfordeling i forbindelse med

proveafholdelse pa FGU Trekanten. Den skal sikre, at alle FGU Trekantens fem skoler har et

redskab, sa preverne kan planlegges, administreres og afholdes ensartet og efter geeldende regler.
Pragvehandbogen findes pa FGU Trekantens intranet. Eleverne skal geres bekendt med de

geeldende krav til fagene, afleveringer og prever af faglererne.

1.2 Lovgrundlag

Handbogen bygger pa nedenstaende love og bekendtgarelser:

Lov om Forberedende Grunduddannelse Lov nr. 697 af 8. juni 2018:
https://www.retsinformation.dk/Forms/r0710.aspx?id=201718

Bekendtggrelse om Forberedende Grunduddannelse Bek. 479 af 26. april 2019:
https://www.retsinformation.dk/Forms/R0710.aspx?id=208987

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

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

Fagbilag, leereplaner og pravevejledninger:
https://emu.dk/fqu

Vejledning til klager og praver:
https://www.uvm.dk/gymnasiale-uddannelser/proever-og-eksamen/klager-over-proever
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1.3 Ansvar for planleegning og afholdelse af praver

Institutionens ledelse (skolelederen) har det overordnede ansvar for afholdelse af praver og

varetager rollen som prgveansvarlig. Derudover har institutionen udpeget to centrale

provekoordinatorer (May Blindbak og Gregers Holm Jensen), som i praksis har ansvaret for

planleegning og administration af prgver, sa de bliver overholdt efter de gaeldende regler.

Ansvaret for opdatering af institutionens prgvevejledning og samarbejde med censornetvaerket

ligger hos de udpegede prgvekoordinatorer. Der er desuden prgvekoordinatorernes opgave at

videreinformere de enkelte skoler.

Eksaminator har ansvaret for, at den enkelte preve i det enkelte fag/fagomrade afholdes efter

de geeldende lzereplaner og pravevejledninger.

2.0 Indstilling til preve

Tilmelding til praven foretages af kontaktlaererne i samarbejde med fagleereren.

Eleven meldes til prgve, nar underviseren vurderer, at eleven er klar.

Tilmelding til et fag/fagomrade er samtidigt tilmelding til de tilhgrende praver.
Institutionen kan i ganske seerlige tilfeelde fritage en elev fra deltagelse i prove.

Eleven aflegger preve i matematik og dansk eller dansk som andetsprog (DSA) senest ved
afslutningen af det niveau, der er fastsat som mal i uddannelsesplanen eller ved forlgbets
afslutning.

Man har to forsgg til at besta i de almene fag, og kun i ganske sarlige tilfelde kan man
indstilles til et tredje forsgg.

Hvis eleven har et eller flere almene fag, afleegger eleven prave i yderligere ét fag efter
udtraek.

Udtraekning af prevefag foretages af prgvekoordinatorer, og elever orienteres tidligst 21
dage og senest 7 dage far prgvedatoen.

Afslutter eleven med en preve i sit faglige tema pa FGU 3-niveau, bedgmmes prgven
bestaet/ikke bestaet. Hvis man afslutter forlgbet i et fagligt tema, uden at underviseren har
vurderet, at eleven er klar til den afsluttende preve, bedgmmer underviseren bestaet/ikke

bestaet ud fra FGU 1-niveau eller FGU 2-niveau.



2.1 Indstilling til preve EGU

e En maned fer gnsket prevedag kontaktes May (mab@fgutrekanten).
e Fglgende oplysninger fremsendes til May.
o Elevnavn og CPR-nummer, hold id, eksaminator og gnsket prevedag.
e Far eksamen sender May karakterliste til administrationen pa den skole, hvor praven skal
afholdes.
e Den prgveansvarlige er skolelederen pa den skole, hvor pragven afholdes.

3.0 Information til elever om prgver

Ved undervisningens start, og i forbindelse med praveafholdelse, informerer underviseren eleverne

om almindelig og evt. fagspecifikke regler for prover:

e Prgveperiode

e Antallet af praver

e Regler om evt. udtreek af prgvefag

e Regler for indstilling til praver

o Regler for proveafholdelse, herunder prgveform, eksaminationsgrundlag,
bedgmmelsesgrundlag og bedemmelseskriterier

o Afleveringsfrister

o Serlige pravevilkar

e Omprgve

4.0 Prgvegrundlag

For alle praver pa FGU gelder det, at der skal foreligge skriftlige eksaminationsgrundlag,
bedemmelsesgrundlag og bedemmelseskriterier til eleven og censors orientering. Disse grundlag og

kriterier kan du leese naermere om i det falgende.

4.1 Eksaminationsgrundlag

o Eksaminationsgrundlaget er det faglige stof eller materiale, der eksamineres ud fra, og som

skal gere det muligt for eksaminanden at demonstrere de opnaede kompetencer.



e Det kan eksempelvis besta af opgaver, tekster laest i undervisningen eller produkter, som
eksaminanden har udarbejdet, og kan f.eks. vare et praesentationsportfolio eller et stykke
praktisk udfert arbejde.

e Samlet set skal eksaminationsgrundlaget tage udgangspunkt i vaesentlige mal og krav fra de
enkelte fag/fagomrader. Det vil sige, at institutionen inden for fag- og kompetencemal kan
udveelge de mal, der af institutionen vurderes som de veesentlige.

e Eksaminator er ansvarlig for udvealgelsen af malene. Alle mal og krav behgver saledes ikke
at indga i eksaminationsgrundlaget.

e Eksaminanden skal kende de mal, som skolen vurderer som vasentlige.

4.2 Bedgmmelsesgrundlag

e Bedemmelsesgrundlaget vedrarer de produkter, processer eller preestationer, der geres til
genstand for bedgmmelsen.

e Deter institutionens opgave at afklare, hvilke elementer der skal indga i bedemmelsen, og
hvilken veegt disse elementer hver isar skal tillegges.

e Bedsmmelsesgrundlaget kan godt veere det samme som eksaminations-grundlaget. Hvis
ikke bedemmelsesgrundlaget svarer til eksaminations-grundlaget, skal det fremga tydeligt,
hvilke dele der indgar heri.

e Eksaminanden skal kende bedgmmelsesgrundlaget.

e En eksaminand kan for eksempel godt have fremstillet et produkt, der indgar i
eksaminationsgrundlaget, uden at selve produktet bliver bedgmt ved prgven. | stedet

bedgmmes eksaminandens mundtlige fremlaggelse.

4.3 Bedgmmelseskriterier

e Bedgmmelseskriterierne skal med udgangspunkt i bedemmelsesgrundlaget beskrive, i
hvilken grad eksaminanden lever op til de veaesentlige mal.

e Bedemmelseskriterierne skal vare konkretiseret i forhold til faget/fagtemaets mal, sa
eksaminator og censor er enige om, hvor vaegten skal leegges i bedemmelsen af
eksaminandens prastation.

e Bedgmmelseskriterierne skal vare fastsat af institutionens eksaminator, og censor og

eksaminand skal veere orienteret om kriterierne.



e Den prgveafholdende institution har bade retten og pligten til at fastsaette og konkretisere

den enkelte preves bedgmmelseskriterier.

5.0 Prgveafholdelse

5.1 Far prgven

De centrale prgvekoordinatorer har ansvaret for:
e Praveplanens udfardigelse, herunder dato, tid og tildeling af censor.
e Kontakten til censornetvaerket.

e At veere ressourceperson i forhold til tvivisspgrgsmal og uregelmassigheder.

Den lokale prgveansvarlige (skolelederen) har ansvaret for:

e Planlegning af, hvilke lokaler der skal bruges til prgven og lokal udmelding om
preveafvikling.

e Udfardigelse af karakterlister til den pagaldende prave.

e Praktisk information til eksaminator og censor, f.eks. vedr. parkering.

e Forplejning pa den enkelte skole.

e Formalia og opbevaring af dokumenter i forbindelse med pragven.

e Samarbejde med de prgveansvarlige omkring planleegning og afholdelse af praver.

e Sikre ansggningsproces for elever med serlige pravevilkar, jf. 818.

Eksaminator har ansvaret for:

e Information til eksaminander om regler og rammer for prgveafholdelsen
(se pkt. 3. Information til elever om praver)

e At vere behjeelpelig, sa eksaminander med sarlige behov far sagt om serlige provevilkar.
Ansggningen sendes til de preveansvarlige

e Udferdigelse af censormaterialer, herunder eksamensgrundlag, bedgmmelsesgrundlag og
bedgmmelseskriterier til den pageeldende prave

e Udfeerdigelse af tidsplan for prgvedagene

e Hvor der er flere eksaminatorer til en censor, skal materialet samles i en mail til censor



e Aftaler med censor om rollefordeling, eksamensgrundlag, bedgmmelsesgrundlag og
bedgmmelseskriterier

e Klargering og oprydning af prevelokalet

e Evt. hjelpemidler til prgven

e Afsendelse af censormateriale senest 5 hverdage inden prgveafholdelse (se pkt. 8 om
persondataforordningen)

e Kontakt til censor

Prgvelokalet
Under ophold i og omkring prevelokalet skal man undga stgjende adfeerd eller anden adferd, der

kan genere elever, censorer og eksaminatorer.

Ved progve over flere dage, kan lokalet bruges til undervisning i de farste dage, men under selve

eksaminationen skal der ikke forega undervisning.

5.2 Under prgven

Eksaminator har ansvaret for:
e Modtagelse af censor
e Sammen med censor at sikre en god og tryg prevesituation for eksaminanden
o Bade eksaminator og censor skal gare sig notater under eksaminationen til brug i den
efterfglgende votering samt til brug i en evt. klagesag. (se. pkt. 9. Klager)
e Notater skal gemmes pa skolen minimum i et ar
o | tilfelde af uenigheder/uregelmaessigheder at tilkalde den lokale prgveansvarlige.

Prevekoordinator informeres efterfalgende

Eleven:
e Skal mgde op 30 minutter fagr proven.
e En elev, der kommer for sent til en mundtlig preve, har ikke krav pa at deltage i praven,
men kan — nar skolen finder, at forsinkelsen er rimeligt begrundet — fa tiloud om at blive

eksamineret pa et senere tidspunkt



e Eleven har selv ansvaret for at medbringe sin portfolio eller andet materiale, der skal bruges

til praven

e Eleven skal selv medbringe computer (evt. skolens)

e Eleven har undervisningsfri den dag, han eller hun er til prave

5.3 Efter prgven

Den centrale prgvekoordinator har ansvar for:

Information og planleegning af eventuelle omprgver

Vejlede om udstedelse af karakter og beviser

Den lokale prgveansvarlige (skolelederen) har ansvaret for:

Behandling af eventuelle klager (husk at informere prevekoordinatorer)
Opfelgning pa evt. uenigheder/uregelmassigheder under prgven
Modtagelse og arkivering af underskrevne karakterlister

Indtastning af karakterer

Udstedelse af beviser

At gemme beviser i 30 ar

Eksaminator har ansvaret for:

At sikre, at eksaminanden har forstaet bedgmmelsen og begrundelserne herfor

Sikring af underskrifter fra censor og eksaminator efter hver prevedag

Aflevering af karakterlister til den lokale praveansvarlige efter hver prevedag

Ansvar for aflevering af notater og andet pravemateriale til den lokale prgveansvarlige

Tilmelding af elever til evt. omprgve til pravekoordinator

6.0 Censur

Generelle regler for censorer

Censorer skal have specifik kompetence indenfor det fag/fagomrade, som de er censorer i

Censorer ma ikke vaere ansat pa den institution, hvor de skal virke som censorer



Der ma ikke forekomme individuel gensidig og gentagen censur over en periode pa to ar
Den preveafholdende institution er ansvarlig for at censor modtager alt relevant
prevemateriale senest fem arbejdsdage far prgveafholdelsen

Censor er forpligtiget til straks at kvittere for modtagelsen og hurtigst muligt rette
henvendelse til den pagaeldende eksaminator, hvis der er tvivisspgrgsmal eller mangler i
censormaterialet.

Censor er forpligtet til at pase og medvirke til, at praverne afholdes efter gaeldende regler.
Hvis censor efter dialog med den preveafholdende institution vurderer, at der stadig er
veaesentlige problemstillinger eller mangler ved en preveafholdelse, kan censor afgive en
skriftlig indberetning til den preveafholdende institution. Indberetningen sendes i kopi til

Ministeriet (Kontoret for prgver, evaluering og tests)

Beskikket censur

Styrelsen beskikker serlige censorer efter indstilling fra institutionen til en del af praverne
Beskikkelsen koordineres fra styrelsen, som udsender information til institutionen om,
hvilke praver der er udtaget til beskikket censur med hvilke beskikkede censorer
Anvendelsen af beskikkede censorer er et kvalitetssikringstiltag, og derfor har disse bade en
kontrollerende og vejledende rolle i prgveafholdelsen

En beskikket censor er som en del af beskikkelsen forpligtet til at afgive en rapport til
styrelsen efter prgveforlgbet. Rapporten er ikke en indberetning

Udgifter til beskikket censur afholdes af den prgveafholdende institution. Den beskikkede

censor erstatter en ordinger censor.

Ordineer censur

Alle undervisere med fagspecifik kompetence kan udsendes som ordinzre censorer
Institutionens prevekoordinatorer udarbejder, i samarbejde med et fastlagt censornetveerk,
censorplaner for institutionen, og underviseren informeres herefter om eventuelle

censoropgaver
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7.0 Seerlige forhold
7.1 Seerlige provevilkar (818)

Institutionen kan tilbyde szrlige prevevilkar til elever med fysisk eller psykisk funktionsnedsattelse
eller tilsvarende. Sarlige pravevilkar kan udmegntes i f.eks. andre eller ekstra hjelpemidler, sarlige

prevematerialer eller tid. Det er dog en forudsetning at:

e Funktionsnedseettelse er dokumenteret
e Tilbuddet kun ligestiller eleven med de andre eksaminander, ikke giver bedre vilkar

e Tilbuddet ikke &ndrer prgvens niveau

Ansggning om sarlige pravevilkar sendes til pravekoordinator pa fortrykt skema. Ansggningen skal

indsendes senest 1. november i efterarsterminen og 15. april i sommerterminen.

7.2 Omprgver

Hvis en eksaminand ikke opnar et resultat svarende til bestaet, har denne ret til en omprave.
Eksaminanden skal veere orienteret om dette, og skal straks efter det mislykkede praveforsgg

henvises til den praveansvarlige pa den pagaldende lokation. Reglerne for ompraver er som falger:

e En omprgve skal afholdes snarest muligt

e Hvis en eksaminand er forhindret i at gennemfare en prgve pga. dokumenteret sygdom eller
anden dokumenteret uforudseelig grund, skal denne tilbydes en omprgve snarest muligt, evt.
som sygeprgve

e Institutionen kan bevillige en anden ompreve, hvis det kan begrundes i useedvanlige forhold

e Safremt en eksaminand er indstillet til prave og udebliver uden varsel og uden lovlig grund,

kan denne ikke tilbydes en omprgve

7.3 Snyd ved prgverne

Nar en eksaminand under en praktisk eller mundtlig prave skaffer sig eller yder uretmassig hjelp
eller benytter ikke-tilladte hjeelpemidler, bortvises vedkommende fra prgven. Prgven teller med i

antallet af prgveforsgg. Der er tillige tale om snyd og dermed bortvisning af eleven, hvis:

e Der er tale om plagiat i elevens forudgaende skriftlige arbejde

11



e Eleven medbringer materiale eller produkter, som eleven ikke selv har fremstillet

Skolen kan tillade elever, der bortvises fra en prave, at afleegge preven ved farstkommende

prgvetermin.

7.4 Sygdom

Eksaminator

Hvis en eksaminator bliver syg umiddelbart far eller under en prgve, kontaktes den lokale
prgveansvarlige straks. Den pragveansvarlige bestraeber sig pa at finde en egnet aflgser, der kan
foresta eksaminationen. Det tilstreebes, at aflgseren kender eksaminanderne. Hvis det ikke kan
lykkes at finde en aflgser, aflyses preven, og der planlaegges en ny prgvedato snarest muligt. De

centrale prgvekoordinatorer informeres efterfglgende.

Censor
Hvis en censor bliver syg umiddelbart far eller under en prgve, kontaktes den centrale
prgvekoordinator straks. Censors institution skal bestraebe sig pa at sende en egnet aflgser, men hvis

dette ikke kan lykkes, aflyses prgven, og der planleegges en ny prgvedato snarest muligt.

Elev

| tilfeelde af sygdom meddeler eleven dette til institutionen fgr prgven. For at kunne tilbydes en
sygeprave/omprgve skal eleven kunne dokumentere sin sygdom i form af en lsegeerklaring eller
lignende. Eleven skal straks henvises til den lokale prgveansvarlige for at afleegge dokumentation

og fa bevilliget en sygeprave.

8.0 Persondataforordningen

Al skriftlig korrespondance mellem censor og praveafholdende skole, hvori der indgar
personfalsomme oplysninger, skal forega via sikker mail. Anvendelse af elektroniske forsendelser
er, ifglge persondataloven, tilladt til og fra en officiel skolemailadresse og ikke til private

mailadresser.
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9.0 Klager

Ifalge eksamensbekendtgarelsens kap. 10 kan en eksaminand indgive en klage over en prgve.

Klagen skal vere:

¢ Individuel og rettet til institutionen
e Skriftlig og begrundet

e Indgives senest to uger efter prgven

Klagen kan omhandle:

e Eksamensgrundlaget, herunder prgvespgrgsmal, opgaver og lignende samt dets forhold til
uddannelsens mal og krav
e Proveforlgbet

e Bedgmmelsen

Klagesagen behandles af den lokale pregveansvarlige efter ministeriets klagevejledning — se naste

side (husk at informere prgvekoordinatorer om handlingen).

13



KLAGESAGSFORL@B

Eksaminanden sender sin skriftlige og begrundede klage til skolen
senest 2 uger efter, at eleven harfaet sin karakter

J

Skolen vaelger, om klagen skal afvises eller fremmes

)

Klagen afvises som abenbar grundles

Skolens afvisning af klagen som dbenbar
grundles skal veere skriftlig og begrundet,
og skal normalt meddeles eksaminanden
inden 4 ugereftermodtagelse afklagen

\2
Klagen fremmes

s
Skolenforelzegger straks klagen forbe-

dgmmerne, derhverafgiverenfagligud-
talelse inden for en narmere angivet
frist pa normalt 2uger

2

Skolenforelzeggerdefaglige udtalelser
foreksaminanden, derfér mulighed for
atkommemedeventuellekommentarer
inden for en frist pA normalt 1 uge

\:

Skolen traeffer én af nedenstaende afgorelser:

N

Eksaminanden far ikke
medhold og klagen afvises

\ \

Tilbud om ompreve

Afgarelsen skal veere skriftlig og begrundet. Hvis klager ikke fér medhold i klagen, skal afgarel-
sen indeholde en klagevejledning. Afg@relsen skal meddeles klager hurtigst muligt:

- Normalt senest 2 maneder efter, at klagen er indgivet.

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

feerdighehandlet,

Skolenskalorientereeksaminandenom, atomprovekanresultereienlavere karakter.
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