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1. Indledning

Denne vejledning vedrerer forhold i forbindelse med afleeggelse af prove i de erhvervsrettede ud-
dannelser, jf. bekendtgorelse nr. 41 af 16. januar 2014 om prover og eksamen i grundlaggende er-
hvervsrettede uddannelser (erhvervsrettet eksamensbekendtgorelse).

Vejledningen vedrorer alene enkelte omrader i forbindelse med proveatholdelse. Den er siledes
et fortolkningsbidrag til - men ikke en erstatning for - de bindende regler for uddannelsen.

Det forudsattes derfor, at de proveatholdende skoler har en ajourfort viden om det regelsat, der
gxlder for de enkelte prover, herunder de regler der fremgar af bekendtgorelserne for de enkelte
uddannelser.

2. Adgang til prove

Under uddannelsen er eleven som udgangspunkt tilmeldt alle prover og skal derfor ikke indstilles
til en prove.

Enhver elev kan melde fra til en prove. Skolen kan have fastsat en frist for afmeldingen. Hvis der
ikke er fastsat en frist, kan eleven melde fra, indtil proven begynder, jf. § 4, stk. 1. Hvis en elev
udebliver fra en prove uden gyldig grund og uden at have foretaget rettidig afmelding, taeller det
som en provegang.

For en eksaminand kan eksamineres, skal skolen sikre sig, at eksaminationsgrundlaget er i orden,
if. § 3, stk. 1, nr. 2. Det fremgar af bekendtgorelsen for den konkrete uddannelse eller den lokale
undervisningsplan, hvad der er eksaminationsgrundlaget ved den konkrete prove og dermed,
hvad der stilles som krav til eksaminanden.

Er der krav om, at der til brug for eksaminationen skal vare udarbejdet et produkt (herunder en
skriftlig besvarelse, portfolio eller lignende), skal dette vere til stede og opfylde de formelle krav
hertil.

Hyvis eksaminanden ikke opfylder de stillede krav til udarbejdelse af eksaminationsgrundlag, og
det vil kunne fa betydning for eksaminationens gennemforelse, kan eksaminanden ikke eksamine-

res, men ma efter en konkret vurdering bortvises fra proven.

Det samme gzlder, hvis et pakrevet produkt ikke er til stede til brug for en mundtlig eksamina-
tion, uanset om det pagaldende produkt indgar i bedemmelsen eller blot er udgangspunkt for en
mundtlig eksamination uden at indga i bedommelsen. Der kan i disse tilfaelde ikke gives nogen
karakter, fordi proven er afbrudt pa grund af bortvisning.

Proven anses for at vare begyndt, nar uddelingen af opgaver er begyndt, eller nar eksaminanden
er blevet gjort bekendt med provesporgsmalet, opgaven, titlen, forberedelsesmaterialet eller lig-
nende, jf. § 15, stk. 1. Det galder ogsa, nar hele eller dele af eksaminationsgrundlaget udarbejdes i
uddannelsestiden. Eleven far herefter status som eksaminand i relation til den pagzldende prove.



Det folger af § 11 1 bekendtgorelse nr. 262 af 20. marts 2007 om karakterskala og anden bedom-
melse, at nar en prove er begyndt, skal der gives en bedemmelse, medmindre proven afbrydes pa
grund af bortvisning eller pa grund af sygdom, der berettiger til omprove.

Selvstuderende

En person, der opfylder kravene i § 8, kan som selvstuderende aflegge prove i de enkelte uddan-
nelser efter reglerne i § 5 ilov om aben uddannelse. Det kan fremga af reglerne for den enkelte
uddannelse, at der er serlige vilkar, der skal vaere opfyldt, for en person kan fa adgang til at af-
legge prove som selvstuderende.

Nir en elev er bortvist fra skolen, er eleven ikke leengere elev pa skolen, men vil kunne aflegge
prove som selvstuderende, nar betingelserne herfor er opfyldt. En bortvist elev kan lige som an-
dre elever, der forlader uddannelsen for dennes afslutning, fa et provebevis for allerede aflagte
prover.

3. Proveatholdelse

Inden for de centralt fastsatte regler, herunder reglerne for den pagzldende uddannelse, det en-
kelte fag eller forlob og reglerne i eksamensbekendtgorelsen, fastsztter den enkelte skole i sin un-
dervisningsplan de nermere konkrete vilkar for den enkelte prove, jf. § 3, § 9 og § 10 i eksamens-
bekendtgorelsen.

For enhver prove gxlder, at der som minimum skal vare truffet beslutning om felgende:

o Mundtlig, skriftlig eller praktisk prove eller eventuelt en kombination

o Gruppeprove, hvor dette er tilladt af ministeriet

o Forberedelsestid

o Eksaminationstid

o Hjwlpemidler

o Huilke mil og krav der er vasentlige for proven
Mal og krav er primeart de fag- og kompetencemal, som udger slutmalet ved proven. Hertil
kan komme specifikke krav, der er fastsat i uddannelsesbekendtgorelserne. De kan variere fra
uddannelse til uddannelse.

o Eksaminationsgrundlag
Eksaminationsgrundlaget er det faglige stof eller materiale, der eksamineres ud fra, og som
skal gore det muligt for eksaminanden at demonstrere de opnaede kompetencer. Det kan ek-
sempelvis besta af provesporgsmal, opgaver, tekster leest 1 undervisningen, en test eller pro-
dukter, som eleven har udarbejdet, og kan f.eks. vere en prasentationsportfolio eller et
stykke praktisk udfert arbejde. Samlet set skal eksaminationsgrundlaget tage udgangspunkt 1
vaesentlige mél og krav for proven. Det vil sige, at skolen inden for de fastsatte rammer for
fag- og kompetencemal for uddannelsesforlobet kan udvalge de mal, der af skolen vurderes
som de vasentlige. Eksaminanden skal fra undervisningens begyndelse kende de mal, som
skolen vurderer som vasentlige.



®  Bedommelsesgrundlag
Bedommelsesgrundlaget vedrorer de produkter, processer eller prastationer, der gores til
genstand for bedemmelsen efter 7-trins-skalaen eller med en anden form for bedemmelse.
Det er skolens opgave at afklare, hvilke elementer der skal indga i bedemmelsen, og hvilken
vaegt disse elementer hver isxr skal tillegges. For den enkelte prove skal det blandt andet
fremga, om 1 hvilket omfang eksaminationsgrundlaget skal indga i bedemmelsen.

Bedommelsesgrundlaget kan godt vaere det samme som eksaminationsgrundlaget. Hvis ikke
bedommelsesgrundlaget svarer til eksaminationsgrundlaget, skal det fremga tydeligt, hvilke
dele der indgar heri. En elev kan for eksempel godt have fremstillet et produkt, der indgar i
eksaminationsgrundlaget, uden at selve produktet bliver bedemt ved proven. I stedet be-
demmes alene elevens mundtlige praestation. Eleven skal kende bedemmelsesgrundlaget fra
undervisningens begyndelse.

o Bedommelseskriterier
Bedommelseskriterierne skal med udgangspunkt i bedemmelsesgrundlaget beskrive, i hvilken
grad eleven lever op til de vasentlige mal. Bedemmelseskriterierne skal saledes beskrive,
hvad der forventes af henholdsvis en "fortrinlig” eller ”jevn” prastation 1 forhold til en be-
stemt opgavelosning. Det skal desuden fremga, hvordan skolen skelner mellem “uvasent-
lige” og “vasentlige” mangler. Det er vigtigt, at der blandt uddannelsens ledere og lerere pa
skolen er en dialog om, hvordan de konkrete bedemmelseskriterier skal udmentes. Herved
opnas en italesattelse af falles faglighed. Formalet med dette er at tydeliggore for eksami-
nand, lerer og censor, hvad der skal til for at opna en bestemt karakter.

Det pahviler skolen at sikre, at alle oplysninger i1 forbindelse med en konkret prove er beskre-
vet og tilgaengelig pa skolens hjemmeside, jf. § 3, stk. 4.

Offentlige eksaminationer

Eksaminationer med mundtlig og praktisk besvarelse er iht. § 12, stk. 1, offentlige med de undta-
gelser, der folger af § 12, stk. 2-4.

Det betyder, at eksaminander kan overvare en eksamination af en anden eksaminand, inden de
selv skal eksamineres. Kun eksaminander, der som gruppe har udarbejdet et eksaminationsgrund-
lag eller et produkt, der indgir i en bedemmelse, kan ikke overvare den individuelle eksamination
af de andre fra gruppen.

Der er derimod intet forbud mod, at en eksaminand fra en gruppe efter sin eksamination taler
med en eksaminand fra gruppen, der endnu ikke er blevet eksamineret.

Trakningsmuligheder

Det folger af § 10, stk. 4, at alle trekningsmuligheder skal fremlegges ved provens start. Endvi-
dere fremgir det, at antallet af traekningsmuligheder skal overstige antallet af eksaminander med
mindst 3.



Det har ingen betydning for antallet af traekningsmuligheder, om eksaminanderne har arbejdet
sammen om et emne, medmindre gruppen kan betragtes som en eksamensenhed. Hver eksami-
nand er forpligtet pa alle fagets mal.

Ved gruppeprover er udgangspunktet, at det er tilstrakkeligt, at antallet af traekningsmuligheder
blot overstiger antallet af grupper med mindst 3. Uanset antallet af sporgsmal/opgaver skal det
sikres, at de tilsammen dakker de faglige mal for faget.

I hvilket omfang opgaver vil kunne genbruges, beror pa en konkret vurdering af, om nogle eksa-
minander derved vil kunne fi et forhandskendskab til opgaven, som vil give dem en utilsigtet for-
del. Hvis der er risiko for dette, kan en opgave ikke genbruges. Ved genbrug forstas, at der ved
provens start er flere enslydende sporgsmal eller opgaver. Trukne sporgsmal ma ikke laegges til-
bage i bunken. Det kan for eksempel af den lokale undervisningsplan fremga, i hvilket omfang
genbrug kan finde sted.

Anvendelse af digitale medier

Nir en prove forudsaztter, at en besvarelse afleveres digitalt eller forudsatter anvendelse af et di-
gitalt medie, skal skolen stille det fornedne udstyr til radighed, medmindre det for eksempel efter
aftale med eleverne er et undervisningsmiddel, som eleverne iht. reglerne om betaling for under-
visningsmidler selv har anskaffet og medbringer, eller at eksaminanden efter aftale kan anvende
sit eget udstyr.

Systemmedbrud
a) Nar en eksaminand til preven medbringer egen computer, printer mm., uden der er krav om
anvendelse af et digitalt medie eller krav om, at besvarelsen skal afleveres digitalt, berer eksa-
minanden selv ansvaret for, at materiellet kan anvendes og fungerer, som det skal. Skolen
skal sikre, at eksaminanderne ved dette og forstar at tage hojde herfor ved evt. systemned-
brud. Hele eller dele af en skriftlig besvarelse vil ved systemnedbrud kunne afleveres hand-
skrevet.

b) Skolen har ved atholdelse af prover med digital besvarelse eller ved prover, der stiller krav
om adgang til/anvendelse af et digitalt medie, det fulde ansvar for, at det hele virker. Institu-
tionerne skal have et system, der sikrer modtagelse af digitale besvarelser, og som tager hojde
for evt. systemnedbrud mv.

Ved systemnedbrud kan der vare tale om en fejl og mangel ved proven i henhold til kapitel 9.
Skolen kan ud fra de konkrete omstendigheder beslutte at forlenge provetiden.

Anvendelse af hjelpemidler, herunder digitale medier

Bekendtgorelsens udgangspunkt i § 14 er, at alle hjelpemidler, herunder elektroniske hjelpemid-
ler og egne noter, er tilladt under en prove, dvs. bade 1 forberedelsestiden og under eksaminatio-
nen, medmindre noget andet fremgar af reglerne for den pagaldende prove.



Nir eksaminanderne har adgang til elektroniske hjzlpemidler (et digitalt medie) under proven,
stiller det saerlige krav til skolens tilsyn med eksaminanderne. Skolen skal orientere eksaminan-
derne om forskellen mellem informationssegning, som er tilladt, og kommunikation pa nettet,
som ikke er tilladt.

For sa vidt angar prover uden netadgang, anses brugen af nettet som utilsigtet kommunikation
med andre, der ikke er tilladt, jf. § 13, stk. 1.

Kommunikation med omverdenen

Det folger af § 13, stk. 1, at eksaminanderne ikke ma kommunikere utilsigtet. Eksaminanderne
skal orienteres om, hvad der ved den konkrete prove anses for utilsigtet kommunikation.

Ved konstateret brug er det sagen uvedkommende, om der reelt er kommunikeret med omverde-
nen, og hvad der er kommunikeret om. Skolen skal ved proverne vare serligt opmarksom pa
brugen af netbaserede ressourcer, der stiller serlige krav til tilsynet ved proven.

I forbindelse med sporgsmalet om, hvorvidt eksaminanderne ma have netadgang, er det afgo-
rende, hvorvidt denne form for ’kommunikation med omverdenen” er tilsigtet ved proven eller
ikke.

Medmindre andet fremgar af reglerne for den konkrete prove, kan eksaminanderne, i tilfxlde
hvor skriftlige prover ikke forudsaxtter brug af computer, som udgangspunkt valge at aflevere be-
svarelsen handskrevet eller medbringe og anvende egen computer og evt. printer.

Skolen skal pase, at eksaminandens brug af computer ikke indebzrer, at eksaminanden anvender
hjelpemidler, der ikke er tilladt under proven.

Saerligt vedrerende gruppeprover

Det skal fremga af reglerne for den konkrete prove, hvorvidt en prove kan aflegges som gruppe-
prove. Uanset proveformen skal der gives en individuel bedommelse af den enkelte eksaminands
prastation.

Sygdom i forbindelse med gruppeprover

Nir en eksaminand bliver forhindret 1 at gennemfore en prove pa grund af dokumenteret sygdom
eller anden uforudseelig grund, jf. § 6, skal eksaminanden have mulighed for at aflegge proven
snarest muligt.

Nir en eksaminand, der skal aflegge prove som gruppeprove, ma melde sig fra proven, beror det
pa en konkret vurdering af den enkelte prove, herunder pa hvilket tidspunkt i proveforlobet af-
meldingen finder sted, pa hvilken made proven kan afvikles for de resterende eksaminander i

gruppen.



Endvidere beror det pa en konkret vurdering, pa hvilken made proven kan afvikles for den eksa-
minand, der skal aflegge sygeprove. I en rakke tilfalde vil reglerne for den pagaldende prove in-
deholde en model for afvikling af proven som individuel prove.

Saerlige provevilkar

Det folger af § 18, at det er skolen, der treffer afgorelse om tilbud om sxrlige provevilkir til eksa-
minander med psykisk eller fysisk funktionsnedsattelse eller andre tilsvarende vanskeligheder og
til eksaminander med et andet modersmal end dansk.

Afgorelsen om tilbud af srlige provevilkar kan paklages efter reglerne 1 § 43, stk. 2, hvorefter der
kan klages over retlige sporgsmal i forbindelse med skolens afgorelse. Det betyder for eksempel,
at det skon, der ligger som baggrund for skolens afgorelse om at tilbyde en eksaminand en be-
stemt forberedelsestid, som eksaminanden mener, er for kort, ikke kan paklages til styrelsen.

Skolen skal treeffe sin afgorelse pa baggrund af sagkyndige udtalelser set i forhold til den konkrete
eksaminands sarlige behov og den konkrete prove, der skal aflegges, idet der med tilbuddet om
serlige provevilkadr ikke ma ske en @ndring af provens niveau.

Ofte vil det vare sadan, at de hjalpemidler, som eksaminanden har haft behov for og benyttet i
den almindelige undervisning - og som det ma forventes, at den pagxldende er treenet i at bruge -
som hovedregel ogsa kan benyttes ved proverne.

Eksaminanden ma imidlertid ikke blive stillet bedre end de andre eksaminander, hvorfor det er
afgorende for godkendelsen af et konkret hjzlpemiddel/satlige provevilkir, hvad det er, proven
skal vise, dvs. hvad der er formalet med proven. Ikke alle hjelpemidler, der har varet benyttet i
undervisningen, vil saledes kunne benyttes ved proven.

4, Snyd

Det er afgorende vigtigt, at eksaminanderne bliver grundigt orienteret om vilkdrene for at aflegge
prove, jf. § 3, stk. 4, herunder ikke mindst om, hvilke hjxlpemidler der ikke ma anvendes i forbin-
delse med den enkelte prove, og evt. hvilke hjelpemidler der skal anvendes, samt om, hvornar
der i forbindelse med den enkelte prove er tale om uretmaessig hjelp og lignende.

Nir en eksaminand under en skriftlig eller mundtlig prove skaffer sig eller yder uretmaessig hjlp
eller benytter ikke-tilladte hjelpemidler, bortvises vedkommende fra proven, jf. § 19, stk. 1. Pro-
ven txller med 1 antallet af proveforsog.

Nir en skriftlig besvarelse skal vurderes, pahviler det bedemmerne at vare serligt opmarksomme
p4, at besvarelsen skal vaere eksaminandens eget selvstendige produkt. Nar der under eller efter
en prove opstar formodning om, at en eksaminand uretmassigt har skaffet sig (eller ydet) hjxlp,
har udgivet en andens arbejde for sit eget eller har anvendt tidligere bedemt arbejde uden henvis-
ning hertil, indberettes dette til skolen.



Skolen skal pa baggrund af indberetningen om formodning om snyd foretage en nermere under-
sogelse heraf. Der skal foretages partshoring (mundtligt eller skriftligt) og i relevante sammen-
hznge indhentes udtalelse fra eventuel tredjemand.

Nir der treffes afgorelse om, at en eksaminand skal bortvises fra proven pa grund af en bekraf-
tet formodning om snyd, der har faet eller vil kunne fa betydning for bedemmelsen, bortfalder en
eventuel allerede afgivet karakter.

Der skal gives en begrundelse for afgerelsen og gives klagevejledning. Afgerelsen kan paklages til
styrelsen, jf. § 43, stk. 2. Da det alene er retlige sporgsmal i1 forbindelse med skolens afgorelse, der
kan paklages, er det kun skolen, der har kompetencen til at vurdere og traffe afgorelse om, hvor-
vidt en formodning om snyd kan anses for bekraftet.

Som rettesnor for, hvornar der foreligger uretmassig anvendelse af andres arbejde, kan henvises
til Kulturministeriets vejledning om god citatskik og plagiat i tekster som led 1 sikringen af, at op-
havsretten fungerer bedst muligt i praksis.

Andre ma ikke uberettiget stjale frugten af ophavsmandens arbejde. Reglerne om god citatskik og
plagiat findes i ophavsretsloven, hvorefter det som udgangspunkt er lovligt at citere, men ulovligt
at plagiere. Andre personer ma ikke bruge teksten pa en sidan made, at det fremstar, som om de
selv har skrevet den.

Vejledningen indeholder desuden en anvisning pa, hvilke oplysninger en kildeangivelse skal inde-
holde, og hvad der er forskellen pa fri benyttelse og plagiat.

Der tales om plagiat, nar en andens tekst er anvendt uden at lave pracise kildehenvisninger. Det

galder ogsa, hvis eksaminanden “’blot” har oversat” den fremmede tekst til sit eget sprog. Der er
ale om plagiat, nar der kopieres sxtninger, fraser eller ideer fra andre uden at kreditere ophavs-
tal lagiat, nir der k t fi ller ideer fra andre uden at kredit h

manden.

Afgorelsen af, om besvarelsen er eksaminandens egen og selvstendige prastation, beror pé insti-
tutionens konkrete vurdering i hvert enkelt tilfalde. Til brug for atklaringen af, om besvarelsen
kan anses for at vare eksaminandens egen og selvstendige, vil en samtale med eksaminanden om
besvarelsen og maske en udtalelse fra en eventuel tredjemand kunne medvirke til afdakning af
problemstillingen.

Selv om eksaminanden ikke tilstar at have snydt, kan der vare mange indicier for, at besvarelsen
ikke kan anses for at vare eksaminandens eget selvstendige produkt, hvilket kan vare tilstrakke-
ligt som grundlag for, at institutionen ma anse formodningen om snyd for at vare bekraeftet. Selv
om eksaminanden benagter at have snydt, stilles der ikke krav om, at institutionen kan bevise, at
der er snydt. Som baggrund for vurderingen af, om skolen skal bortvise eksaminanden fra pro-
ven, indgar tillige en vurdering af, om det konstaterede snyd vil kunne fi betydning for bedom-
melsen, jf. § 19, stk. 2.

Nir skolen pa baggrund af indicier traffer afgorelse om snyd og dermed bortvisning af eksami-
nanden fra proven, kreves der en szrlig omhu ved udarbejdelse af begrundelsen for afgorelsen.



Nir der hos bedemmerne foreligger formodning om snyd, ma der ikke gives en bedemmelse,
hvor der ved bedemmelsen blot ses bort fra afsnit mv., der anses for snyd, siledes at bedommel-
sen alene sker pa baggrund af den resterende besvarelse.

Snyd kan komme pa tale, ikke blot nar der for eksempel er tale om storre afsnit, der er afskrift el-
ler tilsvarende fra andre verker uden henvisninger, men efter omstandighederne ogsa, hvor der
er tale om elementer, der volumenmassigt ikke fylder meget.

Med reglen i § 19, stk. 6, om, at eksaminanden ved aflevering af en skriftlig besvarelse skal skrive
under pa, at vedkommende ikke har snydt, er der sat fokus pa problemstillingen. Der er imidler-
tid ingen sxrlige sanktioner knyttet til, at der trods underskriften alligevel kan konstateres snyd.

Nir en eksaminand har undladt at skrive under, bor skolen opfordre eksaminanden til at gore
dette i forbindelse med afleveringen. Hvis underskriften hverken foreligger samtidig med afleve-
ringen af besvarelsen eller umiddelbart derefter, og der ved bedommelsen af besvarelsen opstar
formodning om ”snyd”, kan den manglende underskrift vaere et indicium for, at eksaminanden
har skaffet sig uberettiget hjelp. Det kan i den forbindelse foreslas, at skolen indkalder eksami-
nanden til en samtale, samt at bedemmelsen forst meddeles, nir eksaminanden har underskrevet.

Skolens beslutning om at bortvise en eksaminand fra preven eller fra skolen i henhold til § 19,
stk. 3 og 4, samt meddelelse af en advarsel, jf. stk. 3, er en afgorelse, der skal folge reglerne i § 43,
stk. 2, om partshoring, begrundelse og klagevejledning.

Eksaminanden kan klage over skolens afgorelse om bortvisning fra en prove grundet eksamens-
snyd. Det er imidlertid kun retlige sporgsmal i skolens afgorelse, der kan indbringes for Styrelsen
for Undervisning og Kvalitet, jf. § 43, stk. 2. Selve skennet over, hvorvidt en formodning om
snyd kan anses for bekraftet, kan ikke paklages til styrelsen.

Sarligt vedrerende gruppeprover

Nir en skriftlig opgavebesvarelse er udarbejdet af en gruppe eksaminander, uden at den enkeltes
bidrag kan konstateres, jf. bekendtgorelsens § 19, stk. 2, og opgavebesvarelsen indgar i bedom-
melsesgrundlaget, har alle eksaminander et falles ansvar for besvarelsen. Hvis skolen mener, at en
formodning om snyd med besvarelsen kan anses for bekraftet, bortvises alle fra proven.

Hyvis skolen efter nermere undersogelse af sagen kan konkludere, at en eller flere af eksaminan-
derne i gruppen ud fra en konkret vurdering ikke med rimelighed kan palegges et medansvar,
bortvises disse fra proven, men de kan tilbydes at aflegge ny prove, uden at den allerede aflagte
prove medregnes i antallet af proveforsog, jf. § 19, stk. 5.
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5. Bedommerne

Skolerne udpeger som altovervejende hovedregel selv de censorer, der opfylder bekendtgorelsens
krav.

Savel skolerne som de enkelte censorer skal vere opmarksomme pa reglerne 1 § 25, stk. 2, nr. 3
og 4, om, at det i forbindelse med fordeling af censorarbejdet skal sikres — medmindre swrlige
forhold gor sig gxldende — at der ikke forekommer individuel gensidig og gentagen censur:

Forbuddet mod individuel gensidig censur betyder, at eksaminator og censor ikke ma “bytte roller’

og modes igen i forbindelse med eksaminator/censorarbejde inden for en periode pa to ar.

Forbuddet mod individuel genfagen censur betyder, at den samme censor og samme eksaminator
ikke sammen ma bedemme inden for en periode pa to ar ud over én eksamenstermin, ét
semester eller ét halvar.

Saerlig censur, jf. § 23

Styrelsen for Undervisning og Kvalitet meddeler to gange arligt skolerne/institutionerne, hvilke
prover der er udtaget til setlig censur. Den enkelte skole/institution er ansvarlig for at tage kon-
takt til den pagaldende swrlige censor senest en maned inden, den konkrete prove atholdes.

Censorindberetning, jf. § 28

Censorerne, herunder ogsa skuemestre udpeget af de faglige udvalg ved svendeprover i henhold
til § 11, fungerer som garanter for, at proverne lever op til de centralt stillede krav, jf. herved § 27,
stk. 1. Derfor er det vigtigt, at en censor foretager en indberetning til skolen, nar det konstateres,
at kravene til proven ikke er opfyldt, eller at proveatholdelsen giver en formodning om, at der for

eksempel har veret mangler ved den forudgiende undervisning.

Skolens leder har ikke mulighed for at folge undervisningen taet eller mulighed for at overveare
proverne. Lederen har som den ansvarlige for proverne derfor behov for at fa relevante oplysnin-
ger om mangler og uregelmassigheder for at kunne rette op herpa og herved medvirke til at sikre,

at savel undervisningen som proverne lever op til de krav, der er fastsat.

Nir der foreligger en censorindberetning, pahviler det derfor skolen at undersoge forholdet nat-

mere og foretage det videre fornedne.

Nir censor afgiver en indberetning til skolen, skal censor samtidig sende en kopi af indberetnin-
gen til Styrelsen for Undervisning og Kvalitet. Ministeriet har et overordnet ansvar for, at under-
visningen har den fornedne kvalitet, og at eksaminandernes prastationer far en palidelig bedom-
melse. Censor hjxlper dermed ministeriet og styrelsen med at kunne opfylde sin pligt til at fore

tilsyn med skolerne.
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Censors eller eksaminators forfald ved proven

Hvis en censor pludselig far forfald, skal skolen udpege en anden censor, jf. § 26. Den nye censor
skal opfylde de samme krav til censorhvervet, som den oprindelige censor skulle, herunder reglen
om gensidig og gentagen censur, samt at vedkommende ikke ma vare ansat pa skolen, jf. § 25.
Hvis en sarlig censor far forfald, udpeger skolen en ”almindelig” censor. Hvis det ikke er muligt
at udpege en anden censor eller eksaminator 1 den akut opstdede situation, ma proven udsaxttes.

6. Bedommelse

Nir en eksaminand har aflagt en praktisk, mundtlig eller skriftlig prove, gives der en bedemmelse.
Bedeommelsen er ikke en forvaltningsretlig afgorelse. Den skal derfor ikke begrundes. Der er
imidlertid intet til hinder for, at bedemmerne i forbindelse med meddelelsen af bedemmelsen af
en praktisk/mundtlig prastation giver en generel otientering om baggrunden for bedommelsen.

Bedommerne bor undlade at afslore eventuel uenighed om karakterfastsattelsen eller at udtale sig
om for eksempel ”pil opad” eller pil nedad”.

Bedommelsen af mundtlige og praktiske prastationer bliver besluttet i et “lukket moede”, jf. § 12,
stk. 0, sa den enkelte bedemmer ma ikke referere, hvad andre bedemmere har sagt.

Enhver kommunikation med eksaminanden om bedemmelsen skal afspejle, at bedommelsen er
udtryk for en samlet helhedsvurdering af eksaminandens prastation.

Bedommerne bor som udgangspunkt i det hele taget atholde sig fra hver for sig at komme med
detaljerede begrundelser for bedommelsen. Det galder ikke mindst i de tilfalde, hvor bedom-
merne ikke har kunnet opna enighed, men har fastsat bedemmelsen efter reglerne i karakterbe-
kendtgorelsens § 14.

Eksaminanden har alene krav pa at fia meddelt den endelige karakter. Ved prover, hvor en karak-
ter er sammensat af flere delkarakterer, har eksaminanden tillige krav pa at fa oplyst delkarakte-

rerne.

Det bemaerkes, at hverken skolens leder eller bedemmerne har adgang (hjemmel) til af egen drift
at endre en allerede meddelt karakter. Det gzlder, selv om eksaminanden ved modtagelse af ka-
rakteren - maske med rette - kan argumentere for, at den meddelte bedemmelse burde have varet
hojere.

Nir det i sjzldne tilfxlde sker, at en eksaminand ved en fejl far meddelt en karakter, der er hojere
end den retmaessige, kan den hojere karakter ikke trekkes tilbage.

Det folger af provebekendtgorelsen § 27, stk. 3, at Censor og eksaminator skal gore notater om
praestationen og karakterfastszttelsen til personligt brug ved udarbejdelse af en udtalelse i en
eventuel klagesag. Notaterne skal opbevares i 1 ar, efter bedemmelsen er afsluttet, eller indtil en
eventuel klagesag er afgjort.



Det forhold, at det er regelfastsat, at der under voteringen skal tages notater om prastationer og
karakterfastsattelsen til brug for en eventuel klagesag, medforer, at der er taget stilling til disse
notaters status som et dokument. Notater, der er taget under selve eksaminationen, bruges i sa-
gens natur i den efterfolgende votering. Hvis der rejses en klagesag (en afgorelsessag), hvori nota-
terne indgar, far notaterne saledes status som dokumenter 1 en afgorelsessag. Der skal saledes 1
forbindelse med en anmodning om partsaktindsigt i notaterne tages stilling til aktindsigt efter for-
valtningslovens regler herom. Som noter regnes ogsa de skemaer, som censorer ved nogle skrift-
lige prover, benytter til bedommelsen.

Forst i forbindelse med en klagesag har eksaminanden krav pa svar pa sine konkrete klagepunkter
og 1 den forbindelse naermere oplysninger om baggrunden for karakterfastsxttelsen. Eksaminan-
den har imidlertid ikke krav pa en konkret begrundelse for den meddelte karakter.

Opmzrksomheden skal henledes pa, at bedemmerne ikke ma gore notater pa de originale opga-
vebesvarelser.

Skolen har, jf. § 3, pligt til at sikre, at eksaminanderne kender de praktiske og proceduremassige
forhold i forbindelse med proverne, herunder kendskab til klagefrist og klageprocedure. Det er
tilstrackkeligt, at disse oplysninger findes pa skolens hjemmeside, nir eksaminanderne er underret-
tede herom.

Afbrudte prover

Iht. karakterbekendtgorelsens § 11 skal der gives en bedemmelse, nar proven er begyndt og ikke
afbrudt pa grund af bortvisning eller pa grund af sygdom. Nar en eksaminand, der i forberedel-
sestiden har udarbejdet et skriftligt produkt, der skal bruges som grundlag for eksaminationen -
men som ikke bedemmes sarskilt - udebliver fra den mundtlige eksamination, kan der ikke gives
en sarskilt bedommelse af det skriftlige produkt.

Det samme gzlder, hvor eksaminanderne for eksempel skal udarbejde et projekt til brug for en
mundtlig eksamination, og projektet ikke opfylder de stillede krav. I de navnte tilfaelde er der
brugt en provegang.

7. Klage over prover

I henhold til kapitel 10 kan eksaminanden klage over:
1) eksaminationsgrundlaget
2) proveforlobet

3) bedommelsen

Nir klagen er indgivet, jf. § 36, kan skolen foretage folgende:
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1)  Afvise klagen som dbenbar grundlos

2)

Selv om det ikke fremgar eksplicit, kan skolen afvise klagen som abenbar grundles. Der er
tale om en forvaltningsretlig afgorelse, hvorfor skolen skal give en begrundelse for afgorelsen
og give klagevejledning. Der er klageadgang til styrelsen, jf. § 43, stk. 2. Nar skolen anser det
for nedvendigt at indhente udtalelser fra de oprindelige bedemmere eller andre fagpersoner,
for der kan traeffes en afgorelse, er der ikke tale om, at klagen herefter kan afvises som aben-
bar grundles. Sagen er derimod blevet fremmet, jf. nedenfor, og eksaminanden har ret til at
kommentere de indhentede udtalelser.

Som eksempler pa afvisning af en klage som dbenbar grundles kan naevnes, at klagefristen er
overskredet, at klager ikke er klageberettiget, eller at klagen ikke opfylder betingelsen i § 36,
selv om der er givet den klagevejledning, der folger af forvaltningsloven.

FEremme sagen

De oprindelige bedemmere, der far eksaminandens klage over en bedemmelse af en preasta-
tion til faglig udtalelse, skal hver for sig forholde sig konkret til de faktiske omstaendigheder,
som klager noje har angivet, og som efter klagerens mening bor begrunde en imedekom-
mende afgorelse. De faglige udtalelser skal endvidere indeholde andre relevante oplysninger,
der har haft betydning for vurderingen/bedommelsen. Der henvises til § 38, stk. 2.

Nir sagen er fuldt oplyst, herunder at den pakrevede partshoring - dvs. separate faglige udta-
lelser fra bedemmerne, eventuel horing af andre relevante personer, klagers bemarkninger -
har fundet sted, treffer skolen afgorelse om, at:

a. Tilbyde ombedommelse eller omprove, fordi der er berettiget tvivl om bedemmelsen, eller
fordi der er tale om vasentlige proceduremassige mangler, eller

b. Ikke at give klager medhold i klagen, hvilket kun kan ske, nir bedommerne er enige om
det. Der er tale om en forvaltningsretlig afgorelse, hvorfor der skal gives en begrundelse for
afgorelsen, og der skal gives klagevejledning. Der kan klages over skolens afgorelse til styrel-
sen i henhold til § 43, stk. 2.

Serligt om svendeprover ibt. § 39, jf. § 11:
Nir opgaven er stillet efter reglerne 1 § 11, kan skolen forst treffe en afgorelse efter samrad med

det faglige udvalg. Det betyder, at der skal ske en dreftelse med det faglige udvalg, men skolen

skal ikke nedvendigvis folge det faglige udvalgs opfattelse.

Hvis klagen vedrorer bedommelsen, traeffes afgorelsen af skolen i samrad med det faglige udvalg.

I sa tilfeelde forventes det, at skolen og det faglige udvalg bliver enige om, hvilken afgerelse sko-

len skal treffe.

14



Nar klager accepterer tilbud om ombedommelse

Skolen udpeger de nye bedommere. I de tilfxlde, hvor styrelsen har udpeget censor(er) ved den
oprindelige prove, jf. § 42, stk. 1, udpeger skolen bedemmerne efter styrelsens retningslinjer og
sorger for det videre fornedne.

Skolen sender alle sagens akter til de nye bedemmere, der far opgaveformulering, den skriftlige
besvarelse, klagen, eventuel yderligere partshoring mv., de oprindelige bedemmeres faglige udta-
lelse, klagers kommentarer hertil og skolens hhv. styrelsens afgorelse. Bedommernes virke er om-
fattet af forvaltningsloven.

Ombedommelsen kan resultere i en lavere karakter end den tidligere, jf. § 42, stk. 5.
Hvis prove- eller eksamensbevis er udstedt, skal skolen inddrage beviset, indtil ombedeommelsen

foreligger, og efterfolgende evt. udstede et nyt bevis, jf. § 41, stk. 2.

Ombedommerne foretager herefter den faglige vurdering og begrunder denne. Hvis ombedom-
melsen indebarer en nedsattelse af karakteren, kraver det en omhyggelig udarbejdet begrundelse
herfor. Bedemmerne sender deres afgorelse til skolen, der herefter meddeler afgorelsen og be-
grundelsen herfor til klager ledsaget af en klagevejledning.

Der kan klages til styrelsen over bedemmernes afgorelse, jf. § 43, stk. 1.

Det er kun ved klager i1 forbindelse med skriftlige besvarelser, der kan tilbydes ombedemmelse.

Nar klager accepterer tilbud om omprave

Skolen udpeger de nye bedommere. I de tilfxlde, hvor styrelsen har udpeget censor(er) ved den
oprindelige prove, jf. § 42, stk. 1, udpeger skolen bedemmerne efter styrelsens retningslinjer og
sorger for det videre fornedne.

Bedommelse af omproven er lige som den oprindelige bedommelse ikke en forvaltningsretlig af-
gorelse, og den skal derfor ikke begrundes.

Hvis prove- eller eksamensbevis er udstedt, skal skolen inddrage beviset, indtil den nye bedem-
melse foreligger, og evt. efterfolgende udstede et nyt bevis, jf. § 41, stk. 2.

Bedommelsen kan indebzre en lavere karakter end den tidligere, jf. § 42, stk. 5.

Der kan, jf. § 43, stk. 1, klages over omproven pa samme made, som der kan klages over den op-
rindelige prove.

Det er bade ved klager i forbindelse med prover med skriftlige besvarelser og mundtlige /prakti-
ske prover, der kan tilbydes omprove.
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Fejl og mangler ved en prove, jf. {§ 34 og 35

Nir der konstateres, at der har vaeret vasentlige fejl og mangler ved en prove, som maske forst
opdages, nar en eksaminand klager over proven, kan skolen tilbyde omprove eller ombedom-
melse. En saidan omprove eller ombedommelse kan ikke resultere i en lavere karakter.

Hvis fejl og mangler er af en sadan karakter, at en atholdt prove ma annulleres, kan den nye
prove resultere i en lavere karakter.

Ministeriets rolle i forlgbet

Styrelsen for Undervisning og Kvalitet er klageinstans i retlige spergsmal vedrorende prover og
eksamen, og kan derfor i forlebet ikke udtale sig om de konkrete forhold i en konkret sag.

Styrelsen, herunder fagkonsulenterne, kan for eksempel ikke udtale sig om et konkret eksaminati-
onsgrundlag til en bestemt prove, men vil 1 tvivlstilfalde kunne give en fortolkning af de gal-
dende regler, herunder eventuelt en vejledende udtalelse.

8. Elementer i tilknytning til forvaltningsloven

Nir der treffes en egentlig forvaltningsretlig afgorelse 1 forbindelse med afleggelse af prover, her-
under for eksempel bedemmernes afgorelse om bedemmelsen i forbindelse med en klagesag, el-
ler afgorelser om bortvisning fra en prove grundet bekraftet formodning om snyd, jf. § 19, gal-
der forvaltningsloven direkte, jf. § 43, stk. 3.

Bedommelsen af en eksaminands prastation ved en prove har derimod karakter af faktisk forvalt-
ningsvirksomhed og er dermed ikke en afgorelse 1 forvaltningsretlig forstand. Bedemmelsen skal
saledes ikke begrundes, og der skal ikke foretages partshoring.

Imidlertid gzlder der visse uskrevne forvaltningsretlige grundsatninger for faktisk forvaltnings-
virksomhed, som 1 vidt omfang svarer til forvaltningslovens regler, sa som for eksempel reglerne
om inhabilitet.
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