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De vasentligste indholdsmazessige aendringer i
denne version

Version 1.1 (1. december 2023)

e Afsnit 2.3 Indberetning af praveplan

For eux skal fag pa det studiekompetencegivende forlgb (merkantil) og eux-hovedforlgb
(teknisk), der gennemfares pa C-niveau efter erhvervsuddannelsernes grundfagsbekendtge-
relse, ikke indberettes til XPRS. Institutionerne skal selv finde eud-censorer til disse fag.

e Afsnit 2.4 Indberetning af leererfriholdelser

Veer opmaerksom pa, at der i forbindelse med allokering af mundtlige censorer i sommerter-
minen allokeres censorer til de mundtlige gsk-praver i sygeterminen. Institutionerne skal
derfor friholde de undervisere, der ikke skal allokeres til praver i sygeterminen.

e Afsnit 3 Udtraek af prevefag

Institutioner, der udbyder stx og htx og som ikke har elever i 1.g med prevehold i gruppe 1,
kan veelge at udtraekke elever til den farstkommende prove i udtraekket, selvom praveholdet
er placeret i gruppe 2. Denne mulighed er for nu ikke gzeldende for elever pa hhx, grundet

censurudfordringer som der er fokus pa at lgse.
e Afsnit 4.1 Justering og kvalitetssikring af pravefagsudtraekket

Der kan ikke s@ges dispensation til e&endring af prevefagsudtraekket for at et helt hold kan
afleegge den samme prave eller for hold med flere end tre elever. Dispensation gives heller
ikke ved stor arbejdsbyrde hos eksaminator, som er forarsaget af institutionens planlaeg-
ning, der ikke efterlader tilstraekkelig tid til eksamensafvikling.

Ansggning om dispensation kan kun ske ved at anvende styrelsens dispensationsans@g-
ningsskabelon.

Hvis en institution har valgt at udtraekke stx- eller htx-1.g. elever til en prgve, der oprindeligt
14 i gruppe 2, og der ikke kan allokeres en censor til holdet. Kan institutionen i forbindelse
med kvalitetssikringen annullere en sadan preve, der ikke oprindeligt var udtrukket. Dette
skal ske inden offentliggaerelse af praveplanerne for eleverne. Bemaerk, at dette kun er mu-

ligt for stx- og htx-1.g. hold, som institutionen selv har udtrukket.
e Afsnit 4.3 Fysisk prevemateriale og materiale til download

Bestilling af fysisk prevemateriale skal foretages pa baggrund af de udarbejdede praveplaner og
det faktiske antal elever til den enkelte prave. Det er ikke leengere muligt at efterbestille materi-
ale efter fristens udlgb. Safremt institutionerne mangler fysisk prevemateriale, kan dette hentes

fra Plan-B pa dagen for den skriftlige preve og institutionen er selv ansvarlig for at printe.

Hvis institutionen har behov for fysisk prevemateriale til senere brug, f.eks. til interne praver el-

ler lignende, kan det hentes i Pravebanken, nar materialet bliver tilgeengeligt der.
e Afsnit 7. Gymnasiale Suppleringskurser

Hvis en institution gnsker at fa udmeldt censorer til mundtlige gsk-praver, skal indberetning af

kursister ske sammen med indberetningen af praveplanen til sommerterminen.
e Afsnit 9. Merit

Eksempel 3 er opdateret med institutionsnummer og angivelse af merit.


https://planb.netproever.dk/login

Indledning

Handbog til eksamensplanlaegning er Styrelsen for Undervisning og Kvalitets vejledning til

eksamensplanlaegning. Neerveerende vejledning indeholder en udmgntning af reglerne for

eksamensplanleegning, som er bindende for institutionerne samt gode rad til optimal eksa-
mensplanlaegning. Handbogen er henvendt til eksamensplanlaeggere pa institutioner med

gymnasiale prgver.

Kontor for Prgver, Eksamen og Test i STUK varetager den centrale eksamensadministration
for de gymnasiale uddannelser, mens eksamensplanleeggere pa de enkelte institutioner vare-
tager den lokale planleegning. Eksamensplanlagningen tager udgangspunkt i § 5 i den al-
mene eksamensbekendtggrelse.

Vi udsender hver méned nyhedsbrevet "Nyt om prgver pd de gymnasiale uddannelser” med
nyheder og aktuelle pdmindelser vedrgrende preve- og eksamensomradet. Nyhedsbrevet er
vores primare kommunikationskanal til dig som eksamensplanlaegger. Derfor er det vigtigt,

at du som eksamensplanleegger tilmelder dig nyhedsbrevet og lgbende orienterer dig heri.
Indholdet i nyhedsbrevet og Handbog til eksamensplanleegning vil, nér det er ngdvendigt,
blive suppleret af mails til institutionen under titlen "Nyt om praver pa de gymnasiale uddan-
nelser” Vi sender disse mails til institutionernes hovedpostkasse.

Vi gnsker alle eksamensplanlaeggere et godt skoledr 2023/2024.

Spergsmal til eksamensplanlegning?

Har du spegrgsmal til eksamensplanlaegning, kan du finde yderligere information pa
vores hjemmeside eller skrive til os via gympet@stukuvm.dk.
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1.1

Kalendere

Ud over handbog til eksamensplanleegning fremgar retningslinjer og rammer for eksamens-
planlaegningen af de to kalendere, som vi udgiver og ajourfgrer. Kalenderne praeciserer akti-
viteter, terminer og prgvedatoer. Seneste udgave af kalenderne ligger altid pa ministeriets
hjemmeside.

Administrativ prgve- og eksamenskalender

Giver overblik over aktiviteter og frister til brug for eksamensplanlaegningen. Kalende-
ren er primaert henvendt til administration og eksamensplanlaeggere.

Prgve- og eksamenskalender

Angiver pregveterminer samt datoer og tidspunkter for afholdelse af de skriftlige pra-
ver. Kalenderen er primaert henvendt til administration, eksamensplanlaeggere, ledelse
og undervisere.

Administrativ prgve- og eksamenskalender

Aktivitet - |Termin v|Udd. - |Beskrivelse v
11-09-2023 (3bner 01-08-2023) Winter 1350115502/ 350, |Alle Censorkompetence (CK]) - periods forindberetning af lziemnes mundtlige kompetencer og wrsber
Indberetning til XPRS hfe om skeifelig censurtl alle terminer dog ikke sommer- og sygetermin.
Skal altid indberettes.
Herefter skal der lebende indberettes ved &=ndringer findstiling, belastning, fratredelse, orloy,
adressezendringar my. ).
22-03-2023 (3bner 01-03-2023) Vinter Hle Elever til preve [ETP) - periade for indberetning af hold [faginiveaul tl prave i vinterterminen, herunder
Indberetning til XPRS fagvalg og tildelte vejledere til SOPIEOP.
Bienuttes tl udtzsk of pravefag i vintenerminen og censarfag i flerfaglige praver.
Skal altid indberettes, eut. tomindberetring.
27-03-2023 Virter Hle Dversigt over skriftlige hold i indberetningen elever til prave - udnzk pa bagaund af den
Udmelding fra XPRS senest godkendte indberetning af elever til prave.
23-03-2023 (3bner 01-09-2023) 350, hte AGYM Praveplan [PP]- periode for indberetning af preveplzn il S50, he.
Indberetning til XPRS Efter fristen er der fartsat dbent for tilfejelzer og ndringer frem til 7. maj 2024,

Udklip fra den administrative prgve- og eksamenskalender 2023/2024

Den administrative prave- og eksamenskalender er eksamensplanlaeggerens arshjul. Kalen-
deren viser de indberetninger, som institutionerne skal sende til XPRS. Den viser ogsa de ud-
meldinger, der kommer fra XPRS til institutionerne.

Disse frister er placeret, sdledes at det giver institutionerne mest mulig tid til arbejdet med
planerne. Det er derfor af starste vigtighed, at alle indberetningsfrister bliver overholdt.

Hvis vi foretager &endringer i den administrative prave- og eksamenskalender, markerer vi
dette med en stjerne (*) i kalenderen. Det manedlige nyhedsbrev indeholder desuden de
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1.2

1.3

geldende datoer og frister, men vi adviserer herudover ikke sendringerne. Sgrg derfor for lg-
bende at hente en opdateret kalender pa vores hjemmeside.

Aktiviteterne i kalenderen fremgér ogsa af Arsplan og frister p& vores hjemmeside.

Prave- og eksamenskalender

November 2023

8. november 2023 | Teknologi B, aflevering af htx
projektrapport

24. november 2023 | Offentliggorelse af proveplan | alle
for praver, der afholdes for jul

December 2023
4. december 2023 | Forste pravedag alle
4. december 2023 | Matematik A, udlevering af hix htx233-MAT/A-04122023
forberedelsesmateriale
4. december 2023 | Fransk begyndersprog A stx 4678A 09.00-13.00 stx233-FRAb/A-04122023

Udklip fra prave- og eksamenskalenderen 2023/2024

Prave- og eksamenskalenderen viser en oversigt over alle skoledrets skriftlige praver samt
praveperioder.

Vi orienterer om andringer i prgve- og eksamenskalenderen via udmeldingen pravekalender
i XPRS, som sender en adviseringsmail til institutionerne. Herefter skal de indlaese kalenderen
i deres studieadministrative system. Det er en forudsaetning for, at institutionerne kan kom-
munikere med XPRS, at de har indlaest den senest udmeldte prgvekalender i de studieadmi-
nistrative systemer. Nogle studieadministrative systemer ger dette automatisk. Som eksa-
mensplanlaegger skal du lgbende sikre dig, at den seneste udgave af prgvekalenderen fra
XPRS er indlaest.

Terminer

De gymnasiale praver afvikles fordelt pa tre hovedterminer: vinterterminen (december-ja-
nuar), sommerterminen (maj-juni) og sygeterminen (august). Hertil kommer saerlige terminer
for SSO pa 2-arig hf, SSO1 og SSO2, mens optagelsespraven afholdes pa specifikke dage i
den tilhgrende termin, OPT. Det er ikke muligt at afholde gymnasiale prgver uden for de fast-
lagte terminer.

KALENDERE
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2.1

Indberetninger

Barne- og Undervisningsministeriet bruger systemet XPRS til administration af eksamener pa
forskellige uddannelsesniveauer, herunder de gymnasiale uddannelser. Al udveksling af data
mellem institutionen og ministeriet foregar herigennem. Denne udveksling af data sker lg-
bende gennem et skoledr i form af indberetninger og udmeldinger. Institutionen modtager
en adviseringsmail, nar en udmelding er klar til at blive indleest i det studieadministrative sy-
stem.

Eksamensplanlaeggeren skal sende en raekke indberetninger til XPRS forud for de respektive
terminer:

o Censorkompetencer (CKI)
e Elever til prave (ETP)

e Prgveplan (PP)

e Leererfriholdelser (LF)

Deadlines og uddybende beskrivelser af indberetningerne fremgar af den administrative
prgve- og eksamenskalender.

Indberetning af censorkompetencer

Censorkompetenceindberetning (CKI) er et nyt skolears farste indberetning til XPRS. Indbe-
retningen indeholder de kompetencer, som institutionens undervisere besidder og dermed
de fag, de kan veaere censor i. CKl'erne benyttes blandt andet til at danne et generelt overblik
over potentielle censorer samt til at danne et censorkorps til mundtlige praver i vinter- og
sommerterminerne.

For at sikre en effektiv censorallokering er det meget vigtigt, at institutionen indberetter flest
muligt undervisere og med faerrest mulige bindinger (fx friholdelser).

Husk at tjekke, at folgende er korrekt indberettet pa alle
institutionens censorer:

e Navn, arbejdsmail og telefonnummer
e Censorkompetencer i alle aktuelle fag
o Alternativt censursprog (engelsk eller tysk)

Efter indberetning af institutionens censorkompetencer skal eksamensplanleeggeren lgbende
indberette aendringer i kompetencerne til XPRS, herunder i forbindelse med ansaettelser, af-
skedigelser og mailadresseaendringer. Bemaerk, at hvis en nyansat censor er indberettet af sin
forhenveerende ansaettelsesinstitution, skal denne institution lave en ny indberetning uden
pageldende censor, fgr den nye ansaettelsesinstitution kan indberette vedkommende.

INDBERETNINGER
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Det er vigtigt, at institutionen indberetter alternativt censursprog sammen med underviser-
nes censorkompetencer, da der fortsat er et stigende behov for censorer med engelsk og
tysk som censursprog, dette geelder bade for skriftlig og mundtlig evaluering. Det er rektor,
der foretager vurderingen af, om en censor har kompetencerne til at censurere pa et frem-
medsprog i et fag. Hvis en underviser har kompetencer i at eksaminere pa fremmedsprog ud
over engelsk og tysk, skal dette handteres uden om XPRS, og institutionen skal informere
herom ved at sende en mail.

Eksamensplanlaeggeren indberetter undervisernes gnsker om skriftlig censur sammen med
CKI. Vi beskikker og allokerer skriftlige censorer pa baggrund af indberetningerne.

Institutioner med eux skal vaere szerligt opmaerksomme p3, at undervisere, de indberetter
som censorer, skal have fuld gymnasial censorkompetence, jf. § 26 i den almene eksamens-
bekendtgarelse. Det indebaerer, at censor skal have faglig kompetence i faget, og som ud-
gangspunkt have fart et hold til prave i faget pa det pdgeeldende niveau. Herudover skal de
have eksamineret i faget.

| forbindelse med CKI er det muligt samtidig at indberette korte rejser (rejser med mindre
end en times transport hver vej) og ansaettelsesgrad. Institutionen skal kun bruge korte rejser
i begraenset omfang og til de undervisere, der har et reelt behov. Ansaettelsesgrad refererer
til det samlede antal dage, en underviser kan eksaminere og censurere. En belastningspro-
cent pa 100 svarer til cirka syv dage i en sommertermin.

Indberetning af elever til pragve

Indberetningen af elever til pragve (ETP) bestar i, at institutionerne indberetter de undervis-
ningshold (samt fag og niveau), der afslutter et undervisningsforlgb i den aktuelle eksamens-
termin. Pa baggrund af indberetningen foretager vi et vilkarligt udtreek af prevefag pa hold-
niveau samt et udtraek af censorfag for fag med variable underfag (flerfaglige praver).

ETP er en obligatorisk indberetning for alle terminer. Hvis institutionen ikke har hold eller
elever, der kan komme til prave i den aktuelle termin, skal institutionen lave en tom indberet-
ning, altsa en indberetning uden prgvehold.

INDBERETNINGER
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Serlige opmarksomhedspunkter ifm. indberetning af ETP

For eux skal fag pa det studiekompetencegivende forlgb (merkantil) og eux-hovedfor-
lgbet (teknisk), der gennemfares pa C-niveau efter erhvervsuddannelsernes grundfags-
bekendtggrelse, ligeledes indberettes til XPRS med henblik pa et centralt udtreek af
pravefag.

P& stx optraeder der i sommerterminen to prgveforekomster til hver skriftlig prave,
med undtagelse af dansk, billedkunst, dramatik, idreet og mediefag. For stx skal indbe-
retning af ETP i sommerterminen derfor ogsa indeholde institutionens fordeling af ele-
ver pa de skriftlige preveforekomster.

Institutioner med GSK-prgaver i sygeterminen kan veelge at indberette mundtlige prg-
vehold sammen med gvrige praver ved sommerterminen. Til indberettede GSK-hold
udmeldes censorer sammen med censorudmelding til sommerterminen. Alternativt
planlaegger institutionen prgveholdene manuelt og kontakter censorudvekslingsinsti-
tutionerne med henblik pa at fa censorer.

For toarig hf-hold med elever til prgve i kultur- og samfundsfaggruppen (KS) og na-
turvidenskabelig faggruppe (NF) skal indberetningen indeholde hver af de to faggrup-
pers tre fag, der kan udtraekkes til prave. Fx skal KS-holdet 2p indberettes som tre prg-
vehold: 2p-religion, 2p-samfundsfag og 2p-historie.

Det er hjeminstitutionen, der skal foretage den administrative hdndtering af preve-
fagsudtraekket for elever, der efter tilladelse fra institutionens leder folger fag pa en
anden institution. Institutionen indberetter eleverne med de fag, de afslutter i den
pageeldende termin. De indgar dermed i institutionens indberetning af ETP og bliver
en del af institutionens samlede udtreek af pravefag. Den prgveafholdende institution
skal underrettes om pravefagsudtraekkets udfald, hvorefter pageeldende preveafhol-
dende institution indberetter prgveholdet med deres praveplan. Prgveholdet skal der-
efter fjernes fra hjeminstitutionens praveplan.

2.3 Indberetning af prgveplan

Indberetningen af institutionens samlede praveplan skal indeholde alle de pravehold, som er
blevet oprettet pa baggrund af prgvefagsudtraekket samt pragvernes datoer og tidspunkter.
Hvis holdet skal eksamineres med et alternativt censursprog skal dette ogsa oplyses ved ind-
beretningen af pragveplanen. Prgveplanen bliver anvendst til den efterfalgende allokering af
censorer.

Eksamensplanlaeggeren kan optimere prgveplanen ved at sammenkaede sa mange prove-
hold som muligt, sdledes at brugen af de samlede censorressourcer kan optimeres. Der ma
dannes keeder med op til tre eksamensdage. Det er herudover vigtigt at serge for at mini-
mere antallet af sma prevehold, da der ikke bliver allokeret censorer til prevehold med tre
eller feerre elever.

For eux skal fag pa det studiekompetencegivende forlgb (merkantil) og eux-hovedforlgb
(teknisk), der gennemfares pa C-niveau efter erhvervsuddannelsernes grundfagsbekendtge-
relse ikke indberettes til XPRS. Institutionerne skal selv finde eud censorer til disse praver.
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Indberetning af laererfriholdelser

Indberetning af leererfriholdelser indeholder oversigten over de friholdelser, som institutio-
nen har registreret pa sine undervisere. Dette danner grundlag for den efterfglgende censor-
allokering i XPRS. Institutionen skal ikke friholde for egne censorater med ekstern censur, li-
gesom XPRS automatisk friholder de censorer, der skal deltage i censormaderne.

Vinduet for indberetningen lukker samtidig med indberetning af preveplaner. Vi medtager
alle friholdelser, der er modtaget rettidigt, nar vi allokerer mundtlig censur.

Veer opmaerksom pa, at der i forbindelse med allokering af mundtlige censorer i sommerter-
minen allokeres censorer til de mundtlige gsk-praver i sygeterminen. Institutionerne skal der-
for friholde de undervisere, der ikke skal allokeres til praver i sygeterminen. Ligeledes skal
det bemazerkes, at institutionen skal friholde alle undervisere, hvis institutionen holder lukket
inden for en eksamenstermin. Dette kan fx geelde i en vintertermin, hvor en institution pabe-
gynder sin juleferie inden sidste mulige eksamensdag far jul.

INDBERETNINGER
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3.1

Udtrak af provefag

Pravefagsudtraekket er et helt vilkarligt udtraek af de prevehold, der bliver afsluttet i en given
termin, og som er indberettet i Elever til prgve. Udtreekket dikterer, hvilke fag den enkelte
elev skal til prave i. Det afgerende og ufravigelige princip ved prevefagsudtraekket er, at ele-
verne ikke pa forhdnd kan regne ud, at der er praver, de ikke kan komme til at skulle aflaegge
— hverken ved den aktuelle termin eller kommende terminer.

Pravefagsudtreekket udmeldes fra XPRS og er rangeret i prioriteret reekkefglge, i en gruppe 1
og en gruppe 2. Den udmeldte oversigt inkluderer prioritet og gruppenummer pa alle de
prevehold, som institutionen har indberettet i Elever til prgve. For fag med variable underfag
(fx SOP/SRP/EQOP og erhvervscase) udmeldes desuden det udtrukne censorfag og forslag til
keedning af prevehold med en anbefalet pravedato.

Gruppenummeret i prgvefagsudtraekket (1 eller 2) anviser som udgangspunkt, om det pa-
gaeldende prgvehold er udtrukket eller ej. For eksempel skal 1.g-elever til prave, hvis der er
udtrukket et prgvehold i gruppe 1.

Institutionerne, der ikke har stx-elever eller htx-elever i 1.g med prgvehold i gruppe 1, kan
veelge at udtraekke elever til den farstkommende prave i udtreekket, selvom prgveholdet er
placeret i gruppe 2. Institutionen skal ikke s@ge dispensation fra prgvefagsudtraekket i dette
tilfelde, men skal skriftligt ggre notat herom og opbevare notatet lokalt indtil eleverne har
afsluttet deres uddannelse. Denne mulighed er pa nuveerende tidspunkt ikke geeldende for
elever pa hhx. Dette beror pd manglende censorressourcer i fag der afsluttes efter 1.g.

Ved afslutning af 2.g skal eleverne have afsluttet tre fag, og det kan derfor vaere ngdvendigt
at udtraekke prevehold fra gruppe 2 for at na det pakreevede antal prgver. Det samme ger
sig geeldende for elever, der afslutter deres uddannelse.

Med pravefagsudtraekket skal eksamensplanleeggeren behandle og sammensaette provepla-
nen efter de geeldende regler pd omradet. Vedkommende skal altsd ud fra prevefagsudtraek-
ket tilretteleegge, hvilke hold og elever, der skal til prave i hvilke fag. Praveplanen skal altid
falge den prioriterede raekkefalge i det udmeldte udtraek, og der kan ikke aendres i udtraek-
ket.

Yderligere information om tilretteleeggelsen af prever pa baggrund af prevefagsudtreekket
kan findes i bekendtggrelse af lov om de gymnasiale uddannelser, kapitel 6.

Pragvefagsudtraek for stx, hhx og htx

For elever pa stx, hhx og htx geelder, at de i Igbet af deres uddannelse hgjst ma indstilles til
prave i fire ordinzere pragveterminer, typisk tre sommerterminer og en vintertermin. Elever
uden ekstra A-niveaufag skal afleegge i alt ti praver. Af disse skal minimum tre veere skriftlige
praver og tre mundtlige praver. For htx-elever der ikke kan opfylde kravet om tre skriftlige
praver, skal SOP eller teknikfag A teelle som en skriftlig prave.
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3.1.2

3.1.3

3.14

3.1.6

Institutionens studieadministrative system handterer automatisk udtraekket efter nedensta-
ende principper. Det er vigtigt, at institutionerne ngje gennemgar det udtraek, studiesyste-
merne danner pa baggrund af data fra XPRS.

For stx-elever med fire A-niveaufag

Her skal antallet af praver veere ti. Det inkluderer den obligatoriske prave i studieretnings-
projekt (SRP) og en skriftlig preve i dansk pa A-niveau. Antal udtrukne prgver er herefter otte
fordelt pa de fire mulige terminer.

For hhx-elever med fire A-niveaufag

Her skal antallet af praver veere ti. Det inkluderer den obligatoriske pregve i studieomradepro-
jekt (SOP) og en skriftlig preve i dansk pa A-niveau. Antal udtrukne prgver er herefter otte
fordelt pa de fire mulige terminer.

For htx-elever med fire A-niveaufag

Her skal antallet af praver veere ti. Det inkluderer den obligatoriske prgve i studieomradepro-
jekt (SOP), en skriftlig prave i dansk pa A-niveau og en prave i teknikfag A. Antal udtrukne
prover er herefter syv fordelt pa de fire mulige terminer.

For elever med ekstra A-niveaufag (stx, hhx, htx)

Her udtraekkes et ekstra antal praver svarende til elevens ekstra antal A-niveaufag. Det vil
sige, at en elev med fem A-niveaufag skal aflaegge en ekstra prave, mens en elev med seks
A-niveaufag skal afleegge to ekstra praver. Hvis det er muligt, skal disse ekstra praver veere
skriftlige.

Udtreek ved terminer, der ikke afslutter uddannelsen

Eksamensplanlaeggeren skal sikre, at eleven har aflagt minimum tre praver efter andet ar pa
de tredrige uddannelser og farste ar pa de toarige uddannelser. Det vil sige, at der kan ud-
treekkes enten ingen, et, to eller tre fag pr. termin. Hertil geelder fglgende regler:
1. Den fagrst forekommende prave udtreekkes, safremt der er fag/prever i gruppe 1
elevens prgvefagsraekke (udmeldt af XPRS).
2. For hvert fag pa B-niveau med bade en skriftlig og en mundtlig prave, som eleven
afslutter udtraekkes der for hvert fag den farst forekommende prove.
3. Huvis det er muligt, udtraekkes hgjst et fag pa C-niveau i sommerterminen pa elevens
andet ar.

Bemaerk, at for htx og stx geelder det, at hvis der er elever i 1.g, der ikke har prgvehold i
gruppe 1, kan institutionen vaelge at udtreekke elever til den fgrstkommende prgve i udtraek-
ket, selvom praveholdet er placeret i gruppe 2. Denne mulighed er ikke geeldende for elever
pa hhx.

Udtreek ved termin, der afslutter uddannelsen

Hvis den pageeldende termin markerer afslutningen pa elevens uddannelse, geelder et antal
regler i kronologisk raeekkefglge:
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3.3

1. For stx og hhx udtraekkes farst den skriftlige prave i dansk, uanset hvor i udtraekket
praven ligger. For htx udtraekkes fgrst den skriftlige prave i dansk A og praven i tek-
nikfag A.

2. Herefter sikrer eksamensplanlaeggeren, at antallet af skriftlige praver er minimum tre,
om muligt fire.

3. Det skal ligeledes sikres, at eleven aflaegger en mundtlig og/eller en skriftlig preve i
fag pa A-niveau, der har begge disse prgveformer. Det er her ngdvendigt at felge
reekkefglgen i prgvefagsudtraekket.

4. Herefter skal eksamensplanlaeggeren kontrollere, at samtlige elever aflaegger mini-
mum tre mundtlige praver. Hvis dette ikke er tilfeldet, udtreekkes det farst forekom-
mende mundtlige pravefag i prioritetsraekkefalgen.

5. Dernaest udtraekkes et antal skriftlige prgver svarende til elevens antal ekstra A-ni-
veaufag. Her skal eksamensplanleeggeren vaere saerligt opmeaerksom pa htx-elever,
hvor der skal udtraekkes en skriftlig preve, selv om mundtlige praver er hgjere priori-
teret i udtraekket fra XPRS.

6. Til slut sikrer eksamensplanlaeggeren, at eleven har det tilstraekkelige antal praver
ved at udtraekke pravefag efter den prioriterede raekkefalge, uanset prgveformen.

Provefagsudtraek for toarig hf

Elever pa toarig hf afleegger prove i alle deres fag — bade mundtligt og skriftligt. For kultur-
og samfundsfagsgruppen og den naturvidenskabelige faggruppe geelder dog, at der udtraek-
kes det farst forekommende fag i faggruppen fra prgvefagsudtraekket. Hvis eleven har valgt
at haeve det udtrukne fag til et hgjere niveau, udtraekkes det naestkommende fag.

Pravefagsudtraek for eux

Elever pa hovedforlgbet i et teknisk eux-forlgb eller i det studiekompetencegivende forlgb i
et merkantilt eux-forlgb skal som minimum afleegge syv pregver i fag pa gymnasialt niveau.
Dette inkluderer den obligatoriske skriftlige preve i dansk pd A-niveau og den mundtlige
preve i erhvervsomradeprojekt (EOP). Prgver pa gymnasialt niveau (C-niveau), der er aflagt i
grundforlgbet, teeller ikke med i de syv praver.

For elever, der har flere fag pa A-niveau end det obligatoriske antal, udtraekkes et tilsvarende
antal ekstra praver. Antallet af obligatoriske fag pa A-niveau fremgér af bekendtggrelsen for
den enkelte erhvervsuddannelse. Det samlede antal aflagte prever i fag pa gymnasialt niveau
pa hovedforlgbet (teknisk eux) eller det studiekompetencegivende forlgb (merkantil eux) kan
derfor veere mere end syv.

Der skal som minimum veere aflagt 2 prgver inden sidste mulige preveperiode. Det afge-
rende og ufravigelige princip er, at eleverne ikke pa forhand kan regne ud, at der er prgver,
de ikke kan komme til at skulle afleegge prave i, hverken ved den aktuelle termin eller kom-
mende terminer.

Eksamensplanlaeggeren skal behandle udtraek ved terminer, der ikke afslutter uddannelsen,
efter falgende regler i kronologisk raekkefglge:

1. Hvis eleven afslutter dansk A den pagaeldende termin, udtraekkes farst den skriftlige
prove i faget.

2. Huvis eleven afslutter et fag pa A-niveau, der har bade en skriftlig og en mundtlig
prave, udtraekkes den farst kommende prgve i pravefagsudtraekket fra hvert af disse
A-niveaufag. Dette geelder dog ikke for mundtlig dansk, hvis skriftlig dansk er ud-
trukket pa baggrund af ovenstaende.
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3. Huvis eleven ikke afslutter et fag pa A-niveau i den pageeldende termin, udtraekkes
det farstkommende fag i elevens pravefagsudtraek.

For udtraek ved terminer, der afslutter uddannelsen, gaelder endvidere, at der til slut veelges
det tilstraekkelige antal praver for den enkelte elev i vedkommendes prevefagsudtraek, sé an-
tallet af praver falger reglerne beskrevet ovenfor.

Pragvefagsudtraek i gvrigt

XPRS danner sammen med pravefagsudtraekket et forslag til, hvordan preverne i eksamens-
projektet (hf-enkeltfag), SRP, SOP og EOP kalendermaessigt kan placeres pa institutionen. Vi
understreger, at der blot er tale om et forslag til tilretteleeggelsen af disse praver. Institutio-
nen ma derfor gerne aendre i forslaget, dog ikke den enkelte elevs udtrukne censorfag.

| forbindelse med institutionens valg af eksaminator(er) henleder vi opmaerksomheden pa
den almene eksamensbekendtggrelses § 30, stk. 3:

"Ved flerfaglige prever anvendes mere end én eksaminator, ndr flere leerere har veeret ansvar-
lige for undervisningen i fagene, og det er nadvendigt for at opnd, at de relevante faglige kom-

petencer er repreesenteret ved eksaminationen.”

For mundtlige prgvehold i billedkunst, dans, drama, erhvervscase, idraet, mediefag, musik og
teknologi gaelder, at enten udtraekkes hele holdet, eller ogsa udtraekkes ingen (alle-eller-in-
gen-reglen). Dette omfatter dog ikke elever, som har valgt at |afte faget til et hgjere niveau,
ligesom reglen ikke gaelder for samlaeste hold (fx et hold med bade hf- og stx-elever). Hf-ele-
ver kan i dette tilfaelde skulle til prave, uden at stx-eleverne udtraekkes til praove.

Elever, der ved andre terminer end den afsluttende sommertermin er tilmeldt to eller flere
provefag kategoriseret som alle-eller-ingen, kan hgjst blive udtrukket til én af prgverne. Insti-
tutionen skal her sikre, at det stadig er muligt for holdene at gennemfare pragven.
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4.1

Prgveplan, provemateriale og
censorallokering

Nar institutionen modtager pravefagsudtraekket, tilrettelaegger eksamensplanleeggeren prg-
veplanen, som herefter i sin feerdige version skal indberettes til XPRS. | forbindelse med
denne indberetning er der en raekke punkter at veere opmaerksom pa, herunder tilrettelaeg-
gelsen af prgveplanen, lzererfriholdelser og bestilling af pravemateriale.

Justering og kvalitetssikring af pragvefagsudtraekket

Eksamensplanlaeggeren laver den endelig preveplan pa baggrund af pravefagsudtraekket og
det studieadministrative systems behandling heraf. Processen kan i enkelte tilfeelde resultere
i, at der oprettes meget sma prgvehold med en til tre elever. Dette er uhensigtsmaessigt og
ressourcekraevende og skaber et for stort behov for censorer til de mundtlige praver og pro-
ver med samlet vurdering. Bemaerk, at der ikke bliver allokeret mundtlige censorer til hold,
der har tre elever eller derunder. | disse situationer skal institutionen lave en justering af prg-
vefagsudtraekket, sa der opnas en mere optimal udnyttelse af ressourcer. En sadan justering
skal altid godkendes af os. Institutionen skal dog farst forsgge at sammenkaede med andre
pregvehold med tilsvarende fag. Der behgver ikke vaere tale om hold pad samme niveau.

Det skal endvidere bemaerkes, at ikke kan s@ges dispensation til eendring af pravefagsud-
treekket i fglgende tilfeelde:

e /Andringer i provefagsudtraekket, der har til hensigt at sende hele hold op i samme
prave, herunder heller ikke med henblik pa at alle kan blive studenter i den sidste
uge af prgveperioden, jf. hdndbog for eksamensplanleegning afsnit 4.1.1.

e For hold med flere end tre elever. Disse hold skal sammenkades med andre hold
med samme kompetence.

e Ved stor arbejdsbyrde hos eksaminator, som er forarsaget af institutionens planlaeg-
ning, der ikke efterlader tilstraekkelig tid til eksamensafvikling.

Dispensation i forbindelse med justering af provefagsudtrak

Ansggning om dispensation kan kun ske ved at anvende den szerlige dispensationsans@g-
ningsskabelon, som sendes til gympet@stukuvm.dk. Find dispensationsansggningsskabe-
lonen under "Generelle regler og orienteringer” pa Bgrne- og Undervisningsministeriets
hjemmeside (anvend evt. sggefunktionen gverst i hgjre side pa hjemmesiden).
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4.2

Som beskrevet i afsnit 3.4, ma eksamensplanleeggeren gerne justere XPRS' forslag til, hvor-
dan praverne i eksamensprojektet (hfe), SRP, SOP og EOP skal placeres, og hvordan de kae-
des. For SRP/SOP/EOP geelder, at der ikke ma veere flere end 12 elever i en kaede, og for
mundtlige keeder gaelder, at de ikke bar straekke sig over mere end tre sammenhangende
dage.

Eksamensplanlaeggeren skal i seerlig grad veere opmaerksom p3, at flerfaglige praver tilrette-
leegges hensigtsmaessigt. Institutionen bestemmer selv, hvordan eksaminanderne skal grup-
peres, sa l&enge det udmeldte censorfag ikke eendres, og censorressourcer udnyttes optimalt.

Vi bemaerker, at det kan veere hensigtsmaessigt at danne keeder med prgvehold pa tveers af
klasser og eksaminatorer, som deler kompetence. Det betyder, at forskellige pravehold kan
sammenkaedes, hvis institutionen sikrer, at kompetencen fastholdes. Fx kan eksamensplan-
laeggeren kaede elever fra 3b, der skal til prave i mundtlig afseetning A, sammen med elever
fra 2x, der skal til prave i mundtlig afseetning B.

Hvis en institution, jf. afsnit 3, har valgt at udtreekke stx- eller htx-1.g. elever til en prave, der
oprindeligt 18 i gruppe 2, og der ikke kan allokeres en censor til holdet. Kan institutionen i
forbindelse med kvalitetssikringen annullere en sadan prave, der ikke oprindeligt var udtruk-
ket. Dette skal ske inden offentliggarelse af pragveplanerne for eleverne. Bemaerk, at dette
kun er muligt for stx- og htx-1.g. hold, som institutionen selv har udtrukket.

Andre opmaerksomhedspunkter ifm. indberetning af prgveplan

Praver, der aflaegges pa andre sprog end dansk, skal indberettes i prgveplanen med det pa-
geeldende alternative eksaminationssprog.

Institutioner med flere afdelinger kan anvende prgveadressefeltet ved indberetning af prave-
planen, hvis det studieadministrative system tillader det. Saledes far censorer med censorud-
meldingen den korrekte prgveadresse meddelt.

Mange institutioner gnsker, at alle elever, der afslutter deres uddannelse den gaeldende ter-
min, aflaegger sidste prgve i den sidste eksamensuge. Vi bemaerker, at dette ikke er et krav
eller noget som ngdvendigvis kan imgdekommes i forbindelse med eksamensplanlaegnin-
gen. Det kan veaere hensigtsmaessigt i forhold til institutionens planleegning at sprede den en-
kelte elevs mundtlige prever mest muligt.

Leererfrinoldelser

Leererfriholdelser skal indberettes til XPRS samtidig med praveplanen for den aktuelle termin.
Allokeringen af mundtlige censorer sker pa baggrund af de indberettede leererfriholdelser, sa
det er meget vigtigt, at fristerne overholdes, og at undervisere kun friholdes, hvis det er ab-
solut ngdvendigt. Indberetninger, der har fejlstatus i XPRS, bliver ikke medtaget, og instituti-
onerne skal derfor sgrge for, at der altid ligger en opdateret og korrekt indberetning af fri-
holdelser.

Indberetning af leererfriholdelser ma kun indeholde friholdelsesperioder, der indgar i den ak-
tuelle indberetningstermin. | indberetningen til sommerterminen skal institutionen ogsa
medtage friholdelser under sygeterminen, da censur til gymnasiale suppleringskurser bliver
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4.4

allokeret sammen med sommerterminens mundtlige allokering. Vi henstiller til, at institutio-
nen friholder underviserne i den del af praveperioden for sygeterminen, hvor institutionen
holder sommerferie.

| forhold til indberetningen af leererfriholdelser til vinterterminen skal institutionen friholde
undervisere i den del af praveperioden, hvor institutionen holder juleferie.

Det er meget vigtigt, at institutionerne kun friholder deres undervisere pa et minimalt niveau
for at sikre, at der pa landsplan er censorer nok til at deekke behovet. Samtidig er det vigtigt,
at en institution friholder undervisere pa tidspunkter, hvor de ikke kan komme ud som cen-
sor. Dermed sikrer vi, at der ikke sker aflysning af censur, efter planen er udmeldt.

Fysisk prgvemateriale og materiale til download

Med udgangspunkt i de indberettede prgveplaner for sommer-, syge- og vinterterminen skal
institutionen selv bestille det fysiske prevemateriale til de delprgver, der afvikles pa papir.
Pragveforekomster med tilhgrende fysisk prgvemateriale kan ses i den generiske oversigt over
de gymnasiale prgver pd uvm.dk. Bestillingen foregar via Praveshoppen, hvor institutionen
ved hver pragveforekomst angiver, hvor mange elever der skal afleegge praven. Institutionen
far herefter materialet tilsendt. Bestillingen skal foretages pa baggrund af de udarbejdede
praveplaner og det faktiske antal elever til den enkelte prave. Hvis institutionerne har behov
for fysisk pravemateriale til senere brug, f.eks. til interne praver eller lignende, kan det hentes
i Pravebanken, ndr materialet bliver tilgeengeligt der.

Det er vigtigt, at institutionen overholder fristerne for bestilling af fysisk og tilpasset prove-
materiale og det skal bemaerkes, at det ikke er muligt at foretage efterbestilling af materiale
efter fristens udlgb. Sdfremt institutionerne mangler fysisk prgvemateriale, kan dette printes
fra Plan-B pa dagen for den skriftlige prove.

Frister for bestilling af fysisk prevemateriale kan findes pa uvm.dk. Institutionen skal sgrge
for, at eksamensansvarlige medarbejdere, der stér for at bestille pravemateriale, bliver opret-
tet som brugere i Prgveshoppen. Der kan oprettes flere medarbejdere pr. institution.

Forberedelsesmateriale og projektoplaeg, der skal udleveres far selve praven, fremstilles ikke
som fysisk prevemateriale, men skal downloades via Prgveshoppen. Institutionen distribuerer
derefter selv materialet til elever og undervisere.

Oversat prgvemateriale og transskribering af audiovisuelt
pr@vemateriale

Institutioner med tilladelse fra Bgrne- og Undervisningsministeriet til at gennemfgre under-
visning og prever pd fremmedsprog i bestemte fag skal bestille oversaettelse af pravemateri-
alet til de skriftlige praver. Bestilling skal forega senest den 31. marts forud for sommertermi-
nen og 4. juni forud for sygeterminen. Bemaerk, at der ikke oversaettes pravemateriale til vin-
terterminen. Elever, der afleegger preve med oversat prgvemateriale, skal ogsa have udleve-
ret det dansksprogede pravemateriale i Netpraver samt i papirform ved delprgver pa papir.

Der kan bestilles transskribering af audiovisuelt materiale i skriftlige opgavesaet til elever med
harenedsaettelse hos Styrelsen for Undervisning og Kvalitet. Det geelder for bade oversat
pr@vemateriale og transskriberinger, at institutionen skal bestille ved at udfylde et bestillings-
skema og sende det til gympet@stukuvm.dk. Bestilling skal foretages pa baggrund af den
indberettede praveplan.
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4.6

4.7

Mere information om oversat prgvemateriale og prgvemateriale til elever pa seerlige vilkar
samt frister for bestilling kan findes pa uvm.dk.

Censurplaner for mundtlige praver

Vi foretager den mundtlige censorallokering pa baggrund af alle institutionernes indberet-
tede praveplaner, censorkompetencer samt de rettidigt indberettede og godkendte lzererfri-
holdelser. Der tages ikke seerlige hensyn til institutionsledere, hvis disse er indberettet med
censorkompetence og ikke er friholdt i praveperioden.

Som naevnt under punkt 4.1. allokeres ikke censorer til hold med 3 elever eller derunder af
hensyn til den samlede eksamensplanlaegning og censorressource.

Institutionen skal i perioden frem til offentligggrelsen gennemga sin praveplan med henblik
pa at foretage eventuelle justeringer. Dette drejer sig isaer om justeringer, der farer til, at in-
stitutionen mere hensigtsmaessigt udnytter censorressourcer. Fx skal antal af prgvehold med
en til tre elever minimeres. Alle eendringer i den udmeldte censur, herunder anvendelse af fa-
ciliteten "Hent censor,” skal fglges op med en direkte kontakt til censors ansaettelsesinstitu-
tion.

Vi bemaerker, at vi ikke allokerer censorer til grund- og valgfag fra eud-grundbekendtgerel-
sen. Her udpeger institutionen selv censorer fra det lokale censornetvaerk.

Offentliggerelse af praveplanen

Praveplaner for udtrukne pragvefag samt censornavne til praver offentliggeres i to runder pa
datoer fastsat herfra. Datoerne kan findes i den gaeldende prgve- og eksamenskalender.

Institutionen kan internt offentliggere praveplaner for prever uden prgvefagsudtraek. Dette
kan dog farst ske, ndr planerne er kvalitetskontrolleret, og offentliggarelsen ma ikke inde-
holde censornavne. Dette geelder ogsa for censorfag ved flerfaglige praver.

Praveplaner for SRP, SOP og EOP kan offentliggares op til en uge fer tidspunktet for den far-
ste, delvise offentliggerelse af praveplanen, forudsat at de er kvalitetskontrolleret. | forbin-
delse med en sadan tidlig offentliggerelse skal censor gives adgang til projektrapporten i
Netpraver.

Institutionen udsender ngdvendige opgaver og materialer i forbindelse med offentliggarel-
sen af prgveplanen, herunder pragvespargsmal og undervisningsbeskrivelse, til censorerne.
Censor skal modtage disse mindst fem hverdage far provens afholdelse. Det betyder, at ud-
sendelsen i nogle tilfeelde ma foregad, for preveplanen er offentliggjort. Dette skal ske i et sa-
dan omfang, at andre dele af praveplanen ikke kan udledes.

Andringer i den udmeldte allokering af mundtlige censorer

Det skal preeciseres, at hvis en mundtlig censor ikke kan made op, fx pga. sygdom, er det
censors ansaettelsesinstitution, der skal finde en erstatning blandt institutionens gvrige un-
dervisere.

Kun i helt ekstraordinzere tilfeelde, hvor det ikke er muligt at finde en erstatning, meddeler
censors ansaettelsesinstitution dette til den eksamensafholdende institution. Det er herefter
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den eksamensafholdende institutions opgave at finde en censor, fx ved hjeelp af “"Hent cen-
sor"-funktionen i det studieadministrative system. Hvis det ikke er muligt at finde en censor
via denne funktion, kan institutionen benytte Censorudvekslingsplanen.

Vi understreger, at vi kun kan foretage den mest retfaerdige og hensigtsmaessige fordeling af
censorkapaciteten pa tvaers af institutioner, hvis alle overholder det solidaritetsprincip, der
ligger til grund for de mundtlige prever. Opgaven med at deekke den mundtlige censur pa-
hviler alle institutioner, og vi forventer, at institutionerne handler herefter.
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5.1

5.2

5.3

Skriftlige prover

Planleegningsmaessigt adskiller de skriftlige praver sig fra de mundtlige praver ved, at de er
bundet til bestemte datoer, typisk tidligt i terminen. Det er derfor praveforekomsterne i den
geldende prave- og eksamenskalender, der fastsaetter, hvornar de skriftlige praver skal af-
holdes.

Pragveforekomster

En prgveforekomst indeholder oplysninger om uddannelse, fag, niveau og tidspunkt for prg-
vens afholdelse, og der hgrer ét bestemt opgaveseet til hver forekomst. En praveforekomst er
unik og forekommer kun én gang i en prgvetermin.

For fag, der falger laereplanerne for stx og valgfag (vaf), er der to preveforekomster placeret
pa to forskellige datoer i sommerterminen. En af grundene til det er for at give mere fleksibi-
litet i eksamensplanlaegningen. Der er dog undtagelser for fagene dansk A, dramatik A, bil-
ledkunst A, idraet A og mediefag A, der kun har én prgveforekomst.

For fag, der falger laereplanerne for hhx, htx, hf, hf-enkeltfag og eux, er der en enkelt prove-
forekomst i hver termin.

Skriftlig censurplan, beskikkelser og allokering

Vi foretager den skriftlige censorallokering p& baggrund af de indberettede praveplaner.
Bade beskikkelse og allokering falger det aktuelle behov. Vi sender beskikkelses- og alloke-
ringsbreve til institutionernes hovedmail, hvorfra institutionerne selv skal videresende til de
omfattede censorer.

Andringer efter udmelding af den skriftlige censurplan

Hvis en institution gnsker at lave sendringer i de skriftlige pravehold, efter den skriftlige cen-
surplan er udmeldt, skal aendringerne indberettes til XPRS med en ny prgveplan. Dette skal
ske senest dagen far prgveafholdelsen. De pageeldende sendringer kan ses i Netprgver da-
gen efter indberetningen.

Det er kun aendringer, der opstér pa selve prgvedagen, som institutionerne selv skal foretage
i Netpraver. Ogsa her skal aendringerne indberettes til XPRS - ligeledes pa prgvedagen. Hvis
andringerne ikke bliver indberettet korrekt, far de padgeeldende censorer ikke besked om, at
der er foretaget s&endringer.
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6.1

Prgver med skriftligt produkt

Der er, i tilleeg til de mundtlige og skriftlige praver, ogsa en reekke andre prgveformer, hvor
der geelder szerlige forhold. Der er derfor forskellige retningslinjer, som eksamensplanlaegge-
ren skal veere opmaerksom pa. Dette geelder blandt andet for studieretnings, studieomrade-
og erhvervsomradeprojekt (SRP, SOP og EOP) og starre skriftlig opgave (SSO).

SRP, SOP, EOP

Indberetning af elever, som skal aflegge prove i SRP, SOP eller EOP, foregar i tre trin:

1. Eksamensplanleeggeren indberetter information om elevens fagvalg og vejledere
med indberetningen af ETP. Hver elev udger ét prgvehold. Pa baggrund af indberet-
ningen udtraekkes censurfag, som XPRS udmelder sammen med prgvefagsudtraek-
ket.

2. Prgveholdene indgar i skolens samlede prgveplan og indberettes med indberetnin-
gen Prgveplaner. Prgveholdene skal keedes, sa antallet af elever i en kaede ikke over-
stiger 12.

3. Prgvehold med information om fag, vejleder og skriveperiode indberettes til den
saerlige termin for Netprgver. Denne indberetning sgrger udelukkende for, at oplys-
ningerne bliver overfgrt til Netprover.

Hvis der er &endringer i et pragveholds skriveperiode eller af vejleder efter udmeldingen af
den mundtlige praveplan, skal eksamensplanleeggeren indberette disse aendringer alene til
den seerlige termin for Netpraver i XPRS. Hvis der efter udmeldingen af den mundtlige cen-
sur kommer aendringer, der relaterer til censor, skal eksamensplanlaeggeren selv foretage
2endringen i Netprgver.

Praveholdene i Netprgver bliver automatisk lukket, nar afleveringsfristen er overskredet. In-
stitutionen har dog mulighed for at &bne for aflevering eller forleenge fristen for den enkelte
elev. Hvis institutionen har elever med opdelt skriveperiode, skal den angive den sidste del af
skriveperioden, hvor eleven afleverer sin besvarelse, som sluttidspunkt i indberetningen.

Censorer til SRP, SOP og EOP

Nar vi beskikker censorer til SRP, SOP og EOP, sgrger vi i udgangspunktet for, at censorerne
ikke far flere end 12 besvarelser. Samtidig sgrger vi for, at censorerne bliver tildelt en dag i
eksamensperioden, sa de har mulighed for at laese de skriftlige produkter.

Det er muligt for institutionen at frigive besvarelser i Netprgver op til en uge far den delvise
offentliggarelse af praveplanen i sommerterminen og op til en uge far offentligggrelsen af
praveplanen for praver, der afholdes fgr jul i vinterterminen. Det medvirker, at censorerne
bedre kan planlaegge leesning af de skriftlige produkter. Det er vigtigt, at institutionen farst
offentligger deres SRP-, SOP- eller EOP-prgveplaner, ndr institutionen har kvalitetssikret prg-
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6.2

6.2.1

veplanerne. Efter offentliggarelsen kan censorer og eksaminatorer tilgd besvarelserne i Net-
praver. Se, hvordan institutionen kan offentliggare besvarelserne tidligt i Netprgvers vejled-
ning til eksamensansvarlige.

SSO

Fristen for indberetning af praveplaner og udmeldinger af skriftlig censurplan til SSO fremgar
af den administrative prgve- og eksamenskalender. Det er efter indberetningsfristen fortsat
muligt at indberette tilfgjelser og aendringer frem til praveperiodens afslutning. Indberetnin-
gen danner grundlag for censorfagsudtraek, og det udtrukne censurfag ma ikke sendres. Det
geelder desuden, at SSO, som bliver skrevet pa andre sprog end dansk, skal indberettes i pra-
veplanen med det aktuelle eksaminationssprog.

Hvis der inden for en termin sker andringer i skriveperioden for SSO pa toarig hf, bibeholdes
censoren. Hvis aendringen flytter skriveperioden fra terminen SSO7 til terminen SSO2, skal
preveholdet indberettes pa ny til SSO2-terminen. Der sker herefter en ny udtraekning af cen-
surfaget, og der bliver allokeret en ny censor. Institutionen skal indberette alle sendringer til
XPRS ved at indberette en ny preveplan.

Censorer til SSO

Vi udmelder den skriftlige censurplan for SSO pa hf-enkeltfag (SSO hfe) farste gang ultimo
november. Den skriftlig censurplan for SSO pa toarig hf er fordelt pa to terminer: SSOT og
SSO2. Disse udmeldes fgrste gang henholdsvis primo januar og primo marts. Herefter udmel-
der vi lgbende censurplaner pa baggrund af institutionernes indberetninger.

XPRS udmelder Igbende andringer til den skriftlige censurplan, nér systemet modtager an-
drede prgveplaner. Det er derfor afgarende, at eksamensplanleeggeren indlaeser disse ud-
meldinger i det lokale studieadministrative system, sa snart institutionen modtager advise-
ring herom. Allokeringsbreve udsendes ligeledes lgbende til censorerne, hvis der forekom-
mer aendringer.

Censuren af SSO skal veere afsluttet, senest seks uger efter opgavebesvarelserne er tilgeenge-
lige i Netprgver. Herefter er det muligt at hente karaktererne fra Netpragver.
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7.1

Gymnasiale suppleringskurser

Eksamensplanlaeggeren skal indberette GSK-prgvehold sammen med institutionens gvrige
prevehold og praveplan efter de fastsatte datoer og frister i den geeldende administrative
pregve- og eksamenskalender.

Hvis man gnsker, at fa udmeldt censorer til mundtlige gsk-praver, skal indberetning af kursi-
ster ske sammen med indberetningen af praveplanen til sommerterminen. Indberetningen til
skriftlige gsk-praver, der afholdes i sygeterminen, skal ske senest ultimo juli.

Skriftlige GSK-praver bedgmmes af to censorer i sommer- og vinterterminen. | sygeterminen
bedgmmes praverne kun af én censor. Der vil dog altid blive allokeret to censorer. | sygeter-
minen er det udelukkende 1. censor, der bedgmmer, mens 2. censor ikke skal agere.

Seerligt for GSK-hold i sygeterminen

Det er ikke er muligt for censorerne at identificere, hvilke pravehold i oversigten i deres allo-
keringsbrev er GSK-hold. Derfor skal institutionen tage kontakt til 1. censor og identificere
GSK-holdene, sd vedkommende ved, at de alene star for at bedemme de pégaeldende besva-
relser. Derudover skal 1. censor have besked p3, at vedkommende skal sende eventuelle be-
svarelser af 1. delprgve retur til institutionen med sporbar post, og at karaktergivningen skal
handteres manuelt, da Netprgver ikke kan handtere, at kun én censor afgiver karakter.

De skriftlige praver er anonymiserede for bedgmmerne i Netpraver. 1. censor skal derfor lave
en karakterliste pa preveholdet, der indeholder kursisternes tildelte numre, prgveholdsnavnet
og den proveafholdende institution. Denne skal underskrives og sendes til den prgveafhol-
dende institution. Prgver med en 1. delprave pa papir er ikke anonymiserede, hvorfor institu-
tionen ved disse prgver godt kan sende en karakterliste til 1. censor, som sa sender listen re-
tur i underskrevet stand.

Institutionen skal ligeledes kontakte 2. censor og udpege GSK-prgveholdene for vedkom-
mende. 2. censor skal saledes ikke bedemme de pageeldende praver.
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8.1

8.2

8.2.1

8.2.2

8.2.3

Prover, der afleegges efter sarlige forhold
eller under sarlige vilkar

Det geelder for nogle elever, at deres prave skal afvikles under vilkar, der er anderledes end
normalt. Dette kan fx skyldes, at de skal afleegge prave som fglge af en sanktion eller som
folge af en klagesag. Der kan ogsa veere elever, der skal afleegge prave under szerlige prove-
vilkar pa grund af en funktionsnedsaettelse.

Elever, der aflegger prove i et eller flere fag som falge af en
sanktion

Den afsluttende standpunktskarakter bortfalder for elever, der afleegger prove i et eller flere
fag som sanktion. Eleverne afleegger prave pa normale vilkr i alle afsluttende fag uanset
proveform. Dette skal endvidere ske i alle fagets mulige prever, fx bdde mundtlig og skriftlig
engelsk. Bemaerk, at en prgve aflagt som sanktion kun teeller med i elevens samlede prove-
antal, hvis den bliver udtrukket til prgve.

Elever til omprgve eller ombedgmmelse

Elever, der far medhold i en klage, kan tilbydes en omprgve eller ombedgmmelse. Laes mere
om proceduren herfor pa uvm.dk.

Omprave ved skriftlige praver

Elever, der tilbydes omprgve ved en skriftlig preve, skal tilknyttes et prgvehold, der indberet-
tes med prgveplansindberetningen til den neestkommende pravetermin. Censorer til denne
omprgve bliver allokeret gennem XPRS.

Omprgve ved mundtlige praver

Elever, der tilbydes omprgve efter en klage over en mundtlig prave, skal tilknyttes et prove-
hold, der indberettes med prgveplansindberetningen til den naestkommende pragvetermin.
Censorer til denne omprave bliver allokeret gennem XPRS.

Omprgve ved mundtlige praver med skriftligt produkt

Hvis en elev tilbydes omprave som fglge af en klage over et mundtligt eksaminationsforlab,
afholdes omprgven pa baggrund af det samme skriftlige produkt som ved den oprindelige
prave. Institutionen skal i dette tilfaelde indberette eleven som et pravehold til en kommende
prgvetermin, og en ny censor bliver allokeret gennem XPRS. Institutionen skal sende det
skriftlige produkt til den nye censor, da vedkommende ikke har adgang til det i Netpraver.

Hvis omprgven derimod tilbydes som fglge af en klage over vejledningsforlgbet, opgavefor-
muleringen eller andre elementer relateret til det skriftlige produkt, skal institutionen tilbyde
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8.2.4

8.3

8.3.1

8.3.2

8.3.3

eleven, at vedkommende kan udarbejde et nyt produkt og eventuelt ogsa deltage i et nyt
vejledningsforlgb. Dette danner baggrund for en ny mundtlig eksamination. Eleven skal i
dette tilfeelde indberettes som et nyt pravehold til en kommende pravetermin, og en ny cen-
sor bliver allokeret gennem XPRS. Husk, at pr@gveholdet ogsa skal indberettes til Netpraver.

Ombedgmmelse ved skriftlige praver

Hvis en elev tilbydes ombedammelse af en skriftlig preve, skal institutionen veelge to eks-
terne censorer fra oversigten over ombedgmmere, som vi sender til institutionerne i juni ma-
ned. Institutionen skal herefter oplyse hver ombedgmmer om, hvem der er deres medombe-
dgmmer i sagen. Derudover skal institutionen sende alle klagesagens akter til ombedgm-
merne. Dette inkluderer navne pa de oprindelige censorer.

Seerlige pravevilkar

Institutionen kan selv treeffe afgarelse om tilbud af seerlige pravevilkar til elever med psykisk
eller fysisk funktionsnedsaettelse eller andre tilsvarende specifikke vanskeligheder, jf. § 19 i
den almene eksamensbekendtggrelse. Dette kan kun ske med henblik pa at ligestille disse
elever med andre elever i pragvesituationen. Det er en forudsaetning, at der med tilbuddet
ikke sker en sendring af prgvens niveau.

Det kan vaere ngdvendigt at bestille saerligt fremstillet pravemateriale til elever, der skal af-
laegge en prave pa seerlige vilkar. Institutionen skal sgrge for at fa tilpasset prevematerialet i
god tid, hvis den har elever, som dette ger sig geeldende for. Lees mere herom i afsnit 8.3.3.

Prgvemateriale til elever med synshandicap eller dysleksi

Pravemateriale til mundtlige praver skal vaere tilgeengeliggjort, s& det kan oplaeses af de it-
hjeelpemidler, som blandt andre elever med synshandicap og elever med dysleksi anvender.
Institutionen kan enten selv tilgaengeliggere provematerialet, eller den kan bestille tilgaenge-
liggjort materiale gennem Nota. De skriftlige prevers opgaveszet er tilgeengeliggjort fra mini-
steriets side.

Prgvemateriale til elever med hgrehandicap

Institutionen kan bestille transskribering af audiovisuelt materiale i skriftlige opgaveseet til
elever med hagrenedsaettelse hos Styrelsen for Undervisning og Kvalitet. Det geelder for bade
oversat pragvemateriale og transskriberinger, at institutionen skal bestille ved at udfylde et
bestillingsskema og sende det til gympet@stukuvm.dk. Bestilling skal forega senest den 31.
marts forud for sommerterminen, 4. juni forud for sygeterminen og 18. oktober forud for vin-
terterminen. Lees mere om prgvemateriale til elever med hgrehandicap i afsnit 4.4.

Andre former for tilpasset prevemateriale

Hvis institutionen har behov for szerligt fremstillet pravemateriale ud over mulighederne
naevnt i afsnit 8.3.1 og 8.3.2, kan dette bestilles hos Nota. Dette foregar ved at udfylde en
webformular, men inden da skal institutionen sikre sig, at der foreligger en bevilling til den
pageeldende elev i SPS2005. Nota behgver ikke at fa bevillingen tilsendt.

Det kan veere ngdvendigt at give en eksaminand pa saerlige prevevilkar mulighed for at
treekke sit eksamensspargsmal tidligere end de andre eksaminander for at give skolen tid til
at fremstille eller bestille det ngdvendige pr@vemateriale. Dette medvirker ogsa til, at Nota
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far mere tid til at fremstille det relevante materiale og kan arbejde fokuseret pa et bestemt
eksamensspgrgsmal.

Vi henviser til vores indholdsside om seerlige prgvevilkar for mere information om emnet.
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Merit

Elever tildeles i nogle tilfaelde merit, hvis de tidligere har gennemfart undervisningsforlgb el-
ler fag pa gymnasialt niveau i Danmark eller i udlandet. Det er institutionens leder, der efter
de geeldende regler traeffer beslutning herom.

Elever, der ved optag pa en institution har sggt om og opnaet merit for aflagte praver i tidli-
gere afsluttede fag, kan kun medtzlle praverne i det fastsatte praveantal (se afsnit 3 og til-
harende underafsnit), sdfremt eleven efter prgvefagsudtreekket skulle have veeret til prave i
faget (eller i den givne prgve i fag med flere praver). For at afggre om dette er tilfeeldet, ind-
beretter eksamensplanleeggeren den pageeldende elev pa et eksisterende hold i faget eller et
seerligt hold kun for denne elev. Eleven indgar hermed som en del af institutionens samlede
indberetning af Elever til prave og i det efterfglgende udtraek af prevefag.

Hvis faget derimod ikke udtraekkes til prave, teeller praven ikke med i det samlede antal prg-
ver, og eleven skal afleegge en anden prave for at nd det fastsatte pregveantal. Karakteren for
den tidligere aflagte pr@ve, som der er opnaet merit for, men som ikke er udtrukket til prave
i det aktuelle uddannelsesforlgb, skal fortsat optreede i kolonnen med pravekarakterer pa
elevens bevis og teeller med ved beregning af elevens afsluttende eksamensresultat.

Nar merit skal angives pa elevens eksamensbevis, skal institutionen sikre, at de betegnelser
eller fagkoder for fag og forlgb, der optreeder i venstre kolonne af beviset, stemmer overens
med den uddannelse, som eksamensbeviset hgrer til. Institutionen anferer i kolonnen "Saer-
lige oplysninger” de relevante oplysninger vedrgrende merit: institutionsnummer, termin og
uddannelse eller aktivitet, der meriteres fra. Dette geelder ogsa, hvis der gives merit ved sub-
stitution. Nedenfor er tre eksempler pa elever, der har faet tildelt merit.

Eksempel 1: En elev, der har afsluttet engelsk B fra hhx, skifter til stx og anmoder i den forbin-
delse om fuld merit. P4 eksamensbeviset (stx) pafgres det saledes:

Arskarakterer Provekarakter Saerlige oplysninger
Fag Vaegt | Karakter | ECTS | Veegt Karakter | ECTS | Institution | Termin Merit
Engelsk B, skr. 0,75 10 B 0,75 12 A 280504 S19 Hhx
Engelsk B, mdt. | 0,75 |7 C - - - 280504 S19 Hhx

Eksempel 2: En elev, der skifter uddannelse fra stx til htx efter at have aflagt grundforlgbsprg-
verne i stx-uddannelsen, far et eksamensbevis (htx), der indeholder fglgende:
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Arskarakterer Provekarakterer Seerlige oplysninger
Fag Vaegt | Karakter | ECTS | Vaegt | Karakter | ECTS | Institution | Termin Merit
Naturvidenskabe- | 0,25 |10 B - - - 265022 V17/18 Stx
ligt grundforlgb
Produktudvikling | 0,25 |7 @ - - - 265022 V17/18 Stx

Eleven i eksemplet har faet karakteren 10 i naturvidenskabeligt grundforlgb (fra stx) og ka-
rakteren 7 i almen sprogforstaelse (stx). | bemaerkningsfeltet angives, at almen sprogforsta-
else fra stx har givet merit for produktudvikling. Karakterne skal anfares i arskarakterkolon-
nen, fordi disse praver er interne og ikke underkastet ekstern censur.

Eksempel 3: En elev har gennemfart kurset "Architecture and Design” i Australien. Institutio-
nen i Danmark har, da den pageeldende elev blev optaget, givet merit (ved substitution) for
faget billedkunst C. P& beviset pafares det sdledes:

Arskarakterer Provekarakterer Saerlige oplysninger
Fag Vagt | Karakter | ECTS Vaegt Karakter | ECTS | Institution | Termin Merit
Billedkunst C | - - - - - - 961100 S17 Andet

| bemaerkningsfeltet angives, at det australske kursus “Architecture and Design” har givet
merit uden karakter for billedkunst C. Bemaerk, at institutionsnummer 961100 (Anden uddan-
nelse) benyttes ved merit fra institutioner, der ikke er oprettet i institutionsregistret.

Prgver, der afleegges far tid i forbindelse med tildeling af delmerit

Nar en institutions leder giver en elev merit for hele eller dele af undervisningen i et fag (fx et
fremmedsprog) pa baggrund af tidligere erhvervede kvalifikationer, kan lederen samtidig
godkende, at eleven afslutter faget for det tidspunkt, der er fastsat i reglerne for uddannel-
sen. Saledes kan en elev eksempelvis afleegge prave pa A-niveau allerede efter 1. eller 2.g.

Hvis delmerit gives ved at fritage en elev for undervisningen frem til og med B-niveau, og
eleven til gengeeld deltager i undervisning fra B- til A-niveau, kan eleven modtage arskarak-
ter i faget, og faget kan indgd i elevens prgveudtraek pad normal vis.

Fritages eleven i stedet for undervisningen frem til afslutterniveau (fx undervisning fra B- til
A-niveau) eller al undervisning i faget, vil der ikke veere noget grundlag for at give arskarak-
ter i faget. Der vil derfor veere krav om, at eleven afleegger praverne i faget, s eleven er sik-
ret en afsluttende bedgmmelse i faget. | sa fald vil preveudtraekket alene have betydning for,
om de aflagte pregver i faget skal tzelle med i det samlede pakreevede antal praver.
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10 Beviser

10.1

10.2

10.3

De geeldende bestemmelser om digitale beviser pa det gymnasiale omrade (herunder eux) er
tradt i kraft ved bekendtggrelse. De har virkning for beviser, der udstedes fra og med den 1.
maj 2021. Det geelder bade samlede eksamensbeviser, bevis for eux 1. del, bevis for GIF og
beviser for afsluttet niveau i fag (fx prgvebeviser og deltagerbeviser).

Bestemmelserne medfarer, at det er det digitale bevis, der ligger i Eksamensdatabasen, der
udger det autoritative bevis. Det betyder videre, at den fysiske version af beviset — og andre
fysiske eller elektroniske versioner af beviset — er at betragte som en kopi af det autoritative
bevis fra Eksamensdatabasen.

Institutionen skal derfor indberette alle elever og kursisters beviser og praver til Eksamensda-
tabasen. Dette er en database, der indeholder karakter- og bevisoplysninger fra 2004 til i
dag. Login foregar via Unilogin.

Indberetning til Eksamensdatabasen

Indberetning af eksamensbeviser og praver til Eksamensdatabasen foregar i det studieadmi-
nistrative system. Institutionerne er forpligtet til at indberette til databasen, og indberetnin-
gen af eksamensbeviser skal forega sa hurtigt som muligt efter afslutningen af elevens ud-
dannelse. Hermed er der mulighed for at fange eventuelle fejl, inden den fysiske kopi af bevi-
set udstedes. Undtaget herfor er beviser for afsluttet niveau i fag, der udstedes efter anmod-
ning fra eleven/kursisten.

Spergsmal vedrgrende selve indberetningen rettes til STIL Support.

Digitale og fysiske beviser

Det digitale bevis, som ligger i Eksamensdatabasen, er det autoritative bevis. Dette geelder
for beviser udstedt fra 1. maj 2021 og frem. Den fysiske version af beviset og andre fysiske
eller elektroniske versioner betragtes som kopier af det autoritative bevis fra Eksamensdata-
basen. Beviserne kan tilgas via siden "Min Kompetencemappe.”

Institutionen har dog stadig pligt til at udarbejde og udlevere et fysisk bevis til studenten.
Her skal institutionen fglge styrelsens udarbejdede bevisskabeloner, jf. reglerne i den almene
eksamensbekendtgarelse. Retningslinjer for beviser samt bagsidetekster og engelsk oversaet-
telse findes pa ministeriets hjemmeside. Institutionen skal opbevare de oplysninger, der er
nadvendige for at udstede prave- og eksamensbeviser, i 30 ar efter praven eller eksamens
afslutning.

Fejl i udstedte beviser

Institutionen skal sikre, at der er overensstemmelse mellem oplysningerne i den udleverede
kopi og i beviset i Eksamensdatabasen. Institutionen bar generelt opfordre studenterne til at
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https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2021/726
https://xdb.stil.dk/
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https://www.uvm.dk/-/media/filer/uvm/udd/gym/pdf20/jun/200611-eksamensbevis-hoerende-til-gymnasiereformen-af-2017---maj20-ua.pdf
https://www.uvm.dk/gymnasiale-uddannelser/proever-og-eksamen/beviser

tjekke, om oplysningerne i “Min Kompetencemappe” og den udleverede kopi efter deres vur-
dering er korrekte, sa det er muligt at korrigere eventuelle fejl.

Det er udelukkende den gymnasiale institution, der har udstedt beviset, der kan rette op pa
eventuelle fejl. Det er derfor helt centralt, at eleverne kan komme i kontakt med institutio-
nens administration, sa fejlen(e) kan blive rettet, og eleven ikke er forhindret i at sgge opta-
gelse pa en videregaende uddannelse. Institutionen skal i den forbindelse vaere opmaerksom
pa ansggningsfrister pa de videregdende uddannelser, samt at de videregdende uddannel-
sesinstitutioner rykker for eventuelle manglende beviser i dagene derefter. Ogsa i denne pe-
riode er det vigtigt, at studenterne kan komme i kontakt med deres gymnasiale institution,
saledes at fejl kan blive rettet.
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11 It-systemer

11.1

11.2

11.3

Eksamensplanlaeggeren anvender en raekke it-systemer. Der er eksempelvis mange opgaver,
der foregér i Netprgver, som er et feelles afviklingssystem til distribution af prgveopgaver, af-
leveringer af pragvebesvarelser, bedemmelse og karaktergivning.

Netpraver

Institutionen er forpligtet til at benytte Netprgver til aflevering af skriftlige praver og af starre
skriftlige opgaver. Information om Netprgver er samlet pa uvm.dk, hvorfra der ogsa er ad-
gang til brugervejledninger til eksamens- og prgveansvarlige i systemet.

Netprgver far i udgangspunktet alt data fra XPRS. En stor del af dette data stammer fra insti-
tutionernes indberetning af skriftlige preveplaner. Institutionen skal derfor sikre, at XPRS
forud for alle skriftlige prevebegivenheder er forsynet med retvisende data, saledes at Net-
praver altid afspejler de korrekte skriftlige eksamensbegivenheder. Derfor skal sendringer,
der vedrgrer prgveplaner for de skriftlige praver, altid indberettes til XPRS. Dette geelder
béade for skriftlige praver og for SRP, SOP, EOP og SSO.

Plan-B

Plan-B er et backupsystem til Netpraver. Hvis der opstar problemer med at tilga de centralt
stillede skriftlige prever pé dagen for afviklingen af praverne, kan institutionens eksamens-
og it-ansvarlige hente prgverne i Plan-B og distribuere dem til eleverne. Institutionen kan
hente dagens praver op til to timer far pravens starttidspunkt, og det er dermed muligt at
forberede sig pa et eventuelt netveerksnedbrud. Vi beder om, at man kun henter de praver,
som institutionen har elever, der skal afleegge.

Brugervejledninger kan findes pa Plan-B's hjemmeside.

Praveshoppen

Prgveshoppen er den digitale platform for bestilling af fysisk prevemateriale eller forberedel-
sesmateriale til de centralt stillede skriftlige praver. Dette gaelder iscer fysisk pravemateriale
til praver med en delprgve uden hjaelpemidler. Institutionen angiver ved hver pravefore-
komst, hvor mange elever der skal afleegge preven, hvorefter institutionen far materialet til-
sendt. Derudover skal institutionen bruge platformen til at bestille centralt stillet forberedel-
sesmateriale og projektoplaeg, der skal udleveres fgr selve praven, og som skal downloades
via Praveshoppen.

Brug af Prgveshoppen er beskrevet neermere i afsnit 4.3.
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https://uvm.stibodirect.com/login.aspx?ReturnUrl=%2f

114 Prgvebanken

| Prgvebanken kan undervisere finde tidligere stillede pravesaet. Seettene bliver gjort tilgeen-
gelige i slutningen af pageeldende eksamenstermin. Adgang til Prgvebanken kraever login
med personligt Unilogin.
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