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Forord

Nar FGU Midtjylland skal afholde prgve i fagene, er det vigtigt at vide, fra hvilken
baggrund prgverne bliver styret.

Ligesom det er af afggrende karakter, at man som medarbejder ved, hvordan de
forskellige procedurer i forbindelse med prgveafholdelsen er.

Det er nogle af de elementer, man vil kunne finde i denne manual.

Fgrst er det vigtigt at vide, hvilke bekendtggrelser der styrer prgverne:

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

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

Bekendtggrelse om prgver og eksamen pa erhvervsrettede uddannelser Bek. nr. 41 af
16. januar 2014

https://www.retsinformation.dk/Forms/R0710.aspx?id=161427

Bekendtggrelse om karakterskala og anden bedgmmelse Bek. nr. 262 af 20. marts
2007

https://www.retsinformation.dk/forms/r0710.aspx?id=25308

Fagbilag, lzereplaner og prgvevejledninger
https://www.uvm.dk/forberedende-grunduddannelse/uddannelsens-faglige-
indhold/laereplaner-og-fagbilag

Ministeriets vejledning til Klager over prgver
https://www.uvm.dk/gymnasiale-uddannelser/proever-og-eksamen/klager-over-
proever

Ledelsen pa institutionen har som udgangspunkt det overordnede ansvar for
prgverne.

Den prgvesansvarlige har fglgende opgaver:

- at planlaegge prgverne

- at pase, at prgverne foregar efter reglerne

- at sgrge for, at evt. eendringer i bekendtggrelser opdateres i manualen
Eksaminator har ansvaret for, at prgven er i overensstemmelse med de i leereplanen
og prgvevejledningen fastsatte krav og regler.
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Indstilling til prgven pa FGU

e Nar en ung bliver tilmeldt FGU, er det ogsa en tilmelding til prgverne
e Fagene dansk, dansk som andet sprog samt matematik er obligatoriske
provefag
e Fagene afsluttes pa det niveau, som er fastsat i elevens forlgbsplan
e Huvis eleven har ét eller flere almene valgfag, aflaegger eleven prgve i mindst
ét af de pagaeldende valgfrie fag.
o Prgvefaget findes ved udtraek.
e Udtraek sker under ledelsens opsyn og meddeles til eksaminator og eleverne
tidligst 21 dage og senest 7 dage fgr prgveafholdelsen
e Som udgangspunkt er der ikke merit i FGU (se dog nedenstdaende szerregel)
o Pa FGU kan elever tage forberedelseseksamen til optagelse pa den 2-arige
uddannelse til HFeksamen, som omfatter dansk D-niveau, dansk som andetsprog D-
niveau, engelsk D-niveau, matematik D-niveau, samfundsfag mindst G-niveau og
naturfag G-niveau. FGU-elever kan fa overfgrt merit for allerede bestaede fag til sit
bevis. Det kan ske pa baggrund af §32 stk. 2, pkt. 8 i bekendtggrelse om prgver og
eksamen i grundlaeggende erhvervsrettede uddannelser, hvor det fastsaettes, at
meritoverfgrte uddannelseselementer og prgver kan overfgres pa beviset.

Fritagelse for prgven pa FGU
e Elever kan i ganske szerlige tilflde fritages for at deltage i prgven
e  Fritagelse samt begrundelse herfor sker i samrad med vejleder

Information til eleverne om prgverne

e Prgveperiode

e Antallet af prgver

e  Regler vedr. udtraek

e Regleriforhold til indstilling til prgver
e Regleriforbindelse med prgverne
Prgveform

Prgvens varighed
Eksamensgrundlag
Bedgmmelsesgrundlag
Bedgmmelseskriterier
Afleveringsfrister

Mgdetid

Snyd medfgrer bortvisning fra prgven iht. §19 i bekendtggrelsen
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Seerlige provevilkar §18
Omprgve §5
Klage §36

Prgvegrundlag

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

Eksamensgrundlag fx elevens praesentationsportfolie — det, der eksamineres
ud fra

Bedgmmelseskriterier - hvad eksaminator og censor leegger vaegt pa i
bedgmmelsen

Eksaminationsgrundlaget

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

Eksaminationsgrundlaget skal satte eleven i stand til at vise de opnaede
kompetencer

Eksaminationsgrundlaget skal tage udgangspunkt i bekendtggrelsens faglige
mal og kompetencer i det pagaeldende fag — her kan institutionen selv
udveelge de mal, som institutionen anser for at veere vaesentlige
Eksaminator er ansvarlig for udvaelgelse af malene — det er ikke et krav, at
alle mal er repraesenterede

Eksaminanden skal kende de mal og kompetencer, som skolen vurderer som
vaesentlige

Bedommelseskriterier

Bedgmmelseskriterierne skal beskrive, i hvilken grad eksaminanden skal leve
op til de vaesentlige mal

Bedpmmelseskriterierne skal vaere beskrevet i forhold til fagets/fagtemaets
mal, sa eksaminator og censor vurderer eksaminandens praestation pa
samme baggrund

Bedgmmelseskriterierne fastsaettes af eksaminator, og bade censor og
eksaminand skal vaere orienteret herom

Den prgveafholdende institution har bade ret og pligt til at fastsaette og
beskrive bedgmmelseskriterierne
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God praksis ved prgveafholdelse

| forbindelse med prgveafholdelsen er det en god ide at have en tjekliste, hvor man
gor sig klart, hvad man ggr fgr prgven, under prgven og efter prgven.

For proven

Prgveplanlaeggeren for institution har ansvar for
e dato, tid, sted (adresse pa eksaminationsdestinationen og lokaleangivelse),
censorpasaettelse
e  kontakten til censornetvaerket
e at fa bekraeftelse fra censor i hus (bilag 6 side 18 i appendix)
Prgveplanlaegger pa skolen har ansvar for
e atveere ressourceperson vedr. tvivlsspgrgsmal og uregelmaessigheder
e at koordinere ansggninger og bevillinger om sarlige prgvevilkar §18 (bilag 2
side 14 i appendix)
e atder foreligger karakterlister

| forbindelse med prgveafholdelsen er det som tidligere navnt en god idé at have en

tjekliste, hvor man ggr sig klart, hvad man ggr f@r prgven, under prgven og efter
pragven.
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Ressourceperson i forhold til tvivlsspgrgsmal og
uregelmaessigheder

Eksaminationsgrundlag

Materiale, som indgar i bedemmelses-
grundlaget

Bedpmmelseskriterier — det, der laegges vaegt
pa set i forhald til de faglige mal

Individuel prgve

Gruppepreve/antal elever pr. gruppe

Prgvens tidsramme

Prgvens fysiske rammer — herunder klargering
af lokalet

Hjzlpemidler til praven

Elever med szerlige vilkar

Information til censor via mail om:
- Navn og mailadresse pa eksaminator
- prevedato
- fag og niveau
- pragveform
- prevegrundlaget
- tidsramme
- prevested — adresse —lokale -
parkeringsforhold
- forplejning

Information til elever om:

- prevedato

- preveform

- prevegrundlaget — pracision af,
hvornar prevegrundlaget senest skal
afleveres

- preacision overfar eleven af, hvad der
la=gges vaegt pa i bedemmelsen

- prevens tidspunkt pa dagen

- prevens varighed

- prevested — adresse — lokale

- preecision af preveregler

- eksamen er offentlig — dog max 1
person, som forlader lokalet under
karaktervoteringen
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Under prgven
Den prgveansvarlige pa skolen har fglgende opgaver
e at orientere eksaminator og censor om forplejning
e atinformere om, hvem den prgveansvarlige er den pagaldende dag, og

hvordan denne kan tilkaldes

Det er en god ide at have nedenstaende skema i udfyldt stand i prgvelokalet

Skema til under prgven

Hvem er pregveansvarlig, som kan tilkaldes ved
problematiske situationer

TIf. nr. pa preveansvarlig

Modtagelse af censor

Forventningsafstemning af leererens og
censorens rolle under selve prgven

Hvordan bliver der et trygt preveforlgb for
eleven, sa denne kan vise sine kompetencer
bedst muligt

Professionel hadndtering og arkivering af
notater om elevens kompetencer med henblik
pa vurdering og karaktergivning - maske kan
der veere tale om brug at af afkrydsningsskema.
Et yderst vigtigt punkt, idet disse notater skal
bruges i en evt. klagesag

Professionel og etisk udmelding af karakter til
eleven

Efter prgven

Prgveplanlaeggeren har ansvar for (bilag nr. 5 side 17 i appendix)
e at modtage og arkivere karakterlister
e at behandle evt. klager
e atfplge op pa uregelmaessigheder/uenigheder under prgven
e atinformere om og planlaegge evt. omprgver
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Censur

Censors opgave er beskrevet i bekendtggrelse om prgver og eksamen i
grundlaeggende erhvervsrettede uddannelser nr. 41 af 16/01/2014

Generelle bestemmelser

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

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

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

e Den prgveafholdende institution har ansvaret for, at censor modtager
prevematerialet senest 5 hverdage fgr prgveafholdelsen —i dansk samt
Omsorg, Pedagogik og Sundhed dog 14 hverdage fgr

e Censor har til gengzeld pligt til at kvittere for modtagelsen og i tilfeelde af
tvivisspgrgsmal eller mangler at rette henvendelse til eksaminator

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

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

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

Beskikket censur

e Styrelsen for Undervisning og Kvalitet beskikker szrlige censorer til nogle af
prgverne — beskikkelsen foregar pa baggrund af institutionernes indberetning
af, hvilke prgver de skal afholde

e Styrelsen for Undervisning og Kvalitet sender information ud til de enkelte
institutioner om, hvilke prgver, der er udvalgt til beskikket censur og med
hvilke beskikkede censorer

e  Beskikket censur er med til at kvalitetssikre prgverne, derfor har de
beskikkede censorer bade en vejledende og en kontrollerende rolle i forhold
til prgveafholdelsen

e Beskikkede censorer skal som en del af deres beskikkelse indsende en
rapport til Styrelsen for Undervisning og Kvalitet omkring prgveforlgbet.
Denne rapport er IKKE en indberetning
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e Udgiften til den beskikkede censor afholder den institutionen, der holder
prgven. Den beskikkede censor erstatter altsa en ordinaer censor.
Ordinaer censur

e Alle undervisere med fagkompetence kan sendes ud som ordinzer censor

e Institutionens prgveplanlaegger udarbejder i samarbejde med
censornetvaerket censorplaner, hvorefter underviseren orienteres om
censoropgaven

Sarlige forhold

Seaerlige prgvevilkar (§18)

P3 institutionen kan man tilbyde szerlige prgvevilkar for de elever, der har et fysisk
eller psykisk handicap eller noget tilsvarende

Institutionen kan ogsa tilbyde elever med et andet modersmal end dansk seerlige
prgvevilkar.

Hvad forstas ved szerlige prgvevilkar?

Der kan veere tale om fx ekstra hjeelpemidler eller tid. Det er dog en forudsatning, at
e funktionsnedsaettelsen er dokumenteret
o tilbuddet ikke stiller disse elever bedre, altsa giver dem bedre prgvevilkar
e tilbuddet ikke endrer prgvens niveau
Ansggning om szrlige prgvevilkar sendes til den prgveansvarlige pa institutionen.
Ansggningsfrist er 1. november for efterarsterminen og 1. april for sommerterminen.

Omprgver (§5)

Hvis en elev ikke bestar sin prgve, har denne ret til en omprgve. Eleven har 2 chancer
og i ganske saerlige tilfeelde kan en 3. prgvegang komme pa tale.

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

Regler i forhold til omprgver

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

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

. Hvis en elev udebliver fra en prgve uden varsel og uden lovlig grund, kan
denne ikke tilbydes omprgve
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Sygdom

Eksaminator

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

Denne forsgger at finde en egnet aflgser, det bgr dog tilstraebes, at aflgseren kender

eleverne. Hvis ikke der kan findes en aflgser, aflyses prgven, og der planlaegges en ny
prgvedato sa hurtigt som muligt.

Censor

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

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

Eksaminand

| tilfeelde af, at en eksaminand bliver syg, meddeles dette til institutionen F@R prgven.
For at bevare sin ret til sygeprgve/omprgve skal eksaminanden dokumentere sin
sygdom i form af en laegeerklaering eller lign.

Eksaminanden henvises til den prgveansvarlige medbringende sin dokumentation og
for at fa bevilget en sygeprgve.

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

Klager (§36)

Ifglge eksamensbekendtggrelsens kapitel 10 §36 kan en eksaminand indgive en klage
over prgven. Krav til klagen:

e Den skal veere individuel og rettet til institutionen

e Den skal veere skriftligt begrundet

e Den skal indgives senest 2 uger efter prgven
Klagen kan omhandle

e Prgveforlgbet

e Bedgmmelsen

e Eksamensgrundlaget set i forhold til mal og krav i det pagaeldende fag
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KLAGESAGSFORL®@B

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

s

Skolen valger, om klagen skal afvises eller fremmes

\E N
Klagen afvises som abenbar grundles Klagen fremmes

\ N
Skolens afvisning af klagen som Gbenbar Skolenforele=gger straks klagen for be-
grundlgs skal vaere skriftlig og begrundet, demmerne, derhverafgiverenfagligud-
og skal normalt meddeles eksaminanden tE:_1|E|5€ inden for en naermere angivet
inden 4 uger efter modtagelse afklagen frist pa normalt 2uger

1

Skolenforelzeggerdefagligeudtalelser
foreksaminanden, derférmulighedfor
atkommemedeventuellekommentarer
inden for en frist pa normalt 1 uge

N

Skolen traffer én af nedenstaende afgerelser:

. \ J

Eksaminanden far ikke Tilbud om ompreve
medhold og klagen afvises

Afggrelsen skal vaere skriftlig og begrundet. Hvis klager ikke far medhold i klagen, skal afgdrel-
sen indeholde en kiagevejledning. Afgerelsen skal meddeles klager hurtigst muligt:

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

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

Skolenskalorientere eksaminandenom, atomprevekanresultereienlavere karakter.
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Ansggning om fritagelse for at deltage i pr@ver eller anden
bedgmmelse.

(FGU-bekendtggrelsen §8 stk. 2)
Udfyldes af eleven:

Navn:

CPR-nummer:

Uddannelsesretning:

AGU EGU PGU

Eksamens tidspunkt:
Vinter 20 Sommer 20__

Begrundelse:

Elevens/Veargens underskrift og dato:

Vejlederens underskrift og dato:
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Ansggning om dispensation til prgven (§18 i
eksamensbekendtggrelsen)

Udfyldes af eleven:

Navn:

CPR-nummer:

Uddannelsesretning:

AGU EGU PGU

Jeg vil gerne benytte bevilgede hjelpemidler:

Stol Bord Andet

Ekstra tid til mundtlig eksamen og indscannet tekst

Praktisk prgve, indscannet tekst

Andet

Begrundelse:

Ordblindhed Andet

Dokumentation vedlagt: JA NEJ

Elevens underskrift:

Vejlederens underskrift:
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FOR PROVEN

Prgvens fokus
Bedpmmelseskriterier
Individuel prgve
Gruppeprgve/antal elever pr. gruppe
Prgvens grundlag
Prgvens tidsramme
Pr@wvens fysiske rammer
Hjzlpemidler til prgven
Elever med sarlige vilkar
Information til censor via mail om:
- Navn og mailadr. p& eksaminator
- prgvedato
- fag og niveau
- prgveform
- prgvegrundlaget
- tidsramme
- prevested —adresse —lokale -
parkeringsforhold
- forplejning

Information til elever om:

- pregvedato

- praveform

- prgvegrundlaget — prascision af,
hvornar prevegrundlaget senest skal
afleveres

- precision overfor eleven af, hvad der
la=gges vagt pé | badgmmelsen

- prevens tidspunkt pa dagen

- prgvens varighed

- prevested —adresse —lokale

- preecision af prgveregler
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UNDER PR@VEN

Hvem er prgveansvarlig, som kan
tilkaldes ved problematiske situationer

TIf. nr. pa preveansvarlig

Forventningsafstemning af le=rerens og
censorens rolle under selve proven

Hvordan skaber vi trygt prgveforlgb for
eleven, sa denne kan vise sine
kompetence bedst muligt

Professionel h&ndtering og arkivering af
elevens kompetencer med henblik pa
vurdering og karaktergivning - maske
kan der veere tale om brug at af
afkrydsningsskema

Professionel og etisk udmelding af
karakter til eleven
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EFTER PR@VEN

Gav den samlede eksamination et godt
grundlag for professionel bedgmmelse?
Blev bedemmelsen og selve
karaktergivningen givet til eleven pa en
professionel made?

Var der konflikter mellem censor og
eksaminator?

Var der forstyrrende elementeri og
omkring prevelokalet?

Pvrige bemaerkninger

Efterfelgende opbevaring af materiale
fra preven

Til alle elever
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Nar du gar pa FGU, skal du afslutte fagene med en prgve pa det niveau, som der er aftalt med
din vejleder. Du skal selv sgrge for at have de hjelpemidler, som du har brugt sammen med din
leerer, med til prgven. (Eksamensbekendtggrelse §14)

Brug af computer:

Som udgangspunkt skal du kunne

- oprette og gemme et dokument i fx Word og Excel samt printe
- lave en praesentation af din port-folio

- alle papirer skal veere forsynet med navn og elevhummer

Mgdetidspunkt:
Mgd op i god tid og vaer altid klar 30 min. fgr prgvestart

Prgvegrundlag:
Husk altid at have dine prgvegrundlag med — det er “adgangsbilletten” til at ga til prgve.

Dispensation/saerlige prgvevilkar fra prgven: (Eksamensbekendtggrelse §18)

Der kan i enkelte sjeldne tilfelde gives en dispensation fra prgven. Dette kan kun gives af
institutionen og i samrad med vejlederen og eleven.

Bestaende prgver kan som udgangspunkt ikke tages om. Som elev har man 2 forsgg til at besta
en prgve (Eksamensbekendtggrelsen §5)

Udeblivelse fra prgven:

At veere til prgve er en del af det at vaere studieaktiv. Udeblivelse fra prgven kan have
gkonomiske konsekvenser. Kommer man for sent til en prgve, kan man som udgangspunkt ikke
deltage i prgven.

Klage: (Eksamensbekendtggrelse §36)

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

Snyd: (Eksamensbekendtggrelse §19)

Brug af andre hjzaelpemidler end tilladte betragtes som snyd og medfgrer bortvisning — herunder
ogsa

- afskrift fra internettet, andre sociale medier eller andre elever

- kommunikation med omverdenen under prgven

- informationssggning pa nettet
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Prgveoplysningsskema til censor Ar:

Fag Prgveform Niveau Hold Eksaminator navn, tIf. og mail
Fgrste Sidste Adresse Lokale Tidspunkt Antal elever
prgvedato prgvedato

Beskikket censor Dispensation

Censor navn Ansaettelsessted

Undervisningsbeskrivelse:

Bedgmmelseskriterier:

Eksaminationsgrundlag:

FGU Midtjylland Skolens prgveansvarlig: Dato og underskrift
sikkerpost@fgumidtjylland.dk

Leerer: Dato og underskrift

KARAKTERLISTE FGU Midtjylland december 2019
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Hold: Spor: Fag:

Laerer: Censor:

Nr. | Navn Karakter | Karakter | Bemaerkninger
censor leerer
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Udfyldes af censor:
Karakter 12 10 7 4 02 00 -3 I alt

Antal
elever

Dato/censors underskrift Dato/Laerers underskrift

FGU:MIDTJYLLAND



