Eksamensreglement

Dette eksamensreglement refererer til nedenstaende
bekendtggrelser:

Bekendtqggrelse nr. 766 af 16. juni 2007 om pra@ver og eksamen i erhvervsrettede uddannelser.
(3bner i nyt vindue)

Bekendtggrelse nr. 262 af 20/03/2007 om karakterskala og anden bedgmmelse (7-skalaen) (dbner
i nyt vindue)
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1. Almindelige bestemmelser

1.1
Rektor forestar prgvernes afholdelse i overensstemmelse med reglerne i de relevante
bekendtggrelser og de nedenfor fastsatte bestemmelser.
1.2
Rektor sgrger for, at de studerende forud for hver eksamenstermin far mulighed for at
gore sig bekendt med bestemmelserne i dette regelsaet, jf. eksamensbekendtggrelsens § 4
stk. 4. Reglementet vil veere tilgaengeligt pa seminariets hjemmeside.
1.3

Det er de studerendes eget ansvar at ggre sig bekendt med reglerne for prgvernes
afholdelse.


https://www.retsinformation.dk/Forms/R0710.aspx?id=25395
https://www.retsinformation.dk/Forms/R0710.aspx?id=25308

2. Seerlige provevilkar

Seminariet tilbyder saerlige prgvevilkar til eksaminander med fysisk eller psykisk
funktionsnedsaettelse, til eksaminander med tilsvarende vanskeligheder samt til eksaminander
med et andet modersmal end dansk, nar seminariet vurderer, at dette er ngdvendigt for at
ligestille sddanne eksaminander med andre i prgvesituationen. Det er en forudszetning, at der
med tilbudet ikke sker en @&ndring af prgvens niveau.

Ansggning om szerlige prgvevilkar skal ske senest 3 uger fgr prgvens afholdelse.
Selvsteendig udformet ansggning afleveres til studiekontoret.

3. De studerendes fremmgde
3.1

De studerende skal til alle pr@gver medbringe gyldigt legitimationskort. Fremmgde uden
legitimationskort kan medfgre, at den studerende efter kontrol pa seminariets
studiekontor far udstedt et legitimationsbevis gaeldende for én dag.

3.2

Klokkeslzet og sted for pr@gvernes afholdelse bekendtggres af seminariet senest tre dage
forud. Det er de studerendes ansvar at holde sig orienteret om seminariets eksamensplan.

3.3

Ved skriftlige og praktiske prgver abnes prgvelokalet senest 15 minutter fgr prgvens
begyndelsestidspunkt. Alle eksaminander ma vaere pa plads 5 minutter fgr prgvens
begyndelse. Mgder en eksaminand ikke til det fastsatte tidspunkt, kan rektor (eller rektors
stedfortraeder) give den pagaldende adgang, nar denne anfgrer fyldestggrende grunde for
sin forsinkelse. En eksaminand kan i disse tilfaelde kun deltage i prgven, hvis seminariet
anser det for udelukket, at den pagaeldende kan have modtaget nogen oplysning om
opgaven.
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En skriftlig eller praktisk prgve ma ikke for nogen eksaminand udstraekkes ud over det til
prgvens afslutning fastsatte tidspunkt. Hvis uforudsete omstaendigheder ngdvendigger det,
kan rektor dog forlaenge prgvetiden.

3.5

Ved mundtlige prgver, hvortil der gives forberedelsestid, har den studerende altid ret til
mindst den angivne forberedelsestid.



3.6

En eksaminand, der kommer for sent til en mundtlig prgve, kan fa tilbud om at blive
eksamineret pa et senere tidspunkt, hvis seminariet finder, at forsinkelsen er rimeligt
begrundet.

4. Tilsyn med prgverne

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

Rektor (eller rektors stedfortraeder) forestar tilsynet med de skriftlige og praktiske prgver
og med forberedelsen til de mundtlige prgver. | prgveperioden har rektor (eller rektors
stedfortraeder) overopsyn med samtlige prgvelokaler.

Rektor s@rger for, at der udarbejdes en plan for tilsynet med eksaminanderne i de enkelte
prgve- og forberedelseslokaler. Rektor kan efter behov antage Ignnet medhjaelp som
tilsynsfgrende. Et eksemplar af dette regelszet udleveres til de tilsynsfgrende.

Ved de skriftlige prgver placeres eksaminanderne i sa stor afstand fra hinanden, at ingen
eksaminand kan ggre sig bekendt med materiale, der findes pa de gvrige eksaminanders
pladser.

De tilsynsfgrende skal veere til stede i pr@velokalet 20 minutter fgr prgvens begyndelse for
at anvise eksaminanderne deres pladser.

De tilsynsfgrende skal under prgven have deres opmaerksomhed henvendt udelukkende pa
eksaminanderne. Det pahviler de tilsynsfgrende at kontrollere, at ingen eksaminand
anvender ikke-tilladte hjaeelpemidler. Ma en eksaminand ngdvendigvis forlade lokalet under
preven, skal denne ledsages af en tilsynsfgrende.

De tilsynsfgrende ma ikke meddele eksaminanderne nogen oplysning om opgaven, dens
forstaelse eller besvarelse.

Rektor (eller rektors stedfortraeder) sgrger for tilsyn med samtlige forberedelseslokaler
under de mundtlige prgver i forngdent omfang. Eksaminator har ansvaret for, at
eksaminanderne i forberedelsestiden kun har adgang til de tilladte hjeelpemidler.



5. Skriftlige prover

5.1
Ved de skriftlige prgver abner rektor (eller rektors stedfortraeder) opgavekuverten pa det
fastsatte tidspunkt, og opgaverne fordeles til eksaminanderne. Nar opgaverne er omdelt,
sikrer de tilsynsfgrende sig, at eksaminanderne har faet, hvad de skal have. Overskydende
eksemplarer af opgaven opbevares i prgvelokalet indtil prgvens afslutning.

5.2

Ved de skriftlige prgver, der besvares i handen, kan eksaminanden ved besvarelsen af
opgaven vaelge mellem 2 fremgangsmader:

1. Nedskrivning af besvarelsen i kladdeform med pafglgende renskrivning. Kladden indgar
ikke i bedgmmelsen og ma ikke medsendes til censor. Anvendt kladdepapir makuleres
umiddelbart efter prgvens afholdelse.

2. Direkte besvarelse uden kladde.

Uanset den valgte fremgangsmade ma besvarelsen afleveres i en sa leeselig og overskuelig form, at
enhver tvivl om, hvad eksaminanden fremlaegger til bedgmmelse, er udelukket.
Ved besvarelse vha. computer, se pkt. 6.

5.3

Den studerende udfylder forsiderne pa den hvide og den gule samlemappe med navn,
studienummer og opgavens sideantal. Opgaven laegges i den hvide samlemappe og
afleveres * sammen med den tomme gule samlemappe (som pa et senere tidspunkt
kommer til at indeholde en kopi af den studerendes opgave) " til den tilsynsfgrende. Ved
skriftlige eksamener, hvor opgaven printes ud pa stedet, afleveres opgaven i to
eksemplarer, som laegges henholdsvis i den gule mappe og den hvide mappe.
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Inden aflevering af den skriftlige besvarelse til en tilsynsfgrende kontrollerer
eksaminanden, at alle Igsblade er forsynet med navn og studienummer, og at
besvarelsesarkene er fortlgbende nummererede.

5.5

Aflevering af skriftlige besvarelser sker ved, at de tilsynsfgrende afhenter disse fra
eksaminandernes pladser. De tilsynsfgrende kontrollerer, at alle papirer er forsynet med
navn og studienummer, og at antallet af sider svarer til det pa afleveringsmappen anfgrte.
Efter aflevering skal eksaminanden straks forlade lokalet. Ved aflevering fgr prgvens
afslutning ma eksaminanden ikke medtage den udleverede opgave eller andre
prevepapirer. Ingen eksaminand ma forlade sin plads, fgr den tilsynsfgrende har noteret
pa afleveringsmapperne, at besvarelsen er modtaget.


http://www.fredsnyt.dk/eksamen/reglement/#computer

5.6

Ved de praktiske prgver markes arbejdet/arbejderne med eksaminandens navn og
studienummer, inden aflevering finder sted.

5.7

Nar karaktererne er givet, afleverer censor de skriftlige eksamensbesvarelser pa
studiekontoret. Seminariet opbevarer besvarelserne i ét ar efter eksamen. Hvis en
studerende gnsker opgaven udleveret, kan der inden for dette ar skriftligt anmodes om
dette. Praktiske arbejder kan udleveres til de studerende umiddelbart efter, at eksamen i
faget er afsluttet. De studerendes skriftlige oplaeg og opgaver m.m. kan i @vrigt anvendes
anonymiseret pa seminariet i undervisningsmaessig sammenhaeng.

5.8

Ved alle prgver skal eksaminanden selv medbringe skrive- og tegnerekuvisitter og lignende
samt de tilladte hjeelpemidler, medmindre disse efter aftale mellem faglaereren og de
studerende stilles til radighed af seminariet. Ved praktiske prgver far eksaminanden
udleveret de ngdvendige materialer.

5.9

Under skriftlige og praktiske prgver og ved forberedelsen til mundtlige prgver ma
eksaminanderne ikke henvende sig til andre end de tilsynsfgrende. Eksaminanderne ma i
reglen ikke forlade lokalet, fgr den skriftlige besvarelse eller den praktiske opgave er
afleveret, eller fgr forberedelsen til den mundtlige prgve er afsluttet. Skulle en
afbrydelse imidlertid vaere ngdvendig, kan en sadan tillades, jf.punkt 4.5.

6. Anvendelse af computer ved skriftlige prgver

6.1

Det tillades eksaminander, der fremsaetter gnske herom, at benytte computer ved
besvarelsen af skriftlige opgaver i den udstraekning, det er muligt. Rektor fastsaetter
vilkarene for benyttelsen af computer ved prgverne.

Den studerende medbringer egen computer (inkl. skaerm og tastatur), usb-stick,
forleengerledning samt, safremt det er pakraevet, hovedtelefoner. Den studerende kan
ligeledes medbringe egen printer og printerpapir, dog kun til udskrift af endelig version til
aflevering (se nedenfor om udskrifter). Seminariet sgrger for strgm til

hvert eksaminationsbord. Desuden vil der vaere mulighed for tilkaldelse af IT-assistance
som dog ikke kan holdes ansvarlig for eventuelle efterfglgende fejl eller mangler.

6.2

Alle programmer, opslagsveerker, data mv. er tilladte pa maskinerne medmindre eventuelle
restriktioner er meddelt ved opslag fra seminariet med et varsel inden den skriftlige prgve
pa mindst én uge.


http://www.fredsnyt.dk/eksamen/reglement/#4-5

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

Det er under prgvens afvikling ikke tilladt at kommunikere elektronisk i og uden for
eksamenslokalet. Overtreedelser heraf behandles efter bestemmelserne i henhold til
reglerne i punkt 10.

Seminariet patager sig intet ansvar for tekniske fejl, stremsvigt o.l. | tilfeelde af afbrud i den
skriftlige pr@ve som fglge heraf kan der ikke ske forleengelse af prgvetiden, og den
studerende ma vaere indstillet pa at fortsaette besvarelsen ved at skrive i handen.

Det er den studerendes eget ansvar under afviklingen af prgven at foretage de ngdvendige
sikkerhedsmaessige lagringer af tekst, data mv. Det anbefales at lagre pa savel
computerens harddisk samt pa medbragt usb-stick i fortlgbende versioner.

Den studerende ma printe 2 (to) gange i den tid prgven straekker sig over. Fgrste
kladdeudskrift skal gemmes pa medbragt usb-stick og afleveres til eksamensvagten som
foretager udskriften pa seminariets computer og printer, hvorfor formatet skal vaere
genkendeligt for disse. Endelig udskrift til aflevering printes enten pa egen printer eller
afleveres som ovenfor beskrevet. | tilfeelde af printerkg i forbindelse med aflevering, skal
den faerdige tekst veere lagret pa det medbragte usb-stick samt vaere videregivet til
eksamensvagt ved prgvens afslutning.

Ved prgvens afslutning afleveres 2 papirudskrifter (dog 3, hvis der er to eksaminatorer) til
eksamensvagten i henholdsvis den gule og den hvide afleveringsmappe. Det er
papirudskrifterne, der udggr opgavebesvarelsen.

Navn, studienummer, fag og seminarium skal pafgres hvert ark i den skriftlige besvarelse.
Den skriftlige besvarelse skal desuden vaere forsynet med sidenummer. Afleveringsmappen
fungerer som forside, og skal forsynes med eksaminandens underskrift.

Ved den skriftlige prgve ma den studerende til bedgmmelse udelukkende aflevere
resultater, der er produceret under prgven. Tekster mv. produceret under
forberedelsestiden eller i Ipbet af uddannelsen af den studerende selv eller i samarbejde
med andre skal angives som kildemateriale.



7. Mundtlige prover og prever, der er praktiske og mundtlige

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5

Eksamensspgrgsmalene tildeles eksaminanderne ved lodtraekning, med mindre andet er
fastsat i bestemmelserne for de enkelte fag. Ved lodtrakning skal der kunne vaelges
mellem mindst 4 muligheder. Nar der foretages lodtraekning skal eksaminator samt censor
eller seminariets leder veere til stede. Eventuel forberedelse sker under tilsyn som
beskrevet i pkt. 4, med mindre andet er fastsat i bestemmelserne om de enkelte fag.

Det er under evt. forberedelse ikke tilladt at kommunikere elektronisk i lokalet.
Overtraedelser heraf behandles efter bestemmelserne i henhold til reglerne i punkt 10.

Eksaminationen forestas af laereren som eksaminator. Den former sig sa vidt muligt som en
samtale mellem eksaminator og eksaminand, hvori censor kan deltage. Materiale, som kan
tjene som yderligere dokumentation for den studerendes arbejde med faget, kan
medinddrages i eksaminationen. Censor(er) og eksaminator(er) er alene under
karaktergivningen, jf. dog eksamensbekendtggrelsens § 13, stk. 6. En studerende har ret til
efter voteringen at fa en kort mundtlig begrundelse for den fastlagte karakter.

De mundtlige prgver er offentlige. Ved individuel prgve, hvor eksaminanden eksamineres
pa grundlag af et gruppefremstillet produkt, ma de gvrige medlemmer af gruppen ikke
veere til stede i eksamenslokalet, f@r de selv er blevet eksamineret jf
eksamensbekendtggrelsens § 13, stk 4.

Nar et eksamensforlgb er gennemfgrt, skal der gives en karakter. Et eksamensforlgb anses
for gennemfgrt, nar eksaminanden har veeret til stede under hele forlgbet, det vil sige,
indtil censor eller eksaminator erklaerer den mundtlige prgve for afsluttet.

8. Regler for lydoptagelse af egen mundtlig prgve

8.1

Studerende har ret til at foretage lydoptagelse af egen mundtlig prgve (jf. § 13, stk. 5 i
eksamensbekendtggrelsen). Lydoptagelsen er til privat brug og ma af hensyn til de gvrige
deltagere i eksaminationen ikke offentligggres. Den studerende foretager lydoptagelsen pa
eget udstyr og er selv ansvarlig for, at udstyret fungerer, og at optagelsen kan forega pa en
made, sa den ikke virker forstyrrende pa eksamensforlgbet, og ikke forhindrer, at

preven kan starte rettidigt.


http://www.fredsnyt.dk/eksamen/reglement/#tilsyn

8.2

Hvis der foretages lydoptagelse, orienterer den studerende studieadministrationen, senest
en uge fgr prgven afholdes. Studieadministrationen orienterer eksaminator og censor om,
at der vil blive foretaget lydoptagelse, og har desuden mulighed for ogsa at

foretage lydoptagelse af prgven. Ansvaret for denne lydoptagelse og udstyrets

funktion pahviler seminariet. Seminariets kopi af lydoptagelsen opbevares

af studieadministrationen.

Nar der foretages lydoptagelse, skal eksaminator ved starten af eksaminationen naevne,
hvilken eksamen der er tale om og datoen for optagelsen.

Brug af lydoptagelsen i forbindelse med klage over eksamen

Hvis en eksamination giver anledning til en klagesag, kan en eventuel lydoptagelse kun
inddrages, hvis fristen for at orientere studieadministrationen om lydoptagelse er
overholdt. Hvis lydoptagelsen anvendes i forbindelse med en klage, vil seminariet normalt
inddrage seminariets lydoptagelse.

9. Bedgmmelse

9.1

9.2

9.3

Der foretages ved alle prgver en individuel bedgmmelse af eksaminandens praestation. Ved
karaktergivningen anvendes 7-skalaen efter bestemmelserne i karakterbekendtggrelsen
(der henvises til bekendtggrelse nr. 262 af 20/03/2007). Dog anvendes 13-skalaen ved alle
prever og eksaminer afholdt fgr august 2007 (der henvises til bekendtggrelse nr. 350 af
19/05/2005). Eksamenskarakterer, der bygger pa en samlet vurdering af flere prgver,

og karakterer for enkelte prgver fastsaettes af censor og leereren i faget. Disse giver fgrst
hver en karakter, idet censors karakter oplyses f@rst, og forhandler sig derefter til enighed
om den endelige karakter. Ved karaktergivning fglges i gvrigt de retningslinier, som er
beskrevet i karakterbekendtggrelsens § 8 og § 9 (13-skalaen) eller §11 - 16 (7-skalaen),
herunder hvis censor og eksaminator ikke kan opna enighed om karakteren.

Der udfyldes en censurliste for hvert hold og hvert fag for sig. Hvis et eksamensforlgb ikke
er gennemfort, skrives '‘eksamen afbrudt' ud for eksaminandens navn. Hvis eksaminanden
udebliver fra prgven, skrives 'ej mgdt'. | fag med bade skriftlig og mundtlig prgve skrives 'ej
m@dt mdtl. prgve', hvis eksaminanden har gennemfgrt den skriftlige prove

Censurlisterne dateres og underskrives af savel censor som eksaminator og afleveres pa
seminariets kontor efter afslutningen af eksamen.



9.4

Censor og eksaminator skal ggre notater om praestationen og karakterfastsaettelsen til
personligt brug ved udarbejdelse af en udtalelse i en eventuel klagesag. Notaterne skal
opbevares i 1 ar. Det er censors og eksaminators ansvar at opbevare disse notater.

10. Uregelmaessigheder under prgverne

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

Bliver bedgmmerne opmaerksomme pa vaesentlige mangler ved prgven, skal de straks
underrette rektor herom med indstilling om, hvordan der kan kompenseres for fejlen, jf.
eksamensbekendtggrelsens § 19.

Har en eksaminand uretmaessigt skaffet sig hjalp fra andre, eller anvendt ikke tilladte
hjzelpemidler, eller udgivet en andens arbejde for sit eget, skal rektor straks bortvise den
studerende fra eksamen, jf. eksamensbekendtggrelsens § 19.

Eksaminander, der uretmaessigt matte have hjulpet eller forsggt at hjeelpe andre, bortvises
ligeledes fra eksamen.

Bortvisning skal ske, selv om uregelmaessighederne fgrst konstateres efter den skriftlige
eller praktiske prgves afslutning.

Bortvisning fra eksamen medfgrer, at en eventuel karakter for den pagaldende prgve
bortfalder, og at den studerende afskaeres fra at deltage i de resterende prgver i samme
eksamenstermin. Eksaminanden henvises til at genindstille sig til prgverne efter de
almindelige regler herom. | szerlige tilfeelde kan den studerende bortvises fra seminariet i
ét eller flere semestre. | sddanne tilfalde gives en skriftlig advarsel om, at gentagelse kan
medfg@re varig bortvisning, jf. eksamensbekendtggrelsens § 19, stk. 4.

11. Klage over eksamen
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Klager over forhold ved prgver indgives af eksaminanden til seminariet. Klagen skal veere
skriftlig og begrundet. Klagen skal indgives senest 2 uger efter, at bedgmmelsen af prgven
er bekendtgjort pa saedvanlig made. Seminariet kan dispensere fra fristen, hvor
usaedvanlige forhold begrunder det.



11.2

11.3

11.4

11.5

N

11.6

Til brug for klagesagen skal eksaminanden have udleveret en kopi af den stillede opgave og
ved prgver med skriftlig besvarelse tillige kopi af egen opgavebesvarelse.

Klagen kan vedrgre:

prgvegrundlaget, herunder prgvespgrgsmal, opgaver og lignende, samt dets forhold til
uddannelsens mal og krav,

proveforlgbet eller

bedgmmelsen.

Seminariet forelaegger straks klagen for de oprindelige bedgmmere. Udtalelsen fra
bedgmmerne skal kunne danne grundlag for seminariets afggrelse vedrgrende faglige
spgrgsmal. Seminariet fastsaetter en frist pa normalt 2 uger for afgivelse af udtalelserne.
Klageren skal have lejlighed til at kommentere udtalelserne inden for en frist af normalt 1
uge.

Nar opgaverne er stillet af Undervisningsministeriet videresender seminariet straks klager,
der drejer sig om prgvegrundlaget, til ministeriet, ledsaget af seminariets udtalelse.

Afggrelse af klager traeffes af seminariet, dog med udgangspunkt i pkt. 11.3. Afggrelsen
traeffes pa grundlag af bedgmmernes faglige udtalelse og klagerens kommentarer til
udtalelsen.

Er opgaverne ved prgven stillet af Undervisningsministeriet, treeffer ministeriet afggrelse
vedrgrende klager over prgvegrundlaget og i gvrigt om, i hvilket omfang, der skal gives
tilbud om omprgve.

Afggrelsen, der skal veere skriftlig og begrundet, kan ga ud pa

en ny bedgmmelse (ombedgmmelse),
tilbud om ny preve (omprgve) eller
at klageren ikke far medhold i klagen.

Kun nar bedgmmerne er enige om det, kan seminariets afggrelse ga ud p3, at klageren ikke
far medhold.
Seminariet skal straks give klageren og bedgmmerne meddelelse om afggrelsen.

Omprgve eller ombedgmmelse skal finde sted snares muligt.

Omprgve kan resultere i en lavere karakter, mens ombedgmmelse ikke kan resultere i en
lavere karakter.

Accepteres tilbud om omprgve som resultat af klagen, og bevis er udstedt, skal seminariet
inddrage beviset, indtil prgven er gennemfgrt, og evt. udstede et nyt.



11.7

Afggrelsen af klagen kan af klageren indbringes for et ankenaevn, jf.
eksamensbekendtggrelsens § 50-54. Klageren indgiver anken til seminariet. Anken skal
veere skriftlig og begrundet. Anken skal indgives senest 2 uger efter, at klageren er gjort
bekendt med seminariets afggrelse. Seminariet kan dispensere fra fristen, hvor
usaedvanlige forhold begrunder det.

12. Dispensation fra dette reglement

Seminariet kan, hvor det er begrundet i usaedvanlige forhold, dispensere fra de regler, der alene er
fastsat af seminariet.



