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1. Formal, grundlag og ansvar

Formal

Formalet med eksamenshandbogen er at fastleegge procedurer og ansvarsomrader i forbindelse med
eksamen i erhvervsuddannelserne (EUD) saledes, at Roskilde Tekniske Skole (RTS) opnar ensartet og
korrekt afvikling af eksamen. Formalet er endvidere, at den enkelte uddannelsesafdeling far et redskab til
kvalitetssikring af eksamensplanlaegning, eksamensadministration og eksamensafholdelse.

Handbogen er et fortolkningsbidrag til — men ikke erstatning for — de bindende regler for uddannelserne.

Eksamenshandbogen geelder for alle RTS’ EUD uddannelsesafdelinger med mindre andet er angivet. Szerlige
forhold pa en enkeltuddannelse er beskrevet nederst i uddannelsesspecifikke afsnit.

Grundlag

o Bekendtggrelse om prgver og eksamen i grundlaeggende erhvervsrettede uddannelser mv.
Nr. 41 af 16. januar 2014

e Bekendtggrelse om grundfag, erhvervsfag og erhvervsrettet andetsprogsdansk i
erhvervsuddannelserne. Nr. 683 af 8. juni 2016

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

e Bekendtggrelse om erhvervsuddannelser. Nr. 286 af 18. april 2018

e Bekendtggrelse af lov om erhvervsfaglig studentereksamen i forbindelse med
erhvervsuddannelse (eux) m.v. Nr. 1086 af 30. august 2018

e Rad og vink til erhvervsrettet eksamensbekendtggrelse. Kvalitets- og tilsynsstyrelsen 1. april 2014.

Bemaerk i gvrigt at erhvervsuddannelsernes specifikke fag kan have seaerlige former for eksamensafholdelse
(f.eks. 24-timers prgver, projektopgaver o.a.) Disse vil i givet fald veere beskrevet i bekendtggrelsen eller
uddannelsesordningen og forvaltes lokalt.

Ansvar for vedligeholdelse af eksamenshandbogen

RTS’ eksamenskoordineringsudvalg er ansvarlig for vedligeholdelsen af eksamenshandbogen.
Eksamenskoordineringsudvalgets medlemmer er udpeget saledes, at alle uddannelsesafdelinger er
repraesenteret, og viden om alle relevante eksamensbekendtggrelser deekkes. Udvalgets opgaver er at
sikre, RTS til alle tider overholder geeldende regler og procedurer ved planlaegning og afvikling af eksamen
pa RTS’ uddannelsesomrader.

Ansvar for eksamensafholdelse
Skolens direktion har det overordnede ansvar for eksamen.

Ledere i uddannelsesafdelingerne er ansvarlige for at planlagning og gennemfgrelse af eksamen fglger
relevante procedurer og bekendtggrelser.



2. Information til elever om eksamensregler

Ved undervisningens start orienterer laereren skriftligt eleverne om de almindelige regler for eksamen:
e Evt. eksamensperiode
e Antallet af prgver ved eksamen
e Regler om udtrzek af fag
e Regler vedrgrende indstilling til eksamen
e Evt. regler om aflevering af opgaver og projekter mv., der er en forudsaetning for eller en del af
eksamen
o Afleveringsfrister
e Regler for mundtlig og skriftlig eksamen - herunder tilladte hjeelpemidler til eksamen
e Procedure for bedgmmelse til eksamen.

Uddannelseslederen foranlediger, tidligst 10 og senest 5 arbejdsdage fgr eksamen, at lzerer eller
eksaminator orienterer eleverne om lodtraekningsresultat for prgvefag, eksamenstidspunkt og sted. Ved
skriftlige pr@ver meddeles eleverne dato for hvornar de kan aflaese deres karakter i Elevplan.

For alle eksaminer ved erhvervsuddannelserne gaelder, at der skal foreligge et skriftligt
Eksaminationsgrundlag, Bedgmmelsesgrundlag og bedgmmelseskriterier pa Elevplan, til elevens
orientering. De tre centrale elementer er del af den Lokale Undervisningsplan (LUP).

2.1. Eksaminationsgrundlag

Eksaminationsgrundlaget er det faglige stof eller materiale, som der

eksamineres ud fra, og som skal ggre det muligt for eksaminanden at demonstrere de opnaede
kompetencer.

Det kan eksempelvis besta af prgvespgrgsmal, opgaver, tekster leest i undervisningen, en test eller
produkter, som eleven har udarbejdet, og kan f.eks. vaere en praesentationsportfolio eller et stykke
praktisk udfgrt arbejde.

Samlet set skal eksaminationsgrundlaget tage udgangspunkt i vaesentlige mal og krav. Det vil sige, at
skolen inden for fag- og kompetencemal kan udvaelge de mal, der af skolen vurderes som de vaesentlige.
Alle mal og krav behgver saledes ikke indga i eksaminationsgrundlaget.

Eleven skal kende de mal, som skolen vurderer som vaesentlige fra undervisningens begyndelse.

2.2.Bedgmmelsesgrundlag
Bedpmmelsesgrundlaget vedrgrer de produkter, processer eller praestationer,
der ggres til genstand for bedgmmelsen.
Det er skolens opgave at afklare, hvilke elementer der skal indga i bedgmmelsen, og hvilken vaegt disse
elementer hver iszer skal tillaegges.
Bedgmmelsesgrundlaget kan godt vaere det samme som eksaminations-grundlaget. Hvis ikke
bedpmmelsesgrundlaget svarer til eksaminations-grundlaget, skal det fremga tydeligt, hvilke dele der
indgar heri.
Eleven skal kende bedgmmelsesgrundlaget fra undervisningens begyndelse.
En elev kan for eksempel godt have fremstillet et produkt, der indgar i eksaminationsgrundlaget, uden at
selve produktet bliver bedgmt ved prgven. | stedet bedgmmes elevens mundtlige fremlaeggelse.

2.3.Bedgmmelseskriterier
Bedpmmelseskriterierne skal med udgangspunkt i bedgmmelsesgrundlaget
beskrive, i hvilken grad eleven lever op til de vaesentlige mal.
Bedgmmelseskriterierne skal saledes beskrive, hvad skolen forventer af henholdsvis en “fortrinlig” eller



"jeevn” praestation i forhold til en bestemt opgavelgsning. Det skal desuden fremga, hvordan skolen
skelner mellem ”“uvaesentlige” og "vaesentlige” mangler.

Formalet med dette er at tydeligggre for elev, leerer og censor, hvad der skal til for at opna en bestemt
Karakter.

3. Mundtlig eksamen

Eksaminator sender pr. brev/Sikker mail til censor, senest 10 arbejdsdage fer mundtlig eksamen:
e Forslag til decentralt udarbejdede eksamensspgrgsmal
e Elevernes projektopgaver og lignende, safremt de indgar i eksamen (fremsendes rekommanderet!)
e Undervisningsplan
e Plan over eksamensforlgb, med angivelse af mgdested
e Oplysninger med navn og tlf. nr., samt supplerende bemaerkninger vedr. eksamen pa sarlige vilkar

Al skriftlig korrespondance mellem censor og eksamensafholdende skole, hvori der indgar personfglsomme
oplysninger, skal forega ved almindelig postforsendelse eller Sikker mail. Anvendelse af elektroniske
forsendelser er tilladt, ifglge persondataloven, til og fra en officiel skolemailadresse, og ikke til
privatmailadresser.

3.1. Karakterlister, procedure og tidsfrister

Eksaminator udarbejder plan til forberedelse af eksamination. Af planen skal det fremga, hvornar den
enkelte elev skal traekke spgrgsmal, hvor og hvor laenge eleven forbereder sig, samt hvor, hvornar og hvor
lenge eleven eksamineres jf. eksamensbekendtggrelsen. Der indlaegges tid til ngdvendige pauser. Planen
sendes til censor sammen med opgaver til godkendelse, senest 10 arbejdsdage fgr eksamen.

Censor skal altid veere til stede ved elevens traekning af mundtligt spgrgsmal. Ved mundtlige eksaminer,
hvor der indgar lodtrukne spgrgsmal skal hver eksaminand kunne vaelge mellem mindst 4 muligheder.
Eksaminator udleverer karakterliste til censor, fgr fgrste elev traekker eksamensspgrgsmal. Bade laerer og
censor fgrer en karakterliste, sa der - nar eksamen er afviklet - foreligger 2 originale eksemplarer af
karakterlisten. Under eksaminationen gg@r censor og leerer/eksaminator sig notater til brug ved en evt.
klagesag. Notaterne opbevares i mindst 1 ar.

Karakterlisterne pafgres karakter ved eksamination og votering efter hver enkelt elev. Karakteren pafgres
med kuglepen eller anden holdbar skrift. Eksaminator og censor underskriver hver begge karakterlister.
Censor modtager det ene eksemplar til brug for censorafregning, mens eksaminator afleverer det andet
eksemplar i uddannelsesadministrationen. Standpunktskarakterer og eksamenskarakterer noteres af
eksaminator i Elevplan.

Eksaminator opbevarer notater, eksamensspgrgsmal og evt. projektopgaver og lignende, indtil klagefristen
er udlgbet, og indtil en evt. klagesag er endelig afgjort, dog mindst 1 ar.

3.2. Censorindberetning ved mundtlig eksamen
Der foretages kun censorindberetning safremt:
e Prgverne ikke er i overensstemmelse med reglerne om de pagaldende fag eller fagomrader
e Prgverne ikke gennemfgres i overensstemmelse med de geeldende regler
e Eksaminanderne ikke far en ensartet og retfeerdig bedgmmelse og deres praestationer ikke far en
palidelig bedgmmelse.



Safremt der er saerlig censur, skal der altid foretages indberetning til Undervisningsministeriet (UVM).
Censor indberetter direkte til UVM. Kopi sendes til eksamensafholdende skole. Seerlig censur afregnes pa
almindelig vis af eksamensadministrationen.

3.3. Klarggring af lokaler til mundtlig eksamen
Eksaminator klarggr lokale og forberedelseslokaler til mundtlig eksamen. Eksaminator sgrger for, at
felgende er klart:

e Evt. grgn dug til eksamenslokale ea. der er kutyme ved den pagaldende eksamensform

e  Skilt til opsaetning pa dgr pa eksamenslokale mrk. ”Eksamen”

e Skilte til opsatning pa dgre til forberedelseslokaler mrk. “Eksamen”

e Ngdvendige tilladte hjelpemidler til eksamenslokale og forberedelseslokaler.

Eksaminator sgrger for, at der intet er i lokalet, der kan distrahere eleven. Uddannelseslederen
tilretteleegger gvrige aktiviteter i afdelingen, sa eksaminanderne sikres den forngdne ro i
forberedelseslokalerne og i eksamenslokalet.

4. Skriftlig eksamen

4.1. Udtrekning af prgvefag

Den enkelte skole vaelger selv traekningstype. Udtrakning af prgvefag efter traekningstype foretages af
eksamenskoordinator og eksamensadministration/uddannelsesadministration. Dette sker fgr
eksamensindberetning og bestilling af centralt udarbejdede skriftlige opgavesaet. Udtreekningsresultatet er
fortroligt.

4.2. Bestilling af centralt stillede skriftlige opgaver
Eksamensadministrationen bestiller, i samrad med eksamenskoordinatoren det ngdvendige antal centralt
udarbejdede opgaveseet, inden for den af Undervisningsministeriet fastsatte frist.

4.3. Orientering af eksaminator om lodtraekning
Eksaminator orienteres om hvilke prgver der udtraekkes til eksamen, tidligst 5 uger fgr fgrste eksamensdag.

4.4. Udarbejdelse af eksamensopgaver
Eksaminator udarbejder forslag til decentrale skriftlige eksamensszaet og mundtlige eksamensspgrgsmal, sa
det kan sendes til censor senest 10 arbejdsdage fg@r eksamen.

4.5. Udsendelse af karakterlister
Eksamensadministrationen (el. uddannelsesadministrationen, hvor det er kutyme) sikrer, at der ligger
karakterlister klar i Elevplan. Eksaminator henter karakterlisterne i Elevplan.

4.6. Forsendelse af decentralt udarbejdede eksamenssat og spgrgsmal til godkendelse hos censor
Eksaminator sender pr. brev/Sikker mail til censor, senest 10 arbejdsdage for skriftlig eksamen:

e Forslag til decentralt udarbejdet eksamenssat (og evt. Igsningsforslag) kan medsendes

e Undervisningsplan

e Oplysninger med navn og tlf. nr., samt supplerende bemaerkninger vedr. eksamen pa szerlige vilkar

Al skriftlig korrespondance mellem censor og eksamensafholdende skole, hvori der indgar personfglsomme
oplysninger, skal forega ved almindelig postforsendelse eller Sikker mail. Anvendelse af elektroniske
forsendelser er tilladt, ifglge persondataloven, til og fra en officiel skolemailadresse, og ikke til
privatmailadresser.



4.7. Aflevering af godkendte skriftlige decentrale opgavesat

Eksaminator afleverer senest 2 arbejdsdage for skriftlig eksamen, det godkendte eksamenssaet til
Uddannelsesadministrationen. Opgaverne afleveres renskrevet og kopieret i det ngdvendige antal,
svarende

til antallet af elever + 3 saet.

4.8. Eksamensdagen

Inden prgven

Eksamensansvarlig og tilsynsfgrende skal vaere til stede i eksamenslokalet senest 15 minutter fgr prgvens
start. Eksamensansvarlig har medbragt opgaver og @gvrige ngdvendige materialer. Lokalet abnes for
eksaminander 10 min. fgr eksamen starter. Eksamensansvarlig sikrer ved navneoprab, hvem der er mgdt og
tildeler eksaminanderne plads, eksamensnummer og holdnummer.

5 minutter f@r eksamen begynder, orienterer eksamensansvarlig om:
e Eksamens start- og sluttid
o Tilladte hjelpemidler
e Anvendelse af it udstyr og adgang til internet
e Hvordan og hvornar man ma forlade eksamenslokalet
o Hvilke papirer der skal afleveres til bedgmmelse
e At opgaven ikke ma tages med ud af lokalet fgr eksamen er afsluttet
e Al henvendelse skal ske til tilsynsfgrende
e Konsekvenser ved overtraedelser af regler.

Preecis pa det angivne tidspunkt udleverer eksamenstilsynet eksamensopgaven, og eksamensansvarlig ggr
opmaerksom pa at eksamen er startet.

Tilsynshavende sikrer sig, at alle eksaminander har modtaget det korrekte opgavesat. Skulle der veaere fejl i
opgavesattet, tilkaldes en fagansvarlig/eksamensansvarlig.

Under prgven

Under prgven ma de tilsynshavende ikke foretage sig noget, der kan bortlede deres opmaerksomhed fra
eksaminanderne, eller forstyrre eksaminanderne. Ingen ma hjzelpe eksaminanderne med at besvare
opgaverne. Intet eksemplar af opgavesaettet og intet papir ma bringes ud af eksamenslokalet, sa laenge
preven varer. Ved dbenlyse fejl i opgaveseettet er det dog tilladt eksamensansvarlig at medbringe et
eksemplar af opgavesaettet til neermeste telefon, for at fa afklaret fejl i opgaven. Under prgven skal
tilsynshavende sikre sig absolut ro i eksamenslokalet, samt sikre sig, at skolens eksamensreglement
overholdes. Det er eksaminanderne tilladt, ved handsopraekning, at henvende sig til eksamenstilsynet for
udlevering af ekstra papir, lan af tilladte hjaelpemidler, anmodning om tilladelse til at forlade
eksamenslokalet mv.

En eksaminand der kommer for sent til eksamen, kan normalt ikke deltage i eksamen. Skolen kan dog
undtagelsesvis tillade en eksaminand, der kommer for sent at deltage, nar det, efter de foreliggende
omstandigheder ma anses for sikkert eller overvejende sandsynligt, at eksaminanden ikke har haft
lejlighed til at ggre sig bekendt med opgavens indhold. Eksamenstiden forleenges ikke.

En eksaminand der forsgger at skaffe sig hjaelp til opgavebesvarelsen, eller pa anden vis overtraeder skolens
eksamensreglement, skal straks bortvises fra eksamen.

Afslutning af eksamen



Praecis pa det angivne tidspunkt meddeler de tilsynsfgrende, at eksamen er slut. Elever der ikke har
afleveret opgavelgsningen, bliver pa pladsen indtil tilsynet modtager besvarelserne.

Indsamling af opgavebesvarelser

Nar en eksaminand afleverer sin bevarelse, senest ved det for prgven geeldende afslutningstidspunkt, skal
tilsynshavende pase, at hvert enkelt stykke papir er forsynet med eksaminandens navn og
eksamensnummer, samt med oplysning om hvilket fag eksaminanden er til prgve i.

Tilsynshavende skal sikre sig, at eksaminanden afleverer bade besvarelse og kladde. Besvarelsen afleveres
for sig, og kladde afleveres for sig. @nsker eksaminanden dele af kladden bedgmt, skal der tydeligt ggres
opmeaerksom pa det, - og den del af kladden der gnskes bedgmt skal afleveres lagt inden i besvarelsen.

Underskrift og sortering

Tilsynshavende skal bemaerke pa klasselisten, safremt en eksaminand ikke er fremmgdt til eksamen, samt
safremt en elev er bortvist fra eksamen.

Besvarelserne sorteres i reekkefglge efter klasselisten/deltagerlisten.

Aflevering af opgavebesvarelser

Eksamensansvarlig afleverer besvarelser, kladde, overskydende opgavesaet samt klasseliste til
uddannelsesadministrationen straks efter eksamen.

| tilfelde hvor eksamensopgaver afleveres elektronisk er det en ekstern part der ejer bade systemet og
handtering af besvarelsen samt evt. kvittering til eleven for aflevering af besvarelsen.

Ved optagelsesprgver afsendes prgvebesvarelser med budfirma efter aftale med ekstern censor.
Deltagerliste scannes af eksamensansvarlig, som sender det til uddannelsesadministrationen.
Uddannelsesadministrationen er ansvarlig for at ekstern censor far besked om fremmegdte til
optagelsesprgverne.

4.2.Eksamensindberetning
Uddannelsesadministrationen foretager eksamensindberetning i EASY, efter de af UVM udsendte geldende
regler, og fastsatte tidsfrister.

5. Skriftlig Censur

5.1. Skriftlig eksamen
Ved skriftlig eksamen vedlaegger uddannelsesadministrationen 4 karakterlister, sammen med

opgavebesvarelserne, hvoraf de 2 fglger opgavesaettet til laereren. Uddannelsesadministrationen
fremsender herefter opgavebesvarelser og karakterlister og opgavesaet til censor pa censors skole.
Forsendelsen sker med rekommanderet post, og normalt samme dag som der afholdes skriftlig eksamen.

5.2. Skriftlig eksamen - karaktergivning procedure
Censor har 7 arbejdsdage til at rette skriftlige opgaver. Der ma under rettearbejdet ikke noteres pa

opgavebesvarelserne, men censor tager notater pa sarskilt notatpapir. Safremt der ikke i pagaeeldende
uddannelsesbekendtggrelse er fastsat andet, anvendes Bekendtggrelse nr. 262 af 20. marts 2007.



Ved stgrre afsluttende skriftlige projektopgaver med mundtlig eksamen kan 7-dages reglen afviges lokalt,
s&fremt censor far tilstraskkelig tid til gennemlaesning af projekterne.?

Ved optagelsesprgver har ekstern censor jf. reglerne 5 hverdage til censur.

Nar rettearbejdet er udfgrt, sender censor opgavebesvarelserne i medfglgende kuvert besvarelserne til
eksaminator. Forsendelsen sker rekommanderet eller med Sikker mail, efter aftale.

Eksaminator har herefter 8 arbejdsdage til at rette, og ma under rettearbejdet ikke notere pa
opgavebesvarelserne.

Nar rettearbejdet er udfgrt, tager laerer/eksaminator kontakt til censor, og der konfereres karakterer. Bade
leerer/eksaminator og censor udfeerdiger karakterliste, og underskriver karakterlisten.

Efter konfereringen sender censor den underskrevne karakterliste til eksaminator og eksaminator sender
sin underskrevne karakterliste til censor.

Ved modtagelsen af karakterlisten underskriver laerer/eksaminator karakterlisten, og afleverer den
underskrevne karakterliste i uddannelsesadministrationen. Karakterer skal vaere konfereret, og
karakterlister mv. skal vaere afleveret i uddannelsesadministrationen hurtigst muligt, dog senest 14
arbejdsdage efter eksamen.

Censor underskriver og afleverer sit originale eksemplar af den underskrevne karakterliste sammen med
det originale afregningsskema til planlaegningsledere. Afregning af censur opbevares af
eksamensadministrationen i 5 ar i original version (alternativt: scannet), da afholdende skole er ansvarlig
for alle dokumenters rigtighed overfor revisor.

5.3. Bestilling af censorer
Til afholdelse af eksamen pa egen skole: Uddannelsesafdelingens eksamenskoordinator bestiller censor

(antal og fag) hos eksamensadministrationen senest fire uger fgr eksamensafholdelse.
Eksamensadministrationen sgger censorer og giver eksamenskoordinator besked om beskikkelse.

Til afholdelse af eksamen pa andre skoler: Eksamensadministrationen modtager censorbestilling og
videreformidler forespgrgslen til den relevante eksamenskoordinator pa RTS. Den/de udpegede censorer
fra RTS meldes ind til eksamensadministrationen, som videreformidler til eksamensskolen.

En censor vil oftest vaere en laerer fra en anden erhvervsskole. Pa nogle uddannelser er der tradition og
kutyme for at anvende censorer der kommer fra erhvervet. Regler og procedurer i gvrigt, geelder pa samme
made for erhvervscensorer som for skolecensorer.

5.4. Meddelelse af karakter
Senest 20 arbejdsdage efter eksamensafholdelse skal karakteren af eleven kunne ses i Elevplan.

1 ver opmaerksom pd 7-dagesreglen i forbindelse med planlaegning af eksamens, hvis eksamenskarakteren er
adgangsgivende til naeste niveau i uddannelsen.



6. Seerlige forhold

6.1. Ansggning om merit / hgjere niveau
Senest 4 uger efter undervisningens start i et eksamensfag, tilsendes uddannelsesadministrationen en liste,

hvoraf det fremgar hvilke elever der har hvilket niveau i det pagaeldende fag. Samtidig meddeles
Uddannelsesadministrationen hvilke elever der gar til eksamen/er fritaget for eksamen.

Hvis en elev vaelger et fag pa hgjere niveau og dermed maske skal afslutte faget med bade skriftlig og
mundtlig eksamen, er eleven iflg. UVM omfattet af lodtraekningsreglerne og kan saledes ikke komme til
flere afsluttende prgver end skoleperiodens laengde tilsiger.

Niveauvalg og spgrgsmal om eksamen/ikke eksamen er bindende og vil normalt ikke kunne andres. Se i
gvrigt skolens regler for merit og godskrivning.

6.2. Eksamen pa saerlige vilkar (Specialpadagogisk stgtte)
Leereren orienterer ved undervisningens start eleverne om muligheder, betingelser og tidsfrister i

forbindelse med ansggning om eksamen pa seerlige vilkar.

Som hovedregel forudsaetter eksamen pa saerlige vilkar, at undervisningen har vaeret tilrettelagt pa en
made, sa de szerlige vilkar der sgges om i eksamenssituationen, har fundet sted i forbindelse med den
daglige undervisning, samt at der har vaeret gennemfgrt en terminsprgve eller lignende pa samme vilkar.

Tidstilleeg til pr@ve kan fastsaettes af skolen, safremt der i undervisningen har vaeret givet
specialpaedagogisk stptte.

Se yderligere: Bekendtggrelse 863 af 16. August 2012, § 18.

6.3. Anvendelse af IT ved eksamen
Elektroniske hjeelpemidler er tilladte medmindre regler for de enkelte prgver eller institutionen fastseetter

begraensninger. Er adgang til internettet under eksamen ikke tilladt, sikrer den lokale eksamensansvarlige,
at eleverne er bekendt med dette. Skal der lukkes helt for internetadgang under eksamensafviklingen,
retter den lokale eksamensansvarlige henvendelse til IT afdelingen for at fa en midlertidig afbrydelse af
netforbindelsen.

6.4. Procedure ved sygdom

Eksaminator
Hvis eksaminator bliver syg umiddelbart fgr eller under eksamen, skal uddannelseslederen bestraebe sig pa

at finde en anden egnet eksaminator, der kan overtage eksaminationen. Det tilstraebes, at dette er én, som
eleverne kender. Lykkes dette ikke, aflyses eksamen, og en ny eksamensdato planlaegges.
Uddannelseslederen orienterer eksamensadministrationen om handelsesforlgbet, og planlaegger i
samarbejde med eksamenskoordinatoren en ny eksamen.
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Censor
Hvis censor bliver syg umiddelbart fgr eller under eksamen, kontakter eksaminator eller censor censors

skole, der skal forsgge at skaffe en ny censor. Safremt dette ikke er muligt, planlagges en ny eksamensdato
i samarbejde med eksamenskoordinatoren.?

Eksaminand
| tilfelde af sygdom, meddeler eleven dette til skolen fgr eksamen. For at kunne tilbydes sygeeksamen skal

eleven dokumentere sin sygdom i form af laegeerklaering eller lignende.

6.5. Reeksamen
Safremt en elev ikke deltager i en eksamen pa grund af dokumenteret sygdom, skal eleven snarest muligt

tilbydes en ny prgve.

Safremt en elev er indstillet til eksamen og udebliver uden lovlig grund, anses eleven for at have deltaget i
prgven.

Normalt planlaegges ny prgve til at forega sammen med fgrstkommende ordinzere prgve. Elever der ikke
fremmgder til eksamen, kan ikke fa udstedt skolebevis, og kan derfor ikke indstilles til svendeprgve. Eleven
kan kun deltage i samme prgve 2 gange. Kun i szrlige tilfeelde kan skolen tilbyde yderligere en eksamen
eller omprgve.

7. Efter eksamen

7.1. Registrering af karakterer i EASY, og udskrivning af skolebeviser
Straks karakterlisterne er modtaget, registrerer uddannelsesadministrationen karaktererne i EASY.

Uddannelsesadministrationen udfzerdiger skolevejledninger og eksamensbeviser efter geeldende regler.

Uddannelsesadministrationen pafgrer elevens skolebevis de teellende karakterer, herunder overfgrte
karakterer fra anden uddannelse og uddannelsesinstitution.

Inden der udstedes skolebevis, skal uddannelsesadministrationen i samarbejde med uddannelseslederen
sikre sig, at de pagaeldende bestaelseskriterier er opnaet. Er bestdelseskriterierne for uddannelsen ikke
opnaet, eller er en elev udeblevet fra eksamen, kan der ikke udstedes skolebeuvis.

| fag der ikke afsluttes med pregve, overfgres standpunktskarakteren i stedet. Der ma kun udstedes et
originalbevis for en eksamen. En kopi, herunder oversaettelser til fremmedsprog, skal veere betegnet
"Kopi".

7.2. Klager over eksamen
Censor og eksaminator skal ggre notater om hver enkelt elevs praestation og karakterfastsaettelse til

personlig brug i forbindelse med udtalelse i en evt. klagesag. Notaterne skal opbevaresi 1 ar.

Klager over eksamen tilgar skolens ledelse senest 2 uger efter, karakteren er meddelt eleven. Klagen skal
veere skriftlig og begrundet. Skolen ivaerksaetter og fglger op pa klagebehandlingen.

2| forbindelse med ‘force majeure’ er skolens ledelse ansvarlig for afvikling og indberetning.
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Se yderligere: Bekendtggrelse 863 af 16. august 2012 § 36 til § 43

7.3. Arkivering mv.

Uddannelsesadministrationen opbevarer et opgavesaet samt elevernes originale opgavebesvarelser indtil
klagefristen er udlgbet, uden at der er rejst en klagesag vedrgrende besvarelsen. Herefter kan den originale
opgavebesvarelse udleveres til eksaminander, der gnsker det. Besvarelser, der ikke er udleveret, kan
tilintetggres efter 1 ar.

Uddannelsesadministrationen opbevarer de underskrevne karakterlister i 30 ar.
Uddannelsesadministrationen opbevarer kopi af udstedte beviser i 30 ar.

7.4. Udlevering af originale opgavebesvarelser

Efter klagefristens udlgb, kan eleven, safremt der ikke er nogen klage over eksamen, henvende sig i
uddannelsesadministrationen og fa udleveret sin originale opgavebesvarelse, dog kun indtil 1 ar efter
prevens afholdelse. Opgavebesvarelsen kan tidligst udleveres, nar en evt. klagesag er afsluttet.

7.5. Afregning af censur
Censorafregning mellem skoler afvikles to gange arligt af eksamensadministrationen, lige efter

semesterafslutningen (august og januar).

Afregning af censur opbevares af eksamensadministrationen i 5 ar i original version (alternativt: scannet),
da afholdende skole er ansvarlig for alle dokumenters rigtighed overfor revisor.

7.6. Endelig eksamensoversigt
Uddannelsesadministrationen udarbejder endelig eksamensoversigt senest 5 uger fgr eksamen, og sender
den til:
e Bergrte uddannelsesledere
e Bergrte eksaminatorer
e Eksamensadministrator
Eksamensplanen ma fgrst offentligggres for elever 10 arbejdsdage fgr eksamen.
Alle har i den forbindelse absolut tavshedspligt overfor elever.

8. Seerligt for Fodterapeutuddannelsen
Eksaminator (eller ledelsen) hos Fodterapeutskolen sikrer, at censor er informeret om:

e Bekendtggrelse om fodterapeutuddannelsen

e Uddannelsesordning

e Taksonomi

e Bekendtggrelse om prgver og eksamen i erhvervsrettede uddannelser (herunder krav til censorer)
og karakterskala

e Links til relevante undervisningsmaterialer

e Bilag til censorafregning

Regler for censorbeskikning og afregning

Beskikning af censor foregar ved individuel aftale mellem skolen og fodterapeuten. Den enkelte censor er
ikke tilknyttet et bestemt modul, men benyttes i relation til sit kompetencefelt.

Censor skal veere tilknyttet en klinik der lever op til overenskomstens ordlyd om at have adgang til
veerksted.
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Censor skal, af hensyn til honorering, sikre at relevante oplysninger til brug herfor, videregives til
Fodterapeutskolen, som selv afholder eksamensadministration ifglge aftale med RTS. Censorafregning
foretages i et saerskilt afregningsbilag. Dette bilag sender eksaminator til censor tillige med andre relevante
bilag (projekt, Bekendtggrelse, karakterlister etc., etc..). Leder af Fodterapeutskolen indberetter
censorernes timer til Ignafdelingen.

Aflevering af projektopgave
Det faerdige projekt afleveres direkte til den eksamens ansvarlige laerer senest kl. 12.00 pa afleveringsdagen
- i det med lzereren antal aftalte kopier.

For Modul 1 - pa 4 dagen efter standpunktsbedgmmelsen.

For Modul 2 - pa 5 dagen efter standpunktsbedgmmelsen.

For Modul 3 - pa 6 dagen efter standpunktsbedgmmelsen.

Foruden papirudgaven af projektet, skal der afleveres en elektronisk kopi, der skal mailes til den
eksaminerende leerer ligeledes senest kl. 12.00 pa afleveringsdagen.

Det er elevens eget ansvar, at projektet afleveres rettidigt, i korrekt format og med underskrevet “tro og
love erklzaering”, men ikke et krav at eleven selv mgder op og afleverer i egen person.
Bliver projektet ikke afleveret rettidigt i det aftalte antal eksemplarer, bliver det skriftlige projekt ikke

vurderet og bedgmt og eleven kan ikke komme til mundtlig eksamen i det aktuelle skriftlige projekt. Den
elektroniske aflevering skal altsa ske til den eksaminerende lzerer, hvis ansvar det sa er at eleverne far
dennes mailadresse.

Efter aflevering af projektet har eleven nogle forberedelsesdage til den mundtlige eksamen, som
omhandler det skriftlige projekt.

Eksamen
Der eksamineres mundtligt pa baggrund af et udarbejdet skriftligt projekt.

Standpunktsbedgmmelser, eksamenskarakterer og andre elevaftaler sendes til
uddannelsesadministrationen, som arkiverer det. Fodterapeutskolen bruger ikke Elevplan.

Bedgmmelse

Censor og eksaminator gennemgar projekterne og giver en karakter. Ved uenighed gennemgar de det
enkelte projekt igen og finder frem til en karakter. | yderst sjeeldne tilfaelde er det censoren der
egenhandigt bestemmer karakteren. Censor og eksaminator har hver isaer skrevet den karakter ned, som
de er kommet frem til. Nar de mgdes til den mundtlige eksamensafvikling, gennemgar de karakterlisten, for
at sikre, at det er den rigtige (skriftlige) karakter der er skrevet og bruger denne liste til at skrive dagens
mundtlige karakterer pa. Efter endt eksaminationsdag modtager leder af Fodterapeutskolen karakterlisten
hvorudfra der beregnes en gennemsnitskarakterer, der afleveres til uddannelsesadministrationen.

Efter den afsluttende eksamen udarbejder uddannelsesadministrationen et eksamensbevis, udarbejdet af

FTS, med karaktererne for de 3 eksamener, som eleven har veeret op til, under hele uddannelsesforlgbet
(Afsluttende modul 1,2 og 3).
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