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1 Formal og omfang

1.1. Formal

Formdlet med eksamenshidndbogen er at fastleegge procedurer og ansvarsomrader i forbindelse med
eksamen saledes, at man i CEU opnér ensartet og korrekt afvikling af eksamen. Formédlet er endvi-
dere, at man pd den enkelte skole far et redskab til kvalitetsudvikling af eksamensplanlegning, ek-
samensadministration og eksamensafholdelse.

1.2. Omfang

Eksamenshindbogen gelder for skoler, der er med i CEU’s eksamenssamarbejde, og omfatter pro-
ver 1 grundfag i erhvervsuddannelserne. Regler for censor- og eksaminatorsamarbejdet er enslyden-
de pé alle skoler i CEU, mens skolernes interne administrative procedurer og ansvarsfordeling kan

vere forskellig.

2 Grundlag og forkortelser

2.1 Grundlag

- Bekendtgerelse om prover og eksamen i erhvervsrettede uddannelser mv. : Undervisnings-
ministeriets bekendtgerelse nr. 356 af 19. maj 2005

- Bekendtgerelse om grundfag i erhvervsuddannelserne: Undervisningsministeriets bekendt-
gorelse nr. 689 af 28. juni 2004

- Bekendtgerelse om karakterskala og anden bedemmelse: Undervisningsministeriets be-
kendtgerelse nr. 350 af 19. maj 2005

- Bekendtgerelse om erhvervsuddannelser (Hovedbekendtgerelse om erhvervsuddannelser):
Kapitel 3, §§ 6-9 inkl. Undervisningsministeriets bekendtgerelse nr. 1243 af 12. december
2004

- Bekendtgerelse om merit for visse fag i ungdomsuddannelser mv.: Undervisningsministeri-
ets bekendtgearelse nr. 539 af 19. juni 1996

Fortegnelse over bilag der henvises til
- Eksamensreglement
- Eksamensplan (Regler for prover)
- Regler vedr. IT ved eksamen

3 Ansvar

3.1 Ansvar for vedligeholdelse af eksamenshandbogen

CEU’s eksamensudvalg er ansvarlig for vedligeholdelsen af de faelles dele af eksamenshandbogen,
der vedrarer censor- og eksaminatorsamarbejdet, samt dele der i gvrigt vedrerer eksamenssamar-
bejdet i CEU.



De dele af eksamenshandbogen der kun vedrerer skolens interne procedurer, og som ikke er af be-
tydning for eksamenssamarbejdet i CEU, vedligeholdes af den enkelte skole.

3.2 Ansvar for eksamensatholdelse

Skolens direkter har det overordnede ansvar for eksamen.

Elev, eksaminator, censor, pedel, kekken, eksamenstilsyn, afdelings-/uddannelsesleder, eksamens-
administration og elevadministration er ansvarlige for at folge proceduren.

4 Gennemforelse

4.2 Lerer, eksaminator og censorkvalifikationer

Skolen er ansvarlig for, at leereren har de fornedne formelle og reelle kvalifikationer til at undervise
1 eksamensfaget, samt fungere som eksaminator og censor.

(Der henvises til bekendtgerelse 356 § 22-23)

4.3 Udarbejdelse af undervisningsplan
Leareren er forpligtet til, inden undervisningens start, at udarbejde et forslag til undervisningsplan
for faget. Undervisningsplanen kan justeres efter fremlaeggelse for klassen/ holdet.

4.4 Ansggning om merit / hgjere niveau

Senest 4 uger efter undervisningens start i et eksamensfag, tilsendes eksamensadministrationen en
niveauvalgsliste, hvoraf det fremgar hvilke elever der har hvilket niveau i det pagaldende fag.
Samtidig meddeles Eksamensadministrationen hvilke elever der gér til eksamen/er fritaget for ek-
samen.

Hvis en elev vaelger et fag pd hgjere niveau og dermed méske skal afslutte faget med bade skr. og
mdtl. eksamen, er eleven iflg. UVM omfattet af lodtraekningsreglerne og kan séledes ikke komme
til flere afsluttende prover end skoleperiodens laengde tilsiger.

Niveauvalg og spergsmal om eksamen/ikke eksamen er bindende og vil normalt ikke kunne @ndres.

4.5 Eksamen pé serlige vilkar (Specialpaedagogisk stette)
Leareren orienterer ved undervisningens start eleverne om muligheder, betingelser og tidsfrister 1
forbindelse med ansegning om eksamen pa sarlige vilkar.

Som hovedregel forudseatter eksamen pé serlige vilkar, at undervisningen har varet tilrettelagt pa
en made, sa de serlige vilkar der soges om i eksamenssituationen, har fundet sted i forbindelse med
den daglige undervisning, samt at der har veret gennemfort en terminspreve eller lignende pa sam-
me vilkar.

Tidstilleg til prove kan fastsattes af skolen, safremt der i undervisningen har varet givet special-
paedagogisk statte.



Se yderligere: Bekendtgerelse 356, § 18

4.6 Anvendelse af IT ved eksamen

Elektroniske hjelpemidler er tilladte medmindre regler for de enkelte prover eller institutionen fast-
s&tter begrensninger.

Se yderligere Eksamensreglement

4.7 Information af elever om de almindelige regler om eksamen

Ved undervisningens start orienterer lereren skriftligt eleverne om de almindelige regler for eksa-
men: Evt. eksamensperiode, antallet af prover ved eksamen, regler om udtraek af fag, regler vedro-
rende indstilling til eksamen og evt. regler om aflevering af opgaver og projekter mv., der er en for-
uds@tning for eller en del af eksamen, afleveringsfrister, regler for mundtlig og skriftlig eksamen -
samt tilladte hjelpemidler til eksamen og procedure for bedemmelse til eksamen.

Se yderligere: Eksamensplan

4.8 Udtraekning af provefag

Den enkelte skole veelger selv trekningstype. Udtraekning af provefag efter treekningstype foretages
af eksamenskoordinator og eksamensadministration. Dette sker for eksamensindberetning og bestil-
ling af centralt udarbejdede skriftlige opgavesat. Udtreekningsresultatet er fortroligt.

4.9 Bestilling af centralt stillede skriftlige opgaver
Eksamensadministrationen bestiller, i samrdd med eksamenskoordinatoren det nedvendige antal
centralt udarbejdede opgaveset, indenfor den af Undervisningsministeriet fastsatte frist.

4.10 Eksamensindberetning
Eksamensadministrationen foretager eksamensindberetning i EASY, efter de af Undervisningsmini-
steriet udsendte gaeldende regler, og indenfor de af Undervisningsministeriet fastsatte tidsfrister.

4.11 Rokeringsplan for censorudveksling
CEU's eksamensgruppe udarbejder, forud for kalenderéret, en plan for censorudveksling gaeldende
for det folgende kalenderar.

4.12 Udarbejdelse af eksamensoversigt
Eksamenskoordinatoren udarbejder, efter samrad med uddannelsesleder/teamkoordinator fra de
enkelte afdelinger, en samlet eksamensoversigt.



4.13 Censorudveksling

Eksamensadministrationen fremsender eksamensoversigt til censorskole senest 5 uger for forste
eksamensdato. Censorskole satter censorer pa planen, og tilbagesender den senest 3 uger for forste
eksamensdato.

Eksamenskoordinatoren modtager, senest 5 uger for forste eksamensdato, eksamensoversigter med
censorgnsker fra andre skoler, og satter efter samrdd med uddannelsesleder/teamkoordinator censo-
rer pd eksamensplanerne, og tilbagesender eksamensplanerne til eksamensatholdende skole, senest
3 uger for forste eksamensdato. Eksamenskoordinatoren sender kopi til Eksamensadministrationen
og giver besked til de af skolens larere, der skal vare censorer.

4.14 Bestilling af eksamenstilsyn

Eksamensadministrationen bestiller det nedvendige antal tilsyn til skriftlig eksamen. Ingen lerere
ma fore tilsyn med egne eksaminander i provefaget.

Der bestilles et passende antal tilsyn, dog altid mindst 2.

Eksamensadministrationen fremsender tilsynsplan til eksamenstilsyn, senest 3 uger for eksamen.
Samtidig hermed fremsendes Eksamensreglement til nye tilsyn.

4.15 Endelig eksamensoversigt
Eksamensadministrationen udarbejder endelig eksamensoversigt i Excel regneark senest 5 uger for
eksamen, og sender den til:

- berorte teamkoordinatorer.

- berorte eksaminatorer

Eksamensplanen mi forst offentliggeres for elever 10 arbejdsdage for eksamen.
Alle har i den forbindelse absolut tavshedspligt overfor elever.

4.16 Orientering af eksaminator om lodtraekning
Eksaminator orienteres om hvilke prover, der udtrakkes til eksamen, tidligst 5 uger for forste eksa-
mensdag.

4.17 Udarbejdelse af eksamensopgaver
Eksaminator udarbejder forslag til decentrale skriftlige eksamenssat og mundtlige eksamens-
sporgsmal, s& det kan sendes til censor senest 10 arbejdsdage for eksamen.

4.18 Udsendelse af karakterlister
Eksamensadministrationen udsender karakterlister til eksaminator.

4.19 Forsendelse af decentralt udarbejdede eksamenssat og spergsméil til godkendelse hos censor
Eksaminator sender pr. brev/E-mail til censor, senest 10 arbejdsdage for skriftlig eksamen:

- forslag til decentralt udarbejdet eksamenssat og evt. lesningsforslag kan medsendes)

- undervisningsplan



- oplysninger med navn og tlf. nr., samt supplerende bemerkninger vedr. eksamen pé serlige

vilkar mv.
Eksaminator sender pr. brev/E-mail til censor, senest 10 arbejdsdage for mundtlig eksamen:

- forslag til decentralt udarbejdede eksamenssporgsmal

- elevernes projektopgaver og lignende, sédfremt de indgar i eksamen (fremsendes rekomman-
deret!)

- undervisningsplan

- plan over eksamensforleb, med angivelse af modested

- oplysninger med navn og tlf. nr., samt supplerende bemerkninger vedr. eksamen pé serlige
vilkar mv.

4.20 Orientering af elever

Ved uddannelsesstart orienterer lereren eleven om skolens eksamensreglement og evrige regler for
prover og eksamen.

Uddannelseslederen foranlediger, tidligst 10 og senest 5 arbejdsdage for eksamen, at leerer eller
eksaminator orienterer eleverne om lodtrakningsresultat pa provefag, eksamenstidspunkt og sted.
Ved skriftlige prover meddeles eleverne dato for hvornar de kan afleese deres karakter i elevplan.
Se yderligere: Eksamensreglement og @vrige regler.

4.21 Censorkontakt

Censor gennemleser ved modtagelsen opgaver til godkendelse.

Censor tager kontakt til leerer/eksaminator senest 5 arbejdsdage for eksamen, for eventuelle be-
merkninger, eller godkendelse af opgavesattet

Det er censors ansvar, at kontakt mellem lerer/eksaminator og censor er etableret. Eksaminator er
dog forpligtet til at tage kontakt til censor, safremt denne ikke lever op til ovenstaende forpligtigel-
se.

4.22 Aflevering af godkendte skriftlige decentrale opgaveset

Eksaminator afleverer senest 2 arbejdsdage for skriftlig eksamen, det godkendte eksamenssaet til
Eksamensadministrationen. Opgaverne afleveres renskrevet og kopieret i det nedvendige antal, sva-
rende til antallet af elever + 3 set.

4.23 Procedure ved sygdom - skriftlig eksamen

Eksaminanden:

I tilfelde af sygdom, meddeler eleven dette til skolen for eksamen. For at kunne tilbydes sygeeksa-
men skal eleven dokumentere sin sygdom i form af leegeerklaring.

Eksaminator:

I tilfelde af sygdom der bevirker, at lerer/ eksaminator ikke kan udarbejde skriftlige eksamensop-
gaver, forseger Uddannelseslederen at finde en anden egnet eksaminator, der kan udarbejde de
skriftlige eksamensopgaver.

Lykkes dette ikke, planlegges en ny eksamensdato i samarbejde med eksamenskoordinator.
Censor:

I tilfeelde af sygdom meddeles dette til censorskoles eksamenskoordinator, som det pdhviler at finde
en anden censor.



4.24 Skriftlig eksamen
For eksamen
Eksamensansvarlig og tilsynsforende skal vaere til stede i eksamenslokalet senest 15 minutter for
provens start. Eksamensansvarlig har medbragt opgaver og ovrige nedvendige materialer. Lokalet
abnes for eksaminander 10 min. for eksamen starter. Eksamensansvarlige sikrer ved navneoprab,
hvem der er modt og tildeler eksaminanderne plads, eksamensnummer og holdnummer.
5 minutter for eksamen starter, orienterer eksamensansvarlig om

- eksamens start- og sluttid

- tilladte hjeelpemidler

- hvordan og hvorndr man ma forlade eksamenslokalet

- hvilke papirer der skal afleveres til bedemmelse

- at opgaven ikke ma tages med ud af lokalet for eksamen er afsluttet

- al henvendelse skal ske til tilsynsferende

- konsekvenser ved overtredelser af regler.

Eksamensstart

Praecis pa det angivne tidspunkt udlever eksamenstilsynet eksamensopgaven, og eksamensansvarlig
gor opmarksom pa at eksamen er startet.

Tilsynshavende sikrer sig, at alle eksaminander har modtaget det korrekte opgavesat.

Under proven

Under preoven ma de tilsynshavende ikke foretage sig noget, der kan bortlede deres opmarksomhed
fra eksaminanderne, eller forstyrre eksaminanderne. Ingen mé hjelpe eksaminanderne med at be-
svare opgaverne. Intet eksemplar af opgavesattet og intet papir ma bringes ud af eksamenslokalet,
sa lenge proven varer. Ved dbenlyse fejl i opgavesattet er det dog tilladt eksamensansvarlig at
medbringe et eksemplar af opgavesettet til nermeste telefon, for at fa afklaret fejl i opgaven. Under
proven skal tilsynshavende sikre sig absolut ro i eksamenslokalet, samt sikre sig, at skolens eksa-
mensreglement overholdes. Det er eksaminanderne tilladt, ved handsoprakning, at henvende sig til
eksamenstilsynet for udlevering af ekstra papir, 14n af tilladte hjelpemidler, anmodning om tilladel-
se 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 forelig-
gende omstaendigheder ma anses for sikkert eller overvejende sandsynligt, at eksaminanden ikke
har haft lejlighed til at geore sig bekendt med opgavens indhold. Eksamenstiden forleenges ikke.

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

Afslutning af eksamen:
Preecis pa det angivne tidspunkt meddeler de tilsynsforende, at eksamen er slut. Elever der ikke har
afleveret opgavelosningen, bliver pa pladsen indtil tilsynet modtager besvarelserne.

Indsamling af opgavebesvarelser

Nér en eksaminand afleverer sin bevarelse, senest ved det for preven galdende afslutningstids-
punkt, skal tilsynshavende pase, at hvert enkelt stykke papir er forsynet med eksaminandens navn
og eksamensnummer, samt med oplysning om hvilket fag eksaminanden er til prove 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 bedemt, skal der
tydeligt gares opmerksom pa det, - og den del af kladden der enskes bedemt skal afleveres lagt
inden i besvarelsen.

Underskrift og sortering
Tilsynshavende skal underskrive alle besvarelser, der skal indgd i bedemmelsen, samt sikre sig, at
rubrikken "ark. nr. af " er udfyldt pa hvert enkelt ark, der afleveres til bedemmelse.(f.eks. ark. nr. 1
af 2, ark. nr. 2 af 2 osv.)

Tilsynshavende skal bemaerke pé klasselisten, safremt en eksaminand ikke er fremmedt til eksamen,
samt séfremt en elev er bortvist fra eksamen.

Besvarelserne sorteres i reekkefolge efter klasselisten.

Aflevering af opgavebesvarelser mv. i eksamensadministrationen
Tilsynshavende afleverer besvarelser, kladde, overskydende opgavesat samt klasseliste til eksa-
mensansvarlig, der viderebringer det til eksamensadministrationen straks efter eksamen.

4.25 Skriftlig eksamen - forsendelse af opgavebesvarelser og karakterlister til censor

Ved skriftlig eksamen vedlaegger eksamensadministrationen 4 karakterlister, ssmmen med opgave-
besvarelserne, hvoraf de 2 folger opgavesattet til leereren. Eksamensadministrationen fremsender
herefter opgavebesvarelser og karakterlister og opgaveset til censor pa censors skole. Forsendelsen
sker med rekommanderet post, og normalt samme dag som der atholdes skriftlig eksamen.

4.26 Skriftlig eksamen - censor retter opgavebesvarelserne

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 pageelden-
de uddannelsesbekendtgerelse er fastsat andet, anvendes Bekendtgerelse nr. 350 af 19. maj 2005.

4.27 Skriftlig eksamen - censor tilbagesender opgavebesvarelser
Naér rettearbejdet er udfert, sender censor opgavebesvarelserne i medfelgende kuvert besvarelserne
til eksaminator. Forsendelsen sker rekommanderet

4.28 Skriftlig eksamen - leerer/eksaminator retter
Eksaminator har herefter 5 arbejdsdage til at rette, og ma under rettearbejdet ikke notere pa opgave-
besvarelserne.

4.29 Skriftlig eksamen - konferering af karakterer
Nér rettearbejdet er udfert, tager leerer/eksaminator kontakt til censor, og der konfereres karakterer.
Béde lerer/eksaminator og censor udferdiger karakterliste, og underskriver karakterlisten.



4.30 Udveksling af underskrevne karakterlister
Efter konfereringen sender censor den underskrevne karakterliste til eksaminator og eksaminator
sender sin underskrevne karakterliste til censor.

4.31 Gensidig underskrift og aflevering af karakterliste og opgavebesvarelser

Ved modtagelsen af karakterlisten underskriver lerer/eksaminator karakterlisten, og afleverer den
underskrevne karakterliste 1 eksamensadministrationen. Karakterer skal vere konfereret, og karak-
terlister mv. skal vaere afleveret i eksamensadministrationen hurtigst muligt, dog senest 15 arbejds-
dage efter eksamen.

Censor underskriver og afleverer sit eksemplar, eller kopi af den underskrevne karakterliste sam-
men med afregningsskemaet til uddannelseslederen, som herefter Flexer aktiviteten.

4.32
Senest 20 arbejdsdage efter eksamensafholdelse skal karakteren af eleven kunne ses i Elevplan.

4.33 Gennemforelse af mundtlig eksamen

Eksaminator udarbejder plan til forberedelse og eksamination. Af planen skal det fremgd, hvornar
den enkelte elev skal treekke spergsmal, hvor og hvor leenge eleven forbereder sig, samt hvor, hvor-
nér og hvor lenge eleven eksamineres. Der indlegges tid til nedvendige pauser. Planen sendes til
censor sammen med opgaver til godkendelse, senest 10 arbejdsdage for eksamen.

Censor skal altid vere tilstede ved elevens traekning af mundtligt spergsmal.

Ved mundtlige eksaminer, hvor der indgar lodtrukne spergsmal skal hver eksaminand kunne valge
mellem mindst 4 muligheder

4.34 Mundtlig eksamen - karakterlister, procedure og tidsfrister.

Eksaminator udleverer karakterliste til censor, for forste elev treekker eksamenssporgsméil. Bade
leerer og censor forer en karakterliste, sd der - ndr eksamen er afviklet - foreligger 2 originale ek-
semplarer af karakterlisten. Under eksaminationen ger censor og laerer/eksaminator sig notater til
brug ved en evt. klagesag. Notaterne opbevares i mindst 1 ar.

Censor ma gerne stille spergsmal under eksaminationen.

Karakterlisterne péfores karakter ved eksamination og votering efter hver enkelt elev. Karakteren
pafores 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 eksamensadministrationen.

Eksaminator opbevarer notater, eksamenssporgsmal og evt. projektopgaver og lignende, indtil kla-
gefristen er udlebet, og indtil en evt. klagesag er endelig afgjort, dog mindst 1 ar.

4.35 Censorindberetning
Der foretages kun censorindberetning séfremt
- proverne ikke er i overensstemmelse med reglerne om de pageldende fag eller fagomréder
- proverne ikke gennemfores i overensstemmelse med de geldende regler
- eksaminanderne ikke far en ensartet og retferdig bedemmelse og deres prastationer ikke far
en palidelig bedemmelse



Censor foretager indberetning til eksamensaftholdende skole.
Safremt der er s@rlig censur, skal der altid foretages indberetning til UVM. Kopi sendes til eksa-
mensaftholdende skole

4.36 Klargering af lokaler til mundtlig eksamen
Eksaminator klarger lokale og forberedelseslokaler til mundtlig eksamen. Eksaminator serger for, at
folgende er klart

- gron dug til eksamenslokale

- skilt til opsatning pé der til eksamenslokale mrk. Eksamen

- skilte til opsatning pé dere til forberedelseslokaler mrk. Eksamen

- nedvendige tilladte hjelpemidler til eksamenslokale og forberedelseslokaler
Eksaminator serger for, at der intet er i lokalet, der kan distrahere eleven.
Uddannelseslederen tilretteleegger ovrige aktiviteter i afdelingen, sa eksaminanderne sikres den for-
nadne ro i forberedelseslokalerne og i eksamenslokalet.

4.37 Procedure ved sygdom - mundtlig eksamen
Eksaminand:
Procedure som ved skriftlig eksamen - se ”’Vejledning til elever om eksamen”

Eksaminator:

Hvis eksaminator bliver syg umiddelbart for eller under eksamen, skal uddannelseslederen bestrabe
sig pd at finde en anden egnet eksaminator, der kan overtage eksaminationen. Lykkes dette ikke,
aflyses eksamen, og en ny eksamensdato planlegges. Uddannelseslederen orienterer eksamensad-
ministrationen om handelsesforlobet, og planlegger i samarbejde med eksamenskoordinatoren en
ny eksamen.

Censor:

Hvis censor bliver syg umiddelbart for eller under eksamen, kontakter eksaminator eller censor cen-
sors skole, der skal forsegge at skaffe en ny censor. Sifremt dette ikke er muligt, planlegges en ny
eksamensdato i samarbejde med eksamenskoordinatoren.

5 Efter eksamen

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

Elevadministrationen udfaerdiger skolevejledninger og eksamensbeviser efter geeldende regler.
Elevadministrationen péferer elevens skolebevis de tellende karakterer, herunder overforte karakte-
rer fra anden uddannelse og uddannelsesinstitution.

Inden der udstedes skolebevis, skal elevadministrationen i samarbejde med uddannelseslederen sik-
re sig, at de pageldende bestdelseskriterier er opndet. Er bestaelseskriterierne for uddannelsen ikke
opnaet, eller er en elev udeblevet fra eksamen, kan der ikke udstedes skolebevis.



I fag der ikke afsluttes med prove, overfores standpunktskarakteren i stedet. Der ma kun udstedes et
originalbevis for en eksamen. En kopi, herunder oversattelser til fremmedsprog, skal vaere betegnet
" Kopi".

5.2 Klager over eksamen

Censor og eksaminator skal gere notater om hver enkelt elevs prastation og karakterfastsettelse til
personlig brug i forbindelse med udtalelse i en evt. klagesag. Notaterne skal opbevares i 1 ar.
Klager over eksamen tilgar skolens ledelse senest 2 uger efter, karakteren er meddelt eleven. Klagen
skal veere skriftlig og begrundet. Skolen iverksatter og folger op pd klagebehandlingen.

Se yderligere: Bekendtgerelse 356, §§ 44-49 og 55.

5.3 Arkivering mv.

Eksamensadministrationen opbevarer et opgavesat samt elevernes originale opgavebesvarelser ind-
til klagefristen er udlebet, uden at der er rejst en klagesag vedrerende besvarelsen. Herefter kan den
originale opgavebesvarelse udleveres til eksaminander, der ensker det. Besvarelser, der ikke er ud-
leveret, kan tilintetgeres efter 1 4r.

Eksamensadministrationen opbevarer de underskrevne karakterlister i 30 ar.

Elevadministrationen opbevarer kopi af udstedte beviser i 30 &r.

5.4 Reeksamen, sygeeksamen, udeblevne elever.

Safremt en elev ikke har bestaet en prove, er eleven berettiget til at blive indstillet til en ny prove.
Safremt en elev ikke deltager i en eksamen pa grund af dokumenteret sygdom, skal eleven snarest
muligt tilbydes en ny prove.

Safremt en elev er indstillet til eksamen og udebliver uden lovlig grund, anses eleven at have delta-
get 1 proven.

Normalt planleegges ny prove til at foregd sammen med forstkommende ordinere prove. Elever der
ikke fremmeder til eksamen, kan ikke fa udstedt skolebevis, og kan derfor ikke indstilles til svende-
prove.

Eleven kan kun deltage i samme prove 2 gange. Kun 1 s&rlige tilfelde kan skolen tilbyde yderligere
en eksamen eller omprove.

5.5 Udlevering af originale opgavebesvarelser

Efter klagefristens udleb, kan eleven, safremt der ikke er nogen klage over eksamen, henvende sig 1
eksamensadministrationen og fa udleveret sin originale opgavebesvarelse, dog kun indtil 1 &r efter
provens afholdelse. Opgavebesvarelsen kan tidligst udleveres, nar en evt. klagesag er afsluttet.

5.6 Afregning af eksamen

Eksamen afregnes med de til enhver tid geeldende censurnormer, forhandlet af de forhandlingsberet-
tigede organisationer.

Eksaminator afleverer kopi af den underskrevne karakterliste samt udfyldt afregningsskema til
Lonkontoret.



Lonkontoret legger timerne ind i FLEX.
Ved censorarbejde afleverer censor en kopi af den underskrevne karakterliste samt udfyldt afreg-
ningsskema til Lonkontoret, der leegger timerne ind i FLEX.

Korselsafregning foretages sarskilt efter sedvanlig procedure.



