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1. Regelgrundlaget

Denne instruks er udarbejdet pa baggrund af:

= BEKnNr.2499 af 13/12/2021, Bekendtgarelse om erhvervsuddannelser

= BEKnr.41 af 16/01/2014, Bekendtggrelse om praver og eksamen i
grundleeggende erhvervsrettede uddannelser (erhvervsrettet
eksamensbekendtggrelse).

= BEK nr. 262 af 20/03/2007, Bekendtggrelse om karakterskala og anden bedgmmelse.

= BEKnr.555 af 27/04/2022, Bekendtggrelse om grundfag, erhvervsfag og erhvervsrettet
andetsprogsdansk og kombinationsfag i erhvervsuddannelserne og om adgangskurser til
erhvervsuddannelserne.

= BEKnr.1947 af 10/12/2020, Bekendtggrelse om tilskud til specialpeedagogisk
bistand m.v. til elever, kursister og deltager med funktionsnedsaettelser eller
tilsvarende sveere vanskeligheder.

CELFs eksamensreglement, som indeholder de generelle regler for praveafholdelse pa
de grundlaeggende erhvervsuddannelser, findes pa skolens hjemmeside:
https://www.celf.dk/wp-content/uploads/Eksamensinstruks20170312.pdf

2. Generelt

Eleverne skal have oplyst indholdet i eksamensreglement og instruksen i forbindelse med
undervisningen i eksamensfagene.

Pa grundforlgbets 1. del udtraekkes elevernei 1 fag, og pa grundforlgbets 2. del udtraekkes elevernei 1
grundfag og eksamineres i det uddannelsesspecifikke fag. Eleverne skal i lgbet af den farste maned
beslutte, hvilket niveau de vil modtage undervisning og eksamineres pa. Valget er bindende.

Eksaminator og censor skal sikre, at eleverne far en individuel, ensartet og retfeerdig behandling og sikre
en palidelig og retfeerdig bedemmelse af eleverne ud fra den enkeltes praestation set i forhold til de mal,
der er fastsat for faget.

3. Ansvar for eksamensplanleegning og afvikling

Skolen udpeger en eksamenskoordinator og en leder som er ansvarlig for udtraek til eksamen, samt
censordaekning. Det er chefen for den eksamensafholdende afdeling, der har ansvaret for, at eksamen
afholdes og gennemfgres efter de geeldende regler.

4. Planlaegning og udtraekning af eksamensfag
Eksamenskoordinatoren og den ansvarlige leder for eksamen udarbejder en arsplan, hvor det fremgar,
hvornar fglgende vil forega:

= Fastlaeggelse af eksamensniveauer.

= Tidspunkt for eksamenstreek.

= Tidspunkt for afgivelses af standpunktskarakterer.

= Offentliggarelsestidspunkt af eksamensplan for leerere og elever.

= Eksamensperioder for grundfag og det uddannelsesspecifikke fag,

Standpunktskarakterer skal veere afgivet, far eleverne far meddelt, hvilke fag de skal til prave i.
Hvis eleven ikke udtraekkes i et grundfag, bliver den afsluttende karakter standpunktskarakteren, som
erstatter eksamenskarakteren.

Eksaminator oplyser eksaminanderne om geeldende eksamensbestemmelser generelt og for faget,
herunder hvilke hjeelpemidler der forefindes i eksamenslokalet, hvilke eksaminanderne selv ma
medbringe, og hvordan de ma anvendes.
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5. Eksamensspgrgsmal

5.1. Mundtlig eksamen

Eksaminator udarbejder eksamensspgrgsmalene, der tilsammen skal omfatte faget som helhed. Hver
opgave skal omfatte veesentlige emner inden for faget. Hver opgave ma hgjst indga tre gange som
treekningsspgrgsmal. Eksaminator udarbejder prgvespgrgsmal, oversigt over laest stof,
eksamensreaekkefglge med tidspunkter samt ngjagtig angivelse af dato, tidspunkt og sted for eksamen,
som sendes til censor. Dette materiale kan sendes digitalt.

Har eksaminanden en eksamensdokumentation som ikke umiddelbart kan sendes til censor, skal
eksaminanden lave en kort, skriftlig redeggrelse for sin eksamensdokumentation. Denne redeggrelse
sendes til censor.

Anmod altid i en fglgeskrivelse censor om at bekraefte modtagelsen af materialet. Eksaminator har
ansvaret for, at kontakten til censor etableres.
Censor skal have de ovenstaende oplysninger i heende senest 8 dage far eksamen.

| tilfeelde af forandringer i elevtal meddeler eksaminator det korrekte elevtal til censor senest 2 dage for
eksamen, og meddeler ligeledes frameldte elever til CELF’'s uddannelsesadministration.

Censor paser, at eksamensspgrgsmal/-opgaver er stillet i overensstemmelse med geeldende regler for
faget. Censor kan henstille, at der sker aendringer i spgrgsmalene og er forpligtiget til at tage kontakt til
eksaminator, safremt der er forhold, der ikke lever op til geeldende regler og forpligtigelser.

5.2. Caseeksamen

Falgende erhvervsuddannelser skal udbydes med caseeksamen pa grundforlgbets 2. del:

1) Detailhandelsuddannelse med specialer.
2) Eventkoordinatoruddannelsen.

3) Finansuddannelsen.

4) Handelsuddannelse med specialer.

5) Kontoruddannelse med specialer.

P& grundforlgbets 1. del kan hovedomradet "Kontor, handel og forretningsservice” udbydes med
caseeksamen.

Afholdelse af caseeksamen:

=  Prgven tilretteleegges pa grundlag af en case om en virksomhed, branche ellerlignende.

= Prgven indledes med en casearbejdsdag af en varighed pa ottetimer.

= Eleven far pa casearbejdsdagen udleveret 5-7 ukendte case opgaver, der alle tager
udgangspunkt i en kendt case eller abner mulighed for perspektivering til den kendte case.

= Skolen ma ikke yde faglig vejledning fra casearbejdsdagens begyndelse til prgvensafslutning.

=  Prgven afsluttes tidligst pa anden og senest pa fierde arbejdsdag efter casearbejdsdagen med
eksamination af eleven.

= Eksamination af eleven varer ca. 30 minutter, inklusive votering.

= Eleven eksamineres i de caseopgaver, som censor udpeger som grundlag for eksaminationen.
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Falgende fag kan udbydes med caseeksamen:

1) Afsaetning.

2) Dansk.

3) Erhvervsgkonomi.

4) Finansiering.

5) Fremmedsprog.

6) Informationsteknologi.
7) Matematik.

8) Organisation.

9) Samfundsfag.

5.3. Skriftlig eksamen

Ved lokalt stillede skriftlige opgaver udarbejdes de sa tidligt, at censors kommentarer til opgaverne
foreligger senest 3 dage far provens afholdelse.

Senest 3 dage far pravens afholdelse afleverer eksaminator det ngdvendige antal opgaveeksemplarer i
en lukket kuvert til uddannelseschefen.

6. Eksamensafholdelse
6.1. Den skriftlige praves afholdelse

Eksaminator ma ikke veere til stede i eksamenslokalet og ma ikke afsende eller se opgavebesvarelserne,
fgr disse returneres fra censor.

Der skal minimum veere 2 tilsynsfgrende i eksamenslokalet.

6.2. Uddannelseschefens rolle og ansvar ved skriftligeksamen

Uddannelsesadministrationen udleverer i god tid inden prgvens afholdelse de ngdvendige
karakterlister, i alt fire kopiér: To til eksaminator og to til censor, hvoraf en bruges som kladde og en
som endelig liste efter karakterkonferering.

6.3. Eksaminators rolle og ansvar ved skriftligeksamen

Eksaminator oplyser eleverne om geeldende eksamensbestemmelser generelt og for faget, herunder
hvilke hjeelpemidler der forefindes i eksamenslokalet, samt hvilke eksaminanderne selv ma medbringe.

Eksaminator meddeler eleverne tidspunkt og sted for pravens afholdelse.

6.4. Eksamensansvarliges rolle og ansvar ved skriftligeksamen

Den eksamensansvarlige er ansvarlig for, at de praktiske forhold i forbindelse med skriftlige praver er i
overensstemmelse med geeldende bestemmelser. | lokalet skal forefindes skolens papir og omslag i
ngdvendig meengde.

Besvarelserne i omslag med elevnavn og nummer laegges i karakterlistens reekkefglge, og eventuelle
afvigelser (f.eks. udeblivelse) noteres pa karakterlisten. Besvarelserne sendes samme dag anbefalet til
censor.

6.5. Karakterfastseettelse ved skriftlig eksamen

Eksaminator skal sa tidligt som muligt og senest 8 dage efter modtagelse af opgaverne (poststemplets
dato) konferere karakterer med censor.
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Eksaminator aftaler med censor, at endelig karakterliste, af tidsbesparende hensyn, efter

karakterkonferering krydser i posten (censor sender sin karakterliste underskrevet til eksaminator og
eksaminator sender sin karakterliste underskrevet til censor).

Eksaminator underskriver censors karakterliste ved modtagelsen og afleverer straks korrekt udfyldt og
underskrevet (leerer og censor) karakterliste i original til uddannelsessekreteeren.

Hvor en censor eller eksaminator medvirker, fastseetter denne karakteren. Hvor der ved bedgmmelsen
medvirker bade en censor og en eksaminator, fastseettes karakteren efter drgftelse mellem dem. Hvis
censor og eksaminator ikke er enige om en feelles bedgsmmelse, giver de hver en karakter. Karakteren
for praven er gennemsnittet af disse karakterer afrundet til neermeste karakter i karakterskalaen. Hvis
gennemsnittet ligger midt imellem to karakterer, er den endelige karakter naermeste hgjere karakter,
hvis censor har givet den hgjeste karakter, og ellers den nsermeste lavere karakter.

Hvor der er uenighed om, hvorvidt preestationen eller standpunktet skal bedgmmes til "Bestaet” eller
"Ikke bestdet”, er censors bedgmmelse afgarende.

7. Den mundtlige praves afholdelse

Eksaminator og censor skal tage noter af eksaminationen, til brug ved karakterfastsaettelsen og ved evt.
klagesager. Noterne skal derfor opbevares i mindst 1 ar efter prgvensafholdelse.

Eksaminator leder eksaminationen og censor kan stille uddybende spargsmal til eksaminanden efter
aftale med eksaminator.

7.1. Eksaminators rolle og ansvar ved mundtlig eksamen

Eksaminator udarbejder skriftligt eksamensraekkefglgen med beregnet sluttidspunkt og meddeler
eksaminanderne tidspunkt og sted for prgvens afholdelse.

Eksaminator skal drage omsorg for, at de praktiske forhold i forbindelse med mundtlige prgver er i
overensstemmelse med geeldende bestemmelser, herunder sikre, at lokalerne er i en sadan stand, at
eksamensafholdelse kan forega uforstyrret, at der kun er tilladte hjeelpemidler til stede i lokalerne, og at
eleverne ikke forstyrres under eksamen og eksamensforberedelsen.

Eksaminator skal, i god tid inden pravens afholdelse, have de ngdvendige karakterlister. Det er vigtigt at
kontrollere, at det er den rigtige karakterliste der er modtaget, da der skelnes mellem skriftlig/mundtlig,
standpunkt/eksamen og niveau.

Eksaminator skal sikre, at den enkelte elev kan veelge mellem mindst 3 eksamensspgrgsmal ved
eksamener, hvor der er lodtrukne spgrgsmal. Alle treekningsmulighederne skal fremlsegges ved pragvens
start. Udtrukne muligheder kan ikke treekkes igen.

Bade censor og eksaminator skal veere til stede, nar eleven traekker spgrgsmal. Eksaminator skal sikre
sig, at eleven har opfattet eksamensspgrgsmalet.

Eksaminator skal sikre, at de for eleverne fastsatte eksaminationstider ikke i vaesentlig grad fraviges.
Eksaminator kan tilkalde skolens eksamensansvarlige person ved uregelmaessigheder i
eksaminationens afvikling.
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7.2. Karakterfastsaettelsen ved mundtlig eksamen

Hvor en censor eller eksaminator medvirker, fastsaetter denne karakteren. Hvor der ved bedgmmelsen
medvirker bade en censor og en eksaminator, fastsaettes karakteren efter draftelse mellem dem. Hvis
censor og eksaminator ikke er enige om en feelles bedgmmelse, giver de hver en karakter. Karakteren
for praven er gennemsnittet af disse karakterer afrundet til neermeste karakter i karakterskalaen. Hvis
gennemsnittet ligger midt imellem to karakterer, er den endelige karakter naermeste hgjere karakter, hvis
censor har givet den hgjeste karakter, og ellers den naermeste lavere karakter.

Hvor der er uenighed om, hvorvidt praestationen eller standpunktet skal bedgmmes til "Bestaet” eller
"Ikke bestaet”, er censors bedgmmelse afggrende.

7.3. Censors rolle og ansvar ved mundtlig eksamen

Censor skal pase, at eleven har hensigtsmaessige arbejdsforhold og se forberedelseslokalet efter med
hensyn til hjeelpemidler samt pase, at eksaminator ikke bruger ungdig tid til og fra forberedelseslokalet.

Censor skal sikre, at den samlede tid til eksamination normalt ikke overstiger 7 timer eksklusiv frokost,
samt at tiden overholdes for den enkelte elev. Afvigelser skal aftales fgr eksamen mellem censor og
eksaminator.

Censor skal sikre, at der voteres efter hver eksamination og at det sker efter absolutte kriterier, hvor
censor giver sin bedgmmelse fgrst. Censor skal desuden sikre, at den karakter der meddeles eleven, er
i overensstemmelse med den aftalte, ved at overveere at karakteren meddeles eleven. Eleven har krav
pa en begrundelse for den afgivne karakter.

Censor skal sikre, at karakterliste er blevet underskrevet efter hver endt eksamens dag,

Censor skal patale mangler ved eksamen og evt. indberette dem til skolens ledelse/UVM og i gvrigt
tilkalde skolens eksamensansvarlige ved uregelmaessigheder under eksamen.

7.4. Eksaminators og censors rolle og ansvar ved mundtligeksamen

Censor og eksaminator skal tage noter af eksaminationen. Noterne skal opbevares i et ar af
prgveansvarlig leerer og censor. Noterne bruges i forbindelse med klager.

8. Pragven i grundforlgbsprojektet

Alle generelle regler vedr. praver/eksamen, der geelder for grundfag, er ogsa geeldende for pragven i
grundforlgbsprojektet, det gaelder ogsa for eksaminator og censor. Eleverne skal bedgmmes i forhold til
de udmeldte kompetencemal inden for den enkelte uddannelses grundforlgb.

Da skolerne selv fastlaegger pragvens form i deres lokale undervisningsplan, er det vigtigt, at
eksaminator enten medsender den lokale undervisningsplan eller sender et link til den lokale
undervisningsplan pa skolens hjemmeside. Det kan vaere ngdvendigt at understgtte dokumentationen
ved at konferere om elevernes undervisningsforlgb samt mundtligt at redeggre for hvordan
projektafslutningen skal forlgbe.

Det samme ansvar pahviler censor - nemlig at saette sig ind elevernes forlgb og gare sig bekendt med
den prgveform, som fremgar af eksaminators beskrivelse.

9. Klager over eksamen
Ved klagesager skal eksaminator og censor straks fremkomme med skriftlig udtalelse til skolen, der har
afholdt eksamenen.
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10. Administrativ procedure ved eksamen

Far hver eksamenstermin udarbejder eksamensansvarlig, i samarbejde med
uddannelsesadministrationen, en administrativ procedure indeholdende tidstermin for godskrivning af
fag og prever, elevplacering pa hold, tidspunkt for prgvelodtraekning, tidspunkt for censorpasaetning,
udarbejdelse af eksamensplan, tidsfrist for aflevering af standpunktskarakterer, eksamensplan til
eleverne, udlevering af karakterlister til eksamen, aflevering af underskrevne karakterlister og
procedure for elever, der ikke bestar eller er udeblevet fra praven.

11. Sygdom

Hvis censor pa grund af sygdom eller anden tvingende grund ikke kan mgde til eksamen giver censor
straks besked til hjemskole. Hjemskole har ansvar for at finde ny censor.

12. Censoraftale

Ved henvendelse fra fremmed skole om censorbehov, aftaler eksamenskoordinatoren i samarbejde med
laerer og leder censorfunktion.

Fremmed skole sender bekraeftelse om censorfunktion til lzerer og kopi til eksamenskoordinator. Dette
sker oftest via mail.

13. Transport m.v.
Ved transport i egen bil til fremmed skole beregnes godtgarelsen efter statens lave takst. Ved transport
med offentlig befordring refunderes dokumenterede udgifter.

Hvis overnatning er ngdvendig, skal der overnattes pa hotel med statsaftale. Det oplyses ved
indskrivning at prisen skal beregnes efter statsaftale.

14. Uacceptabel afvigelse ved eksamensafviklingen

Censor er garant for, at eksamen afvikles efter gaeldende bestemmelser, og safremt der forekommer
uacceptable afvigelser, skal der ske indberetning til Styrelsen for Undervisning og Kvalitet og
eksamensskolen. Far der reageres i sddanne situationer konsulteres eksamensansvarlige leder.

Konsulter altid eksamensansvarlige leder i tvivistilfaelde.

15. Ledelsens funktion ved eksamen
Det pahviler uddannelseschefen pa omradet, i forbindelse med eksamens afholdelse, at sikre:

= At elevernes rettigheder i forhold til merit overholdes, og at eksamensdeltagelse pa hgjere niveau
afklares senest 14 dage inde i et grundfagsforlgb, og at disse oplysninger straks tilgar
uddannelsessekretaeren.

= At eksamen gennemfgres i henhold til skolens eksamensreglement.

= At elever, censor og eksaminator i god tid inden eksamen er gjort bekendt med skolens
eksamensreglement.

= At de fysiske rammer er i en sadan stand, at eksamensafholdelsen kan forega uforstyrret.

= Atderigod tid inden eksamensafholdelsen er offentliggjort en specifikeksamensplan.

= At regler for klagegang overholdes.
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16. Force majeure ved censors udeblivelse

Fremmed censor kan aldrig erstattes af en censor fra egen skole. | situationer, hvor fremmed censor
uforudset forhindres i at medvirke i en planlagt mundtlig eksamen, og dette forhold farst kommer til den
eksamensafholdende skoles kendskab umiddelbart inden, eller efter eksamen er sat i gang, skal der
enten findes en anden ekstern censor eller eksamen skal udskydes.
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Bilag 1 Oversigt over aktuelle ledere og ansvarlige for eksamen pr. 31.05.2023

Ansvarsomrade Funktion Kontaktoplysninger
. Sgren Vikkelsg, direktgr, soev@celf.dk
Eksamensansvarlig leder
CELF
Eksamenskoordinator 1 Anne Marie Degh amde@celf.dk
Eksamenskoordinator 2 Bitten Vedel Kok, biko@celf.dk
Stram, Styring, IT, VVS | Uddannelseschef Claus Pedersen, clp@celf.dk
Bygge & Anleeg Uddannelseschef Anders @sterby, anoe@celf.dk
EUD, Nakskov Uddannelseschef Charlotte Maegaard Kristensen, chkr@celf.dk
Fadevare, jordbrug Uddannelseschef Nino Filiti Kristensen, nikr@celf.dk
Merkantil, Nykgbing Uddannelseschef Solveig M. Nielsen, soln@celf.dk
Transport og Logistik | Uddannelseschef Morten Bo Sgrensen, moso@celf.dk

Eksamensansvarlig fremgar af censorbekreaeftelsen for de enkelte eksamener.
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