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GRUNDLAG FOR PROVEREGLEMENT HOVEDSTADEN
Prgvereglementet er udarbejdet pa baggrund af nedenstdende love og bekendtggrelser.

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

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

Bekendtggrelse om prgver og eksamen pa erhvervsrettede uddannelser Bek. nr. 41 af 16.
januar 2014 https://www.retsinformation.dk/Forms/R0710.aspx?id=161427

Bekendtggrelse om karakterskala og anden bedgmmelse Bek. nr. 262 af 20. marts 2007
https://www.retsinformation.dk/forms/r0710.aspx?id=25308

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

Dette prgvereglement indeholder de generelle retningslinjer i forbindelse med afvikling af
prgver for uddannelser pa FGU Hovedstaden. Det forudsaettes, at eleven har sat sig grundigt
ind i reglementet inden deltagelse i prgver. Prgvereglementet er udarbejdet efter
retningslinjerne i den til enhver tid geeldende bekendtggrelse om prgver og eksamen i
grundleeggende erhvervsrettede uddannelser.

PROVER, DER INDGAR I FGU UDDANNELSEN

Prover i de almene fag

Prgve i dansk eller dansk som andetsprog og matematik er som udgangspunkt obligatorisk.
Hvis eleven stopper pa FGU uden at have naet slutmalet, skal eleven modtage en
standpunktskarakter pa det hgjeste fuldfgrte niveau i faget pa FGUL Nar eleven har ét eller
flere almene fag ud over dansk eller dansk som andetsprog og matematik, afleegges der én
prgve efter udtraek. Eleven far meddelelse om fag udtrukket til prgve tidligst 21 dage og
senest 7 dage fgr undervisningens afslutning.

Prgven aflaegges, nar eleven afslutter det niveau, der er fastsat i elevens forlgbsplan.

Prgven i almene fag bedgmmes efter 7-trins-skalaen. Eleven far en standpunktskarakter
efter 7-trins- skalaen i almene fag, som eleven har gennemfgrt, og som ikke har veeret
udtrukket til prgve.

1Vejledning til lov og bekendtggrelse om forberedende grunduddannelse (FGU)
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Prover i de praktiske fag HFMDGWDEUN
Undervisningen i elevens faglige tema pa Produktionsgrunduddannelsens (PGU) FGU-

niveau 3 afsluttes med en fagprgve. Bedgmmelse i FGU-prgven foretages som bestdet/ikke
bestaet.

Der henvises til de enkelte fags leereplaner og fagbilag for information om:

e Hvilke mal og krav, der er veesentlige for prgven
e Prgvens eksaminationsgrundlag, bedgmmelsesgrundlag samt bedgmmelseskriterier.

PROVER DER UDBYDES I FGU HOVEDSTADEN

Eleven skal afleegge prgve i matematik og dansk eller DSA. (Se neermere om dette under
"Hvornar ma en elev ga til prgve? Om prgveparathed)

Derudover skal eleven til prgve i et tredje fag, der bliver udtrukket blandt de almene fag,
eleven har fulgt.

Almene fag pa FGU

e Dansk

¢ Dansk som andetsprog

e Matematik

e Engelsk

e Naturfag

e Samfundsfag

e Identitet og medborgerskab

e Privatgkonomi, arbejdspladslaere, samarbejdslere og erhvervslere (PASE)

Faglige temaer pa FGU

Hvis du har veeret pa et veerksted og fulgt et fagligt tema, skal du til en afsluttende prgve pa
niveau 3 for at kunne fa et uddannelsesbevis. Prgveformen pa PGU og EGU afthaenger af det
faglige tema, men kan veere portfolioprgve, praktisk prgve over 1 dag eller praktisk prgve
over flere dage.

Hvorndr ma en elev ga til prgve? Om prgveparathed

En elev er prgveparat, nar portfolioerne eller lignende produkter er helt feerdige og klar til at
blive tilsendt censor. Det er leereren, der indstiller en elev til prgve i et fag, nar eleven har
deltaget i undervisningen og har opnaet et tilstraekkeligt niveau i faget. Elevens fag og
niveauer er fastsat i elevens forlgbsplan. Laereren i faget vejleder eleven om og indstiller
eleven til prgve. Leereren fastseetter hvilket niveau, eleven kan aflaegge prgve pa. Laereren i
faget godkender elevens eksaminationsgrundlag. Ved portfolioprgve betyder det, at leereren
skal have godkendt elevens prasentationsportfolio.
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Hvis en elev forventer at afslutte uddannelsen og dermed skal til prgve, skal HFWEQHH

prgvegrundlaget, dvs elevens praesentationsportfolie, veere godkendt senest fire uger fgr
prgveperiodens start.

Offentlige prover

Prgver pa FGU er offentlige. Det vil sige, at eleven gerne ma have holdkammerater / venner
/ familie med. Det er vigtigt at notere sig, at prgverne ikke ma forstyrres. Udover stgj og
andre uregelmaessigheder betyder det, at ugnskede personer for eleven ikke kan fa adgang
til prgven, fordi det forstyrrer eleven.

Proveformer
. . Praktisk prave Praktisk preve

Fag/fagligt tema ] pa én arbejdsdag over flere arbejdsdage
Dansk 2
Dansk som andetsprog (DSA) 2
Engelsk al/ad
Identitet og medborgerskak S/523
Matematik -l .—a
Naturfag -
PASE a
Samfundsfag a/22
Teknologiforstielse 2/32
Byg, bolig og anl=g 3 2/52
Handel og kundeservice ; * .

-
Industri -3 al i Individuel prave
Jordbrug, skovbrug og fiskeri ; *
Kommunikation og medier = - n ;f 23 . / .

-/ -
Mad og Ernring a al/ad * Enten individuel eller
Miljs og genbrug 2 * gruppeprave.
Motor og mekanik ; ; ! 33 * *
Musisk og kunstnerisk produltion 2 -/ ;- Elever pa egu kan
Omsorg og Sundhed 2 * aflgge preve i faglige
Service og transport 2 S2/5s +* Ei:';:z:;:‘;v:r;ver

. . [] ., 00 ., 00

Turisme, kultur og fritid - - - - - flere dage

Gruppeprover

Det er muligt i nogle fag/faglige temaer at atholde gruppeprgve. Dette varierer fra
fag/fagligt tema til fag/fagligt tema og herunder ogsa fra prgveform til prgveform. Pa
skemaet er det angivet, hvor gruppeprgver er en mulighed.
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Seerligt om EGU niveau 3 HFMDGWDEUN

Hvis eleven afslutter sit faglige tema i virksomheden pa FGU-niveau 3, skal eleven afleegge
prove.

Prgveformen i de faglige temaer fremgar af fagbilagene og varierer mellem portfolioprgve,
praktisk prgve over én dag og praktisk prgve over flere dage.

For egu-elever gaelder, at FGU Hovedstaden kan beslutte, at eleven skal afslutte sit faglige
tema med en praktisk prgve over flere arbejdsdage, selvom fagbilaget ikke laegger op til
denne prgveform. Denne beslutning vil ske i dialog med elevens praktikvirksomhed, da
prgven i de fleste tilfeelde vil finde sted der.

Det anvendte sprog ved proven

Prgven afvikles pa dansk, medmindre det er en del af det enkelte fags formal at
dokumentere kundskaber i et fremmedsprog. Der kan sgges om afvikling af prgven pa et
andet sprog. Det forudsaetter, at bade eksaminator og censor er bekendt med pagaeldende
sprog. | fagprgver pa PGU kan der i szerlige tilfeelde sgges om tolkebistand. Se under
punktet: Seerlige prgvevilkar.

Seerlige provevilkar

Der tilbydes saerlige prgvevilkar til elever med fysisk eller psykisk funktionsnedszettelse. Det
er fx ordblindhed (dysleksi), psykiske lidelser, neurologiske lidelser, bevaegelseshandicap,
synshandicap, hgrehandicap, andet modersmal end dansk eller tilsvarende vanskeligheder.
Eleven udfylder en dispensationsansggning vedlagt officiel dokumentation for sit handicap,
fx i form af en laegeerkleering, en officiel test for ordblindhed eller lignende.

Skolens ledelse vil pd baggrund af dispensationsansggning tage en konkret og individuel
vurdering af ngdvendigheden for at ligestille disse elever med andre i prgvesituationen. Hvis
du gnsker at sgge om szerlige prgvevilkar, skal du i fgrste omgang tale med din vejleder. Det
skal senest ske i forbindelse med elevens indstilling til prgve. Vejlederen indstiller via en
seerlig blanket, som vejleder og eleven udfylder i feellesskab. Herefter tager den
prgveansvarlige leder stilling til ansggningen og giver vejleder og elev besked.

Vurderingen vil bero pa, om eleven i forbindelse med den konkrete prgve har behov for
saerlige vilkar, for at blive ligestillet med andre elever.

Ansggningen vil kun vaere geldende i pageldende semester. Eleven skal indgive en ny
ansggning i efterfglgende semester, hvis der gnskes dispensation igen.

Seerlige prgvevilkar kan indebzere:

e forlaenget prgvetid
e brug af sarlige hjeelpemidler fgr og under prgven
e tolkebistand
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BEDOMMELSE FGU

Der kan vaere to typer bedgmmelse:

e Faglige temaer pa FGU: Bestaet / ikke bestaet
e Almene fag pa FGU: Bedgmmelse med karakter ud fra 7-trinsskalaen

Bedgmmelsen sker pa baggrund af en samlet vurdering af, i hvilken grad preestationen eller
standpunktet opfylder de mal, som skal bedgmmes efter reglerne for de enkelte
uddannelser. Kriterierne for bedgmmelse udarbejdes af eksaminator.

Censor og eksaminator fastseetter karakteren efter drgftelse mellem dem. Hvis censor og
eksaminator ikke er enige om en faelles bedgmmelse, giver de hver en karakter. Herefter
fastsaettes elevens endelige karakter som gennemsnittet af de to karakterer afrundet til
naermeste karakter i skalaen. Hvis gennemsnittet ligger midt imellem to karakterer rundes
op, hvis censor har givet den hgjeste karakter, og ned, hvis censor har givet den laveste.
Hvor der er uenighed om, hvorvidt praestationen eller standpunktet skal bedgmmes til
"Bestdet” eller "Ikke bestdet”, er censors bedgmmelse afggrende.

Prgven i det faglige tema bedgmmes bestdet/ikke bestdet. Hvis eleven afslutter sit faglige
tema pa FGU-niveau 1 eller 2, modtager eleven en afsluttende standpunktsbedgmmelse.
Denne bedgmmes ligeledes bestdet/ikke bestaet.

BRUG AF EGNE ELLER ANDRES ARBEJDE (HERUNDER
PLAGIAT OG SNYD)

Besvarelsen skal vaere elevens egen og selvstaendige besvarelse. I forbindelse med
udarbejdelse af skriftlige besvarelser vil der ofte, som en del af dokumentationsgrundlaget,
vaere behov for at anvende andres arbejde, fx citater, grafiske fremstillinger, tabeller,
litteratur, personers udtalelser eller en bearbejdet gengivelse af andres arbejde fx fra en
lerebog.

Nar ovenstdende anvendes, SKAL der tydeligt angives kilde, og hele citatet angives i
citationstegn.

Citat (direkte afskrift) ma kun anvendes i begraenset omfang, og der ma kun bruges en lille
del af en andens tekst, dvs. et par linjer eller lidt mere, hvor det er ngdvendigt for at forsta
sammenhaengen.

Brug af Al, fx ChatGPT eller andre former for kunstig intelligens, til at lgse afleveringer,
betragtes som snyd, da besvarelsen ikke leengere er elevens selvsteendige produkt.

Direkte afskrift uden en klar kildehenvisning vil blive opfattet som “snyd” - plagiat. I sa
tilfaelde vil besvarelsen blive afvist og eleven bortvist fra prgven.

Se naermere om FGU Hovedstadens regler for elevernes brug af Al
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Opstar der fgr, under eller efter prgven formodning om, at en elev uretmaessigt F G U
HOVEDSTADEN

e har skaffet sig eller ydet hjzelp
o ikke har angivet kilder
e ikke har angivet, hvem der var i gruppen ved gruppeopgaver,

indberettes dette til skolens ledelse, der pa baggrund af anmeldelsen vil vurdere
formodningens rigtighed. Hvis handlingen ville kunne eller har faet betydning for
bedgmmelsen, bortvises eleven fra prgven. Ved bortvisning annulleres en evt. afgivet
bedgmmelse/karakter.

UREGELMASSIGHEDER

Udviser en elev forstyrrende adfzerd eller ikke overholder de ved prgven angivne regler og
retningslinjer, kan institutionen bortvise eleven fra prgven. [ mindre alvorlige tilfeelde giver
institutionen fgrst en advarsel. En bortvisning medfgrer, at en eventuel karakter for
pagaeldende prgve bortfalder. Eleven vil have brugt en prgvegang.

Bliver institutionen i forbindelse med en prgve opmaerksom pa fejl og mangler, der kan
udbedres, traeffer skolens ledelse afggrelse om, hvordan udbedringen skal ske. Ved
vaesentlige fejl og mangler tilbyder institutionen ombedgmmelse eller omprgve. Tilbuddet
gaelder for alle de elever, hvis prgve lider af samme fejl og mangler. Institutionen beslutter i
det konkrete tilfzelde, om ombedgmmelse og omprgve skal ske ved de oprindelige
bedgmmere.

Der ma kun anvendes tilladte hjeelpemidler under prgven. Benytter eleven andre
hjeelpemidler kan eleven blive bortvist fra prgven.

Ved fejl og mangler af saerlig grov karakter kan institutionen treaeffe afggrelse om at
annullere allerede afholdt prgve og foranstalte en omprgve.

SYGDOM

Eksaminator?

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

Herefter forsgges det at finde en egnet aflgser. Det skal helst vaere en aflgser, som kender
eleverne. Hvis ikke der kan findes en aflgser, aflyses prgven, og der planleegges en ny
prgvedato sa hurtigt som muligt.

2 Bekendtggrelse om prgver og eksamen i grundleeggende erhvervsrettede uddannelser § 29
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HOVEDSTADEN

Censor3

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

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

Eksaminand

Ved akut sygdom under en pabegyndt mundtlig prgve, kan prgven annulleres.

Ved sygdom op til prgven, kontaktes skolen eller eksaminerende lzerer ved tidspunkt for
skolens abning. Der sgges leege senest samme dag, som prgven er planlagt til. Ved sygdom
tilbydes sygeprgve, naeste gang prgve i pageldende fag udbydes. Ved dokumenteret sygdom
bruges ikke et prgveforsgg.

FOR SENT MODE

Normal mgdetid til prgve er 30 minutter fgr prgven skal starte. Ved for sen ankomst til en
prgve har eleven ikke krav pa at kunne ga op til prgven. Det er skolens prgveansvarlige, der
afggr om forsinkelsen evt. er rimeligt begrundet, sa eleven kan fa lov at ga op pa et senere
tidspunkt.

Ved udeblivelse fra prgven er der brugt et prgveforsgg. Der er 2 prgveforsgg for hver prgve.

Skolen kan tillade deltagelse i 1 prgvegang mere, hvis det efter skolens vurdering er
begrundet i seerlige eller useedvanlige forhold.

OMPROVER

[ tilfelde af, at en elev ikke opnar et resultat svarende til bestdet, har eleven ret til en
omprgve. Eleven skal vaere orienteret herom og skal straks efter det mislykkede forsgg
henvende sig til den prgveansvarlige.

Regler for omprgve

e En omprgve afholdes hurtigst muligt og senest, nar den pagaeldende prgve afholdes
ved institutionen igen

e Huvis en elev er forhindret i at gennemfgre prgven fx pga. dokumenteret sygdom eller
anden grund, skal eleven tilbydes en omprgve snarest muligt, evt. som sygeprgve

3 Bekendtggrelse om prgver og eksamen i grundleeggende erhvervsrettede uddannelser § 26
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¢ Institutionen kan bevilge 2 omprgver, hvis det kan begrundes i szerlige og EEEAH

usaedvanlige forhold
e Huvis en elev, der er indstillet til prgve, ikke mgder til den pagaeldende prgve, og

der ikke er en lovlig grund til udeblivelsen, kan der ikke tilbydes omprgve

BEVISER

Der er 5 forskellige dokumenter, som bringes i spil, nar en elev stopper sit FGU forlgb

e Kompetencebevis
e Uddannelsesbevis
e Bevis for forberedelseseksamen

e Bevis for enkeltfag
e Erklering om gennemfgrt undervisning

Herunder kan du se, hvornar de forskellige dokumenter skal anvendes

Figur: Udstedelse af beviser og erkleering i FGU

Tillaeg til Tillaeg il
kompetencebevis wcﬁs
e | o |

Ll
|'°'1=!rada|;e,| | b:‘::l“ﬂ
| eksamen || | !

| Lh-—____‘_||—
Huis et fagligt tema

er bestdet pd FGU 3
MHveay

12 uger

Huis felgende er bestdet:
¢ Donsk eller D34 niveau
Engelsk niveaw 0

Huvis forlsbet er
genmemfart

tilfredsstillende
Matematik miveau D

Somfundsfog pd mindst niveaw G
Naturfog pd mindst niveou G.

Huis der ikke vdstedes kompetencebewis,
kon disse eventuelt gives:

ErHErfng om
Bennemfary
Underyjg, ing

Bevis for

Eﬂkﬂ""ag

Uddannelsesbevis

Elever, der afslutter FGU pa hgjeste niveau far et uddannelsesbevis.

e For PGU og EGU udstedes uddannelsesbevis efter bestdet afsluttende fagprgve pa

FGU-niveau 3.
For AGU udstedes uddannelsesbevis til elever, som afslutter med at besta de fag, der
indgdr i det forberedende niveau til HF, og som dermed dokumenterer, at eleven

opfylder adgangsforudsaetningerne for optagelse pa den 2-arige uddannelse til hf-

eksamen.
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Kompetencebevis HOVEDSTADEN

Kompetencebevis udstedes til alle elever, som pa tilfredsstillende vis har gennemfgrt et
undervisningsforlgb pd minimum 12 uger og dokumenterer:

Perioden for elevens uddannelsesforlgb.

Hvilke undervisningstilbud mv. eleven har deltaget i pa institutionen.

De uddannelseselementer, der er aflagt prgve i, med angivelse af de opndede
bedgmmelser.

Eventuelt gennemfgrt erhvervstrening.

Eventuelt gennemfgrt kombinationsforlgb.

Eventuelt gennemfgrt virksomhedspraktik.

Standpunktskarakterer gives i alle fag. Afsluttende standpunktskarakter medtages pa
beviserne i fag, der ikke er udtrukket til prgve.

KLAGER

Regler og procedurer for prgver* fremgar af FGU Hovedstadens prgvereglement.

Klager over prgve skal gives til skolen senest to uger efter prgven. Klagen kan jf.
eksamensbekendtggrelsen vedrgre:

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

prgveforlgbet (gennemfgrelsen af prgven),

bedgmmelsen

Procedure ved klager:

Skolen bekraefter skriftligt modtagelsen af klagen.

Skolen indhenter straks udtalelse fra de oprindelige bedgmmere, normalt inden for
14 dage (juli mdned undtaget). Bedgmmerne udtaler sig hver for sig.

Klageren gives en frist pa 1 uge til at kommentere udtalelserne.

Skolens ledelse traeffer afggrelse pa baggrund af udtalelser og evt. kommentarer fra
klageren.

Klageren meddeles afggrelsen skriftligt og begrundet.

Bedgmmerne orienteres om afggrelsen.

Afggrelsen vedrgrende klager over eksamen kan veere:

der tilbydes omprgve

4 Bekendtggrelse om prgver og eksamen i grundleeggende erhvervsrettede uddannelser bkg.
nr41af16/01/2014, kapitel 10.

10
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e Kklagen afvises. HFWEDGSTAH

Accept af tilbud om omprgve skal ske inden for 14 dage. Det skal bemaerkes, at omprgve kan
resultere i en lavere karakter.

Hvis klageren ikke accepterer skolens afggrelse, kan retlige spgrgsmal indklages til
Undervisningsministeriet. Dette skal ske inden for to uger efter, at klageren er meddelt
afggrelsen pa klagesagen. Skolen sender herefter klagen til Undervisningsministeriet
sammen med skolens dokumentation i sagen.

KLAGESAGSFORL@B

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

b

Skolen valger, om klagen skal afvises eller fremmes

Klagen afvises** som benbar grundlos Klagen fremmes

Skolens afvisning af klagen som dbenbar Skolen forelaegger straks klagen for be-
grundles skal vaere skriftlig og begrundet, demmerne, der hver afgiver en faglig ud-
og skal normalt meddeles eksaminanden talelse inden for en nzrmere angivet
inden 4 uger efter modtagelse af klagen frist pa normalt 2 uger

Skolen forelaegger de faglige udtalelser
for eksaminanden, der far mulighed for
at komme med eventuelle kommentarer
inden for en frist pa normalt 1 uge

'

Skolen trzeffer én af nedenstaende afgorelser:

W

Eksaminanden far ikke Tilbud om ombedemmelse*™ Tilbud om omprave**
medhold og klagen afvises*' (ved skriftlige prever)

OPBEVARING AF PROVENOTATER

Censors samt eksaminators notater fra prgven skal opbevares pa skolen i et ar efter afholdt
prove. Dette sker for at sikre et sa ngjagtigt svar som muligt, hvis eleven klager over
prgven.

Af databeskyttelsesforordningens artikel 5, stk. 1, litra e fremgar det, at

“personoplysninger skal opbevares pd en sddan mdde, at det ikke er muligt at identificere de
registrerede i et lengere tidsrum end det, der er ngdvendigt til de formdl, hvortil de
pdgaldende personoplysninger behandles. Det betyder, at nar personoplysninger ikke
leengere er ngdvendige, skal de som udgangspunkt slettes eller anonymiseres.”
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