STYRELSEN FOR
UNDERVISNING OG KVALITET

Vejledning til
eksamens-

planlaegning
pa gymnasiale
uddannelser

Undervisningsministeriet




Vejledning til eksamensplanlaegning pa gymnasiale uddannelser.

Indhold

Andringer siden 2025/2026
Opdateringer pba. nyt preveadministrativt system i STUK

Andre @&ndringer og praeciseringer

Opgaven som eksamensplanleegger
Dine opgaver i dit lokale studieadministrative system

Studieadministrative systemer pa gymnasiale institutioner
Eksamensplanleegningens seks faser

Orientér dig i dine frister

Har du spgrgsmal?

Vigtige begreber

Fase 1: Du skal indberette censorkompetencer og elever til prove
Du skal lave en censorkompetenceindberetning (CKI)

Du skal indberette elever til prave (ETP)

Fase 2: Du modtager og kvalificerer provefagsudtraekket, som STUK
udmelder.
Du modtager en oversigt over provefag

Jeres studieadministrative system bearbejder prevefagsudtraekket
Pravefagsudtraek for de specifikke gymnasiale uddannelser

Fase 3: Du skal indberette preveplan og leererfriholdelser samt bestille
provematerialer

Du skal udarbejde din institutions preveplan, efter du har modtaget
provefagsudtraekket

Du skal indberette din institutions preveplan
Du kan indberette lzererfriholdelser
Du skal bestille pravematerialer

Fase 4: Du modtager og kvalitetssikrer censurplaner
Den mundtlige censurplan

Den skriftlige censurplan

Fase 5: Du kan indberette andringer i den skriftlige proveplan og
leererfriholdelser
Du skal indberette sendringer i den skriftlige preveplan

Du kan indberette laererfriholdelser

Fase 6: Du skal offentliggare proveplaner og censornavne
Du skal offentliggere pregveplaner og censornavne

O© O 00 N NN

11

14
14

16

19
19

20
20

25

25
27
30
33

35
35

36

38
38

39

41
41



Vejledning til eksamensplanlaegning pa gymnasiale uddannelser.

Seerligt vedrgrende skriftlige censorer
Hvis der opstar behov for andringer, efter planerne er offentliggjort
Hvis censor bliver forhindret

Hvis du skal eendre den skriftlige preveplan

Kolofon

42
43
43
43

44



Vejledning til eksamensplanlaegning pa gymnasiale uddannelser. 4

Andringer siden 2025/2026

Version 1

| dette afsnit kan du tilga en oversigt over dokumentets
vaesentligste aendringer siden sidste version, herunder
andringer ifm. overgangen fra XPRS til TOPAS. Vi anbe-
faler, at eksamensplanlaggerne orienterer sig grundigt i
hele vejledningen, saledes nye informationer ikke gar
tabt.

Opdateringer pba. nyt preveadministrativt system i
STUK

Vejledningen er opdateret i forbindelse med overgangen fra XPRS til TOPAS (Under-
visningsministeriets test- og praveadministrative system).

Overgangen medfgrer ikke store andringer til arbejdet med eksamensplanleegnin-
gen pa de gymnasiale institutioner, da institutionerne fortsat skal arbejde i de stu-
dieadministrative systemer og indberette og modtage udmeldinger til/fra STUK der-
igennem. Konkret betyder det dog, at institutionerne (via de studieadministrative-
systemener) ikke laengere indberetter til XPRS men derimod til TOPAS. De studiead-
ministrative systemer er orienteret herom.

Meddelelser til institutionerne fra TOPAS

Adviseringer om udmeldinger, pamindelser om frister, rykkere for indberetninger,
bekraeftelse pa indberetninger og fejlmeddelelser bliver ikke udsendt som en mail til
institutionens hovedpostkasse, som det var tilfeeldet med XPRS.

Det er derfor vigtigt, at du som eksamensplanlaegger holder dig opdateret i Oversigt
over vigtige datoer i eksamensplanleegningen samt sgrger for at overholde de frister,
som fremgar af oversigten.

Hvis du har spargsmal til en indberetning, som du har lavet, skal du kontakte STIL
Support. Spargsmal til geeldende regler for eksamensplanlaegning skal ske til STUK.

Andring ifm. fejlmeddelelser fra TOPAS

Fejlmeddelelser fra TOPAS vil i hgjere grad veere generiske beskeder i forhold til fejl-
meddelelserne fra XPRS. Hvis du som eksamensplanlaegger modtager en fejlmedde-
lelse og er i tvivl om, hvorfor f.eks. jeres indberetning gar i fejl, skal du STIL Support,
som kan hjeelpe med at afklare fejlen. Spargsmal til geeldende regler for eksamens-

planlaegning skal ske til STUK.


https://uvm.dk/uddannelse-til-unge/gymnasiale-uddannelser/proever-og-eksamen/tilrettelaeggelse-af-proever/proevekalendere-og-oversigter/
https://uvm.dk/uddannelse-til-unge/gymnasiale-uddannelser/proever-og-eksamen/tilrettelaeggelse-af-proever/proevekalendere-og-oversigter/
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Afvikling af mundtlige prever pa helligdage og prevefridage

Du skal som eksamensplanleegger vaere opmaerksom pa ikke at laegge prever pa hel-
lig- og prevefridage, nar du tilretteleegger din praveplan. Det er seerligt vigtigt i ind-
beretningen til TOPAS, da du ikke vil modtage en fejimeddelelse, safremt der er lagt
prever pa disse dage.

Besked om beskikkelse og allokering til skriftlige censorer

| TOPAS er det muligt for skriftlige censorer at logge ind og se deres beskikkelse og
allokering direkte i systemet. Det betyder, at STUK ikke laengere udsender beskikkel-
ses- og allokeringsbreve til institutionerne. Institutionerne far mulighed for at fa et
samlet overblik over undervisere, som er tildelt skriftlig censur via udmeldingen af
den skriftlige censurplan.

Indlaesning af den skriftlige censurplan lgbende

Der kan ske aendringer i de tildelte censorer helt frem til pravedagen, og det er derfor
afgerende, at du i lgbet af en termin, hvor der afvikles praver pa din institution, dagligt
indleeser den senest udmeldte version af den skriftlige censurplan fra TOPAS i dit stu-
dieadministrative system. P4 den made har du det rette overblik over de tildelte cen-
sorer. Det gar sig 0ogsé geeldende for SSO-terminerne.

"Hent censor”-funktionen

"Hent censor”-funktionen i det studieadministrative system understgttes ikke i TO-
PAS, hvorfor funktionen ikke kan bruges ved censormangel. Ved censormangel skal
institutionerne bruge censorudvekslingsplanerne.

Andre aendringer og praciseringer

Alternativt censursprog

| TOPAS er det muligt at indberette censorer med engelsk, tysk, fransk, feergsk og
grenlandsk som seerligt censursprog. Det er vigtigt, at institutionerne indberetter al-
ternativt censursprog for undervisere, som kan censurere pa andre sprog, da STUK
oplever et fortsat stigende behov for censorer med alternativt censursprog.

Ligeledes er det vigtigt, at pravehold, som skal eksamineres pa et alternativt censur-
sprog, bliver indberettet med det pa bade skriftlige og mundtlige praver.

Samlaeste hold

Vi har praeciseret processen for samlaeste hold, som er en del af fase 3. Det er vigtigt,
at du er bekendt med og opmaerksom pa processen for samlaeste hold, hvis du er
eksamensplanlaegger pa en institution, som har samlaeste hold pa tveers af uddannel-
sestyper.
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Kontaktinformation til STUK og STIL

STUK kontaktes ved at skrive en mail til: stuk@stukuvm.dk.
STIL Support kontaktes via siden: stil.dk/driftsstatus-og-support/



mailto:stuk@stukuvm.dk
https://stil.dk/driftsstatus-og-support/
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Opgaven som eksamensplanlaegger

Som eksamensplanlaegger spiller du en vigtig rolle for, at
dine kolleger og jeres elever far deres prgveplaner, cen-
surplaner og pregvematerialer i god tid.

Du skal lzse mange forskellige opgaver i lgbet af et skolear, nar du planleegger eksa-
mener. Du kan bruge denne vejledning som opslagsvaerk over, hvordan du skal gare,
nar du skal lgse opgaver forbundet med eksamensplanlaegning.

$

\ g

—_—

Vejledningen tager udgangspunkt i §6 i den almene prgvebekendtggrelse

Som eksamensplanleegger skal du varetage den lokale eksamensplanlaegning, mens
vi i Styrelsen for Undervisning og Kvalitet (STUK) varetager den centrale eksamensad-
ministration for de gymnasiale uddannelser. Denne vejledning hjeelper dig med at leve
op til de krav, der er til din del af eksamensplanleegningen i §6 i den almene pravebe-

kendtggrelse. Bemaerk, at vejledningen her indeholder bindende regler, og er altsa
ikke blot vejledende.

Dine opgaver i dit lokale studieadministrative system

En af dine vigtigste opgaver er at indberette forskellige informationer fra dit lokale
studieadministrative system til TOPAS. Dine indberetninger er afgarende, da de dan-
ner grundlaget for, at dine kolleger og jeres elever far prgve- og censurplaner i god
tid.

Vi anbefaler dig at indberette al relevant data i god tid, sd du ogsa har tid til at rette
eventuelle fejl, inden frister udlgber. P4 den made er der nemlig mindre risiko for, at
du ma bruge tid pa at andre i eksamensplanen efterfglgende.

Studieadministrative systemer pa gymnasiale institutioner

Gymnasiale institutioner benytter forskellige studieadministrative systemer, der alle er
integreret med TOPAS, som er Undervisningsministeriets centrale system for eksa-
mensplanlaegning og administration. Det er vigtigt at kende dét studieadministrative-
system, der bliver anvendt pa din institution. Styrelsen har ikke ansvar for eller kend-
skab til de enkelte studieadministrative systemer, og vi henviser eventuelle spgrgsmal
til udbyderen.


https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2026/3#P6
https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2026/3#P6
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Hvad er TOPAS?

TOPAS er Undervisningsministeriets administrative softwaresystem til planlaegning og
administration af eksamener. Systemet holder for eksempel styr pa, hvilke elever der
skal op til hvilke prgver, og hjelper med at tildele censorer.

TOPAS er et vigtigt veerktgj for at sikre en koordineret og effektiv eksamensplanleeg-
ning, da det ggr det muligt for Styrelsen for Undervisning og Kvalitet (STUK) og insti-
tutionerne at samarbejde og udveksle informationer. Institutionerne indberetter data
fra deres lokale studieadministrative systemer til TOPAS, mens STUK bruger indberet-
ningerne til at udmelde prave- og censurplaner, der er ngdvendige for institutionernes
eksamensplanleegning og -afvikling.

Eksamensplanleegningens seks faser

Der er mange ting, der skal ga op, for at alle landets elever kan komme til de rigtige
praver. Samtidig skal undervisere fra alle institutioner fordeles som censorer. Begge
dele kraever, at du og dine kolleger pa alle gymnasiale institutioner i Danmark indbe-
retter de data, vi skal bruge for at lave prgveplaner og fordele censorer.

Vi ved, at du er afhaengig af vores udmeldinger i TOPAS, for at du kan tilretteleegge
eksamensplanlaegningen. Pa samme made er vi afhaengige af at fa dine indberetnin-
ger, sa puslespillet kan ga op for jeres elever og dine eksamensplanleeggerkolleger pa
andre institutioner.

Samspillet mellem dine indberetninger og vores udmeldinger fordeler sig over seks
overordnede faser, som du kan se i boksen herunder. Du kan laese mere om de enkelte
faser i kapitlerne i denne vejledning.

Eksamensplanlaegningens seks faser

1. Du skal indberette censorkompetencer og elever til prave.

2. Du modtager og kvalificerer prgvefagsudtreek, som STUK melder ud
pa baggrund af jeres indberetning af elever til prave.

3. Du skal indberette jeres prgveplaner pd baggrund af STUKs udmel-
ding af pregvefagsudtraek. Du indberetter ogsa eventuelle leererfrihol-
delser og bestiller materialer til praverne.

4. Du modtager og kvalitetssikrer censurplaner, som STUK melder ud pa
baggrund af indberetninger fra alle institutioner.

5. Du kan indberette sendringer i den skriftlige praveplan og eventuelle
supplerende lzererfriholdelser.

6. Du offentligger de endelige preveplaner.



Vejledning til eksamensplanlaegning pa gymnasiale uddannelser. 9

Orientér dig i dine frister

Oversigt over vigtige datoer

Det er vigtigt, at du orienterer dig i dine frister for, hvorndr du senest skal lzse forskel-
lige opgaver. Du finder alle deadlines for vinter-, sommer- og sygeterminerne i vores
Oversigt over vigtige datoer i eksamensplanlagningen. Disse frister er placeret, sale-
des, at det giver institutionerne mest mulig tid til arbejdet med planerne. Det er derfor
vigtigt, at alle indberetningsfrister bliver overholdt.

Af oversigten fremgar ogsa de datoer, hvorpd STUK udmelder bl.a. prevefagsudtraek
og censurplan.

Vi anbefaler, at du bruger oversigten som dit arshjul og lgbende holder gje med even-
tuelle andringer. Vi markerer &ndringer med en stjerne (*).

=> Find Oversigt over vigtige datoer i eksamensplanlaegningen pa uvm.dk

Prave- og eksamenskalender

Du finder pragveterminer, datoer og tidspunkter for skriftlige praver i vores Prgve- og
eksamenskalender til administration, eksamensplanlaeggere, ledelse og undervisere.

Det er vigtigt, at du sgrger for, at den senest udmeldte prgvekalender er indlaest i jeres
studieadministrative system. Ellers kan du ikke lave dine indberetninger til TOPAS. In-
stitutionerne bliver orienteret, nar der kommer en ny version af prgvekalenderen, som
skal indlaeses.

= Find Prgve- og eksamenskalenderen pa uvm.dk

Har du spgrgsmal?

Hvis du har spgrgsmal om eksamensplanlaegning, kan du i de fleste tilfaelde finde svar
pa uvm.dk.

Fa opdateringer i din indbakke

Vi opfordrer dig til at tilmelde dig vores nyhedsbrev "Nyt om praver pa de
gymnasiale uddannelser”. Nyhedsbrevet er vores primaere kommunikations-
kanal fra styrelsen til dig som eksamensplanlaegger. Det indeholder nyheder
og aktuelle pamindelser, der er vigtige for din opgavelgsning.

= Tilmeld dig nyhedsbrevet pa uvm.dk/aktuelt/abonner.



https://www.uvm.dk/gymnasiale-uddannelser/proever-og-eksamen/tilrettelaeggelse-og-afholdelse-af-proever/kalendere-og-oversigter
https://www.uvm.dk/gymnasiale-uddannelser/proever-og-eksamen/tilrettelaeggelse-og-afholdelse-af-proever/kalendere-og-oversigter
https://www.uvm.dk/gymnasiale-uddannelser/proever-og-eksamen/tilrettelaeggelse-og-afholdelse-af-proever/kalendere-og-oversigter
https://www.uvm.dk/aktuelt/abonner
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Kontaktinformation til STUK og STIL

STUK kontaktes ved at skrive en mail til: stuk@stukuvm.dk.
STIL Support kontaktes via siden: stil.dk/driftsstatus-og-support/

10


mailto:stuk@stukuvm.dk
https://stil.dk/driftsstatus-og-support/
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Vigtige begreber

Her finder du en raekke centrale begreber, der er essenti-
elle for at opna en dybere forstaelse af de forskellige faser
I eksamensplanlaegningen.

Indberetninger

En af dine vigtigste opgaver som eksamensplanlaegger er at indberette data til STUK
fra dit studieadministrative system til TOPAS. Dine indberetninger danner grundlaget
for de udmeldinger, STUK sender til dig.

Du skal lave fire forskellige indberetninger i Igbet af en prgvetermin:

e Censorkompetencer
e Elever til prave

e Leererfriholdelser

e Prgveplaner

Vi anbefaler dig at indberette i god tid, og gerne lgbende, s du ogsa har tid til at
rette eventuelle fejl inden deadline. S& er der nemlig mindre risiko for, at du ma bruge
tid pa at aendre i eksamensplanen efterfalgende.

Censorkompetence (CKI)

Indberetning af censorkompetencer refererer til den proces, hvor du indberetter dine
underviseres kompetencer. Det er ogsa i denne indberetning, at du skal angive dine
underviseres gnske om at vaere skriftlig censor.

Alle eksamensplanleeggere er forpligtet til at indberette s& mange af deres undervisere
som muligt, sa alle elever i hele landet kan fa tildelt en censor til pr@verne. Fagkonsu-
lenter og opgavekommissionsmedlemmer skal indberettes til skriftlig censur i den re-
levante kompetence.

Elever til prove (ETP)

Indberetning af elever til prave er en proces, hvor du indberetter samtlige undervis-
ningshold (fag og niveau), der afslutter et undervisningsforlgb i en aktuel termin.
Denne indberetning sikrer, at elever bliver tilmeldt til prgver i de fag, som de afslutter.

Det er ikke forudbestemt, hvilke fag eleverne skal aflaegge prave i. Det bliver bestemt
af et vilkérligt prevefagsudtraek, som STUK foretager og udmelder til institutionerne.
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Laererfriholdelser

Indberetning af leererfriholdelser betyder, at du indberetter, hvilke af dine undervisere
der skal friholdes fra at veere censor til mundtlige praver. En underviser kan have be-
hov for at blive friholdt ved ferie, sygdom eller andre seerlige forhold. Nar du indbe-
retter leererfrinoldelser, skal du angive den specifikke periode i eksamensterminen,
hvor en underviser skal friholdes.

Det er obligatorisk for en skriftlig censor at deltage pa censormgdet. STUK sarger for
at friholde alle skriftlige censorer pa den relevante censormgdedag, og det er derfor
vigtigt, at du som planlaegger ikke friholder skriftlige censorer pa censormgdedagen.

Alle eksamensplanleeggere er forpligtet til at friholde sa fa undervisere og i sa kort tid
som muligt, sa alle elever i hele landet kan fa tildelt en censor til praverne.

Provefagsudtraek

Prevefagsudtraekket bestemmer, hvilke fag elever skal til prgve i. Det udarbejdes pa
baggrund af institutionernes indberetninger og dannes pa baggrund af en tilfeldig
udveelgelse af de undervisningshold, der afsluttes i en given termin. STUK udmelder
preovefagsudtraekket i TOPAS. Institutionen skal falge det udmeldte prevefagsudtraek,
og det er ikke tilladt at sendre i det ud over ved de specifikke muligheder, der angives
i denne vejledning. Andre andringer vil vaere et brud pa lov. om de gymnasiale ud-
dannelser § 45, stk. 2.

Pravehold

Et prevehold indeholder oplysninger om fag, niveau og prgvetype, der afsluttes i en
given termin.

Sammenkaedninger

Kaeder er et begreb i TOPAS, der benyttes til at sammenkaede provehold. | TOPAS
anvendes kaederne iseer ved prgver med variable underfag, men kan ogsa benyttes i
andre sammenhange.

Din opgave som eksamensplanlaeegger er at bearbejde preovefagsudtraekket ved at
sammenkaede sma pragvehold med fire elever eller derunder, s& man udnytter censor-
ressourcerne i bedst muligt omfang. Sammenkaedning skal ske pa tveers af undervis-
ningshold og eksaminatorer, som deler samme kompetence.

Underfag

| visse fag skal eleverne til prave og have karakter, selvom undervisningen er gennem-
fart gennem andre fag — kaldet underfag. Dette pavirker kravene til indberetning af
censorkompetencer, da censor skal have indsigt i de specifikke underfag, hvor under-
visningen er foregaet, for at kunne bedgmme elevernes prgvepraestationer korrekt.


https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2025/1106#P45
https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2025/1106#P45
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Der findes fag med faste underfag og fag med variable underfag. Et fast underfag kan
for eksempel vaere virksomhedsgkonomi B og afsaetning B pa erhvervscase. Et varia-
belt underfag kan for eksempel veere de to fag, som en elev har valgt til SRP/SOP/EOP.

Du skal veere opmaerksom pa at deekke alle fagkompetencer til praven med faste og
variable underfag.

Praveplan

En praveplan er en oversigt over, hvilke fag den enkelte elev pd din institution skal
afleegge prove i og hvornar. Med andre ord indeholder prgveplaner institutionens
konkrete pravebegivenheder med fastlagte datoer, tilknyttede elever og undervisere.

Din opgave som eksamensplanlaegger er at udarbejde én samlet pragveplan for din
institution og indberette praveplanen til TOPAS. STUK allokerer censorer pa baggrund
af institutionernes indberettede prgveplaner.

Terminer

De gymnasiale pragver afvikles fordelt pa tre terminer:

e vinterterminen (december-januar)
e sommerterminen (maj-juni)
e sygeterminen (august)

Hertil kommer saerlige terminer for SSO pa 2-arig hf, SSOhfe, SSO1 og SSO2, mens
optagelsesprgven (OPT) afholdes pa specifikke dage i den tilhgrende termin.

Det er ikke muligt at afholde gymnasiale praver uden for de fastlagte terminer.
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Fase 1: Du skal indberette censor-
kompetencer og elever til prove

| denne fase skal du indberette, hvilke fag jeres undervisere kan censu-
rere i og undervisernes gnske om skriftlig censur, samt hvilke undervis-
ningshold der afsluttes i den aktuelle termin. STUK bruger oplysnin-
gerne som grundlag for at kunne udmelde prgvefagsudtraekket i fase 2

og censorallokeringerne i fase 4.

Du skal lave en censorkompetenceindberetning (CKI)

Censorkompetenceindberetning (CKI) er skolearets farste indberetning til TOPAS. |
denne fase skal du indberette til TOPAS, hvilke fag jeres undervisere er kvalificerede
til at varetage som mundtlig censor, og deres eventuelle gnske om at veere censor pé
skriftlige opgaver og SSO-besvarelser. Det er kun muligt at veere skriftlig censor i ét
fag. Indberetningen skal indeholde de kompetencer, som jeres undervisere besidder
og dermed de fag, de kan censurere i. Derudover skal du indberette alternativt cen-
sursprog, anseettelsesgrad og @nsker om kort rejse pa underviserne. STUK bruger ind-
beretningen til at danne censorkorps til mundtlige og skriftlige praver for alle termi-
ner.

Det er obligatorisk at vaere skriftlig censor, hvis man er beskikket fagkonsulent eller
opgavekommissionsmedlem hos STUK. Hvis der er fagkonsulenter eller opgavekom-
missionsmedlemmer ansat pa din institution, skal du huske at indberette dem som
skriftlige censorer.

Din indberetning er vigtig for en god fordeling af censorer

For at sikre den mest effektive og retfaerdige censorallokering er det meget vigtigt, at
din institution indberetter flest mulige kvalificerede undervisere, og flest mulige skrift-
lige censorer, med feerrest mulige lzererfriholdelser eller andre bindinger.

Jeres indberetninger skal bidrage til, at STUK kan foretage den mest retfeerdige og
hensigtsmaessige fordeling af censorkapaciteten pa tveers af institutioner. Det kraever,
at alle institutioner overholder det solidaritetsprincip, der ligger til grund for prgverne.
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Dette skal indberetningen indeholde:

Navn, arbejdsmail og telefonnummer pa underviserne.
Undervisernes censorkompetencer.

Alternativt censursprog.

Anszettelsesgrad og evt. gnske om kort rejse.

AN N NN

Undervisernes evt. gnske om censur af skriftlige opgaver og SSO-
besvarelser.

Alternativt censursprog

Det er vigtigt, at du indberetter alternativt censursprog sammen med undervisernes
censorkompetencer, da der fortsat er et stigende behov for censorer med seerligt en-
gelsk og tysk som alternativt censursprog. Inden du indberetter, skal din leder pa din
institution foretage en vurdering af censorens kompetencer til at censurere pa et frem-
medsprog i et konkret fag.

| TOPAS kan der indberettes engelsk, tysk, fransk, grenlandsk og faergsk som alterna-
tivt censursprog.

Ansaettelsesgrad

Anszettelsesgrad refererer til det samlede antal dage, som en underviser kan eksami-
nere og censurere. | TOPAS er det muligt at indberette undervisere med en anszettel-
sesgrad pa 25%, 50%, 75% eller 100%. En anszettelsesgrad pa 100% svarer i udgangs-
punktet til otte prevedage i en sommertermin.

Korte rejser

Korte rejser defineres i udgangspunktet som en rejse med cirka en times transport i
bil hver vej. Du skal kun bruge korte rejser i et begraenset omfang og kun til undervi-
sere, der har et helt seerligt behov. Dette behov afhaenger af den enkelte undervisers
situation. Det kan for eksempel vaere for at tage hensyn til undervisere med sma barn,
som kan have begraenset fleksibilitet.

Indberet eventuelle aendringer til TOPAS

Nar du har foretaget den farste indberetning af censorkompetencer skal du Igbende
indberette alle eventuelle andringer til TOPAS. Det kan for eksempel vaere ansaettel-
ser, afskedigelser og mailadresseaendringer, samt undervisernes andrede gnske om
skriftlig censur eller akut opstaet sygdom. Dette sikrer, at oplysningerne i TOPAS altid
er opdaterede og korrekte, sa STUK kan lave den mest effektive censorallokering.

Bemaerk, at hvis en nyansat underviser allerede er indberettet som censor af sin tidli-
gere ansaettelsesinstitution, skal den tidligere institution fgrst lave en ny indberetning
uden den pageeldende censor. Derefter kan den nye ansaettelsesinstitution indberette
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den nyansatte underviser som censor. Denne koordinering skal foretages mellem den
nye og tidligere ansaettelsesinstitution, dvs. uden om STUK.

Krav til censorkompetence ved gymnasiale progver

Ifalge § 43 og § 44 i den almene prgvebekendtgarelse skal lederen pa din institution
godkende alle censorer, der indberettes til TOPAS. Det er saledes lederens ansvar at
sikre, at alle censorer, der indberettes til TOPAS, er kvalificerede til at veere censor ved
de gymnasiale pragver. Det geelder bade skriftlige og mundtlige censorer — og bemaerk
seerligt i forhold til skriftlige censorer, at lederen skal godkende lzerere, der gnsker at
veere skriftlig censor. Med andre ord kan undervisere ikke blot indberettes, fordi de
gnsker at vaere skriftlig censor, men lederen skal godkende, at de er egnet hertil.

Alle indberettede censorer skal have peedagogikum og lederen skal vurdere, at ved-
kommende er egnet til at veere censor. Se endvidere naermere om censorkompetence
pa uvm.dk i forhold til undtagelser og naermere forklaring om reglerne for censor-
kompetence.
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Vejledningen tager udgangspunkt i § 43 og § 44 i den almene prgvebekendtgg-
relse og § 55-57 i lov om de gymnasiale uddannelser.
Institutionens leder skal godkende alle censorer, der indberettes — det geelder bade
mundtlige og skriftlige censorer. Censorer skal som det helt klare udgangspunkt have
paedagogikum i de fag, hvor de indberettes som censor.

Du skal indberette elever til prave (ETP)

Som eksamensplanlagger er det din opgave at sikre, at alle elever pa din institution,
der afslutter et fag, bliver korrekt tilmeldt og far mulighed for at g til preve i faget.
Det betyder, at du skal indberette samtlige undervisningshold (fag og niveau) med
elever, der afslutter et undervisningsforlgb i den aktuelle prgvetermin, til TOPAS.

Hvis din institution ikke har undervisningshold med elever, der kan ga til prgve i den
aktuelle termin, er det vigtigt, at du indsender en tom indberetning til TOPAS — altsa
en indberetning uden undervisningshold. Undlader du dette, vil det forsinke STUKs
videre arbejde med pregvefagsudtraek, og STUK skal bruge ungdvendige ressourcer pa
at rykke for indberetningen.

Dine indberettede data skal veere korrekt og opdateret. Det vil sige, at fagkoder og
niveauer pa hold, der afsluttes, skal vaere korrekte i forhold til elevernes fag. Hvis der
er fejl i data, kan det resultere i et forkert prgvefagsudtreek og ultimativt et forkert
antal pragver hos eleverne.


https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2026/3#P43
https://uvm.dk/uddannelse-til-unge/gymnasiale-uddannelser/proever-og-eksamen/censor-og-bedoemmelse-af-proever/censorkompetencer-ved-gymnasiale-proever/
https://uvm.dk/uddannelse-til-unge/gymnasiale-uddannelser/proever-og-eksamen/censor-og-bedoemmelse-af-proever/censorkompetencer-ved-gymnasiale-proever/
https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2026/3#P43
https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2026/3#P43
https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2025/1106#P55
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Hvis du efter indberetning af elever til prgve bliver opmaerksom pa fejl i indberetnin-
gen, der kan have konsekvenser for pravefagsudtraekket, skal du kontakte STUK hur-
tigst muligt. Z£ndringer til de skriftlige pregvehold, sdsom antallet af elever pa et pro-
vehold eller eendring af preveforekomsten for et hold, skal indberettes senere med
praveplanen.

Du finder frister for indberetning af elever til pragve i oversigten over vigtige datoer i
eksamensplanleegningen.

Dette skal indberetningen indeholde:

v" Undervisningshold der afsluttes i den aktuelle termin.
v' Fagvalg i prever med variable underfag, fx SOP/EOP/SRP.

Sadan indberetter du fag og vejledere til SOP, EOP, SRP

Du skal veere opmaerksom p4, at der er anderledes retningslinjer, nar du skal indbe-
rette elever, som skal afleegge preve i studieretnings-, studieomréde- og erhvervsom-
radeprojekt (SRP, SOP og EOP). Indberetningen af SRP, SOP eller EOP foregar i flere
trin, og det kan du laese mere om i fase 3.

Du skal i denne fase indberette information om elevens fagvalg og vejledere. Hver
elev udger ét prgvehold. P4 baggrund af denne indberetning udtraekkes censurfag,
som STUK udmelder sammen med preavefagsudtreekket.


https://www.uvm.dk/gymnasiale-uddannelser/proever-og-eksamen/tilrettelaeggelse-og-afholdelse-af-proever/kalendere-og-oversigter
https://www.uvm.dk/gymnasiale-uddannelser/proever-og-eksamen/tilrettelaeggelse-og-afholdelse-af-proever/kalendere-og-oversigter
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Det skal du vaere opmaerksom pa:

For eux skal fag pa det studiekompetencegivende forlgb (merkantil) og
eux-hovedforlgbet (teknisk), der gennemfares pa C-niveau efter erhvervs-
uddannelsernes grundfagsbekendtggrelse, indberettes til TOPAS med
henblik pa et centralt udtreek af prevefag.

Pa stx optreeder der i sommerterminen to prgveforekomster til flere af de
skriftlige prever. Forekomsterne fremgar af prgve- og eksamenskalende-
ren. Ved indberetning af ETP for sommerterminen pa stx skal institutionen
angive fordelingen af elever pa pregveforekomsterne, hvis der er flere pra-
veforekomster i ét fag.

For toarig hf-hold med elever til prave i kultur- og samfundsfaggruppen
(KS) og naturvidenskabelig faggruppe (NF) skal indberetningen indeholde
hver af de to faggruppers tre fag, der kan udtreekkes til prgve. For eksempel
skal KS-holdet 2p indberettes som tre prgvehold: 2p-religion, 2p-sam-
fundsfag og 2p-historie.

Det er hjeminstitutionen, der skal foretage den administrative handtering
af pregvefagsudtreekket for elever, hvor institutionens leder har udlagt un-
dervisningen til en anden institution. Institutionen indberetter eleverne
med de fag, de afslutter i den pageldende termin. De indgar dermed i
institutionens indberetning af ETP og bliver en del af institutionens sam-
lede udtreek af pravefag. Den prgveafholdende institution skal underrettes
om prevefagsudtraekkets udfald, hvorefter pageeldende praveafholdende
institution indberetter praveholdet med deres pragveplan. Prgveholdet skal
derefter fjernes fra hjeminstitutionens prgveplan.

Hvad bruger STUK indberetningen af elever til prove til?

Elever til preve danner grundlag for det vilkarligt prioriteret udtraek af prevefag pa
holdniveau og et udtraek af censorfag for fag med variable underfag (flerfaglige pra-
ver), som du far udmeldt og som skal danne baggrund for din kommende praveplan.
Lees mere herom i fase 2.


https://www.uvm.dk/gymnasiale-uddannelser/proever-og-eksamen/tilrettelaeggelse-og-afholdelse-af-proever/kalendere-og-oversigter
https://www.uvm.dk/gymnasiale-uddannelser/proever-og-eksamen/tilrettelaeggelse-og-afholdelse-af-proever/kalendere-og-oversigter
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Fase 2: Du modtager og kvalificerer
prevefagsudtraekket, som STUK ud-
melder.

Nar du har indberettet elever til prave, bruger STUK op-
lysningerne til at danne og udmelde et provefagsudtraek.
Nar du har modtaget pragvefagsudtraekket fra TOPAS, skal
det bearbejdes af dit studieadministrative system og dig.

Du modtager en oversigt over provefag

Hvad er et provefagsudtraek?

Pravefagsudtraekket er et vilkarligt prioriteret udtraek af de undervisningshold, der bli-
ver afsluttet i den aktuelle termin, og det bliver dannet pa baggrund af institutionernes
indberetninger af elever til prave. Pravefagsudtraekket dikterer, hvilke fag den enkelte
elev skal afleegge prave i. Prgvefagsudtraekket bliver udmeldt af STUK fra TOPAS og
bearbejdes efterfglgende af det studieadministrative system og dig.

Hvad skal man bruge prgvefagsudtraekket til?

Nar prevefagsudtraekket bliver udmeldt, skal du som eksamensplanleegger udarbejde
din institutions endelige prgveplan. P& baggrund af prgvefagsudtraekket skal du altsa
udarbejde en prgveplan, der angiver, hvilke fag den enkelte elev pa din institution skal
afleegge prave i. Lees mere herom i fase 3.

Du skal farst pabegynde arbejdet med prgveplanen, ndr du har modtaget pravefags-
udtraekket fra TOPAS, og nar det er blevet behandlet i din institutions studieadmini-
strative system. Nedenfor finder du vigtig information om prevefagsudtraekket og ret-
ningslinjerne for, hvordan du skal bearbejde pravefagsudtraekket.

Principper for provefagsudtraekket

Det afgerende og ufravigelige princip ved prgvefagsudtreekket er, at eleverne ikke pa
forhand ma kunne regne ud, at der er praver, de ikke kan komme til at skulle aflegge
— hverken ved den aktuelle termin eller kommende terminer.

Prgvefagsudtraekket udmeldes fra TOPAS og er rangeret i en prioriteret raekkefglge, i
en gruppe 1 og en gruppe 2. Den udmeldte oversigt inkluderer prioritet og gruppe-
nummer pa alle de undervisningshold, som institutionen har indberettet i elever til
prave. For fag med variable underfag (SOP/SRP/EOP/EP og erhvervscase) udmeldes
ogsa et censorfag og forslag til keedning af prevehold.
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Gruppenummeret i pravefagsudtraekket (1 eller 2) anviser som udgangspunkt, om det
pageldende undervisningshold er udtrukket eller ej. For eksempel skal 1.g-elever til
prave, hvis der er udtrukket et hold i gruppe 1.

Jeres studieadministrative system bearbejder prove-
fagsudtrekket

Institutionens studieadministrative system handterer automatisk udtraekket efter ne-
denstdende principper. Det er vigtigt, at du ngje gennemgar det udtraek, studiesyste-
merne danner pa baggrund af data fra TOPAS.

| forbindelse med din bearbejdning af prevefagsudtraekket skal du sikre, at den en-
kelte elevs skriftlige praver evt. omplaceres, sa alle skriftlige praver kan afleegges. Det
betyder fx, at det kan veere ngdvendigt at anvende den anden praveforekomst i fag,
hvor der findes to prgveforekomster for at give plads til en skriftlig preve i et fag, hvor
der kun er én pragveforekomst. Det er i den forbindelse vigtigt at vaere opmaerksom
pa, at du ikke blot kan stole pa den bearbejdning, som det studieadministrative system
laver. Safremt det efter en grundig og konkret gennemgang af den enkelte elevs prg-
veplan viser sig ikke at veere muligt, skal du kontakte STUK.

$

T/

j—

Yderligere information om tilretteleggelse af prover pa baggrund af prevefags-
udtreekket kan findes i lov om de gymnasiale uddannelser, kapitel 6. Reglerne
for udtraek af fag pa A- og B-niveau med bade skriftlig og mundtlig prgve og/el-
ler standpunktskarakter fremgar af § 69 i den almene provebekendtggrelse.

Provefagsudtraek for de specifikke gymnasiale
uddannelser

Provefagsudtraek for stx, hhx og htx

For elever pa stx, hhx og htx geelder, at de i Igbet af deres uddannelse hgjst ma ind-
stilles til prave i fire ordinaere prgveterminer, typisk tre sommerterminer og en vinter-
termin. Elever uden ekstra A-niveaufag skal afleegge i alt ti praver. Af disse skal mini-
mum tre vaere skriftlige prever og tre mundtlige prover. For htx-elever, der ikke kan
opfylde kravet om tre skriftlige praver, skal SOP eller teknikfag A teelle som en skriftlig
prave.

For stx og hhx-elever med fire A-niveaufag

Her skal antallet af praver vaere ti. Det inkluderer den obligatoriske prgve i studieret-
ningsprojekt (SRP eller SOP) og en obligatorisk skriftlig preve i dansk pd A-niveau.
Antal udtrukne praver er herefter otte fordelt pa de fire mulige terminer.


https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2025/1106
https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2026/3#P43
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For htx-elever med fire A-niveaufag

Her skal antallet af praver vaere ti. Det inkluderer den obligatoriske prgve i studieom-
radeprojekt (SOP), en obligatorisk skriftlig preve i dansk pa A-niveau og en prgve i
teknikfag A. Antal udtrukne praver er herefter syv fordelt pa de fire mulige terminer.

For elever med ekstra A-niveaufag (stx, hhx, htx)

Her udtraekkes et ekstra antal prgver svarende til elevens ekstra antal A-niveaufag. Det
vil sige, at en elev med fem A-niveaufag skal afleegge en ekstra pragve i et vilkarlig fag
ifglge udtraekket, mens en elev med seks A-niveaufag skal afleegge to ekstra praver i
et vilkarlig fag ifelge udtraekket.

Eksempelvis vil en elev pd stx med fem A-niveaufag skulle aflaegge i alt 11 praver i
lgbet af sin uddannelse.

Bemaerk, at for alle A-niveau fag geelder det, at hvis faget har bade en skriftlig og en
mundtlig preve, skal der afleegges mindst én af disse praver ifalge det prioriterede
preovefagsudtraek. Har et A-niveau fag derimod kun en mundtlig dimension (kombi-
nationspreve), afleegges den ekstra preve i et vilkérligt fag efter det prioriterede ud-
treek (her kan det ske, at det ikke er en prgve i A-faget).

Udtreek ved terminer, der ikke afslutter uddannelsen

Du skal sikre, at elever har aflagt minimum tre prover efter andet ar pa de tredrige
uddannelser og farste ar pa de toarige uddannelser. Det vil sige, at der kan udtraekkes
enten ingen, et, to eller tre fag pr. termin. Hertil gaelder falgende regler:

1. Farst forekommende prave: Hvis der findes fag/praver i gruppe 1 i elevens
provefagsraekke (udmeldt af TOPAS), skal den farst forekommende prave ud-
traekkes.

2. Praver i B-niveau fag med bade mundtlig og skriftlig preve: For hvert fag pa
B-niveau med bade en skriftlig og en mundtlig prave, som eleven afslutter,
udtraekkes der for hvert fag den farst forekommende mundtlige eller skriftlige
prave.

3. Huvis det er muligt, udtraekkes hgjst ét fag pa C-niveau i sommerterminen pa
elevens andet ar.

Institutioner, der ikke har stx- eller htx-elever i 1.g med undervisningshold i gruppe 1,
kan veelge at udtraekke elever til den farstkommende prave i udtraekket, selvom holdet
er placeret i gruppe 2. | dette tilfselde skal du have din leders godkendelse til at aendre
preovefagsudtraekket, og det er vigtigt, at du noterer beslutningen og opbevarer nota-
tet lokalt, indtil eleverne har afsluttet deres uddannelse. Denne mulighed er pd nuvee-
rende tidspunkt ikke geeldende for elever pa hhx. Dette beror pa manglende censor-
ressourcer i de fag, der afsluttes efter 1.g.

Ved afslutning af 2.g skal eleverne som minimum have aflagt tre prgver, og det kan
derfor veere ngdvendigt at udtraekke prevehold fra gruppe 2 for at nd det pakraevede
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antal prgver. Det samme ggr sig gaeldende for elever, der afslutter deres uddannelse.
Se mere nedenfor.

Udtraek ved termin, der afslutter uddannelsen

Hvis den pageeldende termin markerer afslutningen pa elevens uddannelse, geelder et
antal regler i kronologisk raekkefalge:

1. Farst udtraekkes den skriftlige preve i dansk samt SRP og SOP, for htx udtreek-
kes derudover en prgve i teknikfag A. Disse praver er obligatoriske uanset,
hvor i udtraekket de ligger.

2. Herefter sikrer eksamensplanlaeggeren, at antallet af skriftlige praver er mini-
mum tre, om muligt fire.

3. Det skal ligeledes sikres, at eleven afleegger en mundtlig og/eller en skriftlig
preve i alle fag pa A-niveau, der har begge disse praveformer. Det er her ngd-
vendigt at folge raekkefalgen i provefagsudtreekket for at afgere om det er
den mundtlige eller den skriftlige eller evt. begge, der skal afleegges.

4. Herefter skal eksamensplanleeggeren kontrollere, at samtlige elever afleegger
minimum tre mundtlige prever. Hvis dette ikke er tilfeeldet, udtreekkes det
farst forekommende mundtlige provefag i prioritetsraekkefalgen.

5. Til slut sikrer eksamensplanlaeggeren, at eleven har det tilstraekkelige antal
preover ved at udtraekke prevefag efter den prioriterede reekkefalge, uanset
preveformen.

Prgvefagsudtraek for toarig hf

Elever pa todrig hf aflaegger prave i alle deres fag — bade mundtligt og skriftligt. For
kultur- og samfundsfagsgruppen og den naturvidenskabelige faggruppe gzelder dog,
at der i den enkeltfaglige prgve udtraekkes det farst forekommende fag i faggruppen
fra provefagsudtraekket. Hvis eleven har valgt at haeve det udtrukne fag til et hgjere
niveau, udtraekkes det neestkommende fag.

Pravefagsudtraek for eux

Tilretteleeggelsen af eux og dermed ogsa eksamensplanlaegningen varierer meget fra
forlab til forlgb, men de generelle rammer for pravefagsudtraekket er geeldende for
alle eux-forlgb. Pa grund af den store variation i forlgbene er det i seerlig grad vigtigt
at handholde eksamensplanlaegningen for eux-eleverne, fx i et regneark, s& man er
sikker pa, at der afleegges det rette antal prgver gennem forlgbet, og at den afslut-
tende termin ser fornuftig ud for eleverne.

Elever pa hovedforlgbet i et teknisk eux-forlgb eller i det studiekompetencegivende
forlgb i et merkantilt eux-forlgb skal som minimum afleegge syv prever i fag pa gym-
nasialt niveau. Dette inkluderer den obligatoriske skriftlige prave i dansk pa A-niveau
og den mundtlige preve i erhvervsomradeprojekt (EOP). Praver pa gymnasialt niveau
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(C-niveau), der er aflagt i grundforlgbet, teeller ikke med i de syv prgver, men karakte-
ren er medteellende pa eux-beviset.

For elever, der har flere fag pa A-niveau end det obligatoriske antal, udtraekkes et
tilsvarende antal ekstra praver. Antallet af obligatoriske fag pa A-niveau fremgar af
bekendtggrelsen for den enkelte erhvervsuddannelse. Det samlede antal aflagte pro-
ver i fag pa gymnasialt niveau pa hovedforlgbet (teknisk eux) eller det studiekompe-
tencegivende forlgb (merkantil eux) kan derfor veere mere end syv.

Der skal som minimum veere aflagt to prever inden sidste mulige prgveperiode. Det
afggrende og ufravigelige princip er, at eleverne ikke pa forhand ma kunne regne ud,
at der er praver, de ikke kan komme til at skulle aflaegge preve i, hverken ved den
aktuelle termin eller kommende terminer.

Eksamensplanlaeggeren skal behandle udtraek ved terminer, der ikke afslutter uddan-
nelsen, efter falgende regler i kronologisk reekkefalge:

1. Hvis eleven afslutter dansk A den pageeldende termin, udtraekkes fgrst den
skriftlige preve i faget.

2. Hvis eleven afslutter et fag pa A-niveau, der har bade en skriftlig og en mundt-
lig preve, udtraekkes den farst kommende prave i prevefagsudtraekket fra
hvert af disse A-niveaufag. Dette geelder dog ikke for mundtlig dansk, hvis
skriftlig dansk er udtrukket pa baggrund af ovenstaende.

3. Huvis eleven ikke afslutter et fag pa A-niveau i den pageeldende termin, ud-
traekkes det fgrstkommende fag i elevens pravefagsudtraek.

For udtreek ved terminer, der afslutter uddannelsen, gaelder endvidere, at der til slut
veelges det tilstraekkelige antal praver for den enkelte elev i vedkommendes prave-
fagsudtraek, s antallet af praver falger reglerne beskrevet ovenfor.

Provefagsudtraek i gvrigt

| forbindelse med institutionens valg af eksaminator(er) henleder vi opmaerksomhe-
den pé den almene prgvebekendtggrelse § 53, stk. 3:

"Ved flerfaglige prever anvendes mere end én eksaminator, ndr flere lcerere har veeret
ansvarlige for undervisningen i fagene, og det er nadvendigt for at opnd, at de relevante
faglige kompetencer er repraesenteret ved eksaminationen.”

For mundtlige prevehold i billedkunst, dans, drama, erhvervscase, idreet, mediefag,
musik og teknologi geelder, at enten udtreekkes hele holdet, eller ogsa udtraekkes in-
gen (alle-eller-ingen-reglen). Dette omfatter dog ikke elever, som har valgt at lofte
faget til et hgjere niveau, ligesom reglen ikke gaelder for samleeste hold (fx et hold
med bade hf- og stx-elever). Hf-elever kan i dette tilfelde skulle til prave, uden at stx-
eleverne udtraekkes til prave.

Elever, der ved andre terminer end den afsluttende sommertermin er tilmeldt to eller
flere provefag kategoriseret som alle-eller-ingen, kan hgjst blive udtrukket til én af


https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2026/3#P53
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prgverne. Institutionen skal her sikre, at det stadig er muligt for holdene at gennem-
fare praven.

Det skal du vaere opmaerksom pa:

v Du skal kvalificere studiesystemets bearbejdning af prevefagsudtraek-
ket.

v Du skal sikre, at det afggrende og ufravigelige princip ved prgvefags-
udtreekket overholdes. Bade ved den aktuelle termin og kommende
terminer.

v' Du skal sikre, at du i din bearbejdning af prevefagsudtreekket sikrer
det korrekte endelige antal praver til eleverne.
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Fase 3: Du skal indberette proveplan
og leererfriholdelser samt bestille
provematerialer

Du skal udarbejde din institutions praveplan, nar du har
modtaget og behandlet prgvefagsudtreekket fra TOPAS.
Herefter skal du indberette praveplanen samt leererfrihol-
delser og bestille pravematerialer.

Som eksamensplanlaegger skal du udarbejde din institutions endelige praveplan. Pla-
nen skal angive, hvilke fag den enkelte elev skal afleegge preve i og hvornar. Du skal
pabegynde arbejdet med prgveplanen, nar du har modtaget prevefagsudtraekket af
STUK fra TOPAS, og nar det er blevet behandlet i din institutions studieadministrative
system. Ga til fase 2 for at laese mere om denne proces.

Nar den endelige praveplan er blevet udarbejdet, skal du indberette den via dit admi-
nistrative system til TOPAS. Disse oplysninger er nagdvendige for, at STUK kan udar-
bejde og offentliggare censurplanerne. Derudover er det ogsa meget vigtigt, at du
indberetter leererfriholdelser og bestiller provemateriale. Nedenfor finder du en trinvis
vejledning, der kan hjeelpe dig gennem processen.

Det skal du vaere opmaerksom pa:

Du skal som eksamensplanlaegger veere opmaerksom pa ikke at leegge prever
pa hellig- og prevefridage, nar du tilretteleegger din praveplan. Det er seerligt
vigtigt i indberetningen til TOPAS, da du ikke vil modtage en fejlmeddelelse,
safremt der er lagt praver pa disse dage.

Du skal udarbejde din institutions preveplan, efter du
har modtaget provefagsudtraekket

Du skal tjekke for sma hold, der skal sammenkaedes

| det vilkarlige prevefagsudtraek, der bliver udmeldt af STUK fra TOPAS, vil der veere
sma prgvehold med fire elever eller derunder. De sma pravehold er uhensigtsmaes-
sige, da det er ressourcekraevende og skaber et ungdigt stort behov for censorer til
mundtlige prever og pregver med samlet vurdering. STUK allokerer derfor ikke mundt-
lige censorer til pravehold med fire elever eller derunder. | situationer med sma prg-
vehold er det derfor vigtigt, at du selv bearbejder pravefagsudtreekket ved at sam-
menkaede sma prgvehold.
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Sammenkaedning af sma pravehold skal ske pa tveers af undervisningshold og eksa-
minatorer, som deler samme kompetence. Det betyder, at forskellige prgvehold kan
sammenkades, hvis institutionen sikrer, at kompetencen fastholdes. For eksempel kan
du keede elever fra 3b, der skal til prave i mundtlig afsaetning A, sammen med elever
fra 2x, der skal til prave i mundtlig afsaetning B.

Sammenkaedning af sma prgvehold sikrer en bedre udnyttelse af de samlede censor-
ressourcer pa landsplan.

Du ma andre i provefagsudtraekket i falgende tilfaelde:

e Du ma udtraekke det nzeste fag i elevens prioriterede prgvefagsudtreek, sa-
fremt sma prevehold med fire elever eller derunder ikke kan kaedes.

e Du ma udtraekke det nsestkommende fag i elevens prioriterede udtraek, hvis
det aktuelle udtraek involverer et pravehold med én elev, der er tilknyttet én
underviser, og hvor underviseren ikke afvikler andre prgver inden for samme
kompetence. Det betyder, at dette ene prgvehold ikke ngdvendigvis skal kob-
les til en kaede af prgver med samme kompetence.,

e | enkelte tilfeelde kan fagvalg og prevefagsudtraekket resultere i, at censorfag
til de flerfaglige prever (SRP, SOP, EOP og EP) udtraekkes uhensigtsmaessigt,
og institutionen ender med censorfagskaeder med fire elever eller derunder. |
disse tilfeelde ma institutionen gerne skifte censorfaget, safremt det giver en
bedre udnyttelse af de samlede censorressourcer.

Det er et krav, at institutionen noterer beslutningen og de fag, der bliver sendret. STUK
kan til enhver tid kraeve, at institutionen fremsender dokumentation for beslutningen.

Alle andre aendringer, der foretages i prevefagsudtraekket, vil vaere et brud pa reglerne
om prgvefagsudtraek, jf. lov. om de gymnasiale uddannelser § 45.

Institutionen kan fx ikke fa sendret i prevefagsudtraekket i folgende tilfalde:

e For hold med flere end fire elever. Vi henviser til at sa mmenkeede med andre
hold med samme kompetence, hvis muligt.

e /Andringer i pravefagsudtraekket, der har til hensigt at sende hele hold op i
samme prave, herunder heller ikke med henblik pa at alle kan blive studenter
i den sidste uge af prgveperioden.

e Ved stor arbejdsbyrde hos eksaminator, som er fordrsaget af institutionens
planlaegning, der ikke efterlader tilstreekkelig tid til eksamensafvikling.

e Ved lzengerevarende eller akut opstaet sygdom eller fraveer hos eksaminator.

Sadan indberetter du fag og vejledere til SOP, EOP, SRP

Der er anderledes retningslinjer, som du skal veere opmaerksom pa, nar du skal indbe-
rette elever, som skal afleegge prave i studieretnings-, studieomrade- og erhvervsom-
radeprojekt (SRP, SOP og EOP). Indberetning af SOP eller EOP foregar i to trin i fase 3:
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1. Indberet prgveholdene med indberetningen "Pragveplaner” og keed pravehol-
dene, sa antallet af elever i en kaede ikke overstiger 12.

2. Indberet prgvehold med information om fag, vejleder og skriveperiode til den
seerlige termin for Netpraver. Denne indberetning sgrger udelukkende for, at
oplysningerne bliver overfart til Netpraver.

Hvis der er @ndringer i skriveperiode eller af vejleder pa SOP, EOP ellers SRP efter
udmeldingen af den mundtlige praveplan, skal du som eksamensplanleegger indbe-
rette disse eendringer alene til den saerlige termin for Netprgver i TOPAS. Hvis der efter
udmeldingen af den mundtlige censur kommer aendringer, der relaterer til censor, skal
du selv foretage andringen i Netpraver.

Praveholdene i Netprgver bliver automatisk lukket, nar afleveringsfristen er overskre-
det. Din institution har dog mulighed for at abne for aflevering eller forlaenge fristen
for den enkelte elev. Hvis din institution har elever med opdelt skriveperiode, skal du
angive den sidste del af skriveperioden, hvor eleven afleverer sin besvarelse, som slut-
tidspunkt i indberetningen.

Du skal indberette din institutions prgveplan

Du skal indberette din institutions samlede prgveplan til TOPAS. Indberetningen af
institutionens samlede prgveplan skal indeholde alle de pravehold, som er blevet op-
rettet pd baggrund af prevefagsudtraekket samt prgvernes datoer og tidspunkter.

Prgveplanen bliver anvendt af STUK til den efterfglgende allokering af mundtlige og
skriftlige censorer. Indberetningen af praveplaner danner bl.a. grundlag for oprettelse
af de skriftlige pravehold i Netpraver. Det er derfor vigtigt, at pra@veplanerne bliver
indberettet med korrekte oplysninger til TOPAS.

Det er obligatorisk at lave en indberetning af preveplaner i alle terminer. Hvis din in-
stitution ikke har undervisningshold med elever, der kan ga til prave i den aktuelle
termin, er det meget vigtigt, at du indsender en tom indberetning — altsé en indberet-
ning af en tom praveplan. Undlader du dette, kan det hos STUK give indtryk af, at din
institution ikke har forholdt sig til at lave praveplaner, hvilket er uhensigtsmaessigt.

Alternativt censursprog

Hvis et hold skal eksamineres pa et alternativt censursprog, er det vigtigt, at du oplyser
dette i din indberetning af prgveplanen pa bade skriftlige og mundtlige prevehold.
Det er med til at sikre, at et prgvehold, som skal til prave pa et andet sprog end dansk,
har de bedste forudsaetninger for at fa tildelt en censor med de rette kompetencer.

| TOPAS er det muligt at indberette prgvehold med engelsk, tysk, fransk, feerask og
grgnlandsk som alternativt censursprog.
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Samlaeste hold
Hvis der pa din institution er hold, der er blevet samlaest pa tveers af uddannelsestyper
(hf/stx og hhx/htx/eux), er det vigtigt, at de samleeste hold, nar du indberetter dem,

bliver tildelt de samme holdnavne, som indikerer, at der er tale om et samleaest hold.

Derudover skal du sende en mail til STUK og oplyse, at der er tale om et samlaest hold.

| mailen skal du oplyse fag, preveforekomst, holdets navn og antal elever pa begge
dele af det samlaeste hold. Det er vigtigt, at du oplyser STUK herom, sa det sikres, at
det samlaeste hold kan fa tildelt de samme censorer. Den tydelige navngivning skal
ligeledes sikre, at censorerne kan identificere holdene under bedemmelse og votering.

Processen for samleaeste hold ger sig geeldende for bdde mundtlige og skriftlige hold.
Det er et vigtigt led i eksamensplanlaegningen, da det sikrer den mest optimale ud-
nyttelse af censorressourcerne.

Eux-fag

Du skal ikke indberette eux-fag pa det studiekompetencegivende forlgb (merkantil)
og eux-hovedforlgb (teknisk), der gennemfares pa C-niveau efter erhvervsuddannel-
sernes grundfagsbekendtgearelse i din prgveplan. Disse fag skal kun indberettes i ele-
ver til prave, s de kan indgé i prevefagsudtraekket.

Planlaegningsmaessigt adskiller de skriftlige praver sig fra de mundtlige progver ved, at
de er bundet til bestemte datoer typisk tidligt i terminen. Det er derfor prgveforekom-
sterne i den geeldende prgve- og eksamenskalender, der fastsaetter, hvornar de skrift-
lige prover afholdes.

STUK foretager den skriftlige censorallokering pa baggrund af de indberettede pro-
veplaner. Badde beskikkelse og allokering felger det aktuelle behov.

Praveforekomster

En preoveforekomst indeholder oplysninger om uddannelse, fag, niveau og tidspunkt
for pravens afholdelse, og der hgrer ét bestemt opgavesaet til hver forekomst. En pra-
veforekomst er unik og forekommer kun én gang.

For nogle fag, der fglger leereplanerne for stx og valgfag (vaf), er der to pravefore-
komster placeret pa to forskellige datoer i sommerterminen. Det er blandt andet for
at give mere fleksibilitet i eksamensplanlagningen. For fag, der fglger lzereplanerne
for hhx, htx, hf, hf-enkeltfag og eux, er der en enkelt prgveforekomst i hver termin.

Prgve- og eksamenskalenderen indeholder en oversigt over alle praveforekomsterne.
Bemaerk, at der kan veere aendringer fra ar til ar ift. hvor mange prgveforekomster, der
er i et fag, herunder ogsa hvilke fag, der har en praveforekomst i vinter- og sygeter-
minerne.
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Du skal veere opmaerksom pa

Det er vigtigt, at undervisningshold, hvor alle eller nogle af eleverne skal til
prove, tildeles den samme censor. Det betyder, at et undervisningshold ikke
ma deles op og fordeles pa forskellige pregveforekomster, hvis der er to prg-
veforekomster i det pageeldende fag. Ligeledes ma elever fra samme under-
visningshold ikke fordeles pa flere mundtlige pravehold.

Gymnasiale suppleringskurser

Skriftlige GSK-prgver bedgmmes af to censorer i sommer- og vinterterminen. | syge-
terminen bedgmmes praverne kun af én censor. Der vil dog altid blive allokeret to
censorer. | sygeterminen er det udelukkende 1. censor, der bedgmmer, mens 2. censor
ikke skal agere.

Censorfag og flerfaglige praver (SRP, SOP, EOP og EP)

Eksamensplanlaeggeren skal i seerlig grad veere opmeaerksom p3, at de flerfaglige pre-
ver i SRP, SOP, EOP og EP tilrettelaegges hensigtsmaessigt. Institutionen bestemmer
selv, hvordan eksaminanderne skal grupperes for at sikre en effektiv udnyttelse af cen-
sorressourcerne.

| enkelte tilfaelde kan fagvalg og preovefagsudtraekket resultere i, at censorfag til de
flerfaglige prover udtraekkes uhensigtsmaessigt og institutionen ender med censor-
fagskeeder med fire elever eller derunder. | disse tilfeelde ma institutionen gerne skifte
censorfaget, safremt det giver en bedre udnyttelse af de samlede censorressourcer.

Det skal hertil bemaerkes, at institutionen farst ma skifte censorfag i dets studieadmi-
nistrative system, nar den mundtlige censurplan er blevet udmeldt af STUK fra TOPAS.
Dette sker for at sikre, at der i censorallokering tildeles en censor med den korrekte
kompetence, og at censurudmeldingen kan indlaeses i det studieadministrative sy-
stem.

Eksempelvis kan der vaere udtrukket censorfaget astronomi for to elever, hvor deres
andet fag er dansk. Dansk er i forvejen udtrukket for flere elever pa institutionen, og
de to elevers censorfag kan derfor skiftes til dansk. De to elever ma dog farst tilfajes
til "dansk keeden”, ndr den mundtlige censorallokering er udmeldt.

Du ma gerne justere TOPAS' forslag til, hvordan pregverne i EP, SRP, SOP og EOP kae-
des. For disse prgver geelder det, at der ikke ma veere flere end 12 elever i én kaede pa
en dag, og for mundtlige kaeder geelder det, at de ikke bar streekke sig over mere end
tre sammenhangende dage.
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Andre opmaerksomhedspunkter ifm. indberetning af pragveplan

Institutioner med flere afdelinger kan anvende prgveadressefeltet ved indberetning af
preveplanen, hvis det studieadministrative system tillader det. Saledes far censorer
med censorudmeldingen den korrekte preveadresse meddelt.

Mange institutioner gnsker, at alle elever, der afslutter deres uddannelse i den geel-
dende termin, afleegger sidste prave i den sidste eksamensuge. Vi bemaerker, at dette
ikke er et krav eller noget, som ngdvendigvis kan imgdekommes i forbindelse med
eksamensplanlaeegningen. Det kan vaere hensigtsmaessigt i forhold til institutionens
planlaegning at sprede den enkelte elevs mundtlige praver mest muligt.

Seerligt om SSO

Fristen for indberetning af preveplaner og udmeldinger af skriftlig censurplan til SSO
fremgar i Oversigten over vigtige datoer i eksamensplanleegningen. Indberetningen
danner grundlag for censorfagsudtreek, og det udtrukne censurfag ma ikke aendres.
Det geelder desuden, at SSO, som bliver skrevet pa andre sprog end dansk, skal ind-
berettes i praveplanen med det aktuelle eksaminationssprog.

Hvis der inden for en termin sker andringer i skriveperioden for SSO pé toarig hf,
bibeholdes censoren. Hvis s&endringen flytter skriveperioden fra terminen SSO1 til ter-
minen SSO2, skal prgveholdet indberettes pa ny til SSO2-terminen. Der sker herefter
en ny udtreekning af censurfaget, og der bliver allokeret en ny censor.

Det er efter indberetningsfristen fortsat muligt at indberette tilfgjelser og sendringer
frem til praveperiodens afslutning ved at indberette en ny praveplan til TOPAS.

Sadan indberetter du GSK-prgvehold

Som eksamensplanlaegger skal du indberette GSK-prgvehold sammen med din insti-
tutions gvrige prevehold og praveplan efter de fastsatte datoer og frister i oversigten
over vigtige datoer i eksamensplanleegningen.

Hvis din institution gnsker, at fa udmeldt censorer til mundtlige GSK-prgver i sygeter-
minen, skal din indberetning af kursister ske sammen med indberetningen af prgve-
planen til sommerterminen.

Du kan indberette laererfriholdelser

De leerere, du har indberettet i forbindelse med censorkompetenceindberetningen
(CKI), vil muligvis skulle friholdes fra censur i udvalgte perioder. Det kan fx veere i for-
bindelse med undervisning eller lukkedage pa institutionen. Indberetningen af frihol-
delser hedder lzererfriholdelser.

Du skal indberette leererfriholdelser til TOPAS i samme periode, som du indberetter
preveplanen for den aktuelle termin. STUK skal nemlig bruge begge dele for at kunne
udmelde censurplan for de mundtlige prover.
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Tre tommelfingerregler
Det er vigtigt, at du overholder tre tommelfingerregler, nar du indberetter lae-
rerfriholdelser:

e Sorg for at indberette i god tid, s du kan rette eventuelle fejl inden
fristen. Det sikrer, at vi i STUK kan allokere censorer og lave censur-
og preveplaner til dine kolleger og jeres elever.

e Sorg for at din indberetning er opdateret og korrekt. Det minime-
rer risikoen for, at du ma indberette a&ndringer senere hen, eller at
censur bliver aflyst med kort frist.

e Sorg for at holde lererfriholdelserne pa et minimalt niveau. Det
er ngdvendigt for, at der er tilstraekkeligt med censorer til at deekke
eksamenerne pa landsplan. Du ma kun friholde undervisere i enkelte
dage og ikke i lange perioder.

Det er din opgave at sikre, at indberetningerne er korrekte og opdateret

Hvis din indberetning indeholder fejl, bliver friholdelsen ikke registreret i systemet, og
sa bliver dine kolleger ikke friholdt de dage, hvor de ikke kan fungere som censorer.
Det betyder, at du mé du andre indberetningen senere hen.

Hvis din indberetning ikke er opdateret, ma du ogsa andre den efterfglgende. Det
kan fx veere, hvis din kollega skifter job, siden du lavede din censorkompetenceindbe-
retning, eller hvis du har glemt at friholde dine kolleger pa alle tidspunkter, hvor de
ikke kan fungere som censorer.

| den periode, hvor STUK allokerer mundtlige censorer, kan du ikke indberette lzaerer-
friholdelser eller eendringer dertil.

Frihold underviserne pa alle tidspunkter, hvor de ikke kan vare censorer

Serg for at friholde underviserne pa alle tidspunkter, hvor de ikke kan fungere som
censorer. Det skaber ekstra arbejde for de institutioner, som skulle bruge censoren,
hvis en censor ikke kan varetage det udmeldte censorat.

Veer opmaerksom pa:

e Ferier. Hvis din institution holder lukket i eksamensperioden, skal du friholde
alle undervisere, som har fri - fx hvis | holder sommerferie i en del af sygeter-
minen eller holder juleferie inden den sidste mulige eksamensdag fer jul.

¢ Interne prgver. Hvis underviserne skal bruge tid pa interne praver, skal de
friholdes til dette. Interne praver medregnes nemlig ikke i pragveplaner og fri-
holdelser, fordi de ikke skal indleeses i TOPAS. Vi beder jer om at planlaegge
interne prover, sa de ikke presser eksamensplanen ungdigt.
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Leererfriholdelser ifm. skriftlig censur og censormgde

Nar en underviser bliver allokereret som skriftlig censor i sommerterminen, skal ved-
kommende deltage i censormgdet i det fag, som vedkommende er allokeret i, da cen-
sormgdet er obligatorisk for skriftlige censorer.

Nar beskikkelsen af de skriftlige censorer udmeldes, ‘reserveres’ underviserne auto-
matisk pa censormgdedagen i det studieadministrative system. Det er derfor vigtigt,
at du ikke friholder skriftlige censorer pad censormgdedagene. Hvis en underviser er
friholdt af institutionen pad censormgdedagen, vil vedkommende i udgangspunktet
ikke komme i betragtning til at modtage skriftlig censur.

Laererfriholdelser til sommer- og sygeterminen skal indberettes samlet

Nar vi allokerer mundtlige censorer til sommerterminen, allokerer vi ogsa censorer til
mundtlige GSK-praver i sygeterminen. Nar du indberetter lzererfriholdelser til som-
merterminen, skal du derfor sgrge for, at du ogsa friholder de undervisere, der ikke
skal vaere censorer til prgver i sygeterminen. Husk at friholde underviserne i den del
af praveperioden, hvor de har sommerferie.

Du ma ikke indberette laererfriholdelser, der falder uden for den aktuelle indberet-

ningstermin.
Hvad skal du indberette? Hvornar skal du indberette?
Friholdelser i vinterterminen Til vinterterminens indberetningsfrist

Friholdelser i sommerterminen
Til sommerterminens indberetningsfrist

Friholdelser i sygeterminen
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Det skal du huske

v Indberet i god tid, sa du kan na at rette evt. fejl inden fristen.

v'  Segrg for at opdatere din indberetning, hvis der opstar aendringer
inden fristen.

v Frihold jeres undervisere pa alle de tidspunkter, de ikke kan vaere
censorer — dog ikke skriftlige censorer. Husk at tage hgjde for fe-
rier, censormgdedage og interne prgver.

v Indberet friholdelser til den pagzeldende termins indberetnings-
frist.

v Hold indberetningerne pa et minimumsniveau, sa vi kan allokere
censorer til alle eksamener.

Du skal bestille pravematerialer

Fysisk prevemateriale og materiale til download

Med udgangspunkt i den indberettede praveplan skal din institution selv bestille det
fysiske prgvemateriale til de delprgver, der afvikles pa papir. Preveforekomster med
tilhgrende fysisk pravemateriale kan du finde i den generiske oversigt over prgvema-
teriale. Af oversigten fremgar det ogsa hvilket fysisk prevemateriale, der kan bestilles
i hvilke terminer.

Bestillingen foregar via Prgveshoppen, hvor institutionen ved hver prgveforekomst
angiver, hvor mange elever der skal afleegge pragven. Institutionen far herefter mate-
rialet tilsendt. Bestillingen skal foretages pa baggrund af de udarbejdede prgveplaner
og det faktiske antal elever til den enkelte prave. Hvis din institution har behov for
fysisk pravemateriale til senere brug, fx til interne praver eller lignende, kan du hente
det i Prgvebanken, nar materialet bliver tilgaeengeligt.

Frister for bestilling af fysisk prevemateriale kan du finde pad uvm.dk. Institutionen skal
sgrge for, at eksamensansvarlige medarbejdere, der star for at bestille prgvemateriale,
bliver oprettet som brugere i Prgveshoppen.

Det er vigtigt, at din institution overholder fristerne for bestilling af fysisk og tilpasset
prgvemateriale. Bemaerk, at det ikke er muligt at efterbestille prevemateriale efter fri-
stens udlgb. Hvis din institution ikke har bestilt det fysiske prgvemateriale rettidigt,
skal institutionen selv printe materialet pa dagen for den skriftlige prave.

Af den generiske oversigt over prgvemateriale fremgar det, hvor du kan finde materi-
alet, hvis du ikke har bestilt fysisk pravemateriale eller af anden grund mangler det og
derfor selv skal printe det pa prevedagen.



https://uvm.dk/uddannelse-til-unge/gymnasiale-uddannelser/proever-og-eksamen/tilrettelaeggelse-af-proever/proevemateriale-til-de-gymnasiale-proever/
https://uvm.dk/uddannelse-til-unge/gymnasiale-uddannelser/proever-og-eksamen/tilrettelaeggelse-af-proever/proevemateriale-til-de-gymnasiale-proever/
https://uvm.stibodirect.com/login.aspx?ReturnUrl=%2fdefault.aspx%3fskin%3dUVM%26cfg%3duvm.stibodirect.com&skin=UVM&cfg=uvm.stibodirect.com
https://uvm.dk/uddannelse-til-unge/gymnasiale-uddannelser/proever-og-eksamen/tilrettelaeggelse-af-proever/proevemateriale-til-de-gymnasiale-proever/
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Forberedelsesmateriale og projektopleeg, der skal udleveres far selve praven, fremstil-
les ikke som fysisk pravemateriale, men skal downloades via Prgveshoppen. Instituti-
onen distribuerer derefter selv materialet til elever og undervisere.

Oversat provemateriale

Institutioner med tilladelse fra STUK til at gennemfare prgver pa fremmedsprog skal
bestille overseettelse af prgvematerialet til de skriftlige prgver i sommer- og sygeter-
minen. Bemaerk, at der ikke oversaettes prgvemateriale til vinterterminen.

Information om bestilling af oversat pravemateriale og frister herfor findes pa uvm.dk.
Veer opmaerksom p3, at bestillingen skal foretages pa baggrund af den indberettede
praveplan. Ved bestilling af oversat pravemateriale er det desuden vigtigt, at det kor-
rekte holdnavn oplyses, da det er en forudseetning for, at holdet far allokeret censorer
med kompetencer til at censurere pa det alternative censursprog.

Elever, der aflaegger prave med oversat prgvemateriale, skal ogsa have udleveret det
dansksprogede prgvemateriale i Netprgver samt i papirform ved delprgver pa papir.
Det oversatte prgvemateriale skal distribueres til prgveholdets skriftlige censorer.

Transskribering af audiovisuelt pravemateriale

Der kan bestilles transskribering af audiovisuelt materiale i skriftlige opgaveszet til ele-
ver med hgrehandicap. Information om bestilling af transskriberinger og elever pa
serlige prevevilkar findes pa uvm.dk. Bestilling skal foretages pa baggrund af den
indberettede prgveplan.


https://uvm.stibodirect.com/login.aspx?ReturnUrl=%2fdefault.aspx%3fskin%3dUVM%26cfg%3duvm.stibodirect.com&skin=UVM&cfg=uvm.stibodirect.com
https://uvm.dk/uddannelse-til-unge/gymnasiale-uddannelser/proever-og-eksamen/tilrettelaeggelse-af-proever/proevemateriale-til-de-gymnasiale-proever/
https://www.uvm.dk/gymnasiale-uddannelser/proever-og-eksamen/tilrettelaeggelse-og-afholdelse-af-proever/proevemateriale
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Fase 4: Du modtager og kvalitetssik-
rer censurplaner

| denne fase modtager du den mundtlige og skriftlige
censurplan. Nar du har modtaget censurplanerne, skal du
kvalitetssikre dem og lave eendringer pa baggrund af om-
steendigheder, som er opstaet i perioden mellem indbe-
retningen af preveplanen og udmeldingen af censurpla-
nerne.

Den mundtlige censurplan

Hvad er den mundtlige censurplan?

Den mundtlige censurplan indeholder en oversigt over de prgvehold, som du har ind-
berettet fra din institution, samt de censorer, som STUK har allokeret til disse hold
(indgaende censur). Planen indeholder ogsa oplysninger om, hvilke undervisere pa din
institution, der er allokeret som censorer til praver pa andre institutioner (udgaende
censur). Du modtager den mundtlige censurplan fra TOPAS.

Som eksamensplanleegger skal du behandle og kvalitetssikre den indgdende og ud-
gaende censurplan, inden du offentligger disse i fase 6.

Kvalitetssikring af den indgaende mundtlige censurplan

Du skal i perioden efter modtagelsen af den mundtlige censurplan i fase 4 og frem til
offentligggrelsen af den mundtlige censurplan i fase 6 gennemga din praveplan med
henblik pa at foretage eventuelle justeringer. Dette drejer sig iseer om justeringer, der
farer til, at du udnytter censorressourcerne mere hensigtsmaessigt. For eksempel skal
prevehold med én til fire elever minimeres og eventuelt keedes med andre prgvehold.

Hvis en institution har valgt at udtraekke stx- eller htx-elever til en pragve i 1.g., der
oprindeligt 13 i gruppe 2, og der ikke kan allokeres en censor til holdet, kan institutio-
nen i forbindelse med kvalitetssikringen annullere en sddan prgve, der ikke oprindeligt
var udtrukket. Dette skal ske, inden du offentligger din institutions endelige praveplan
for eleverne. Bemaerk, at dette kun er muligt for stx- og htx-hold i 1.g., som instituti-
onen selv har udtrukket.

Kvalitetssikring af den udgaende mundtlige censurplan

Du skal kontrollere, at undervisere pa din institution, der er udpeget som mundtlige
censorer, kan deltage i de censorater, som de har faet tildelt. Hvis en mundtlig censor
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ikke kan mgde op, for eksempel pga. sygdom, er det dig, der skal finde en erstatning
blandt din institutions gvrige undervisere.

Kun i helt ekstraordineere tilfeelde, hvor det ikke er muligt at finde en erstatning, skal
du meddele dette til den eksamensafholdende institution. Det er herefter den eksa-
mensafholdende institutions opgave at finde en censor, bl.a. ved at benytte censor-
udvekslingsplanen. Vi opfordrer til, at den institution, som ma melde afbud til et cen-
sorat, hjeelper den praveafholdende institution med at finde en ny censor, bl.a. ved at
reekke ud i sin censorudvekslingsgruppe.

Censorudvekslingsplaner

Censorudvekslingsplanerne er opdelt for henholdsvis AGYM og EGYM og benyttes,
nér der mangler censorer til de mundtlige praver. Udvekslingen af censorer skal fore-
tages inden for de enkelte grupper pa en sddan made, at de eksamensafholdende
institutioner over tid udveksler med samtlige institutioner i gruppen.

Virtuelle censorudvekslingsmader

Der bliver afviklet virtuelle censorfordelingsmader i censorgrupperne hvert ar i starten
af maj maned. Det er meget vigtigt, at du inden det virtuelle censorfordelingsmade
intensivt har forsggt at fa besat dine hold, og at du kun mader op med de sidste
udfordringer, samt stiller med repraesentanter, der har beslutningskompetence til cen-
surplanlaegningen. Efter mgdet er det fortsat institutionens ansvar at finde censorer til
evt. ubesatte hold. Dette skal ske ved at tage kontakt til gvrige institutioner gennem
censorudvekslingsplanerne, jf. ovenstdende.

Den skriftlige censurplan

Hvad er den skriftlige censurplan?

Den skriftlige censurplan indeholder en oversigt over de prgvehold, som du har ind-
berettet, samt de censorer, som STUK har allokeret til de indberettede pragvehold (ind-
gaende censur). Planen indeholder ogsa oplysninger om, hvilke undervisere pa din
institution, der er allokeret som skriftlig censor til bedemmelse af prever pa andre
institutioner (udgaende censur). Du modtager den skriftlige censurplan fra TOPAS.

Som eksamensplanlaegger skal du behandle og kvalitetssikre den skriftlige censurplan,
inden du offentligger censurplanen i fase 6.

Kvalitetssikring af den skriftlige censurplan

| perioden fra udmeldingen af censurplanen i fase 4 frem til udmeldingen af censorer-
nes allokeringer i fase 6 skal du gennemga den skriftlige preveplan og foretage even-
tuelle eendringer. Det drejer sig isaer om justeringer, der relaterer sig til, hvorvidt prg-
veholdene er indberettet med det korrekte antal elever eller kursister. Der kan eksem-
pelvis veere sygemeldinger eller prevehold, der udgér. Du skal desuden tjekke, om
holdet er indberettet til den korrekte prgveforekomst pa den rette dag.


https://www.uvm.dk/gymnasiale-uddannelser/proever-og-eksamen/tilrettelaeggelse-og-afholdelse-af-proever/kalendere-og-oversigter
https://www.uvm.dk/gymnasiale-uddannelser/proever-og-eksamen/tilrettelaeggelse-og-afholdelse-af-proever/kalendere-og-oversigter
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Censorer til SSO

STUK udmelder den skriftlige censurplan for SSO pa hf-enkeltfag (SSO hfe) ferste gang
i ultimo november. Den skriftlig censurplan for SSO pa toarig hf er fordelt pa to ter-
miner: SSOT og SSO2. Disse udmeldes fgrste gang henholdsvis primo januar og primo
marts. Herefter udmelder STUK lgbende censurplaner pa baggrund af institutionernes
indberetninger.

TOPAS udmelder Igbende andringer til den skriftlige censurplan, nar systemet mod-
tager eendrede prgveplaner. Det er derfor afggrende, at du som eksamensplanlaagger
lgbende indlaeser disse udmeldinger i din institutions lokale studieadministrative sy-
stem.

Censuren af SSO skal veere afsluttet, senest seks uger efter opgavebesvarelserne er
tilgeengelige i Netpraver. Herefter er det muligt at hente karaktererne fra Netprgver.

Censorer til SRP, SOP og EOP

Nar STUK beskikker censorer til SRP, SOP og EOP, sgrger vi i udgangspunktet for, at
censorerne ikke far flere end 12 prevebesvarelser, som censorerne skal censurere.
Samtidig serger STUK for, at censorerne bliver tildelt en dag i eksamensperioden, sa
de har mulighed for at leese de skriftlige produkter.
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Fase 5: Du kan indberette sendringer
i den skriftlige proveplan og laerer-
friholdelser

Nar din institution modtager censurplanen fra STUK, skal
du lgbende indberette aendringer til den skriftlige cen-
surplan og leererfriholdelser ved de mundtlige praver.

Du skal indberette eendringer i den skriftlige prove-
plan

Efter din institution modtager den endelige censurplan fra TOPAS, kan der vaere behov
for at foretage lgbende sendringer i bade prave- og censurplan, eksempelvis ved sy-
gemeldinger. Alle aendringer til den skriftlige censur skal indberettes til TOPAS, og der
skal gives besked til STUK.

Andringer i prgveplanen

Hvis du @nsker at foretage aendringer til den skriftlige preveplan efter udmeldingen af
den skriftlige censurplan, skal du indberette sendringerne til TOPAS via dit studiead-
ministrative system. Herefter behandles andringerne hurtigst muligt i STUK samt
overfgres til Netprgver.

En ny pregveplansindberetning med aendringerne skal ske hurtigst muligt. Hvis aen-
dringerne ikke bliver indberettet, bliver de pageeldende censorers allokeringer ikke
opdateret og dermed kan det have indflydelse pa censors adgang til materialet i Net-
praver og udbetaling af lgn.

Eksempler pa a&ndringer til de skriftlige prevehold, som du skal indberette til TOPAS:

e /ndring af antallet af elever pa praveholdet (tilfgjelse eller fjernelse)
e Sletning af prgvehold
o Tilfgjelse af pravehold

Som eksamensplanleegger skal du ikke selv oprette prgvehold i Netpraver, medmin-
dre det er aftalt med STUK. Det er kun muligt at tildele censorer til pravehold, som er
indberettet til TOPAS, og ikke prgvehold som er oprettet direkte i Netpraver.

Der kan ske aendringer i de tildelte censorer helt frem til prevedagen, og det er derfor
afgerende, at du i lgbet af en termin, hvor der afvikles praver pa din institution, dagligt
indleeser den senest udmeldte version af den skriftlige censurplan fra TOPAS i dit stu-
dieadministrative system. P4 den made har du det rette overblik over de tildelte cen-
sorer. Det gar sig 0ogsa geeldende for SSO-terminerne.
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Hvis en institution har tildelt en eksaminand szerlige pravevilkér i form af ekstra tid til
en prave, skal denne pravetidseendring ske direkte i Netpraver. Det er ikke muligt at
tage hgjde for det i indberetningen af prgveplanen til TOPAS.

Andringer pa prevedagen
Sker der aendringer til censurplanen pa prgvedagen, skal du kontakte STUK
med det samme.

Det er kun eendringer, der opstar pa selve prgvedagen, som institutionerne
selv skal foretage i Netprgver. Ogsa her skal du indberette eendringerne til
TOPAS - ligeledes pa prevedagen. ZAndringerne skal ogsad annonceres til STUK
pa prevedagen.

Andringer til censors gnske om skriftlig censur

Hvis en underviser ma afmelde sig som skriftlig censor, skal du kontakte STUK. Skrift-
lige censorer skal ved henvendelser og spagrgsmal til den skriftlige censur kommuni-
kere med institutionen og ikke direkte med STUK, herunder ogsad fagkonsulenten.
STUK modtager ikke afbud direkte fra skriftlige censorer men kun fra censors ansaet-
telsesinstitution. Institutionen kan derefter kontakte STUK efter behov. Vi beder om,
at der tilbydes og indberettes en alternativ skriftlig censor med samme kompetencer,
safremt det er muligt.

Udover at kontakte STUK om afbuddet, skal du opdatere censorkompetenceindberet-
ningen, sa gnsket om skriftlig censur ikke fremgar. Du bedes ligeledes indberette en
eventuel erstatning.

Efter udmeldingen af den skriftlige censurplan henstiller STUK til, at alle institutioner
kun tillader sygemeldte censorer at treekke sig fra skriftlig censur. En afmelding pa
dette tidspunkt medfgrer med stor sandsynlighed, at censors opgaver bliver fordelt
pa det resterende censorkorps, som far en gget arbejdsbelastning.

Har du en underviser, der ikke oprindeligt har veeret indberettet som skriftlig censor,
men af en arsag ensker at blive tilfgjet som skriftlig censor efter allokeringen er ud-
meldt, skal du indberette en opdateret censorkompetenceindberetning, hvori under-
viseren fremgar.

Du kan indberette lzererfriholdelser

Efter din institution modtager den endelige mundtlige censurplan af STUK fra TOPAS,
gendbner muligheden for at indberette lzererfriholdelser, og du kan nu lgbende ind-
berette leererfriholdelser frem til afslutningen pa preveperioden.
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Du skal veere opmaerksom pa felgende

e Indberetningen til sommerterminen skal geelde for perioden fra den
1. maj til den 31. august. Institutionen skal saledes medtage friholdel-
ser for sygeterminen, da censur til gymnasiale suppleringskurser bli-
ver allokeret sammen med sommerterminens mundtlige allokering.
STUK henstiller til, at institutionen friholder underviserne i den del af
preveperioden for sygeterminen, hvor institutionen holder sommer-
ferie. Bemaerk at hvis en underviser er friholdt pa dagen for censor-
mgdet, kan underviseren ikke modtage skriftlig censur.

e For vinterterminen skal institutionen friholde undervisere i den del af
praveperioden, hvor institutionen holder juleferie. Perioden er saledes
fra den 1. december til den 31. januar.

e Indberetningen er lukket i den periode, hvor STUK allokerer mundtlige
censorer.
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Fase 6: Du skal offentliggere prove-
planer 0g censornavne
| denne fase skal du offentligggre din institutions prave-

planer og navne pa censorer. Bemaerk flere opmaerksom-
hedspunkter.

Du skal offentliggore proveplaner og censornavne

Pragveplaner for udtrukne pragvefag og censornavne skal offentliggeres i to runder og
pa de datoer, der er angivet i prgve- og eksamenskalenderen.

Som eksamensplanlaegger skal du:
e |dentificere datoerne for offentliggerelse af preveplaner og censornavne i ka-
lenderen.
o Sikre rettidig offentliggerelse af bade preveplanerne for de udtrukne prave-
fag og censornavnene pa de to fastsatte datoer.

Prover uden prgvefagsudtraek

Institutionen kan internt offentliggere preveplaner for praver uden prgvefagsudtraek.
Dette kan dog farst ske, nar planerne er kvalitetskontrolleret, og offentligggrelsen ma
ikke indeholde censornavne. Dette geelder ogsa for censorfag ved flerfaglige prover.

Praveplaner for SRP, SOP og EOP

Du kan offentliggare praveplaner for SRP, SOP og EOP op til en uge fer den farste
delvise offentliggarelse af praveplanen, hvis du har kvalitetssikret dem. | forbindelse
med denne tidlige offentliggarelse skal censor have adgang til projektrapporten i Net-
prover.

Du kan ligeledes frigive besvarelser i Netprgver op til en uge far den delvise offent-
liggarelse af prgveplanen i sommerterminen og op til en uge far offentliggaerelsen af
pragveplanen i vinterterminen. Dette giver censorer bedre mulighed for at planleegge
deres gennemlaesning af de skriftlige produkter. Du skal sgrge for, at proveplanerne
er kvalitetssikret, inden de offentliggeres, og at censorer og eksaminatorer kan tilga
besvarelserne via Netprgver. Se Netprgvers vejledning til eksamensansvarlige for mere
information om tidlig offentliggarelse af besvarelser.



https://www.uvm.dk/gymnasiale-uddannelser/proever-og-eksamen/tilrettelaeggelse-og-afholdelse-af-proever/kalendere-og-oversigter
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Szerligt vedreorende skriftlige censorer

Censorerne kan logge ind i TOPAS og se deres tildelte skriftlige censur

Allokeringen af de skriftlige praver sker pad baggrund af indberetningen af censorkom-
petencer og preveplaner. STUK udmelder censorernes allokeringer via TOPAS, hvor-
efter de skriftlige censorer far en digital post besked om, at de nu kan logge ind i
TOPAS med MitID og se deres tildelte skriftlig censur.

Andringer i praveplaner, det kan eksempelvis vaere ved udskiftning af en censor eller
andring i antal af elever pa et hold, medfgrer en ny udmelding af censurplanen og
dermed ogsa en a&ndring i de bergrte censorers oversigt over allokeringer.

Censorerne far ikke besked, nar der sker aendringer i deres allokeringer, hvorfor det er
deres ansvar lgbende at logge ind i TOPAS og se deres aktuelle allokering.

Institutionen skal kontakte censorer til GSK-hold

Det er ikke muligt for censorerne at identificere, hvilke pravehold i oversigten over
deres allokeringer, som er GSK-hold. Derfor skal institutionen tage kontakt til 1. censor
og identificere GSK-holdene, sa vedkommende ved, at de alene star for at bedemme
de pageeldende besvarelser. Derudover skal 1. censor have besked p3, at karaktergiv-
ningen skal handteres manuelt, da Netprgver ikke kan handtere, at kun én censor af-
giver karakter.

De skriftlige prgver er anonymiserede for bedemmerne i Netprgver. 1. censor skal
derfor lave en karakterliste pa preveholdet, der indeholder kursisternes tildelte numre,
praveholdsnavnet og den prgveafholdende institution. Denne skal underskrives og
sendes til den prgveafholdende institution. Prgver med en 1. delprave pa papir er ikke
anonymiserede, hvorfor institutionen ved disse praver godt kan sende en karakterliste
til 1. censor, som sa sender listen retur i underskrevet stand.

Institutionen skal ligeledes kontakte 2. censor og udpege GSK-prgveholdene for ved-
kommende. 2. censor skal séledes ikke bedemme de pageeldende praver.

Du skal veere opmaerksom pa felgende

e STUK foretager allokeringen af de mundtlige censorer pa baggrund
af institutionernes indberettede preveplaner, censorkompetencer
samt rettidigt indberettede og godkendte lzererfriholdelser. Der tages
ikke saerlige hensyn til institutionsledere, hvis disse er indberettet med
censorkompetence og ikke er friholdt i prgveperioden.

e STUK allokerer ikke censorer til grund- og valgfag fra eud-grundbe-
kendtggrelsen. Her udpeger institutionen selv censorer fra det lokale
eud-censornetvaerk.
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Hvis der opstar behov for aendrin-
ger, efter planerne er offentliggjort
Her finder du vejledning til, hvordan du skal forholde dig,

hvis du har behov for at eendre den mundetlige eller skrift-
lige censurplan, efter at planerne er blevet offentliggjort.

Hvis censor bliver forhindret

Til den mundtlige prove

Reglerne for handtering af forfald hos censor fgr eller under en prgve fremgar af § 48
i den almene provebekendtggrelse.

Hvis censor bliver syg far preven, og derved ikke kan mgde op, sender censors an-
seettelsesinstitution en ny censor. Kan det ikke lade sig gere, finder den prgveafhol-
dende selv en ny censor fra en anden institution ved at kontakte gvrige institutioner.
Vi opfordrer til, at den institution, som ma melde afbud til et censorat, hjeelper den
preveafholdende institution med at finde en ny censor, bl.a. ved at raekke ud i sin
censorudvekslingsgruppe

Sker sygemeldingen pa dagen for eller under prgven, indsaetter den preveafholdende
institution en faglaerer fra institutionen som midlertidig censor. Ledelsen skal deltage
i eksaminationen af de tre farste eksaminander. Samtidig skal institutionen forsgge at

finde en censor fra en anden institution, der kan komme og overtage censorrollen i
lebet af praven.

Til den skriftlige censur

Det fremgar af fase 5, hvordan afmelding til skriftlig censur foregar.

Til censormgadet

Hvis en skriftlig censor bliver syg og ikke kan deltage pa censormgdet, skal du kon-
takte STUK hurtigst muligt, sa vi kan finde en lgsning i den konkrete sag.

Hvis du skal zendre den skriftlige preveplan

Det fremgar af fase 5, hvordan aendringer til den skriftlige preveplan handteres.


https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2026/3#P48
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