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Prove- og eksamensinformation

Indledning

Prove- og eksamensinformation er en samling af de myndighedskrav, der berorer prove- og eksa-
mensadministrationen i de gymnasiale uddannelsesinstitutioner, jf. Eksamensbekendtgorelsens § 5.
Indholdet vil, nar det findes nodvendigt, blive suppleret af mails om ”Nyt om eksamen hhx/htx og
stx/hf ”.

Prove- og eksamensinformation udsendes normalt én gang om dret, ved et nyt skoledrs start.

Retningslinjer for prove- og eksamensadministration.
Retningslinjerne for, hvorledes eksamensplanlagningen i et skolear skal forega, fremgar af denne
information, samt af

" Administrativ prove- og eksamenskalender for skoledret” og
”Prove- og eksamenskalender for skoledret”,

der begge findes pa uvm.dk pa adressen http://www.uvm.dk/Uddannelser-og-

dagctilbud/Gyvmnasiale-uddannelser/Proever-og-ecksamen /Kalendere-og-oversigter-for-eymnasiale-

uddannelsers-proever-og-eksamen
og af

” Provekalenderen”, der udmeldes fra XPRS.

Eksamensadministrationen for de gymnasiale uddannelser foregar 1 Undervisningsministeriet, Kvali-
tets- og Tilsynsstyrelsen, Center for Kvalitetsudvikling, Prover og Eksamen.

Pravekalenderen
Forudsztningen for at kommunikere med XPRS er, at den seneste kalender er indlast i det lokale
eksamensadministrationssystem. Seneste udgave af kalenderen kan altid hentes 1 XPRS.

Indberetning af censorkompetencer

Den forste indberetning til XPRS for et nyt skolear er indberetning af censorkompetencer. Den
benyttes til at danne censorkorps til mundtlige og skriftlige prover i vinter- og sommerterminerne
samt til den storre skriftlige opgave og studieretningsprojektet for skolearet.

Herefter indberettes lobende ved @ndringer i institutionens censorkompetencer, herunder i forbin-
delse med anszttelser, afskedigelser, adressezendringer mv.

Alternativt censursprog indberettes sammen med laerernes censorkompetencer. Der er de senere ar
konstateret et stigende behov for censorer med engelsk og tysk som censursprog.

Sammen med censorkompetencerne indstilles kandidater til skriftlig censur, inkl. ensket belastning.
Styrelsen udpeger pa baggrund af indberetningerne det skriftlige censorkorps.
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Elever til prove
Indberetning af elever til prove er obligatorisk. Hvis institutionen ikke har elever, der kan komme til
prove, skal der indberettes en 'tom' indberetning.

Indberetning af elever til prove for stx skal indeholde institutionens fordeling af elever pa skriftlige
proveforekomster, jf. afsnittet ”’Skriftlige prover”.
Til sommerterminen indberettes elever til prove 2 gange.

Forste indberetning benytter XPRS til opgavebestilling for de skriftlige prover. Det betyder for htx,
at matematik B og teknologi B, og for hhx erhvervscase, skal vaere indeholdt 1 indberetningen. Ind-
beretningen ma gerne indeholde andre prover/andre evalueringsformer, som fx mundtlige prover.
Anden indberetning indeholder samtlige prover, der kan afsluttes ved terminen, inkl. fagvalg ved
flerfaglige prover samt elever, der efter tilladelse leeser fag pa anden institution og elever med merit.
Pa baggrund af den samlede indberetning foretager styrelsen udtrak af provefag, hvor det er rele-
vant.

Institutioner med GS-prover i august kan valge at indberette mundtlige provehold sammen med
ovrige prover ved sommertermin. Til indberettede GS-hold udmeldes censorer sammen med cen-
sorudmelding til sommerterminen.

Alternativt planlegger institutionen preoveholdene manuelt og kontakter censorudvekslingsinstituti-
onerne med henblik pa at fa censorer.

For elever, der ved optagelse pa en gymnasial uddannelse har faet merit for aflagte prover, gzlder, at
prover fra meritgivende fag alene er medtazllende 1 det for uddannelsen fastsatte proveantal, sifremt
eleven efter provefagsudtrakket skulle have varet til prove i faget.

For at afgore om dette er tilfaeldet, indberettes merit-eleven pa et eksisterende hold, eller et serligt
hold. Merit-eleven indgir hermed som en del af institutionens samlede indberetning og efterfolgen-
de udtrzk af provefag.

Den administrative handtering af provefagsudtrakket for elever, der efter tilladelse fra institutionens
leder folger fag pa en anden institution, foretages af elevens hjeminstitution, der opretter et prove-
hold pr. prove (fx skr. og mdt.) for den eller de berorte elever.

Proveholdet indgar i institutionens indberetning af elever til prove og bliver dermed en del af insti-
tutionens samlede udtrak af provefag.

Den proveatholdende institution underrettes om provefagsudtrakkets udfald. Herefter skal prove-
holdet fjernes fra hjeminstitutionens administrative system, saledes at proven alene indberettes af
den proveafholdende institution i dennes proveplan.

Censorkorps

Dannelsen af de censorkorps, der bliver benyttet ved de kommende skriftlige prover, herunder stu-
dieretningsprojekt (SRP) og sterre skriftlig opgave (SSO), bygger pa institutionens censorkompeten-
ceindberetning til XPRS inkl. indstilling af censorer til de respektive terminer.

Beskikkelsen af censorer til de enkelte censorkorps foretages af styrelsen, og udmeldes pr. termin, jf.
Administrativ prove- og eksamenskalender. Herefter udsendes beskikkelsesbreve til SRP-, SSO-,
skriftlig vinter- og sommertermin.
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Antal provefag

For elever uden ekstra A-niveaufag, der har pabegyndt eller pabegynder deres sammenhangende
gymnasiale uddannelse (stx/hhx/htx) august 2010 eller senere, er antallet af prover ni, inkl. studie-
retningsprojektet.

Elever med ekstra A-niveaufag, der har pabegyndt eller pabegynder deres sammenhaengende gymna-
siale uddannelse (stx/hhx/htx) august 2011 eller senere, skal aflegge et tilsvarende antal ekstra pro-
ver.

Provefagsudtrek

Det afgorende princip ved provefagsudtrakket er, at den enkelte elev ikke pa forhand kan regne ud,
at der er prover, der ikke kan komme i udtrak, hverken ved den aktuelle termin eller ved kommende
terminer. For at sikre det ma en elev normalt hojst indstilles til prove i 4 ordinare proveterminer,
typisk 3 sommerterminer og 1 vintertermin.

Den enkelte elev skal aflegge minimum tre skriftlige og tre mundtlige prover. Safremt der er htx-
elever, der ikke kan opfylde kravet om tre skriftlige prover, kan studicomradet samt teknikfag A
telle som en skriftlig prove i de medtallende prover, der kreves.

For at sikre kravene til udtrakket, foretages dette pa folgende made:
Udtrak ved afsluttende termin (uddannelsens afslutning).

1. Forst sikres, at antallet af skriftlige prover er tilstrakkeligt, om muligt fire. Med udgangs-
punkt i antallet af tidligere aflagte skriftlige prover udtreekkes fra elevens provefagsrackke
(udmeldt af XPRS) de forst forekommende skriftlige provefag, saledes at det samlede antal
skriftlige prover i alt bliver fire.

Kun i de tilfaelde, hvor det ikke er muligt at opfylde de fire, udtrekkes tre.

2. Dernazst sikres, at alle aflegger mindst én af proverne i A-niveaufag med bade skriftlig og
mundtlig prove ved at supplere med manglende fag i den forst forekommende proveform i
provefagsrakken.

3. Herefter kontrolleres, om antallet af aflagte mundtlige prover er mindst tre. Safremt det ikke
er tilfeeldet, udtrekkes det forst forekommende mundtlige provefag.

4. Tor elever med mere end det krevede antal A-niveaufag udtrakkes nu — om muligt — fra
provefagsrakken det antal skriftlige prover, som eleven har ekstra A-niveaufag.

5. Til slut sikres det tilstreekkelige antal prover 1 forhold til det samlede antal prover ved at ud-
trakke det nedvendige antal af forst forekommende, ikke udtrukne provefag i provefags-
raekken uanset proveformen.
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Provefagsudtrak (fortsat)
Udtrzk ved ovrige terminer.

1. Sifremt der er fag/prover i gruppe 1 i elevens provefagsrekke (udmeldt af XPRS), udtrack-

kes den forst forekommende prove.

2. Forekommer der herefter i provefagsrakken et fag pa B-niveau med bade skriftlig og
mundtlig preve, og er faget ikke udtrukket under pkt.1, udtrakkes fagets forst foreckommen-
de proveform.

Er antallet af fag pd B-niveau med bade skriftlic og mundtlig prove, der ikke er udtrukket ef-

ter pkt. 1, storre end ét, udtraekkes kun det forste.

Antallet af prover ved den pagaldende termin bliver saledes nul, en eller to.

4. Ved udtrxk af provefag til sommerterminen 2g sikres, at eleven efter terminen har aflagt
minimum to prover.

Rl

Sammen med provefagsudtrakket leverer XPRS et forslag til, hvordan preverne 1 det internationale
omrade (hhx), cksamensprojektet (hf) og almen studieforberedelse (stx) tidsmaessigt kan placeres pa
institutionen. Det understreges, at der er tale om et forslag til tilretteleggelsen af disse prover. Insti-
tutionen ma xndre i forslaget, dog ikke den enkelte elevs udtrukne censorfag.

I forbindelse med institutionens valg af eksaminator(er) henledes opmarksomheden pé eksamens-
bekendtgorelsens § 30, stk.3: "Ved flerfaglige prover anvendes mere end én eksaminator, nar flere
lerere har vaeret ansvarlige for undervisningen i fagene, og det er nodvendigt for at opna, at de rele-
vante faglige kompetencer er reprasenteret ved eksaminationen."

For provehold i billedkunst, dans, drama, erhvervscase, idret, mediefag, musik og teknologi gzlder,
at enten udtrakkes hele holdet, eller ogsa udtrekkes ingen. ”Alle eller ingen” reglen gaelder dog ikke
for blandede hold (hf+stx). Hf-elever kan komme til prove uden stx-eleverne.

Elever, der ved afslutningen af ovrige, tidligere terminer er tilmeldt to eller flere prover med “alle
eller ingen”, kan hojst blive udtrukket til én af proverne. Institutionen ma derfor sikre, at det pa
trods heraf er muligt for holdene at gennemfore proven.

Skriftlige prover
For stx/vaf-fagene galder, at den enkelte skriftlige prove i et fag afvikles med 2 proveforekomster,
placeret pa 2 forskellige datoer.

Institutionen fordeler eleverne pa proveforekomsterne. Fordelingen foretages i 3 trin.

e 3g-cleverne fordeles fra 1. provedag med det storst mulige antal, siledes at 3g-proverne af-
vikles tidligst muligt. 2g-eleverne fordeles efterfolgende, fortrinsvis pa 2. preveforekomst.
Fordelingen indberettes med forste indberetning af elever til prove. Fordelingen danner
grundlag for opgavebestillingen til trykkerierne.

e Efter udmelding af provefagsudtrakket kan institutionerne omfordele de udtrukne elever pa
proveforekomsterne, nar det er hensigtsmassigt. Den enkelte elevs provefagsudtrek ma ikke
xndres.

e Den endelige fordeling af eleverne pa proveforekomsterne indberettes med proveplanen.

Fordelingen foretages 1 ovrigt under hensyntagen til den enkelte elevs proveplan.
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Skriftlige prover (fortsat)

Efter indberetning af proveplanen flyttes elever kun undtagelsesvist fra en proveforekomst til en
anden. Ved en siadan flytning kan det vare nedvendigt at kontakte styrelsen for at fa nye censorer,
idet de udmeldte censorer kun er knyttet til én proveforekomst.

For htx vil proven i engelsk A vere digital fra sommertermin 2014. For hhx gaxlder tilsvarende for
proverne i dansk A og engelsk A fra sommertermin 2014.

I henhold til eksamensbekendtgorelsens § 20, stk. 5, skal en eksaminand ved aflevering af en skriftlig
besvarelse med sin underskrift bekrafte, at opgaven er udferdiget uden uretmaessig hjxlp, jf. stk. 1
og 2, 1 samme paragraf.

Det er institutionen, der skal sikre, at denne procedure gennemfores. Dette kan for eksempel ske
ved, at nedenstdende tekst trykkes pd omslaget/forsiden af besvarelsen med plads til elevens undet-
skrift.

’Jeg bekrafter herved med min underskrift, at opgavebesvarelsen er udarbejdet af mig. Jeg har ikke
anvendt tidligere bedomt arbejde uden henvisning hertil, og opgavebesvarelsen er udferdiget uden
anvendelse af uretmaessig hjxlp og uden brug af hjelpemidler, der ikke har vearet tilladt under pro-

2

ven.

Orientering om opgavebestilling

De udsendte oversigter over opgavebestillinger skal benyttes af institutionen til at sikre, at de rele-
vante provehold er indberettet med den korrekte fagkode og det korrekte elevtal, saledes at opgave-
settene er modtaget af institutionen i tilstreekkeligt omfang, for de skriftlige prover atholdes.

Det er afgorende for styrelsens allokering af skriftlige censorer, at glemte skriftlige provehold indbe-
rettes med den efterfolgende proveplan.

Studieretningsprojekt og storre skriftlig opgave
Censorallokeringen til studieretningsprojektet og den storre skriftlige opgave/hf foretages i 2 om-
gange, og der udmeldes censurplaner normalt forste gang medio november og igen medio januar.

Fristen for indberetning af proveplaner til studieretningsprojekter og storre skriftlige opgaver/hf,
der skal med i forste udmelding af censurplaner for SRP1- og/eller SSO1-termin, er normalt primo
november. For anden indberetning af preveplaner er fristen primo januar.

Tidspunktet for proveplansindberetningen er alene afgerende for, om den skriftlige censurplan
udmeldes i november eller januar.

SRP2- og SSO2-termin er alene for institutioner, der har 2 skriveperioder.

Ved proveplansindberetningen for SRP og SSO indberettes underfag for den enkelte elev. Hver elev
udgor et provehold. Proveholdene ma ikke sammenkades.

Prover, der ikke aflegges pa dansk, indberettes i proveplanen med det aktuelle eksaminationssprog.
Indberetningen danner tillige grundlag for censorfagsudtrak, der udmeldes sammen med censoral-
lokeringen. Det udtrukne censurfag ma ikke @ndres.

Ved @ndringer i den udmeldte censoropgavetildeling skal institutionen vedlagge information til de
berorte censorer.

5/9



-y
\u

Center for Kvalitetsudvikling, Prover og Eksamen UNDERVISNINGS
MINISTERIET
August 2013 KVALITETS- 0G

TILSYNSSTYRELSEN

Censorer til studieretningsprojekt og storre skriftlig opgave

Censorerne er 1 forbindelse med beskikkelsen blevet oplyst, at fristen for censurering er seks uger fra
modtagelsen af opgavebesvarelserne. Institutionen fastsatter pa baggrund heraf en frist for karak-
tergivning, som meddeles censor. Institutionen bedes tillige oplyse censorerne om, hvorvidt opga-
vebesvarelserne skal returneres, og i bekraftende fald om dette skal ske anbefalet eller med alminde-
lig post.

Andringer i den skriftlige censurplan, fx som felge af forfald, vil blive udmeldt lobende fra XPRS.
Det er afgorende, at disse udmeldinger indleses i det lokale administrative system, sa snart instituti-
onen modtager meddelelse om, at der er sket @ndringer.

Proveplan og censorallokering
Efter at provefagsudtraekket er modtaget pa institutionen, tilrettelegges proveplanen, som herefter
indberettes til XPRS.

Prover, der ikke aflegges pa dansk, indberettes i proveplanen med det aktuelle eksaminationssprog.

Den skriftlige censorallokering foretages pa baggrund af den indberettede proveplan og de udmeldte
censorbeskikkelser.

De skriftlige censorer er knyttet til én proveforekomst. Hvis elever eller hold undtagelsesvist flyttes
fra en proveforekomst til en anden efter censurplanens udmelding, kan det derfor vere nedvendigt
at kontakte styrelsen for at fa nye censorer.

Den mundtlige censorallokering foretages pa baggrund af den indberettede proveplan og institutio-
nernes indberetning af censorkompetence samt de rettidigt, indberettede laererfriholdelser. Der tages
ikke ved allokeringen sarlige hensyn til institutionsledere, sifremt disse er indberettet med censor-
kompetence og ikke er friholdt i proveperioden.

Ved udmelding af censorallokeringen til sommertermin udmeldes tillige enskede censorer til den
efterfolgende sygetermin.

Larerfriholdelser til og censurplaner for mundtlig prove

Censorallokeringen til mundtlig vintertermin udmeldes medio november, sommertermin ultimo
april.

Indberetning af lererfriholdelser, der skal indga i den aktuelle termins censorallokering, skal vare
modtaget 1 XPRS senest 4 hverdage efter forste mulige indberetningsdag.

Indberetning af lererfriholdelser ma kun indeholde friholdelsesperioder, der indgar 1 den aktuelle
indberetningstermin.

I indberetningen af lererfriholdelser til vintertermin anbefales det, at institutionen friholder lererne i
den del af juleferien, der matte ligge inden for preveperioden. Herudover kan institutionen friholde
lzerere 1 fornedent omfang; men det forventes, at alle institutioner stiller censorer til radighed i
mindst to uger i vinterterminen.

Institutionen kan, hvis det findes nedvendigt, friholde skriftlige censorer i kortere perioder inden
censormadet.
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Offentliggarelse af proveplanen
Proveplaner for udtrukne provefag og censornavne til ovrige prover offentliggores i to runder pa de
af styrelsen fastsatte datoer.

Sommertermin:
Delvis offentliggorelse
e proveplan for samtlige skriftlige prover samt de mundtlige prover, der atholdes i prove-
periodens forste uge
Offentliggorelse
e cksamensplanen

Det sikres herved, at der er mest mulig undervisningstid, og at den enkelte elev har mindst 5 hver-
dage fra offentliggorelsen til provens atholdelse.

Vintertermin:
Forste offentliggorelse

e proveplan for prover, der aftholdes for jul
Anden offentliggorelse

e proveplan for alle prover

Proveplaner for prover uden provefagsudtrak kan offentliggores internt pa institutionen uden cen-
sornavne, nar de er kontrolleret, jf. punktet om kvalitetskontrol nedenfor. Det gxlder ogsa for cen-
sorfag ved flerfaglige prover.

Udsendelse af materialer, herunder synopser, ved flerfaglige prover til eksaminator og censor kan
om nedvendigt foretages inden offentliggorelsen. Udsendelsen af materialer ma kun ske 1 et omfang,
der ikke medforer, at andre dele af eksamensplanen kan udledes.

Opgaver og materialer, der vedrorer ovrige prover, udsendes forst i forbindelse med offentliggorel-
sen af eksamensplanen.

Kvalitetskontrol af planen

I perioden frem til offentliggorelsen af proveplanen skal institutionen gennemga planen med henblik
pa at foretage eventuelle justeringer, herunder justeringer, der forer til en mere hensigtsmassig ud-
nyttelse af censorressourcen. Alle @ndringer i den udmeldte censur, herunder anvendelse af facilite-
ten "Hent mundtlig erstatningscensor", skal folges op med en direkte kontakt til censors ansattelses-
stitution.

Institutioner, der atholder flerfaglige prover, skal i serlig grad vere opmarksom pa, at disse prover
tilrettelegges hensigtsmassigt. Det star institutionen frit, hvordan eksaminanderne skal grupperes, sa
lenge det udmeldte censorfag ikke @ndres, og censorressourcen udnyttes optimalt.

I udmeldingen af forslag til tilretteleeggelse af flerfaglige prover er 8-12 eksaminander samlet 1 grup-

per med samme censorfag. Gruppernes storrelse er athaengig af institutionens samlede antal eksami-
nander til hver af de flerfaglige prover.
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Afmelding af censorer
I de tilfzelde, hvor en mundtlig censor har forfald, er det i forste omgang censors ansaxttelsesinstitu-
tion, der skal forsege at finde en erstatning blandt institutionens lerere.

Hyvis det ikke er muligt at finde en erstatning, meddeler censors anszttelsesinstitution den eksa-
mensaftholdende institution dette. Herefter er det den eksamensatholdende institutions opgave at
finde en censor, ved hjxlp af "Hent mundtlig erstatningscensor”. I helt sarlige tilfxlde, hvor denne
facilitet ikke loser problemet, benyttes censorudvekslingsplanen.

Andringer i den skriftlige censur udmeldes af styrelsen.

Eksamensdatabasen

Indberetning af eksamensbeviser og prover til Eksamensdatabasen foretages i overensstemmelse
med styrelsens brev af 19. januar 2011 (Sags nr. 058.67G.251).

Sporgsmal vedrorende selve indberetningen rettes til UNI-C Support tlf.: 8937 6665.

Sygetermins- og GS-prover
For elever, der skal til skriftlig sygeprove, indberettes elever til prove ved afslutningen af sommer-
termin. Indberetningen er obligatorisk. Indberetningen danner baggrund for opgavebestilling.

Indberetningerne skal tillige indeholde elever pa GS-hold, der skal til skriftlig prove ved samme ter-
min.

Forst efter indberetning af proveplanen foretages censorallokering, ligesom ved de ovrige proveter-
miner.

For elever, der skal til mundtlig sygeprove i august, gaeelder, at censorer aftales med andre institutio-
ner efter Censorudvekslingsplanen for stx/hf henholdsvis for hhx/htx, der findes pa uvm.dk pa
adressen

http://www.uvm.dk/Uddannelser-og-dagtilbud /Gymnasiale-uddannelser/Proever-og-
eksamen/Kalendere-og-oversigter-for-gymnasiale-uddannelsers-proever-og-eksamen

Elever der aflegger prove i alle fag

Arskarakterer (afsluttende standpunktskarakterer) for elever, der aflegger prove i alle fag, bortfalder,
if. § 7, stk. 2, i bekendtgorelse om studie- og ordensregler. Bortfaldet gzlder dog ikke fag, der ikke
har prove. For idrat C pa stx skal der sialedes om muligt gives en arskarakter (afsluttende stand-
punktskarakter).

Safremt det ikke er muligt henvises til skriftet ”Fritagelse for idret” der findes pa uvm.dk pa adres-
sen (linket kopieres, kan ikke aktiveres her).

http:/ /www.uvm.dk/Uddannelser-og-dagtilbud/ Gymnasiale-uddannelser/Studieretninger-og-
fag/Hoejere-forberedelseseksamen-(hf) /Fag-paa-
hf/~/media/UVM/Filer/Udd/Gym/PDF08/Info%20i%20fagenes%20sider/080229_vejledning f
ritagelse_idraet.ashx

Eleverne aflegger prove pa normale vilkar i alle afsluttende fag og proveformer, medmindre de er
bortvist fra institutionen og derfor har status som selvstuderende.
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TILSYNSSTYRELSEN

Meddelelser fra styrelsen til institutionerne i den skriftlige eksamensperiode

Erfaringerne fra de senere ar har vist, at der kan opsta situationer, hvor det er nodvendigt at give
besked om forhold ved en skriftlig prove ojeblikkeligt. Meddelelser af denne type vil blive sendt pr.
mail til institutionens officielle mailadresse. Denne officielle mailpostkasse bor derfor tjekkes jevn-
ligt i den skriftlige eksamensperiode, hver dag i god tid for kl. 9, og under proven.

Information om preven i almen studieforberedelse (stx)

I overensstemmelse med lereplanen for almen studieforberedelse udmelder Undervisningsministeri-
et emne(r), overordnede problemstillinger og rammer for fagkombinationer, som det pagzldende ar
skal danne udgangspunkt for den afsluttende prove.

Institutionen fastsatter en frist for aflevering af synopsen i sidste halvdel af marts, jf. Provekalender
for de gymnasiale uddannelser.

Tekniske specifikationer vedrerende styrelsens digitale prover
Tekniske specifikationer til de digitale prover findes pa uvm.dk pa adressen
http://www.uvm.dk/Uddannelser-og-dagtilbud/Gymnasiale-uddannelser/Proever-og-

ecksamen /Skriftlice-opgavesaet/Tekniske-specifikationer-til-digitale-eksamensopgaver

Ekstern konsulent Jes Bergholt

Undervisningsministeriet

Kvalitets- og Tilsynsstyrelsen

Center for Kvalitetsudvikling, Prover og Eksamen
Frederiksholms Kanal 25, 1220 Kebenhavn K.
E-mail: jes.bergholt@ktst.dk
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