FREDERIKSBERG HF

INFORMATION TIL ELEVER VEDROARENDE SKRIFTLIG EKSAMEN /PROVE

Udarbejdet pd baggrund af Bekendtggrelse om gvmnasiale prgver, prgver i de almene
voksenuddannelser m.v.

FOR DEN SKRIFTLIGE EKSAMEN

TJEK LECTIO

Eksamensperioden samt prgvetidspunkter for offentliggjorte prgver fremgar af Lectio.

Datoer og tider for de enkelte eksaminer fremgar af din forside og dit skema i Lectio.

Bemaerk tidspunktet for eksaminernes begyndelse og ophgr.

Du har pligt til - inden eksamensdagen - at orientere dig pa Lectio, sa du ved, hvornar din skriftlige
eksamen foregar. Lokalefordelingen fremgar af Lectio. Du skal mgde senest kl. 8.20, sa vagterne kan
notere din tilstedevarelse. Du skal vaere klar pa din plads senest kl. 8.40. Login pa Netprgver og
ExamCookie, tilslutning af baerbar, traeekning af div. ledninger skal altsa vare afsluttet Kkl. 8.40.

RING VED SYGDOM ELLER FORSINKELSE

For at vaere studieaktiv skal du deltage i alle prgver/eksaminer!

Hvis du bliver syg, skal du sygemelde dig hurtigst muligt og SENEST Kkl. 8.30 pa skolens tlf.: 38 77 38
00. Du skal aflevere en leegeerkleering til administrationen (sendes til fhf@frberg-hf.dk), der
dokumenterer din sygdom i tidsrummet for eksamen. Lageerklaringen sendes til administrationen
hurtigst muligt og senest en uge efter planlagt eksamen. Du afholder selv udgiften til laeegeerkleeringer.
Sygeeksamen arrangeres hurtigst muligt. Hvis muligt, vil en ny eksamen blive lagt i den pageeldende
termin. Ellers afvikles den ved naest mulige eksamenstermin.

Hvis du ikke har meldt dig syg og kontaktet din leege, bliver dit fraveer betragtet som udeblivelse.

Hvis du kommer for sent, skal du henvende dig i administrationen, hvor en ledelsesrepraesentant vil
afggre, om du kan fa lov til at afleegge eksamen. Du ma ikke gd ind i eksamenslokalet uden denne
tilladelse. Hvis du far lov til at afleegge den pageeldende eksamen, har du mistet den tid, du er kommet
for sent.

NOTER OG HJ£ZLPEMIDLER

Noter og E-bgger skal downloades pa computeren inden eksamen (eller medbringes i papirform). Det
er IKKE tilladt at tilga noter pa Lectio eller via andre tjenester.

Det er heller ikke tilladt at tilga Studienets offline-bibliotek, da materialet ikke tilhgrer kategorien
egne notater eller egne arbejder.

Du er selv ansvarlig for at medbringe tilladte hjeelpemidler fx lommeregner, opslagsbgger, noter mv.
Hvis den fgrste del af den skriftlige eksamen afvikles uden hjeelpemidler, skal du sgrge for at have en
kuglepen med. Du ma gerne ga i gang med anden del af eksamen, inden den fgrste del af eksamen er
gdet. Men du ma fgrst tage din computer og dine hjelpemidler frem, nar den fgrste del er gaet, og
vagterne giver besked.

NB! Du skal veere opmaerksom p4, at der er forskellige regler/rammer for eksaminerne - jeres
faglaerere orienterer jer herom. Herunder hvilke hjeelpemidler, der skal medbringes.

IT

Du skal medbringe din egen computer, strgmforsyning, forleengerledning og hgretelefoner med
ledning. Vi opfordrer til, at du medbringer et USB-stik til at gemme din opgave pa under eksamen. |
tilfeelde af computernedbrud kan skolens IT-personale muligvis hjeelpe dig, hvis du har gemt opgaven
pa USB-stik - maske kan din besvarelse printes herfra, og du vil kunne fortsaette eksamen i handen.
Det er i sidste instans dit eget ansvar, at du far afleveret.

Hvis du gnsker at printe i Igbet af eksamen, skal du medbringe din egen printer.

Inden prgven skal du sgrge for, at din browser og mest almindeligt brugte programmer er opdaterede.
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Du ma kun anvende de browsere, som skolen har anvist.
Du skal inden prgven ogsd tjekke, om du kan komme pd skolens netvaerk og pd Netprgver! Hvis ikke, skal
du hurtigst muligt kontakte IT i lokale 19 i aulaen!

NETPROVER

ALLE eksaminer afvikles i Netprgver. Eksaminerne udleveres og afleveres i Netprgver (delprgver
afleveres dog i fysisk eksemplar). Opgavebesvarelsen SKAL uploades i PDF format.

NB! Du skal medbringe dit Unilogin for at kunne logge pa Netprgver.dk. Du ma IKKE anvende MitID
til at logge ind pa Netprgver eller ExamCookie.

Laes vejledningerne fra IT-Center Fyn inden eksamen.

Du skal i Netprgver tilfgje din e-mailadresse (inden prgven), sa du far tilsendt en kvitteringsskrivelse i
forbindelse med aflevering. Du md ikke forlade prgven, far vagterne har godkendt afleveringen.

Du skal inden eksamen logge ind via Unilogin i Netprgver og opdatere din profil. Du skal i profilen
tilfgje din e-mailadresse til din brugerprofil, sa du far en kvittering, nar du har afleveret din besvarelse
(tryk pa den lille trekant ved siden af dit navn og velg "Ret profil”).

Se evt. vejledningen til Netprgver her.

EXAMCOOOKIE

Alle elever skal bruge programmet ExamCookie til alle af de af skolen anviste prgver og eksamener.
Du skal installere ExamCookie F@R eksamen/prgven begynder.

Det er elevens eget ansvar at downloade og aktivere programmet, inden eksamen begynder.

Du finder programmet og introduktionsvideo her. Du skal logge ind med dit Unilogin.

NB! Du kan kun logge ind pa dagen for din prgve, men du skal downloade programmet inden
prgvedagen!

Det er en forudsaetning for at kunne afleegge eksamen, at ExamCookie er aktiveret og fungerer korrekt
under hele prgven.

Efter en prgve kan du se dine data her ved at logge ind med dit Mitld eller Unilogin.

Laes mere om ExamCookie under elevinformation, skolens hjemmeside samt bilag A.

SZARLIGE PROVEVILKAR

Skolen tilbyder ordblinde elever og andre elever med funktionsnedsaettelser at ga til eksamen pa
saerlige vilkar. Elever kan f.eks. fa forleenget tid til en eksamen eller tilladelse til at bruge seerlige IT-
hjaelpemidler. Det er kun elevens konkrete funktionsnedsaettelse, psykisk og fysisk, der kan udlgse
saerlige prgvevilkar. Eleven skal aflevere leegelig dokumentation (fx attest eller udtalelse fra leege) for
funktionsnedsaettelsen. Dokumentationen skal afleveres hurtigst muligt pa skolens kontor, sa skolen
kan behandle elevens sag og senest:

1. november for seerlige provevilkdr til vintereksamen
1. Uge 9 for saerlige provevilkdr til SSO
1. april for serlige provevilkdr til sommereksamen

Se bilag B for mere info om seerlige prgvevilkar.

STUDIEKORT /LEGITIMATION OG IDENTIFIKATION

Du skal altid medbringe dit studiekort til skriftlig eksamen/prgve. Har du ikke faet dit studiekort, eller
har du mistet det, skal du i stedet medbringe billedlegitimation (pas eller kgrekort).

Elever, der ikke kan fremvise gyldig identifikation ved eksamens start, kan blive afvist ved eksamen.
Elevens ansigt skal desuden vaere synligt under eksamen. Det er ikke tilladt at baere maskering eller
andre genstande, der skjuler ansigtet.
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UNDER DEN SKRIFTLIGE EKSAMEN

DIN COMPUTER

Vagterne holder gje med computerskarmene, og hvis de opdager, at du sgger informationer pa nettet
eller forsgger at komme i kontakt med andre, bliver du bortvist fra eksamen.

Du ma kun veere logget ind med én bruger pa din computer.

Din computer skal vaere indstillet pa fuld styrke i forhold til skaeermbelysning!

LYT TIL VAGTERNE

Du skal til enhver tid rette dig efter vagternes anvisninger og pabud.

Nar eksamen begynder kl. 9.00, er det ikke tilladt at tale og/eller kommunikere med nogen.

Hvis du har spgrgsmal, ma du kontakte en af vagterne. Du ma ikke stille faglige spgrgsmal til vagterne.
Du kan komme pa toilettet, ndr du far tilladelse til det af en af vagterne. Der er ingen pauser i lgbet af
eksamen. Du har IKKE mulighed for at stille en parkeringsskive eller foretage andre arinder.

MUSIK OG HORETELEFONER

Du ma hgre afdeempet musik i hgretelefoner under eksamen. Hvis vagterne beder dig om at skrue ned
eller slukke for musikken, skal du fglge deres anvisninger. Alle lydfiler skal veere downloadet pa
forhand.

NB! Det er ikke tilladt at anvende tradlgse hgretelefoner. Hvis du gnsker at bruge hgretelefoner, er du

selv ansvarlig for at medbringe hgretelefoner med ledning.

KOMMUNIKATION

Det er kun skolens net, der ma benyttes til at hente opgaven og aflevere besvarelsen.

Intet kommunikationsudstyr (mobiltelefoner, smartwatches, [Pads etc.) ma medbringes til prgven.
Bluetooth skal vaere slukket pa computeren, og det er IKKE tilladt at have skeerm- og/eller
fildelingsprogrammer pa din computer. Hvis du har sddanne programmer pa din computer, SKAL de
slettes INDEN eksamen.

Du ma under ingen omstaendigheder sgge informationer eller pa anden vis kommunikere med
omverdenen under prgven. Overtradelse af dette medfgrer bortvisning fra eksamen.

Ved konkret mistanke om snyd kan institutionen undersgge en eksaminands computer. Det kraever
ikke samtykke fra eksaminanden, da der er tale om undersggelse af en konkret formodning om snyd.
Det er en forudsaetning for at kunne afleegge eksamen, at ExamCookie er aktiveret og fungerer korrekt
under hele prgven (jf. afsnittet ExamCookie).

Det er IKKE tilladt at benytte ChatGPT og lignende Al-baserede vaerktgjer - prgvebesvarelse skal vaere
din egen og selvstendigt udarbejdet.

IT-SUPPORT
Opstar der et computerproblem under eksamen, kan du via en af vagterne fa fat pa en IT-
medarbejder. Det er dog i sidste instans dit eget ansvar, at du far afleveret.

AFSLUTNING AF DEN SKRIFTLIGE EKSAMEN

FORMALIA

Du skal nummerere samtlige sider i din aflevering, og pa hver side skal antallet af samtlige sider
fremga pa denne made: 2/5, dvs. side 2 af i alt 5 sider.

Sgrg desuden for at bruge tiden fornuftigt: veer sikker pa, at du har gjort det sa godt som muligt, lees
grundig korrektur flere gange pa din besvarelse, sa du er sikker p3, at du har rettet stave- og
forstaelsesfejl. Lad veere med at ga fgr tid - der er altid noget, du kan forbedre!
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ANONYMISERING

Besvarelser, der afleveres i Netprgver bliver anonymiseret, fgr de sendes til bedgmmelse hos
censor, medmindre der er tale opgavetyper, hvor dele af besvarelsen afleveres pa papir og
bedgmmelsen gives som én samlet karakter.

Nar du til eksamen afleverer en besvarelse, der kan anonymiseres, skal du derfor undlade et angive
navn, klasse, skole eller andet, der kan identificere dig som person.

Nar du til eksamen afleverer en besvarelse pa papir, skal du udfylde sidehoved med navn, klasse,
skole, sidetal og samlet antal ark. Du skal selv have blyant eller kuglepen med.

Besvarelser knyttet til fagene dansk og engelsk skal anonymiseres, mens besvarelser knyttet til
matematik og spansk ikke skal anonymiseres.

ANONYMISEREDE BESVARELSER: hverken elevens navn eller elevens skole ma fremga af besvarelsen,
da besvarelsen skal vaere anonyme i forhold til censor. HUSK derfor ikke at notere disse pa
besvarelsen.

IKKE ANONYMISEREDE BESVARELSE: du skal huske at lave et sidehoved pa din aflevering sa navn,
klasse/hold samt fag fremgar pa alle sider af din aflevering.

ARBE]JDSRO

Respekter jeres klassekammeraters arbejde og arbejdsro. Ingen forlader lokalet de sidste 15 minutter
af eksamen. I ma gerne aflevere jeres besvarelse, men I ma ikke forstyrre jeres kammerater ved at
pakke computer, bgger og andet sammen, fgr eksamen er forbi.

EFTERLAD DIN COMPUTER

Hvis du afleverer din opgavebesvarelse fgr tid, ma du gerne forlade eksamenslokalet, men du ma IKKE
tage din computer med. Ifglge eksamensbekendtggrelsen ma hverken opgaveformuleringen eller
opgavebesvarelser forlade eksamenslokalet, fgr eksamen er afsluttet. Du ma derfor ikke hente din
computer fgr eksamens officielle afslutning.

Nar eksamen er afsluttet, ma du hente din computer, og du skal herefter forlade skolen hurtigst muligt
og undga at larme, sa elever med forlaenget tid fortsat kan have arbejdsro.

Held og lykke!

Med venlig hilsen,
Alle os fra Frederiksberg HF
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BILAG A

ExamCookie elev-info
ExamCookie skal startes pa din computer 20 min. fgr eksamens- eller forberedelsesstart.

Du skal veere opmaerksom pa, at der fra eksamens starttid (herunder eventuel forberedelse) til
eksamens sluttid, via ExamCookie tages skaermbillede af alt, hvad der er synligt pa din skeerm. Sa inden
eksamensstart skal du sgrge for fglgende:
e Fjern ungdvendige filer/programmer (etc.) fra skrivebordet pa din computer
e Luk ungdvendige dokumenter og apps fra pa din computer
e Fjern synlige bogmaerkelinje fra din browser
o Safari, Chrome, Firefox pa Mac: Tryk CMD + Shift + B for at ggre den usynlig
o Edge, Chrome og Firefox for Windows: Ctrl + Shift + B for at ggre den usynlig
e Genstart din computer, sa du er sikker p3, at alt ungdvendigt er lukket ned
o Mac -> tryk pa ablet gverst til venstre -> tryk "start igen” -> fjern hak fra "abn vinduerne,
nar der logges ind igen”

dd 1
o Windows: tryk p&d windows-knappen “® nederst til venstre -> derefter sluk knappen

og velge genstart
ExamCookie: en Quickliste af farver pa ExamCookie ikonet
BLAT: ExamCookie er startet, men du er ikke logget ind
GULT: Du er logget ind, men prgven er ikke startet endnu
GR@NT: Du er logget ind og prgven er startet
R@DT: Du er offline, ExamCookie er stadig aktiv og sender informationer, nar internetforbindelsen
genoprettes
PINK: Du mangler at give adgang til skaeermoptagelse (kun relevant pa Mac)

Du giver adgang ved at ga ind i systemindstillingerne -> Anonymitet & Sikkerhed -> @ Optagelse af
skaerm
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BILAG B
INFORMATION TIL ELEVER VEDRGRENDE EKSAMEN PA S£RLIGE PROVEVILKAR

NB! Hvis du har faet tildelt szrlige provevilkdr pa FHF, skal du ikke gore yderligere. Skolen
sgrger for, at de sarlige provevilkar er galdende til de relevante eksamener.

Skolen tilbyder ordblinde elever og andre elever med funktionsnedsaettelser at ga til prgve pa saerlige
prgvevilkdr. Elever kan f.eks. fa forlaenget tid til en prgve eller tilladelse til at bruge seerlige IT-
hjaelpemidler.

Hvad er szerlige prgvevilkar?

Elever med saerlige behov kan ga til prgve pa saerlige vilkar. For sddanne elever geelder, at
institutionen tilbyder szerlige prgvevilkar efter en konkret vurdering af elevens individuelle
vanskeligheder og af reglerne for den specifikke prgve. Der findes altsa ikke foruddefinerede
prevevilkar, som altid skal tilbydes en elev med en bestemt funktionsnedsaettelse.

Serlige prgvevilkdr kan for eksempel veere: forleenget forberedelsestid til en mundtlig eller skriftlig
prave, forlaenget tid til at skrive den stgrre skriftlige opgave (SSO) eller tilladelse til at anvende
seerlige IT-hjelpemidler.

Dokumentation

Det er kun elevens konkrete funktionsnedsaettelse, psykisk og fysisk, der kan udlgse saerlige
provevilkar. Eleven skal derfor aflevere laegelig dokumentation (fx attest eller udtalelse fra laege) for
funktionsnedsaettelsen. Dokumentationen skal ogsa beskrive elevens udfordringer og behov.

Ved ordblindhed anvendes Bgrne- og Undervisningsministeriets ordblindetest som dokumentation.
Dokumentationen inddrages i skolens konkrete vurdering af den enkelte elevs individuelle
vanskeligheder, og det er skolens vurdering, hvilke saerlige prgvevilkar der skal tilbydes eleven.
Serlige prgvevilkar kan derfor godt variere fra bade skole til skole, men ogsa fra elev til elev, da de
seerlige prgvevilkar er tildelt pa baggrund af den enkelte elevs individuelle vanskeligheder.

Der kan kun kompenseres for de vanskeligheder, der er udlgst af elevens konkrete
funktionsnedsattelse. Reglerne kan altsa ikke bruges til at tilbyde andre vilkar. Skolen kan
sdledes ikke tilbyde ekstra hjelpemidler som kompensation for utilstraekkelige faglige
feerdigheder, hvis problemet ikke skyldes elevens funktionsnedsaettelse.

For eksempel kan en ordblind elev ikke fa tilladelse til at anvende IT-hjelpemidler, der kan rette
grammatiske fejl, og tosprogethed kan ikke i sig selv danne grundlag for saerlige prgvevilkar.

Dokumentationen for eventuelle funktionsnedsattelser skal afleveres hurtigst muligt pa
skolens kontor, sd skolen kan behandle elevens sag.
Dokumentationen skal afleveres senest:

e 1. november for sarlige prgvevilkdr til vintereksamen
e Uge 9 for szrlige provevilkar til SSO
e 1. april for sarlige prgvevilkdr til sommereksamen

Reglerne for saerlige prgvevilkar er beskrevet i § 24 i Bekendtggrelse om gymnasiale prgver,
prgver i de almene voksenuddannelser m.v.:

§ 24. Institutionens leder trzeffer afgorelse om tilbud af seerlige provevilkar til eksaminander med
psykisk eller fysisk funktionsnedsattelse eller med andre tilsvarende specifikke vanskeligheder, nar
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dette er ngdvendigt for at ligestille disse eksaminander med andre i prgvesituationen. Det er en
forudsaetning, at der med tilbuddet ikke sker en @ndring af prgvens niveau.

Laes mere pa ministeriets hjemmeside om reglerne for seerlige prgvevilkar.

Spgrgsmal om seerlige prgvevilkar pd FHF rettes til studievejlederne.
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