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Din forste svendeprove

Fra udpegning til ferste svendepreve

De faglige udvalg star for at udvikle erhvervsuddannelserne. De faglige udvalg bestar
af repraesentanter fra arbejdsgiverorganisationer og fagforeninger. Det er de faglige
udvalg, der udpeger censorer/skuemestre blandt organisationernes medlemmer.

Efter du er blevet udpeget som censor/skuemester af din arbejdsgiverorganisation
eller fagforening, overtager Industriens Uddannelser kommunikationen med dig. Det er
nemlig Team Administration i Industriens Uddannelser, som i det daglige star for at
planlaegge alt det praktiske omkring de hundredvis af svendepraver, der finder sted
hvert ar. Nar du er blevet udpeget som censor/skuemester af din organisation,
modtager du en mail fra Team Administration, som byder dig velkommen og giver dig
adgang til al den information, du behaver.

Nar du er blevet udpeget som censor/skuemester, vil vi hurtigst muligt invitere dig ud
pa din farste svendeprave, hvor du kommer med som "fgl”. Det vil sige, at du kommer

ud pa en svendeprave sammen med to erfarne censorer/skuemestre, som vil lzere dig
op. Du kan laese meget mere om din rolle som fel i afsnittet Din rolle som fol.

Din rolle som fal

Nar du for ferste gang skal med til svendeprave efter udpegning som
censor/skuemester, er det som "fgl”. Det vil sige, at du til din ferste svendeprave er i
opleering hos to erfarne censorer/skuemestre, der star for at bedemme svendepraven
og seette dig ind i censor-/skuemesterhvervet. Eksaminatoren og
censorerne/skuemestrene er altid til radighed til at svare pa spargsmal, som matte
opsta fer, under og efter svendepraven.

Aktiv deltagelse

Efter din ferste svendeprave er det meningen, du skal veere klaedt pa til selv at
bedgmme den naeste svendeprave som den ene af de to censorer/skuemestre’. Derfor
er det vigtigt, at du til din ferste svendeprave som fal deltager aktivt i samarbejde med
de erfarne censorer/skuemestre. Stil f.eks. gerne spergsmal til eleverne/leerlingene,
nar de andre censorer/skuemestre ogsa ger det.

Vi forventer, at du under svendepreven tager noter som om, du skulle bedemme alle
eleverne/laerlingene - og sperger de erfarne censorer/skuemestre, hvis du i den
forbindelse eritvivl om en elev/leerlings praestation.

Vi opfordrer ogsa til, at du sammen med de erfarne censorer/skuemestre labende
diskuterer svendeprevens indhold og eleverne/laerlingenes praestationer, nar der er

" Censorer pa uddannelserne til mediegrafiker og grafisk tekniker kommer ud som fal ad to omgange.
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mulighed for at gere det uden for eleverne/lzerlingenes hgrevidde, sa du kan fa en god
forstaelse af baggrunden for den endelige bedemmelse.

Bedemmelse af svendepreven

Du har som fal ikke ansvar for at bedemme svendepraven. Du har lov til at overvaere
voteringen, nar censorerne/skuemestrene og eksaminatoren skal give karakterer. Nar
bedemmelserne er fastsat, ma du ogsa gerne komme med dine inputs. Som fal ma dine
inputs til bedemmelsen ikke fa betydning for den endelige karakter, men diskussionen
er en rigtig god mulighed for at @ve sig i at give karakterer og forsta
vurderingsgrundlaget.

Dine kerneopgaver

Som censor/skuemester spiller du en afgerende rolle i at kvalitetssikre
erhvervsuddannelserne. En censors/skuemesters vigtigste opgave er at sgrge for, at
hver eneste elev/laerling gar fra svendepraven med en fair og fagligt funderet
bedemmelse, som er givet i trygge omgivelser og i trdd med love og regler.

Det faglige

Som censor/skuemester er det vigtigt, at du holder dig opdateret inden for dit fag. Det
vil sige, at du skal arbejde med faget til dagligt og kende de metoder, man bruger pa
arbejdsmarkedet.

Censorerne/skuemestrene er ambassadgrer for arbejdsmarkedets parter til
svendepreaven - med andre ord er det jer, der kender fagets praktiske anvendelse og
arbejdsmarkedets behov bedst. Under preven skal du anvende din viden og faglige
kunnen til at vurdere elevens/laerlingens kompetencer.

Det forvaltningsretlige

Som censor/skuemester er det din opgave at pase, at praverne er i overensstemmelse
med de mal og @vrige krav, som er fastsat i uddannelsens bekendtgerelse og i skolens
lokale undervisningsplan. Du skal sikre, at preverne gennemferes efter reglerne. Du er
ogsa garant for, at eleverne/lzerlingene far en ensartet og retfaerdig behandling, og at
deres preaestationer far en fair og objektiv bedemmelse.

Du kan laese mere om rammerne for dit fags svendeprave i modulet
"Skuemestervejledninger”. Er du i tvivl om rammerne forud for preven, kan du altid
kontakte skolen eller vores uddannelseskonsulenter.

Hvis du i lebet af svendepraven far mistanke om, at der er vaesentlige mangler i
svendepravens form, skal du indberette det. Lees mere i modulet Love og regler.

Du kan altid leese om din juridiske forpligtelse som censor/skuemester i den
erhvervsrettede eksamensbekendtggrelse §§24-28.



https://iu.dk/uddannelser/erhvervsuddannelser/erhvervsuddannelser-og-specialer/
https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2014/41
https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2014/41
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Du kan altid finde lovkravene for din uddannelse ved at sage pa uddannelsen pa
retsinformation.dk.

Det menneskelige

Det er dit ansvar som censor/skuemester at serge for, at eleven/lzerlingen far en god
oplevelse til svendepraven. Vigtigst er det at agere neutralt og nysgerrigt: Hjeelp
eleven/leerlingen med at demonstrere sin viden ved f.eks. at stille ledende spargsmal,
der fremkalder den bedst mulige preestation, og undlad at give udtryk for hverken
skepsis eller begejstring.

Laes mere om, hvordan du skaber trygge rammer for eleven/laerlingen i modulet Fer,
under og efter svendeproven.

For, under og efter svendeproven

Fer svendepraven

Indkaldelse

Du og den anden censor/skuemester bliver sa vidt muligt inviteret mindst en maned
inden svendepraven. | vil typisk repraesentere henholdsvis arbejdsgiver- og
arbejdstagersiden. Nar | begge har accepteret invitationen, vil | modtage en
indkaldelsesmail fra Team Administration. Denne vil indeholde dato, tid og sted for
preven samt en liste med navne pa de elever/laerlinge, der skal til svendeprave.

Hvis du har en personlig, sleegtsmaessig eller arbejdsmaessig relation til nogen af
eleverne/laerlingene, skal du straks give besked til Team Administration.

Forberedelse

For at kunne bedemme svendepraven pa den mest retfeerdige made, opfordres du til at
seette dig ind i bekendtgerelsen for din uddannelse og evt. skolens lokale
undervisningsplan forud for svendepraven. Det er de papirer, der udstikker reglerne og
rammerne for uddannelsen, og derfor giver de det allerbedste grundlag for at kunne
bedgmme en svendeprave pa rimelig vis.

Du kan altid finde den seneste version af bekendtgerelsen ved at seage pa uddannelsen
pa retsinformation.dk. Hvis du mangler en der tvivlsspargsmal far svendepraven,
kontakt da den anden censor/skuemester, skolen eller eksaminator inden praven.

Madetid

Du skal mgde pa skolen i god tid, s du kan n3 at finde det rigtige lokale og veksle et
par ord om dagens forleb med den anden censor/skuemester og eksaminator. Her har |
mulighed for at tale om jeres roller pa dagen, f.eks. hvornar det er passende, at | som
censorer/skuemestre stiller spargsmal til eleven/laerlingen. Med en tydelig
rollefordeling kan | skabe en tryg oplevelse for eleven/laerlingen.


https://www.retsinformation.dk/
https://www.retsinformation.dk/
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| skal ogsa orientere jer i de lokaler, preven foregar i og sikre, at maskiner og andet
udstyr er til radighed.

Under svendepraven

Fremtoning

Det er vigtigt, at du fremstar neutral i din rolle som censor/skuemester. Hvis du f.eks.
viser uenighed, begejstring eller irritation, kan det virke distraherende. Dit sprogbrug
og kropssprog skal udstrale nysgerrighed og serigsitet.

Seet telefonen pa lydlas, sa du ikke kommer til at forstyrre under svendepraven. Undga
at beaere arbejdstej med firmalogo.

Kommunikation med eleven/lzerlingen

Ved svendepravens start ber du hilse pa eleven/leerlingen og virke imedekommende
og interesseret. Virker eleven nervas, kan en flink bemaerkning, et supplerende
spergsmal eller lignende veere med til at deempe eventuel eksamensangst.

Under preven kan du stille uddybende spargsmal til eleven/leerlingen, hvis det er
nedvendigt af hensyn til bedemmelsen. Vaer opmaerksom pa at stille klare og relevante
spergsmal pa eleven/laerlingens niveau. Det harer ogsa med til dine opgaver at stoppe
en elev/lzerling, der bevaeger sig ud ad en tangent. Fornemmer du, at en elev/laerling
ikke forstar eksaminators spargsmal, ber du praecisere spargsmalet, sa
eleven/leerlingen forstar, hvad der bliver spurgt om.

Det er vigtigt, at eleven/laerlingen ikke bliver fanget i en uenighed mellem dig, den
anden censor/skuemester og eksaminator, sa gem eventuelle uenigheder til voteringen
og hold det mellem jer.

Kommunikation med eksaminator

Du kan under prgven tale med eksaminator, men kun om prevens indhold og forlab.
Eventuelle uenigheder ber draftes, s eleven/leerlingen ikke kan hgre det, eller
gemmes til under voteringen.

Fastsaettelse af karakter

Voteringen indledes med, at du sammen med den anden censor/skuemester
fremhaever styrker og svagheder ved elevens/leerlingens praestation. Det er vigtigt, at |
hver isaer udtrykker jer kort og klart om jeres vurderinger og begrundelser, samtidig
med at | er lydhare over for hinanden. Stet dig gerne til dine notater fra svendepraven.

Efter | har fastsat karakteren, kan | drafte, hvilken begrundelse eleven/laerlingen skal
have for sin karakter. | begrundelsen kan indg3, hvad der er blevet lagt veegt pa i
bedemmelsen, herunder styrker og svagheder ved praestationen.
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Laes mere i modulet Bedemmelse og karakter.

Karaktergivning

Begrundelsen for karakteren ber gives kortfattet og med velvalgte ord, sa
eleven/leerlingen forstar, hvad der er lagt veegt pa. Har der vaeret uenighed om
karakteren, skal | ikke give udtryk for dette.

| skal ikke indga i en diskussion med eleven/laerlingen omkring bedammelsen.
Eleven/leerlingen har mulighed for at klage over preven, herunder ogsa selve
bedemmelsen, efter praven.

Normalt er det eksaminator, der meddeler karakteren, men der findes ingen regler om
dette.

Efter svendepraven

Registrering af bedemmelse

Nar eleven/ leerlingen har vaeret til afsluttende preve og faet en karakter, skal
eksaminator og censorerne/skuemestrene udfylde og underskrive blanketten
bedommelse af den afsluttende prove. Skolen sender blanketten til Team
Administration umiddelbart efter preven, sa der kan udstedes et svendebrev.

Evaluering af dagen

Nar | har udfyldt blanketten bedemmelse af den afsluttende prove, kan det vaere en
god idé at evaluere dagen, der er gaet. Det er ikke et krav, men det kan vaere en god idé
at sparre med hinanden om den prave, | lige har afviklet sammen. P& den made kan |
laere af hinandens fagligheder og perspektiver og blive klogere pa eventuelle obs-
punkter til fremtidige svendepraver.

Bedemmelse og karakter
Bestaet/ikke bestaet

Til svendepraven er eleven/laerlingen bestaet, ndr hun/han far karakteren: 02, 4, 7,10
eller 12.

Eleven/leerlingen er ikke bestaet, nar hun/han far karakteren: 00 eller -3.

Karakterbeskrivelser

Hver karakter i 7-trins-skalaen har sin egen beskrivelse, som fremgar af skemaet
nedenfor. Beskrivelserne kan understotte jeres bedemmelse.



Karakter | Betegnelse

12

10

02

00

Votering

Den fremragende
praestation

Den fortrinlige
praestation

Den gode
praestation

Den jeevne
praestation

Den tilstraekkelige
praestation

Den utilstraekkelige
praestation

Denringe
praestation

Hvem ma vaere til stede?
Det er kun eksaminator, dig og den anden censor/skuemester, som kan vaere til stede
under voteringen. Skolen kan dog bestemme, at en kommende eksaminator ogsa kan
overveere voteringen, ligesom en nyudpeget censor/skuemester kan deltage i hele
svendepraven som en del af oplaeringen.
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&

Beskrivelse

Karakteren 12 gives for den fremragende praestation, der
demonstrerer udtemmende opfyldelse af fagets mal, med ingen eller
fa uvaesentlige mangler

Karakteren 10 gives for den fortrinlige praestation, der demonstrerer
omfattende opfyldelse af fagets mal, med nogle mindre vaesentlige
mangler

Karakteren 7 gives for den gode preestation, der demonstrerer
opfyldelse af fagets mal, med en del mangler

Karakteren 4 gives for den jeevne preestation, der demonstrerer en
mindre grad af opfyldelse af fagets mal, med adskillige vaesentlige
mangler

Karakteren 02 gives for den tilstraekkelige preestation, der
demonstrerer den minimalt acceptable grad af opfyldelse af fagets
mal

Karakteren 00 gives for den utilstraekkelige praestation, der ikke
demonstrerer en acceptabel grad af opfyldelse af fagets mal

Karakteren -3 gives for den helt uacceptable praestation

Hvis | er uenige om bedemmelsen
Hvis der er uenighed mellem censor-/skuemesterkorpset og eksaminatoren, skal | i
forste omgang forsgge at finde et kompromis.

Hvis | ikke kan finde et kompromis

Censorerne/skuemestrene og eksaminator giver hver en karakter. Den endelige
karakter beregnes som gennemsnittet af disse karakterer, der herefter afrundes til
naermeste karakter i karakterskalaen. Her er der en 'stemme’ fra censor-
/skuemesterkorpset og en fra eksaminator.

Hvis gennemsnittet ligger midt imellem to karakterer, er den endelige karakter
naermeste hgjere karakter, hvis du og den anden censor/skuemester har givet den
hgjeste karakter, og ellers den naermeste lavere karakter.
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Er der uenighed mellem dig og den anden censor/skuemester?

| fastsaetter farst en feelles karakter fra dig og den anden censor/skuemester. Metoden
er den samme som beskrevet ovenfor: | beregner gennemsnittet af de karakterer, | hver
isaer vil give, hvorefter der afrundes til naermeste karakter i karakterskalaen. Denne
feelles karakter fra censorerne/skuemestrene bruges herefter til beregningen af
gennemsnittet mellem jeres og eksaminators karakter. Denne afrundes ligeledes til
naermeste karakter i karakterskalaen.

| kan evt. anvende regnearket Hjeelp til karakterberegning.

Love ogregler
Tavshedspligt

Som censor/skuemester har du tavshedspligt. Du ma derfor ikke tale med andre om,
hvilke elever/leerlinge, der har veeret til svendeprave, eller hvad eleverne/leerlingene
har faet i karakter. Er du utilfreds med prevens forlgb, indhold, eksaminator eller andet,
ber du drefte det i evalueringen efter praven, tale med skolen om det eller kontakte
Industriens Uddannelser.

Inhabilitet

Som skuemester ma du ikke have arbejdsmaessig, personlig eller sleegtsmaessig
relation til en af eleverne/laerlingene. Har du en relation til en af de elever/lzerlinge, der
skal til preve, skal du kontakte Team Administration hurtigst muligt, nar du har
modtaget elev-/leerlingelisten fra os.

Notatpligt

Bade du og eksaminator skal tage notater om praestationen og karakterfastsaettelsen
til brug i en eventuel klagesag. Notaterne skal opbevares i et ar.

Snyd

Har du mistanke om, at eleven/leerlingen har snydt ved f.eks. at have skaffet sig (eller
ydet) uretmaessig hjeelp, skal du indberette dette til skolen. Det er herefter skolens
ansvar at undersgge sagen narmere.

Problemer eller mangler hos skolen

Hvis du fer, under eller efter svendepreven vurderer, at der er forhold, der ikke er
opfyldt, eller misteenker du vaesentlige mangler i skolens varetagelse af en uddannelse,
skal du sammen med den anden censor/skuemester indberette det til skolen og til
Undervisningsministeriets Styrelse for Undervisning og Kvalitet (STUK). Industriens
Uddannelser vil gerne hjeelpe med at udarbejde indberetningen, hvis | har behov for


https://iu.dk/media/eg4d0nme/hjaelp-til-karakterberegning.xlsx
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det. | bedes under alle omstaendigheder sende en kopi af indberetningen til Industriens
Uddannelser.

Sker det, at du opdager problemer eller mangler under selve svendepraven, skal du
gere eksaminatoren, der repraesenterer skolen, opmaerksom pa det. Skolen vil derefter
beslutte, om praven skal afbrydes. Herefter kan | lave indberetningen som beskrevet
ovenfor.

Klage

Hvis en elev/leerling klager til skolen over svendepraven, herunder bedegmmelsen, skal
denne straks forelaegges for dig, den anden censor/skuemester og eksaminator. | har
herefter to uger til at afgive en udtalelse, hvor | hver isaer er forpligtet til at udtale jer
om de faglige spargsmal i klagen. Herefter kan klageren kommentere pa udtalelser
inden skolen afger klagen i samrad med det faglige udvalg.

Honorar og rejsegodtgorelse

Honorar

Nar du er censor/skuemester, far du betaling for din brugte tid, og du far deekket de
andre omkostninger, du har haft i forbindelse med svendepraven.

| dagene omkring svendepreven modtager du en mail fra Team Administration. | mailen
finder du et link til honorarskemaet, som du skal udfylde.
Ellers tryk her: Link til honorarskema

OBS! Husk at gemme dine kvitteringer. Kvitteringer skal indeholde cvr-nummer, dato
og en specifikation af, hvad du har kebt.

Satser
Som censor/skuemester far du i 2024 2.186 kroner pr. dag, hvor du har veeret ude som
censor/skuemester.

Som censor for teknisk designer-uddannelsen far du i 2024 295 kroner i timen, og du
kan hgjst bruge 1,5 time pr. elev.

Retningslinjer

Hotelophold

Skal du vaere censor/skuemester til en svendeprave langt fra din bopael, kan du efter
aftale med os booke en overnatning pa et hotel. Vi daekker op til 1.300 kroner pr.
overnatning som er inklusive morgenmad. Husk at gemme kvitteringen!


https://iu.dk/skuemestre/materialer/honorar-og-rejsegodtgorelse/honorar-og-rejsegodtgorelse-for-skuemestre-2024/

@ GRAFISK UDDANNELSESUDVALG

det faglige udvalg for de grafiske uddannelser

Maltider

Vi betaler for mad, du har kebt til dig selv i forbindelse med svendepraven. Vi kan
daekke op til 435 kroner pr. pabegyndt degn fra din rejse starter, til din rejse slutter.
Husk at gemme kvitteringen!

Transportudgifter
Karer du i egen bil far du kilometerpenge. | 2024 far du 3,79 kroner pr. kilometer.

Benytter du dig af tog, bus, faerge eller fly, vil vi gerne refundere udgifterne. Husk at
gemme kvitteringen!

Som censor for teknisk designer-uddannelsen far du - ud over kilometerpenge - ogsa
295 kroner i timen for transporttiden.

Kvitteringer
Du skal sende dine kvitteringer til os, for at vi kan daekke dine udgifter. Husk at tjekke, at
din kvittering indeholder cvr-nummer, dato og en specifikation af, hvad du har kebt.

Skat
Vi henter dine skatteoplysninger elektronisk.

Feriepenge
Ud over dit honorar optjener du ogsa feriepenge. Feriepengene bliver indsat pa
Feriekonto og udbetales en gang arligt.

Udbetaling

Du kan forvente, at honorar og rejsegodtgerelse bliver udbetalt til din NemKonto inden
for 3 uger efter, at du har sendt honoraroplysninger til os. @nsker du ikke at bruge din
NemKonto, kan du kontakte Team Administration og oplyse dit kontonummer, som vi
herefter vil bruge. Du modtager din lenseddel via e-Boks.

@nsker du at fa honorar og rejsegodtgerelse udbetalt til dit firma, har du mulighed for
det. | det tilfaelde kan du kontakte os for yderligere information.

Underretning efter Persondataloven

Du skal vaere opmaerksom p3, at ved brug af NemKonto, accepterer du, at der sker en
udveksling af dine personoplysninger mellem Industriens Uddannelser, vores bank og
NemKonto. Dine oplysninger bliver behandlet fortroligt og vil ikke blive benyttet til
andre formal.

Support og spargsmal
Du kan altid henvende dig til NemKonto Support for at fa oplyst, hvilke oplysninger
NemKonto-registret indeholder om dig, ligesom du ogsa altid kan fa vejledning til at
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rette eller slette eventuelt forkerte oplysninger. Du kan selv se og rette dine
oplysninger pa www.nemkonto.dk. NemKonto Support kan kontaktes pa 44 60 63 68
eller support@nemkonto.dk.

Procedure ved sygdom

Hvis du har takket ja til en svendeprave, som du ikke kan deltage i alligevel, skal du
straks kontakte Team Administration.

Hvis du bliver syg/forhindret op til selve prevedagen, skal du ringe til Team
Administration for at underrette dem.

Hvis du bliver syg/forhindret pa selve dagen for svendepraven, skal du kontakte
skolen.

Ophor som censor/skuemester

Som skuemester/censor skal du have en aktiv tilknytning til dit fagomrade. Hvis denne
tilknytning opherer - for eksempel ved brancheskift eller pensionering - kan du, efter
aftale med din organisation, fortseette i rollen i op til et ar. Derefter vil din beskikkelse
blive ophaevet.

Hvis du eller din arbejdsplads melder sig ud af den organisation, der har udpeget dig
som skuemester/censor, vil du som udgangspunkt blive afbeskikket. | sddanne tilfaelde
bedes du informere Team Administration.

@nsker du selv at ophare som skuemester/censor, bedes du kontakte Team
Administration, som i samarbejde med det faglige udvalg og din organisation vil
behandle din afbeskikkelse


http://www.nemkonto.dk/
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