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1. Indledning 

 

 

Formålet med denne vejledning er at besvare nogle af de spørgsmål, som opstår på de 

videregående erhvervsrettede uddannelsesinstitutioner under behandlingen af sager 

om studerendes forhold.  

 

Vejledningen er tænkt som et værktøj til de medarbejdere, der behandler sager, hvor der 

træffes afgørelse om de studerendes forhold, bl.a. klagesager.  

 

Vejledningen er ikke udtømmende, og det anbefales derfor, at institutionen søger yderli-

gere oplysninger i de regler, der gælder på området, herunder forvaltningsloven, offent-

lighedsloven databeskyttelseslovgivningen og forskelsbehandlingslovgivningen. 

 

Styrelsen for Forskning og Uddannelse står naturligvis til rådighed for spørgsmål. 
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2. De retlige 
rammer for sager 
om studerendes 
forhold 

2.1 Det retlige univers 

De retlige rammer for behandlingen af sager vedrørende studerendes forhold fastlæg-

ges bl.a. i: 

 

– Bekendtgørelse af lov om erhvervsakademiuddannelser og professionsbachelor-

uddannelser (LEP-loven)  

– Bekendtgørelser udstedt i medfør af LEP-loven 

– Bekendtgørelse af lov om maritime uddannelser 

– Bekendtgørelser udstedt i medfør af lov om maritime uddannelser 

– Studieordninger 

 

Der henvises til de til enhver tid opdaterede regler i Lovtidende, Retsinformation, til in-

formation på styrelsens hjemmeside, til information i styrelsens følgebreve til nye eller 

ændrede bekendtgørelser og til relevante hyrdebreve fra styrelsen.  

 

Denne vejledning omhandler sager, som i sidste ende vil kunne indbringes for Styrelsen 

for Forskning og Uddannelse, jf.  § 28 i LEP-loven og § 24 i lov om maritime uddannelser. 

 

Følgende følger af § 28 i LEP-loven: 

 

”De afgørelser, som institutionen træffer efter denne lov eller efter regler fastsat i 

medfør af denne lov, kan indbringes for uddannelses- og forskningsministeren, når 

klagen vedrører retlige spørgsmål.” 

 

Følgende fremgår af § 24 i lov om maritime uddannelser: 

 

”Afgørelser om studerendes eller elevers forhold, som institutionen træffer efter 

denne lov eller efter regler fastsat i medfør af denne lov, kan indbringes for uddan-

nelses- og forskningsministeren af den, som afgørelsen vedrører, når klagen vedrø-

rer retlige spørgsmål. Uddannelses- og forskningsministeren kan fastsætte regler 

om klageadgangen, herunder at afgørelser ikke kan indbringes for højere admini-

strativ myndighed.” 
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Herudover er der også klagebestemmelser i bekendtgørelse af lov om erhvervsakade-

mier for videregående uddannelser og i bekendtgørelse af lov om professionshøjskoler 

for videregående uddannelser.  

 

Bestemmelserne fastsætter, at retlige spørgsmål ved institutionens afgørelser, som in-

stitutionen træffer efter disse love eller efter regler (typisk bekendtgørelser og lignende) 

fastsat i medfør af disse love, kan indbringes for ministeren. Ministeren har delegeret 

kompetencen til at behandle sager efter bestemmelserne til styrelsen. 

 

Med disse bestemmelser som udgangspunkt er det vigtigt i første omgang at afklare 

begrebet ”afgørelse”.  

 

Med begrebet afgørelse forstås en udtalelse, der går ud på at 

fastsætte, hvad der er eller skal være gældende ret i et konkret tilfælde. 

 

Institutionen træffer f.eks. afgørelse om, at en studerende eller en potentiel studerende: 

 

– Ikke kan optages på en bestemt uddannelse 

– Ikke kan meddeles dispensation fra en regel i en studieordning 

– Bortvises fra institutionen 

– Meddeles afslag på merit 

– Meddeles afslag på en klage over eksamen 

 

Der er ikke tale om en afgørelse, når institutionen eksempelvis tager beslutninger som 

led i den administrative drift (”faktiskforvaltningsvirksomhed”). Det gælder f.eks. beslut-

ning om holdplacering, lokaler og eksamensdatoer. Der er heller ikke tale om en afgø-

relse, når der træffes en processuel beslutning i forbindelse med behandling af en afgø-

relsessag, f.eks. om at sætte en sag i bero eller iværksætte en partshøring. 

 

Det er endvidere vigtigt at afklare begrebet ”part”, da det alene er en part, der har kla-

geadgang. Det almindelige forvaltningsretlige partsbegreb omfatter ansøgere og adres-

sater for en afgørelse. Partsbegrebet omfatter endvidere andre, der har en væsentlig, 

retlig og individuel interesse i sagen og dens udfald. 

 

For nærmere information om forvaltningsretlige spørgsmål, herunder afgørelsesbegre-

bet og partsbegrebet henvises til den myndighedsguide, som er udarbejdet af Folketin-

gets Ombudsmand, og som kan tilgås på dennes hjemmeside. 

2.2 Institutionens vejledningspligt 

Det følger af den almindelige forvaltningsretlige vejledningspligt i § 7 i forvaltningsloven, 

der udspringer af en almindelig forvaltningsretlig grundsætning om vejledningspligt, at 

institutionen har pligt til at yde vejledning til ansøgere, indskrevne studerende og andre, 

der henvender sig til institutionen med spørgsmål inden for institutionens område. 

 

Institutionen bør oplyse om konkrete handlemuligheder i forbindelse med den enkeltes 

situation og ønsker. Det kan være spørgsmål om, hvilken betydning reglerne på det på-

gældende område har for vedkommende, hvordan eventuelle lovkrav lettest og mest ef-

fektivt kan opfyldes, hvilke muligheder der er for at ansøge om dispensation, samt 

hvilke klagemuligheder der er. 
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Institutionen bør også vejlede om, hvilke oplysninger den, der henvender sig, selv skal 

bidrage med som led i en sags behandling. 

 

Det er vigtigt, at vejledningens indhold og omfang afpasses i forhold til modtagerens 

forudsætninger, herunder også sproglige forudsætninger og eventuelle særlige person-

lige forhold. 

 

Vejledningspligten er eksemplificeret forskellige steder i reglerne, og pligten udspringer 

generelt af den forvaltningsretlige grundsætning herom.  Pligten omfatter bl.a.: 

 

– Vejledning om spørgsmål inden for myndighedens sagsområde, jf. § 7, stk. 1, i for-

valtningsloven  

– Klagevejledning, jf. § 25, stk. 1, i forvaltningsloven  

– Eksamensvejledning 

– Studievejledning 

– Særlig vejledning til frafaldstruede studerende, jf. § 24 i LEP-loven og 14 a i lov om 

maritime uddannelser 

 

Den studerende har også selv ansvar for at holde sig orienteret om de regler, der 

gælder for den pågældendes uddannelse.  

Manglende kendskab til reglerne kan derfor medføre, at den studerende f.eks. mi-

ster sin mulighed for at afmelde sig rettidigt fra en eksamen. 

 

Har en studerende rettet henvendelse til institutionen, og er institutionen ikke rette 

myndighed til at besvare henvendelsen, skal institutionen vejlede den studerende om, til 

hvilken myndighed den studerende skal henvende sig. Har den studerende henvendt sig 

skriftligt, skal myndigheden videresende henvendelsen til den rette myndighed, jf. § 7, 

stk. 2, i forvaltningsloven, og samtidig orientere den studerende om dette.   
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3. Sagsforløbet på 
institutionen 

3.1 Hvordan opstår sagen på institutionen 

En afgørelsessag på institutionen kan opstå på flere måder: 

 

– Institutionen kan rejse sagen af egen drift. Her tager institutionen altså selv initi-

ativ til sagen. Som eksempel kan nævnes sager om bortvisning af studerende i til-

fælde af eksamenssnyd eller overtrædelse af andre disciplinære regler. Der kan 

også være tale om udskrivning af studerende, der har overskredet den maksimale 

studietid eller har opbrugt sine prøveforsøg.  

 

– En sag kan opstå ved, at den studerende rejser sagen, f.eks. gennem en ansøg-

ning. Her vil det typisk dreje sig om ansøgninger om dispensation eller ad-

gang/optag. Det kan f.eks. være en ansøgning om tilladelse til yderligere prøve-

forsøg, om forlængelse af fristen for at bestå førsteårsprøven eller om særlige 

prøvevilkår. Der kan også være tale om klage over en eksamen.  

 

Den instans på institutionen, der behandler sagen, bør kvittere for sagens modtagelse 

over for den studerende med angivelse af forventet sagsbehandlingstid. Institutionen 

bør orientere den studerende i tilfælde af, at sagens behandling trækker ud.  

 

I alle tilfælde gælder det, at institutionen – ud over de relevante uddannelsesreg-

ler mv. – skal følge de forvaltningsretlige regler om behandlingen af afgørelsessa-

ger, herunder reglerne om partshøring, begrundelse og klagevejledning. Institutio-

nen skal endvidere overholde de almindelige principper for god forvaltningsskik. 

 

3.2 Hvem behandler sagen på institutionen 

Udgangspunktet er, at det er institutionens øverste daglige leder (f.eks. rektor), der har 

den overordnede beslutningskompetence på institutionen. Denne kan dog delegere sin 

kompetence efter de almindelige forvaltningsretlige principper om intern delegation. 

  

Det afhænger således af sagens karakter og til dels institutionens interne organisering, 

hvem der skal behandle sagen på institutionen.  

 

Den interne kompetencefordeling bør være klart beskrevet på institutionen. 

 

I bekendtgørelse om prøver i erhvervsrettede videregående uddannelser (Eksamensbe-

kendtgørelsen) er der fastsat et særligt system for behandlingen af eksamensklager. 

Hvis klagen vedrører bedømmelsen eller øvrige forhold, der vedrører bedømmerne, fore-

lægger institutionen klagen for bedømmerne, inden der træffes afgørelse. Institutionens 
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afgørelse af faglige spørgsmål ved klager over eksaminationsgrundlaget, prøveforløbet 

og bedømmelsen kan efterfølgende indbringes for et ankenævn.   

 

I bekendtgørelse om prøver på det maritime område (Prøvebekendtgørelsen) er der lige-

ledes fastsat et særligt system for behandlingen af eksamensklager. 

3.3 Almindelige sagsbehandlingsregler 

Forvaltningsloven gælder for alle dele af den offentlige forvaltning. Loven gælder for 

behandlingen af sager, hvori der er eller vil blive truffet afgørelse af en forvaltningsmyn-

dighed. Dog gælder bestemmelserne om f.eks. tavshedspligt for al virksomhed, der ud-

øves inden for den offentlige forvaltning. 

 

Bortvisning af studerende, afslag på dispensation, afgørelser i eksamensklager mv. er 

afgørelser i forvaltningslovens forstand. 

 

Offentlighedsloven gælder for al virksomhed, der udøves af den offentlige forvaltning. 

De videregående erhvervsrettede uddannelsesinstitutioner under Uddannelses- og 

Forskningsministeriet er selvejende institutioner inden for den offentlige forvaltning1 og 

skal derfor bl.a. følge reglerne i forvaltningsloven og offentlighedsloven, ligesom de skal 

overholde almindelige forvaltningsretlige regler og principper, f.eks. proportionalitets-

princippet og lighedsprincippet. Endvidere skal institutionerne også overholde princip-

perne for god forvaltningsskik. 

3.4 Inhabilitet 

Reglerne i § 3 i forvaltningsloven har som formål at undgå, at en medarbejder på institu-

tionen behandler en given sag, hvor den pågældende bl.a. har en særlig personlig eller 

økonomisk interesse i sagens udfald. Den personlige eller økonomiske interesse skal 

være af en sådan styrke og omfang, at man med rimelighed ud fra en generel bedøm-

melse kan gå ud fra, at den vil være egnet til at kunne påvirke sagsbehandlingen. Fami-

liemæssigt tilknytningsforhold kan også indebære inhabilitet. 

 

Den, der er eller mener at være inhabil, har pligt til selv at underrette sin leder om dette. 

Institutionen skal selvfølgelig også selv være opmærksom på problemstillingen. Spørgs-

målet om, hvorvidt en medarbejder er inhabil, afgøres af institutionen selv. I den forbin-

delse må den, der er eller menes at være inhabil, ikke selv deltage i afgørelsen om inha-

bilitet. 

3.5 Sagens oplysning 

Institutionen har ansvaret for, at alle nødvendige oplysninger er indsamlet, inden der 

træffes afgørelse. Dette følger af undersøgelsesprincippet, også kaldet officialmaksi-

men. Institutionen må således kun træffe afgørelser, som efter en undersøgelse af sa-

gens faktiske omstændigheder er udtryk for en korrekt anvendelse af gældende ret.  

 

                                                         
1 Der henvises til f.eks. lov om professionshøjskoler for videregående uddannelser § 1, stk. 2. 
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Der findes ikke præcise regler for, hvor langt institutionens undersøgelser skal strækkes, 

men en sag skal undersøges i en grad, som gør, at der kan træffes en forsvarlig og ma-

terielt rigtig afgørelse. Formålet er, at afgørelsen ikke kommer til at bygge på formod-

ninger, forudsætninger eller antagelser. 

 

Undersøgelsesprincippet er en garantiforskrift. Det betyder, at overholdelsen af princip-

pet generelt er af væsentlig betydning for afgørelsens lovlighed og rigtighed. Utilstræk-

kelig oplysning af en sag vil derfor kunne bevirke, at afgørelsen tilsidesættes som ugyl-

dig. 

3.6 Skriftlighed 

Forvaltningsloven stiller ikke krav om, at en afgørelse skal udformes skriftligt. Det kan 

dog følge af god forvaltningsskik, at der skal udarbejdes en skriftlig afgørelse. Hvis en 

afgørelse er meddelt mundtligt, kan modtageren – såfremt afgørelsen ikke giver pågæl-

dende fuldt ud medhold – inden for 14 dage, efter at vedkommende er underrettet om 

afgørelsen, forlange at få en skriftlig begrundelse for afgørelsen, jf. § 23 i forvaltningslo-

ven. 

 

Selv om en studerende får fuldt ud medhold, vil denne i almindelighed kunne forlange at 

få en skriftlig bekræftelse på afgørelsen. 

3.7 Notatpligt 

Hvis institutionen modtager mundtlige, herunder telefoniske, oplysninger, om sagens 

faktiske omstændigheder, der er af betydning for afgørelsen, skal oplysningerne snarest 

muligt noteres på sagen, jf. § 13 i offentlighedsloven. Det samme gælder, hvis institutio-

nen på anden måde bliver bekendt med sådanne oplysninger. Reglen gælder dog ikke, 

hvis oplysningerne allerede fremgår af sagens øvrige dokumenter.  

 

Hvis det endnu er uvist, om sagen udvikler sig til at blive en sag, som institutionen skal 

træffe afgørelse i, kan det være usikkert, om de modtagne oplysninger er omfattet af 

notatpligten. Hvis institutionen senere vil bruge oplysningerne som grundlag for en af-

gørelse, vil institutionen dog på dette tidspunkt skulle udarbejde et notat om oplysnin-

gerne, inden der træffes afgørelse i sagen.   

 

Notatpligten omfatter alle oplysninger vedrørende en sags faktiske omstændigheder, 

uanset hvordan de tilgår sagen. Derfor kan notatpligten også omfatte oplysninger, der 

udveksles mundtligt inden for institutionen, f.eks. mellem de ansatte, eller ved besigti-

gelse eller en mundtlig partshøring. Også oplysninger fra andre myndigheder skal note-

res på sagen. Det er en del af notatpligten, at institutionen skal notere, hvor oplysnin-

gerne stammer fra. 

 

Interne overvejelser og vurderinger vedrørende sagens afgørelse samt oplysninger om 

gældende ret er ikke omfattet af notatpligten.  

 

Institutionen har også notatpligt, når det drejer sig om væsentlige sagsbehandlings-

skridt, der ikke i øvrigt fremgår af sagens dokumenter. Det kan f.eks. være en beslutning 

om at sætte sagen i bero. 
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3.8 Udtaleret 

Reglen i § 21 i forvaltningsloven omhandler partens ret til på et hvert tidspunkt af sa-

gens behandling at afgive en udtalelse. Dermed sikres den studerende retten til at 

komme til orde og blive hørt, inden der bliver truffet afgørelse i sagen.  

 

Ønsker en studerende at afgive en udtalelse, skal institutionen udsætte afgørelsen af 

sagen, indtil den pågældende har afgivet udtalelsen. Det er således muligt som stude-

rende at komme med en udtalelse frem til det tidspunkt, hvor der træffes afgørelse i sa-

gen. Den studerende kan udtale sig om alle forhold i sagen. Der er ingen formkrav til at 

afgive en udtalelse, som således kan gives både mundtligt og skriftligt. Myndigheden 

kan i den forbindelse fastsætte en frist for afgivelse af udtalelsen. 

3.9 Partshøring 

Reglerne i §§ 19-20 i forvaltningsloven omhandler myndighedens pligt til at foretage 

partshøring.  

 

Partshøringen skal sikre, at parten i en sag får mulighed for at kende og kommentere 

myndighedens beslutningsgrundlag, inden der træffes afgørelse.  

 

Hvis institutionen er i besiddelse af bestemte oplysninger om sagens faktiske omstæn-

digheder, som parten i en sag ikke kan antages at være bekendt med, må der ikke træf-

fes afgørelse, før parten er gjort bekendt med oplysningerne og har fået lejlighed til at 

udtale sig. Det gælder dog kun, hvis oplysningerne er til ugunst for parten og er af væ-

sentlig betydning for sagens afgørelse. Hvis det ikke er muligt at afgøre, om oplysnin-

gen er til ugunst for parten, skal der foretages partshøring. 

 

Institutionen kan fastsætte en frist for, hvornår den studerende skal have afgivet sin 

udtalelse. Der kan samtidig gøres opmærksom på, at der vil blive truffet afgørelse på 

det foreliggende grundlag, hvis svaret ikke er modtaget inden for fristen. En typisk frist 

kan være to til tre uger. 

 

Hvis institutionen fastsætter en frist, skal den være tilstrækkelig lang til, at parten kan 

nå at sætte sig ind i alle oplysningerne og overveje sin udtalelse. Det skal overvejes, om 

sagens karakter f.eks. kan betyde, at der vil være behov for sagkyndig hjælp til at ud-

færdige udtalelsen. 

 

Hvis parten ønsker fristen forlænget, bør det imødekommes, medmindre det strider væ-

sentligt imod de hensyn, institutionen tog ved fastsættelsen af fristen. 

3.10 Partsrepræsentation 

En part kan når som helst lade sig repræsentere eller bistå af andre. For afgørelsessager 

er princippet fastsat i § 8, stk. 1, i forvaltningsloven.  

 

Hvis en studerende lader sig repræsentere af en anden, f.eks. et familiemedlem, skal der 

indhentes en fuldmagt fra den studerende. Det gælder dog normalt ikke, hvis der er tale 

om en professionel repræsentant, f.eks. en advokat. 
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Den studerende afgør selv, i hvor stort eller lille omfang han eller hun ønsker at lade sig 

repræsentere under sagens forløb. Det afhænger af fuldmagtens omfang, om repræsen-

tanten kan træffe beslutninger på partens vegne i sagen.  

 

Det er institutionens ansvar at sikre sig, om der eksisterer et repræsentationsforhold 

samt i bekræftende tilfælde fuldmagtens rækkevidde. 

 

Inden for fuldmagtens grænser er institutionen forpligtet og berettiget til at korrespon-

dere med repræsentanten, hvilket bl.a. indebærer, at en klagefrist regnes fra det tids-

punkt, hvor institutionen har meddelt afgørelsen til partsrepræsentanten. 

 

Det er den studerende selv, der bærer eventuelle udgifter til partsrepræsentation.  

3.11 Tavshedspligt 

Den, der virker inden for offentlig forvaltning, har tavshedspligt, når en oplysning er be-

tegnet som fortrolig. Dette fremgår af § 27 i forvaltningsloven. 

 

Pligten gælder for den, der varetager et hverv i den offentlige forvaltning. Tavshedsplig-

ten gælder både under og efter ansættelsen.   

 

Hvorvidt en oplysning er fortrolig, beror på en retlig standard, hvorefter det afgørende 

bl.a. er en vurdering af, om oplysningen er af en sådan art, at den efter den almindelige 

opfattelse i samfundet bør kunne forlanges unddraget offentlighedens kendskab. 

 

Fortrolige oplysninger er eksempelvis personoplysninger, omfattet artikel 9 og 10 i da-

tabeskyttelsesforordningen, hvilket omfatter oplysninger om bl.a. race og religion og om 

politiske, fagforeningsmæssige, seksuelle, helbredsmæssige og strafbare forhold. Per-

sonnummer (CPR-nummer) og navne- og adressebeskyttede oplysninger er også at 

anse som fortrolige. Oplysninger om interne familieforhold samt oplysninger om selv-

mordforsøg og ulykkesforhold kan være fortrolige oplysninger. Det samme gælder visse 

oplysninger om en persons indtægts- og formueforhold, f.eks. oplysninger om skatte-

gæld og skyldige restancer. 

 

Oplysninger, der i forvejen er offentligt tilgængelige, kan ikke anses for at være af for-

trolig karakter. 

3.12 Journaliseringspligt 

Institutionen har i henhold til § 15 i offentlighedsloven pligt til at journalisere alle doku-

menter, der modtages eller afsendes af institutionen som led i dens administrative 

sagsbehandling i det omfang, dokumentet har betydning for en sag eller sagsbehandlin-

gen i øvrigt. Interne dokumenter i endelig form skal også journaliseres. Dokumentets 

form har ingen betydning for pligten til at journalisere, og pligten gælder således doku-

menter på papir, e-mails, sms-besked, usb-stik mv.  

 

Dokumentet skal journaliseres snarest muligt. Papirbaserede dokumenter skal journali-

seres inden for 3-4 arbejdsdage, mens det for e-mails er 7 arbejdsdage. 
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3.13 Aktindsigt 

Er den studerende part i en afgørelsessag, har den pågældende ret til aktindsigt, jf. § 9 i 

forvaltningsloven. Den studerende kan som part give andre bemyndigelse til at få akt-

indsigt i egen sag.  

 

Aktindsigt omfatter – med de undtagelser, der er nævnt i §§ 12-15 b i forvaltningsloven 

– alle dokumenter, der vedrører sagen. Desuden omfatter retten til aktindsigt indførel-

ser i journaler, registre og andre fortegnelser vedrørende den pågældende sags doku-

menter, jf. § 9, stk. 2, nr. 1 og 2, i forvaltningsloven.  

 

Retten til aktindsigt for den studerende gælder, uanset hvordan institutionen opbevarer 

dokumenterne. Er det pågældende dokument f.eks. i digital form, skal institutionen gøre 

dokumentet teknisk tilgængeligt for den studerende. Det afgørende er ikke dokumen-

tets form, men om det opbevares sådan, at institutionen råder over det. 

 

Opmærksomheden henledes på, at den studerende i henhold til databeskyttelseslovgiv-

ningen har ret til at se de personoplysninger, som institutionen behandler om den på-

gældende (retten til indsigt). Ligeledes er der efter offentlighedsloven ret til egenacces, 

hvorefter den studerende har ret til at forlange at blive gjort bekendt med oplysninger i 

dokumenter om den pågældendes egne forhold.  

3.13.1 Undtagelser fra aktindsigt 

Retten til aktindsigt omfatter ikke en institutions interne arbejdsdokumenter, jf. § 12 i 

forvaltningsloven. Som interne arbejdsdokumenter anses dokumenter, der ikke er afgi-

vet til udenforstående.  

 

Hvis et internt arbejdsdokument i forbindelse med sagens behandling sendes til anden 

myndighed eller anden udenforstående, mister det sin interne karakter og er herefter 

undergivet aktindsigt efter de almindelige regler. 

 

Efter § 13 i forvaltningsloven er bestemte interne arbejdsdokumenter, der foreligger i 

endelig form, ikke undtaget aktindsigten. Det drejer sig om følgende tilfælde:  

 

– Dokumentet alene gengiver indholdet af institutionens endelige beslutning vedrø-

rende en sags afgørelse 

– Dokumentet alene indeholder en gengivelse af oplysninger, som institutionen har 

haft en pligt til at notere efter § 13 i offentlighedsloven  

– Dokumentet er et selvstændigt dokument, der er udarbejdet af institutionen for 

at tilvejebringe bevismæssig eller anden tilsvarende klarhed med hensyn til en 

sags faktiske omstændigheder 

 

Oplysninger om sagens faktiske grundlag i interne arbejdsdokumenter, der er relevante 

for sagens afgørelse, er ikke undtaget retten til aktindsigt, jf. § 14 a, stk. 1, i forvalt-

ningsloven. Sådanne oplysninger skal udleveres, eventuelt med overstregning af de in-

terne oplysninger, som måtte være undtaget aktindsigten. Dette kaldes også pligten til 

ekstrahering, hvormed menes, at man trækker visse oplysninger ud af et dokument og 

giver aktindsigt i disse oplysninger, selv om dokumentet er undtaget fra aktindsigt. 

Pligten til ekstrahering gælder dog ikke, hvis oplysningerne fremgår af andre dokumen-

ter, der udleveres i forbindelse med aktindsigten, jf. § 14 a, stk. 2, i forvaltningsloven. 
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Institutionen skal være opmærksom på, at den i forbindelse med en anmodning om 

partsaktindsigt i censors og eksaminators notater om præstationen og karakterfast-

sættelse ved en eksamen skal tage stilling til anmodningen efter forvaltningslovens 

regler herom.  

 

Såfremt censors og eksaminators notater antages at være et internt arbejdsdokument, 

fremgår det som nævnt ovenfor af  

§ 13 i forvaltningsloven, at visse interne arbejdsdokumenter er omfattet af retten til 

aktindsigt for sagens part, ligesom oplysningerne er omfattet af § 14 a i forvaltningslo-

ven.  

 

For så vidt angår spørgsmålet aktindsigt i bedømmernes notater, henvises til det hyrde-

brev, som styrelsen 11. december 2018 sendte til de erhvervsrettede uddannelsesinsti-

tutioner. Se bilag 1 i denne vejledning. 

 

Det følger af § 26 i offentlighedsloven, at der er ret til aktindsigt i institutionens gene-

relle retningslinjer for behandlingen af en bestemt type sager og i praksisoversigter.  

3.13.2 Princippet om meroffentlighed 

Princippet om meroffentlighed fremgår af § 10 i forvaltningsloven. Princippet betyder, 

at der i forbindelse med behandlingen af en anmodning om aktindsigt er en pligt til at 

overveje, om der kan gives aktindsigt i videre omfang, end hvad der følger af lovens 

regler. Der kan dog ikke gives aktindsigt i videre omfang, hvis det vil være i strid med 

anden lovgivning, herunder regler om tavshedspligt og beskyttelse af personoplysnin-

ger.  

3.13.3 Anmodning om aktindsigt 

En anmodning om aktindsigt skal afgøres snarest og være færdigbehandlet senest 7 ar-

bejdsdage efter, at den er modtaget, jf. § 16, stk. 2, i forvaltningsloven. Hvis det ud fra 

saglige hensyn ikke er muligt at overholde fristen, kan den udsættes. I så fald skal par-

ten underrettes om årssagen hertil, samt om hvornår anmodningen forventes færdigbe-

handlet.  

 

Hvis en part anmoder om aktindsigt, og anmodningen bliver imødekommet, skal en 

eventuel hovedsag, der knytter sig til anmodningen om aktindsigt, udsættes, indtil par-

ten har haft mulighed for at gøres sig bekendt med dokumenterne, jf. § 9 b i forvalt-

ningsloven. Hvis parten ikke herefter anmoder om yderligere udsættelse, vil der efter ri-

melig tid uden videre kunne træffes afgørelse i sagen.  

 

Ved afgørelse af, hvad der må anses for rimelig tid, kan der bl.a. lægges vægt på omfan-

get af dokumenterne, samt hvor meget parten kender til sagen i forvejen. Samtidig med 

at aktindsigten imødekommes, bør parten gøres opmærksom på, at institutionen vil 

træffe afgørelse i sagen inden for en given frist, såfremt parten ikke kommer med yder-

ligere bemærkninger. 
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3.14 God forvaltningsskik 

God forvaltningsskik er ikke egentlige retsregler men normer og principper for, hvordan 

en myndighed bør opføre sig i forhold til borgerne. 

3.14.1 Klar og hensynsfyld sagsbehandling 

Princippet medfører bl.a., at en afgørelse skal være indholdsmæssig klar og formuleret i 

et let forståeligt og hensynsfuldt sprog. Det kan få betydning for en afgørelses retsvirk-

ninger, hvis afgørelsen er uklar. Institutionen bærer risikoen for eventuelle uklarheder. 

3.14.2 Sagsbehandlingstid 

Forvaltningsloven indeholder ikke generelle regler om sagsbehandlingstid. Generelt skal 

sagen dog behandles, så hurtigt det er muligt og forsvarligt.2 Hvis der ikke kan træffes 

afgørelse i sagen inden for en måned, bør den studerende orienteres om den forventede 

sagsbehandlingstid. Den studerende skal desuden orienteres, hvis sagens behandling 

trækker yderligere ud, herunder om grunden til dette.  

3.14.3 Åbenhed og tillid 

Institutionens ansatte skal optræde så åbent, høfligt og hensynsfuldt som muligt. Den 

studerende skal opleve at blive behandlet med respekt, og at den pågældende i mødet 

med institutionen om sin sag bliver taget alvorligt. En åben forvaltning er kendetegnet 

ved vilje til aktivt at formulere og vejlede udadtil i forhold til borgere og indadtil i forhold 

til andre dele af systemet.  

 

De ansatte ved institutionen skal huske at overholde de aftaler, der er indgået med de 

studerende, herunder følge op på det, der er aftalt. Desuden skabes tillid ved at sikre sig 

bevis og undgå tvivl om, hvad der er foregået og sagt i sagen. Eksempelvis skal der ud-

arbejdes et notat fra møder med studerende, hvis der indgås aftaler eller lignende om 

forløb, handlinger m.v. Referatet kan sendes som en mail til deltagerne i mødet. Se i den 

forbindelse side 12 om notatpligt. 

3.14.4 Krav om effektivitet og gode rutiner 

Institutionen skal have gode sagsbehandlingsrutiner bl.a. for at sikre, at sagerne bliver 

oplyst tilstrækkeligt, inden der træffes afgørelse i sagen. Desuden gør ordnede forhold 

på institutionen det nemmere at tage stilling til eventuelle spørgsmål om aktindsigt.  

 

Hvis en sag er blevet væk, må institutionen oplyse den studerende om, at sagen er ble-

vet væk. Breve skal besvares, og henlæggelser skal meddeles. Desuden skal den stude-

rende have besked om andre vigtige beslutninger, f.eks. hvis institutionen ikke længere 

vil afvente forskellige sagsskridt eller oplysninger. Institutionen forventes også at be-

svare rykkere og i den forbindelse oplyse, hvad sagens behandling afventer. 

 

                                                         
2 Justitsministeriets cirkulæreskrivelse nr. 73. af 4. juni 1997 om mål for hurtig sagsbehandling m.v. 
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3.15 Krav til afgørelsens indhold  

3.15.1 Hjemmel 

En afgørelse skal have hjemmel. Det betyder, at afgørelsen skal være truffet i medfør af 

en regel, der normalt er vedtaget af Folketinget ved lov eller i en bekendtgørelse, der er 

udstedt i henhold til en lov. 

 

Det relevante retsgrundlag i forhold til afgørelser om studerendes forhold for de videre-

gående erhvervsrettede uddannelsesinstitutioner vil først og fremmest være regler 

LEP-loven og regler i lov om maritime uddannelser samt uddannelsesjuridiske regler 

fastsat i bekendtgørelser og studieordninger, men også institutionens egne interne reg-

ler, f.eks. disciplinærregler. Herudover kan nævnes anden relevant lovgivning som f.eks. 

forvaltningsloven, offentlighedsloven, databeskyttelseslovgivningen, forskelsbehand-

lingslovgivningen og almindelige forvaltningsretlige principper.  

 

Det fremgår bl.a. af § 22, stk. 1, i LEP-loven og af § 12, stk. 1, i lov om det maritime om-

råde, at uddannelses- og forskningsministeren fastsætter regler om uddannelserne. Der 

er med hjemmel heri udstedt en række bekendtgørelser, der på forskellig vis regulerer de 

erhvervsrettede uddannelsesinstitutioner og studerendes forhold.  

 

De mest centrale bekendtgørelser vedrørende studerendes forhold er:  

 

– Bekendtgørelse om erhvervsakademiuddannelser og professionsbacheloruddan-

nelser (den erhvervsrettede bekendtgørelse), der regulerer uddannelsernes struk-

tur og normering mv. 

 

– Bekendtgørelse om adgang til erhvervsakademiuddannelser og professionsba-

cheloruddannelser, der regulerer adgangskrav, optagelse, indskrivning, udskriv-

ning, orlov mv. 

 

– Bekendtgørelse om prøver i erhvervsrettede videregående uddannelser, der regu-

lerer en række forhold vedrørende eksamen, herunder førsteårsprøven, og i den 

forbindelse giver de studerende en række retskrav og sikrer deres retssikkerhed i 

forbindelse med eksamen. Bekendtgørelsen indeholder også regler om censur  

 

– Bekendtgørelse om tekniske og merkantile erhvervsakademiuddannelser og pro-

fessionsbacheloruddannelser 

 

– Bekendtgørelse om prøver i de maritime uddannelser  

 

– En række uddannelsesbekendtgørelser på det maritime område 

 

I loven og de tilhørende bekendtgørelser findes bestemmelser om, at institutionerne 

nærmere skal regulere en lang række forhold i uddannelsernes studieordninger.  

3.16 Forvaltningsretlige grundsætninger 

De materielle regler, der er fastsat i love, bekendtgørelser, studieordninger mv., bliver 

suppleret af nogle forvaltningsretlige 

grundsætninger.  
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De vigtigste forvaltningsretlige grundsætninger er: 

 

– Forbuddet mod at forfølge usaglige formål (magtfordrejning) 

– Lighedsprincippet, hvorefter ensartede tilfælde skal 

– behandles ens 

– Proportionalitetsprincippet, hvorefter indgrebet skal stå i 

– rimeligt forhold til formålet 

– Pligten til ikke at sætte skøn under regel 

3.17 Begrundelse 

En afgørelse, der meddeles skriftligt, skal være ledsaget af en begrundelse, hvis afgørel-

sen ikke giver parten fuldt ud medhold, jf. § 22 i forvaltningsloven. Begrundelsen skal 

være en forklaring på, hvorfor afgørelsen har fået det indhold, den har, ligesom begrun-

delsen skal angive alle de hensyn, som institutionen reelt har lagt vægt på i afgørelsen.  

 

Kravet om begrundelse er med til at sikre, at den studerende forstår baggrunden for og 

resultatet af afgørelsen, og at grundlaget for afgørelsen er sagligt og fyldestgørende. En 

god begrundelse er med til at sikre den studerendes generelle tillid til institutionen og 

dens afgørelser. Samtidig er den gode begrundelse med til at sikre, at det er åbent og 

gennemskueligt for den studerende, hvad der er lagt vægt på i afgørelsen. 

 

Der skal i begrundelsen henvises til det retsgrundlag, som afgørelsen baserer sig på, jf. § 

24 i forvaltningsloven. Det vil sige, at der skal henvises til den lovregel eller administra-

tivt fastsatte bestemmelse, som afgørelsen er truffet ud fra. Der skal henvises til lovens 

eller bekendtgørelsens nummer og dato samt til den relevante paragraf, stk., nummer, 

litra, punktum og led. Er loven eller bekendtgørelsen blevet ændret flere gange, bør der 

desuden henvises til relevante ændringsloves eller bekendtgørelsers nummer og dato 

samt relevante overgangsbestemmelser. Hvis afgørelsen er truffet på grundlag af be-

stemmelser i en studieordning, skal det tydeligt fremgå, hvilken studieordning den stu-

derende er omfattet af, og om studieordningen efterfølgende er ændret. 

 

Er der truffet en skønsmæssig afgørelse, skal begrundelsen – ud over en henvisning til 

de retsregler, der giver hjemmel til at træffe afgørelsen – indeholde en redegørelse for 

de hovedhensyn, der har været afgørende for skønsudøvelsen. Det er derfor ikke til-

strækkeligt at anføre, at afgørelsen er truffet ’på baggrund af en samlet vurdering’ eller 

’på det foreliggende grundlag’. 

 

De faktiske omstændigheder, der har været af væsentlig betydning ved sagens afgø-

relse, skal i et vist omfang indgå i begrundelsen. 

 

Institutionen skal endelig forholde sig til de argumenter, som den studerende er frem-

kommet med under sagens forløb for at sikre, at den studerende får en dækkende og 

fyldestgørende forklaring på, hvorfor afgørelsen har fået det resultat, den har.  

 

Institutionen har ikke pligt til at komme ind på alt, hvad den studerende har gjort gæl-

dende, men er der tale om relevante argumenter, er der en formodning for, at institutio-

nen bør berøre disse i begrundelsen.  
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Hvis et argument ikke kan anses for at være relevant, skal dette berøres af institutio-

nen, såfremt den studerende har tillagt argumentet stor vægt. 

 

Der vil ofte være pligt til at oplyse om institutionens egen praksis som led i be-

grundelsen for en skønsmæssig afgørelse. Det gælder f.eks., når institutionen gi-

ver afslag på dispensation, fordi der ikke foreligger dispensationsgivende usæd-

vanlige forhold i sagen. Her bør afgørelsen indeholde en kort redegørelse for prak-

sis i lignende sager. Dermed kan den studerende se, at afgørelsen er truffet i 

overensstemmelse med praksis, og at der er lagt saglige kriterier til grund for af-

gørelsen. 

 

Det ovenfor anførte gør sig også gældende vedrørende institutionernes afslag på opta-

gelse i kvote 2. Her bør institutionerne begrunde afslaget, herunder angive de hoved-

hensyn der har været bestemmende for skønsudøvelsen. 

3.18 Klagevejledning 

Når institutionen træffer skriftlig afgørelse i en sag vedrørende en studerendes forhold, 

og afgørelsen ikke fuldt ud giver den studerende medhold, skal institutionen give klage-

vejledning. Vejledningen skal beskrive klageinstans og fremgangsmåde samt fristen for 

indgivelse af klage. Se nærmere på side 22 og 23 om klage.  
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4.  Administrativ 
kontrol på 
institutionen 

Når institutionen har truffet afgørelse i en sag og meddelt afgørelsen til den studerende, 

er sagen som udgangspunkt afsluttet fra institutionens side. Dette kapitel beskriver tre 

vigtige undtagelser fra dette udgangspunkt. 

4.1 Almindelig løbende kontrolvirksomhed 

En overordnet leder – og i sidste ende den daglige øverste leder (f.eks. rektor) – bør af 

egen drift føre kontrol med, at afgørelser truffet af underordnede medarbejdere ikke 

strider mod gældende ret.  

 

Den overordnede leder bør derfor efter omstændighederne gribe ind over for en afgø-

relse, der er ulovlig.  

 

Hvordan den overordnede leder skal gribe ind, afhænger af ulovlighedens karakter, her-

under hvor alvorlig denne er. I det mindste skal lederen sikre sig, at medarbejderen in-

strueres fornødent, således at risikoen for, at ulovligheden fremadrettet gentages, mini-

meres. 

 

I visse tilfælde kan ulovligheden være af en sådan karakter, at afgørelsen er ugyldig og 

skal annulleres. En afgørelse er ugyldig og skal efter de almindelige forvaltningsretlige 

regler annulleres, når der: 

 

– Foreligger en retlig mangel 

– Denne retlige mangel er væsentlig 

– Der ikke forekommer momenter typisk af undskyldende karakter, der med styrke 

taler for at opretholde afgørelsen 

 

Ved siden af de ulovlige afgørelser kan der være afgørelser, som af en overordnet leder 

findes at være forkerte (uhensigtsmæssige). Hvis den enkelte afgørelse er begunsti-

gende over for den studerende, gælder der snævre grænser for, hvornår afgørelsen kan 

ændres.  

4.2 Remonstration 

Remonstration betyder, at den studerende, der har fået meddelt en afgørelse, henven-

der sig til institutionen og beder institutionen om at genoptage sagen og ændre afgø-

relsen. 
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Den studerende har ikke altid krav på, at sagen genoptages og realitetsbehandles på 

ny. Den studerende har som udgangspunkt kun krav på genoptagelse og ny realitetsbe-

handling af sagen, hvis der i forbindelse med anmodningen fremkommer nye faktiske 

oplysninger af så væsentlig betydning for sagen, at der er en vis sandsynlighed for, at 

sagen ville have fået et andet udfald, hvis oplysningerne havde foreligget i forbindelse 

med institutionens oprindelige stillingtagen til sagen. Der bør også ses på, om der er for-

hold, som undskylder, at den studerende først kommer med oplysningerne på et senere 

tidspunkt. 

 

En studerende, der er blevet bortvist fra institutionen, og som beder om genopta-

gelse af sagen, uden at fremkomme med nye faktiske oplysninger, har ikke krav på 

at få sagen genoptaget. Afslag på genoptagelse er en afgørelse efter forvalt-

ningsloven, der kan påklages. 

 

Den studerende har også krav på at få genoptaget sin sag, hvis der – typisk efterføl-

gende – med tilbagevirkende kraft fremkommer væsentlige nye retlige forhold af be-

tydning for sagens oprindelige afgørelse. Også ved væsentlige sagsbehandlingsfejl fra 

institutionens side under den oprindelige afgørelse (f.eks. manglende partshøring) kan 

der for institutionen være pligt til at genoptage sagen. 

 

At institutionen skal genoptage sagen eller vælger at genoptage sagen, er ikke det 

samme som, at den oprindelige afgørelse nødvendigvis skal ændres. Det afhænger af 

den nye realitetsbehandling af sagen. Den nye (men altså ikke nødvendigvis ændrede) 

afgørelse, der træffes i sagen, er en afgørelse i forvaltningslovens forstand. Denne lovs 

sagsbehandlingsregler skal derfor følges, herunder skal der om nødvendigt gives (ny) 

klagevejledning. 

 

Anmodning om genoptagelse af sagen afbryder ikke en eventuel klagefrist. Efter om-

stændighederne må en sådan anmodning dog opfattes som en klage til Styrelsen for 

Forskning og Uddannelse. Af hensyn til den studerendes mulighed for at klage er det 

vigtigt, at institutionen hurtigt afklarer spørgsmålet om, hvorvidt der tale om en klage-

sag eller en genoptagelse. 

4.3 Klage (rekurs) 

Retlige spørgsmål ved institutionens afgørelser om studerendes forhold kan påklages til 

Styrelsen for Forskning og Uddannelse. Der skal derfor altid gives klagevejledning ved 

skriftlige afgørelser i disse sager, medmindre den pågældende afgørelse giver den stu-

derende fuldt ud medhold. 

 

Udgangspunktet er, at der skal gives klagevejledning direkte til styrelsen. Klagevejled-

ningen kan lyde således: 

 

"Denne afgørelse kan for så vidt angår retlige forhold påklages til Styrelsen for 

Forskning og Uddannelse, Bredgade 40, 1260 København K. Klagen indgives til 

styrelsen. Fristen for indgivelse af klage er 2 uger fra den dag, afgørelsen er med-

delt klageren." 
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I de fleste bekendtgørelser på det videregående erhvervsrettede område (f.eks. eksa-

mensbekendtgørelserne) er der fastsat regler om, at klager skal indgives til styrelsen via 

institutionen. 

 

Bestemmelsen i bekendtgørelserne lyder således: 

 

”Klager over retlige spørgsmål i afgørelser, der er truffet af institutionen efter reg-

lerne i bekendtgørelsen, kan indbringes for Styrelsen for Forskning og Uddannelse. 

Klagen indgives til institutionen, der afgiver en udtalelse, som den studerende skal 

have lejlighed til at kommentere inden for en frist på normalt 1 uge. Institutionen 

sender klagen, udtalelsen og klagerens eventuelle kommentarer til styrelsen. Fri-

sten for indgivelse af klage til institutionen er 2 uger fra den dag, afgørelsen er 

meddelt klageren." 

 

Når institutionen modtager en klage, skal institutionen hurtigst muligt og i overens-

stemmelse med klagebestemmelsen sende sagen til styrelsen. Alle akter skal medsen-

des. Studieordninger og udskrifter fra institutionens hjemmeside mv., der er relevante 

for sagen, skal også medsendes. 

 

Klageren bør modtage kopi af institutionens fremsendelsesbrev, så det kan ses, at sa-

gen er blevet sendt til styrelsen.  

 

Tjekliste til brug for institutionens kontrol af om sagen er klar til at blive ind-

sendt til styrelsen: 

 

– Den studerende skal have haft lejlighed til at kommentere institutionens ud-

talelse til styrelsen 

– Alle relevante sagsakter skal medsendes 

– Hvis studieordningen er relevant for sagsbehandlingen, skal den vedlægges 

– Klagesager må ikke sendes til styrelsen pr. e-mail, medmindre det sker i 

krypteret form, fordi sagerne ofte indeholder fortrolige oplysninger 

 

 

Styrelsen henviser til hyrdebrev af 22. oktober 2018 til de erhvervsrettede uddannelses-

institutioner under Uddannelses- og Forskningsministeriet om klagesager. Se bilag 2 i 

denne vejledning. 
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5. Styrelsen for 
Forskning og 
Uddannelses 
behandling af sagen 

Når institutionen har truffet endelig afgørelse i den studerendes sag, kan sagen indbrin-

ges for Styrelsen for Forskning og Uddannelse, jf. § 28 i LEP-loven og § 24 i lov om mari-

time uddannelser. 

 

Når styrelsen modtager en klage over en afgørelse, undersøger styrelsen først, om af-

gørelsen er endelig. 

 

Styrelsen undersøger bl.a. også, om den studerende har overholdt klagefristen. Styrelsen 

undersøger endvidere, om den studerende er part i sagen, og om der er tale om en afgø-

relse i forvaltningslovens forstand. 

 

Hvis formalia ikke er overholdt, vil styrelsen afvise at behandle sagen. 

 

Hvis formalia er overholdt, vil styrelsen realitetsbehandle sagen. Styrelsen undersøger, 

om institutionen ved behandlingen af den studerendes sag har overholdt gældende love 

og regler. 

 

De studerende har således mulighed for at få foretaget en fuld prøvelse af, om in-

stitutionen i en konkret sag har tilsidesat gældende ret, dvs. de regler, som insti-

tutionen skal overholde ved behandlingen af sagen. 

 

 

Styrelsen kan udelukkende foretage en retlig prøvelse af afgørelsen. Styrelsen kan såle-

des ikke foretage en prøvelse af afgørelsens hensigtsmæssighed. Det er således ikke 

muligt for styrelsen at tage stilling til, om afgørelsens indhold er rimeligt, fornuftigt, 

praktisk og/eller ønskværdigt i det tilfælde, hvor det er overladt til institutionen at fore-

tage et skøn, når institutionen skal træffe afgørelse i sagen.  

 

Det er f.eks. ikke muligt for styrelsen at tilsidesætte en faglig vurdering vedrørende 

spørgsmål om meritoverførsel, medmindre styrelsen konstaterer retlige fejl under be-

handling af sagen, f.eks. inhabilitet. 
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5.1 Styrelsens reaktionsmuligheder 

– Styrelsen kan afvise at behandle sagen, f.eks. hvis klagefristen er overskredet 

– Styrelsen kan stadfæste institutionens afgørelse, hvis gennemgangen af sagen 

viser, at der ikke er retlige mangler ved afgørelsen. Dermed får den studerende 

ikke medhold i sin klage  

 

Hvis styrelsen i en konkret sag finder, at institutionens afgørelse er behæftet med ret-

lige mangler, har styrelsen følgende reaktionsmuligheder: 

 

– Stadfæstelse. Hvis den retlige mangel ikke er væsentlig eller ikke har haft betyd-

ning for sagens afgørelse, kan styrelsen stadfæste institutionens afgørelse, even-

tuelt med kritik eller påtale af fejlen 

– Ophævelse. Hvis den retlige mangel er væsentlig, kan styrelsen ophæve instituti-

onens afgørelse. Dette kan f.eks. ske, hvis forudsætningerne for at tildele en disci-

plinær sanktion ikke er til stede 

– Hjemvisning. Som følge af en ophævet afgørelse kan styrelsen hjemvise sagen til 

fornyet behandling ved institutionen 

– Ændring. Styrelsen kan selv træffe en afgørelse, som erstatter institutionens af-

gørelse. Det gælder i de tilfælde, hvor sagen kan afgøres (allerede) på baggrund af 

retlige forhold 

5.2 Mulighed for at klage over styrelsens 
afgørelse 

Styrelsens afgørelser kan ikke indbringes for anden administrativ myndighed. 

 

Styrelsens afgørelser i klagesager kan af den studerende indbringes for Folketingets 

Ombudsmand inden for et år efter, at afgørelsen er truffet. 

 

Styrelsens afgørelser kan desuden indbringes for domstolene. 

5.3 Styrelsens tilsynsforpligtelse 

Ud over at behandle klager over retlige spørgsmål i konkrete klagesager fra studerende 

fører styrelsen også tilsyn med institutionerne som følge af mere generelle forhold ved-

rørende institutionernes overholdelse af gældende ret. Det drejer sig om forhold, som 

styrelsen bliver gjort opmærksom på gennem henvendelser fra studerende og andre 

borgere, klagesager vedrørende studerende, henvendelser fra andre myndigheder, 

spørgsmål fra Folketinget, avisartikler mv. I sådanne sager vurderes det på baggrund af 

en konkret juridisk vurdering, om der er grundlag for at indlede en tilsynssag. 
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6. Bilag 1 -  styrelsens 
hyrdebrev af 11. 
december 2018 

 

 
Notat 

Modtage:i1e) > Erhvervs.akademier 

Professionshøj skoler 

Universiteter 

Danmarks Medie- og Joum.llisthøjs lole 

Fannakonomskolen. Pharmakon 

Kopi sendt til censorformandskaber og -sekretariater 

Hyrdebrev om ekstern bedømmelse (censur) på professionsbache­
loruddannels.er, erhvervsakademiuddannelser, videregående uddan­
nelse for voksne m.m. 

lnd lednil'lg 

Formålet med hyrdebrevet er at gøre instiwtioneme opmær1tsomme på de krav. 
som de sl al opfylde, og de hensyn. de skal varetage. i forbindelse med bedøm­
melse. herunder ekstern bedømmelse med beskikkede censorer {censur) t I hyr• 
debreve-; >eskrives de væsentligste regler mv. på cens:,rområde<. 

Prøver~ eksamen er reguleret i bekendtgørelse om prøver i ertiveNsretede 
videregående uddannelser (EksamensbekendtgøreJsen)Z. bekendtgørelse om 
erhvervs.;kademiuddannelser og professionsba.cheloruddannelser og de uddan­
nelsesbelendtgørelser. som regUlerer de en.kef:e uddainel.ser. 

Ertwervsrenede videregående uddannelser omfa.ter pt0fessionsbachelotuddan­
nel.ser, envervsakademiuddannelser. diplomuddannelser, aka.demiuddamelser 
og uddani elser under lov om åben uddannelse på dis~e niveauer. 

Hyrdebre-tet behandler i alt ti tematikker: 

t. t<rav tiJ omfanget af cen sur 
2. Cen.sor1torpsets juridiske sbtus 
3. Indstilling af censorer tiJ beskikkeJse og albeskikkelse 
4. .al lokering af censorer ti prøver 
5. Gensidig censur 
6. lnstitutionemes dialog med censorformandska:>eme 
7. C>e studerendes klageadgang. herunder ankenævn 
8. Opre-.telse og betjening af censorsekre.aria.ter 

Q. Oplysninger målmi:e; censorerne 
10. Censoivederlag. 

' ·eensur er et andet oro for bedømmelse med medvirken ~ en eller flere cenSOffl', der er 
beskikke! Jf Styrelsen for Forskning og Uddannelse. C kstem cenSW- og ·ebtem bedom­
meise· er .lOdre ord for e.bteme prover. 
2 Seken~orelse nr. 1500 af 2. december 2016 med senere ændlnger, jf. bekendtgørelse 
nr. 1502 al 28. november 2017 og be-.kendtgorelse nr. 1081 af 28. august 20 18 
bttRY(t'Ytmer ressio&eEJJb1Iieo dklfeODSWJP aw?jØ=Jfl:41M'ti4Mffi29Pd·9 Jda::4 JfZ ·8&10· 
s9de:l29fZ 118 

Uddon.nffHa- og 
Forakningsminist • ri•t 

11. aeoerr11er 2018 

Styrel8en roe Forektlll'lg og 
U CICluanOilto 

Pf«'e$$f0116· ogEm\'el'\'S4fttetJe 
V!Oaegåenoe l.l:Wl'lne1&er 

.,.._.,, 
1260 Kellenl\aV'\ K 
l eL 3544 6200 

YllfittAll'm.<lk 

CVR-nr. 19'9l 8"0 

Ret ~ r. 
18.(160123-01 

Sloe 119 

https://www.retsinformation.dk/forms/n0710.aspx?id=184138#id3df5290d-91da-41f7-8ca0-c9dcd20f7018
http://www.ufm.dk


  27 Styrelsen for Forskning og Uddannelse 

Studerendes retssikkerhed 

1. Krav ti l omfanget af censu r 

  
For de erhvervsreilede videregående uddannelser er d~ fastsat at mindst en 
tredjedel af uddannelsens samlede ECTS-poim for den enkette studerende skal 
btdemmH mtd otn1ur. med mindre der i bek•ndtgerelsen f0t c• n enkelte ud • 

dani• ls. •r btst•mt .mdet. O.t vll sige. at bf-dommtls.n forte~H af en eller 
flere eksaminatorer fra institu-Jonen og en elle.r flere censore.r, de-r er beskikket af 
Styrelsen for Forskning og Uddannelse, og som ikke er ansa, på institutionen. 

Pro•,er m.cl c.nsur sktil dmkke uddann•IHns voøu nUlgste omrldtr. M•d d•n 
seneste oondring af Ek samensbekenchgoreJsen er det nu også fastsat. at det altid 

omb tter de afsluttende s,.ørre opgav er. Dvs. det afslun ende eksamensptofekt, 
afg3ngsp,ojektet eller professionsbachelorprojettet. 

På de erhv ervsrettede videregående uddannelser er der for en raeltke uddannel­
sert vedkommende centralt fastsatte kf'av ti1. hvilke prøver der skal være med eller 
ude, censur. Dette gælder for eksem pel uddannelsen til professionsb.3chelor som 

lærtr I folkH kOlt n og udd1nnt lstn 111 proftHlontblOh~or 10M pmd.tgog, 

Censorudvalgets rapport påviste. at institutioneme generelt havc',e fastsat flere 
prøver m ed censur end mindstekravet i studieordningeme. 

2. Censorkorpset j uridiske status 

Et censorkorps tr u.1fhængigt af udd.tnnelsesinst itudoneme og t r som felgt her.1f 

at bttragtt som tn M IVsu:endig off•ntlig myndight d. og dt ts virt.somhtd tr omf at• 
tet 3f de bestemm elser. de.r gælder for offentl ige myndigheder, f.elts. databesltyt• 

t eJsesregleme og reg1eme om journalisering m .v . Ligeledes er censoreme under­
lagt de for offer'ltligt .1ns.1tte gældende regler. f .eks. reglerne om inhabilitet og 
lrtih.clspllgt. 

3. Indstilling af censorer t i l beskikk else og afbesk ik k else 

Bestemmelsem e om beskikkelse og 11tbeskikkelse af censorer er fastsat i § 24 i 
Eks:.mensbekendtgørelsen. 

Ott t r .tltld StyrelH n for Forskning og UddJinnt lH , dtr bHkikktr og .tfbH klkkt r 
censorer. 

Censorer beskikkes for 4 år ad gangen, og beskikkelsen ucllober autom a.!isk, når 
bHkikkelsesperiodtn udløber • ~• r 4 år. 

N år der er tale om ebisterende uddannelser. beski ltlte.r styrelsen pl b.3ggrund af 

en indsti lling fra censorlormandskabet. Formandskabet skal rådfo.re sig med insti­
tuticneme inden indstillingen af censorer ti1 beskikkelse. Formandskabet skail så• 
ltdts t ik,.. t ig dtt 111m1tct. korp, dølkktr 1illt dt f,ag t llt r fagomridtr, dtr indgir I 

UddonnelHs- og 
Foriknin9amini•t•ri•t 

Styrel8en fot f «akfltng cg 
uoøanntt1t 

s1oe 219 
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uddannelsen, og det ansættelsesområde, som uddannelsen sigter mod. Når der 
er tale om nye uddannelser, hvor oensol1torpset skal beskikkes for fors::e gang. 
sker beskikkelsen efter indstilling fra den eller de udbydencle institutioner. 

Kravene til oensorttorpsenes sammensætning er fas':S.lt i § 23 i Eksamensbe­
k endtg.ørel.sen. Det frem g.år heraf, at oensor1torps~ skal samm ensættes således: 

- at det samlede korps dæ kker alle de fag eller fagområde.r, der indgår i ud­
dannelsen, og det ansættelsesområde, som uddannelsen sigter mod 

 at der indg.år personer, der har deres hovedbeskæ~igelse uden fot de 
uddannelsesinstitutioner. der udbyder videregående uddannel.ser på et af 
de ansættelsesområder, uddannelserne sigter mod (aftagercensorer) 

- at det bor så vidt muligt tilstræbes, at der i oen.sortorpset er en ligelig for­
deling af mandlige og kvindelige censorer. og 

- at der indgår censorer tilknyttet udenl.lfldske uddannelsesinstitutioner i 
cen.sor1torpset for de udd.lflnel.ser og fag, hvor dette er relevant. 

C>et er fast sat i § 25 i Eksamensbekendtgørelsen. at censor skal h.lve: 

 Indgående og aktuelt kendskab til uddannel.seselementeu forudsætninger. 

mål og metoder. 

 Specifi.k kompetence inden for et eller flere faglige delområder. som indgår i 
uddannelsen, og 

  Aktuel viden om uddannelsens anvendelsesmuligheder, herunder kendskab 
ti aftagernes situation og behov. 

C>er kan i cen sotkorpse:is beskikkelsesperiode beskikkes supplerende cenSOfet . 
C>et er f .eks. relevant i de tilf ælde, hvor en udd.lflnelse revideres inden for et eller 

flere faglige delområder, eller nye godkendte uddannelser skal tilknyttes cen sor­

korpset. 

Hvis de udd.lflnelsesinstitutioner. der udbyder en specifik eksisterende uddannel­
se. vurderer, at censor1torpset for uddannelsen ikke længere tiJ fulde imødekom• 
mer de krav . det er tiJ sammen sætning af censorkorpset. kan de rette henvende!· 
se tiJ censorformandskabet med henbli:k på, at formandskabet indstil ler censorer, 
som har de aktuelle kompetencer. så de:: sikres. at det samlede korps dækker alle 
de fag ener fagområder, der indgår i udd.lflnelsen. 

Styrelsen for Forskning og Uddannelse kan bringe en censorbeskikkelse til ophør. 
inden udløbet af den 4-årige periode. Det kan f.eks. ske på baggrund af oplysnin­
ger fra den relev.lflte kompetente myndigheds autorisationsregist er. elJer hvis en 
censor ikke lever op til værdighedskravet3• 

' Værdighedskravet (dekorumkravet) gælder for offentligt ansaue .. Kravet om værdig­
hed/dekorum gåt ud på, at offentligt ansatte skal overholde de reger, der gælder for stillin­
gen. og såvel i som oden fortjenesten skal vise s5g værdig t1 den agtelse og tillid. som 
stilingen kræver. 

Uddon.nelHa- og 
Forikningsm.inist eriet 

Styrel8en roe F«ekn!Jlg og 
uøøanne1ee 
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4. Allo kering af censorer til prøver 

Sutemmelseme om allokering er f.utut i § 29 i Ekumensbekendtgorelsen. 
Det er censorformand skabet, der efter samråd med udclannelsesinstitwionen eller 
institutionerne fordeler opgaveme ti1 censur blandt oensoreme i ctnM>tkOtpHt. 
Institutionerne skal Således understøtte censorfonnændenes arbejde med at finde 
den rigtige censor til den konkre::e prøve. Eksamina:or ka.n således ikke selv be­

t luttt , hv•m Nrvhun vi1 hav• 10m otn10r p3 en konkrtt provt. 

Censoreme må ikke være ansat eller inden for de seneste 2 år have været ansat 
v• d dtn insti1ution. hvor de skal Wk• som c•nsor•r. Styr• lsen for Forskning og 
Uddannelse kan dog efter indstilling fra censotformandskabet fravige denne be­
stemmelse. n&r der foreligger s•t1ige omstændigheder. 5ær1ige omstændigheder 
kan f .el!;s. foreligge. nl r der er tale om meget sml uddannelsesmi1oer med f.\ 
censorer. 

Ved fordeli"9 af censorarbejdet skal det sikres. medmindre særlige forhold ger sig 
gældende: 

- at der inddr.)Qes censorer fra flere institutioner og censoter fra de• reJevante 
arbejds.marittd (aftagercensorer) ved tilrettelæggelse af cens.uren inden for 
en given uddannelse. 

- a, der jævnligt inddrages nye censorer ved fordel:ing af censorarbejdet 

Ved en censors pludselige forfald eller lignende. hvor det ikke har vae1et muligt at 
tilkalde en censor, p.lh\/i ler det uddannelsesinstitutionen at udpege en person til 
c.nsor. JOm optyk:l•r kr~vtnt I bthndtgor•IHn. lm titutlonen tbl hunlg1t muligt 
orientere censorformandskabet om udpegningen. Dette følger al Eks.amensbe­

kendlgørels.ens § 30. 

5. Gensidig 0;ensur 

Bestemmelsen om gensidig censur er fastsa1 i § ~ . stk. 4, i Eksamensbekendtgø­
rtls•n. 

N&r censorformanden i samrld med uddannelsesinstiM ioneme fordeler opgaver­
ne ti1 c.nsur blandt c•nsor•me i censorkorpset. skal det i vidut muligt omfang 
undgås, at der sker gensid ig censur, det vil sige, at bedømmere vareiiager censur­
opgaver fot hinanden ved skift.evis ot være eks.1minator og otns.ot. 

Det bemærltes, at bestemmelsen også omfa!ter imem bedømmelse. dvs. når be· 
demmert 1n111 P3 t n udd1nn• lst1-inttitution v1,-.1ag« cen1uropg1vtr for hin1n,. 
den. 

0.n t'lidtidtge bestemmelse om forbud mod "genb gen c•nsur'' • r m@d den sene• 
s,e bekencl::gorelsesændring ophævet. Dvs. reglen om, at de samme bedømmere 
ikke sammen medvirk•r vid censur inden for en periode P3 2 lir ud aver i-n thi• 
menstermin, et semester eller et hatvlr. 

Styrel8en roe Forsknlng og 
uaaanne11e 
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6. lns titut ionem es d ialog med censorformandskaberne 

Kravene til institutionemes dialog med censorformandskaber og censorkorps er 
ændrede i forbindelse med den senes::e reviskin af Eksam ensbekendtgorelsen. 

Det skyldes. at prøve- og eksa.menssystemet indgår i institutionernes kvalitets.sik­
ring, hvilke<. nødvendiggør. at institutioneme også fremover er i tæt dialog med 
oensOl1'orpsene om uddannelsernes kv.lfrt~ og relevans. 

Den hidtidige be'Stemm el.se i Eksam ensbekendtgorelsen om, at oensorfotmand­
skabet medvirker til en løbende di.llog om udviklingen i uddannelsen, faget eller 
f~området ved mindst hvert andet år at afholde censonnocler med censorem e i 
oensOl1torpset og kontaktmoder mellem uddannelsesinsti'!ut ionerne og censorer­
ne. er således ophævet. Censorformænd kan na.turtigvis fortsætte m ed at alhold e 
oensormoder hven ande:i å.r, såfrem t det ønskes. I øvrigt kan de:; ses som led i 
afbureaukrat iseringen, at censorkorps og uddannelsesinstitutioner fremover selv 
kan styre modeaktivite::erne. 

Bestemmelsen om. a: censor afgiver indberetning til uddannelsesinstit..nionen om 

væsentlige problemer eller m angler i en uddannelses.instifotions varetagelse af en 
uddannelse, er ligeledes ophævet. Ifølge § 25. stk. 2. i bekendtgørelse om ak.kre­
ditering af videregående uddannelsesinstitutioner og godkendelse af v ideregåen• 
de uddannelser kan censotformandskabet anm ode minis::eren om. at en uddan­
nelse udtages til særlig gennemgang. De, kan f.eks. sl.e på baggrund af censo­
rernes indberetninger. 

Det fomold. at prøve- og eksamenssystemet indgår i institutionernes kval:itetssik­
ring æ ndrer ikke. at oensorfotmandskaberne ifølge § 28 fonsat skal: 

- Rådgive uddannelsesinst itutionerne på grundlag af oensorrapporter. om 
uddannelsernes kvalitet og hensigtsmæssighed i forhold til arbejdsmarkedet 
og i forhold til videre uddannelsesfortøb. 

- Afgive en årtig beretning til uddannelsesinstitutioneme på bagrund af oenso­

remes rapporter. der indgår i grundlage:; for evalueringer af uddannelsen el• 

Jer faget. og 
- Besv.lfe høringer om uddannelsernes bekendtgørelser og studieordninger 

og væsentlige æ ndringer heri. 

7. De s tuderen de k lageadgang, herunder ankenævn 

Der er e:: klage• og ankesyst em for studerende, som on.sker at klage over en pro­

""· 
Sestemmelseme om klage og an.kenævn er fastsat i kapitlerne 10 og 1 t i Eksa­

m ensbekendtgørelsen. 

Klage 
Det er uddannelsesinstitutionen. der behandJer en s<uderendes klage aver en 
prøve. 
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Den studerende kan klage til institutionen aver en prøve for så vid; ang.år: 1) Ek­
saminationsgrund laget (spørgsmål. opgaver og lignende). 2) Proveforløbei ener 3) 
Bedømme lsen. 

Uddannelses.institutionen afgør klagen på grundlag af bed.ommemes faglige udta­
lelser og den studerendes kommentarer til udt:delseme. 

Afgørelsen, der skal være skriftlig og begrundet, kan gå ud 1)3: 

- Tilbud om ny bedømmelse {ombedømmelse), dog ikke ved mundtlige prø­
ver, 

- Tilbud om ny prøve (omprøve) ener 
- Den studerende ikke får medhold i klagen. 

Ved ombed.ommelse og omprøve udpeges nye eksaminatorer af inst itutionen og 
eventuelle censorer af censorformanden. 

Bedømmelsen ved om bedømmelse og omprøve kan resu.ttere i en lavere kM akter. 
Institutionen skal informere den studerende om. at om bedømmelse eller omprøve 
kan resultere i en lavere kM.lkter. 

Aktindsig t i betwmmemes notate< 
I Eksamensbekendtgørelsens § 3 1. stk. 3, er det fastsat. at censor og eksamina:or 
skal g.øre n~ ater om præsbtionen og kM.lktelfastsættelsen til brug ved udarbej­
delsen af en udtalelse i en eventuel klagesag. 

N ota:eme skal af hensyn ti klagebehandlingen opbevares i mindst 1 år og inctti 

en eventuel klages.ag er afsh.meL 

R etten til aktindsigt for en part i en afgorelsessag følger af forva.ltningslovens kapi­
tel 4 . 

Det fomold. at det er regelfastsat at det skal t)ges notater om præstationer og 
karakterlastsænelsen ti brug for en eventuel klagesag. medfører, at der er .aget 
stilling til disse nou.:e.rs stacus som et dokument. Hvis der rej ses en klages.ag (en 
afgørelsessag}, hvori notaterne indgår. får nob teme således status som doku­
menter i en afgorelsessag. 

Der skal således i forbindelse med en anmodning om partsaktindsigt i n~ at eme 
tages stil ling til aktindsigt efter forvaltningslovens regler herom. 

Ved siden af de alm indelige regler om aktindsigt efter forvaltningsloven gælder 
reglerne om indsigt i medfør af databeskyttelsesregleme. EU -dommen, C -434/1. 
fastslår bl.a.. a: en skrifJig besvarelse, som en deltager har givet i fotbindelse med 
en faglig prøve. og eksaminators eventuelle rettelser og kommentarer til denne 
besvarelse. udgør per-..,onopfysninger. 

R etten til indsigt i personoplysninger reguleres i da:abeskyttelsesforordningens 
artikel 15 med de undtagelser. der findes i dab beskyttelseslovens § 22. 
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Ankenævn 
R eglerne om an.kenævn er fas':Sat i §§ 4 1 - 46, i Eksamensbekencltgonlsen. 

Får den studerende i:kke medhold i sin klage. kan den studerende indbringe insti• 
tutionens afgørelse. hvad angå.r fagl ige spørgsmål. for et ankenævn. 

Det er udd.lflnelsesinstitutionen, der nedsætter de< ankenævn, som behandler en 
studerendes klage r:wer afgørelsen i en klagesa.g. Institutionen afholder udgiften 
hertil. Ankenævnets v irksomhed er omfattet af bl.a . forvaltningsloven. 

Et ankenævn bestå.r af to beskikkede censorer, en eksaminationsbere1ige• under­
viser og en studerende inden for fagområdet Censotformanden udpeger de to 
censorer. mens institutionen udpeger underviseren og den studerende Censor­
formanden udpeger en af oensoreme som formand for nævnet Censof onnanden 
kan udpege sig setv eller censor som fonnand. 

Ankenævnet uæffer afgørelse på grundlag af det ma1eriale. som lå til grund for 
uddannelsesinstitutionen s afgørelse og den studerendes begrundede anke. An.ke­
nævnets afgørelse kan gå ud på: 

- Tilbud om ny bedømmelse {ombedømmelse) ved nye bedømmere. dog i:kke 
ved mundtlige prøver, 

- Tilbud om ny prøve (omprøve) ved nye bed.ømmere, eller 
- At klageren ikke får medhold i klagen. 

Bedømmelsen ved om bedømmelse og omprøve kan resultere i en l.lvere k.lrakter. 
Institutionen skal infonnere den studerende om. at ombedømmelse eller omprøve 

kan resultere i en l.lvere kM.lkter. 

Klage over institUOOnens afgørelser 
Klage over retlige spørgsmål følger af Eksamensbeken~ gørelsens § 52.. Ifølge § 
52. stk. 2, kan den studerende indbringe retlige spørg smål i afgørelser. der er 
truffet af institutionen. for Styrelsen for Forskning og Uddannelse. De; betyder • .lt 
s<yrelsen .llene kan fotholde sig tit om en sag er behandlet i overensstemmelse 
med gældende ret. herunder .llmindelige fotv.lltningsretlige grundsætn:nger. Sty­
relsen kan således ikke .age sti1Iing til fagl ige spørgsmål eller vurderinger, som 
institutionen har foret.lget. medmindre vurderingen ligger uden for de retlige ram­
me,. 

Eks~mø,&lvs ~r iat r~tligt spørgsmål. om Jf{lørel~ n er tn.rffei i ove.renss:te-mm~lse 
med gældende ret. f.eks. den relevante eksamensbekendtgørelse. ud<iannelses­
bekendtg.ørel.se og studieordning m.v" om der foreligger -skøn unde.r regel". eller 
om en .lfgørelse er begrunde:; i overensstemmelse med forvaltningsloven s regler 
herom m.v. 
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8. Opret telse og betjening a f ce-nsorse-kretariater 

C>et er fast sat i § 33 i Eksamensbekendtgorelsen, a; uddannelsesinsti'!utioneme 
dækker udgifteme ti censotformandsk.abea og censorernes v irke. Institutionerne 
yder efter forudgående aftale med censotformandsk.abe:i administrativ og praktisk 

bistand. 

Hvad angår de erhvervsrettede videregående uddannelser har medlemmerne af 
D anske Professionshoj skoler og medlem merne af Danske Erhvervsakademier 
hver oprettet et oensorsekretariat. som bistå.r censorfonnandsk.aber og cen sorer. 
C>erudover findes en række andre cæ-nsorsekretariater. 

Censorsekreuriatet viJ kunne fungere som del. koordinerende bindeled mellem 
oensorfonnandskab. censorer og uddannelsesinstitutioner. Ek sempelvis kan cen­
sorsekretariat~ på vegne af oensorfotmandskabet udfore de opgaver, som oen­
sorformandskabet er forpligte:: til i fcrllold til reglerne, herunder den konkrete allo­
kering af censorer til de enkelte prø..er. lnstitutioneme har derfor en interesse i at 
understotte sekre.ariateme bedst rruJig-... 

9. Oplysninger målrette-t censorerne 

Censor skal have infonnationer vectørende reglerne for uddannelsen. studieotd­
ning sa.mt andet ma,:eri.lle. der har betydning for arbejdet som censor. Det er ud­
dannelsesinst itutionens opgave at ~ikre. at aDe relevante dokumenter og infotma­
tioner er ti1gængelige for cenSOf forud for en prøves afholdelse. De:ite følger af 
Eksamensbekendtgørelsens § 32. 

Det påhvi ler således institutionerne a: oprette hj emmeside.r, h\/Or censorkorpse:is 
medlemmer har adgang til opdaterede oplysninger om de udd.lflnelser etle.r cen­
trale fag. der e.r relevante for dem, heninder denne bekendtgørelse. karakt erbe-­
k endtg.ørel.sen og udd.lflnel.sens st\.ldieotdning. sa.mt andet ma,:eri.lle. 

der har betydning for censoremes " :rksomhed. 

Derudover sk.ll institU'.ionerne forud for de en.kel~e censuropgaver forsyne censo­
rerne med det ma:eriale, der er noctvendigt for, at censorerne kan varetage opga­
ven. 

Omvendt skal censor også sikre sig. at han/hun har kendskab bl a.lJe relevante 
oplysninger. ikke minds:; målbeskrivelseme fo.r uddannelsen og fage:i for på den 
måde at slk.re d~ fagl ige niveau og en en saRet og retfærdig behand ling af den 
stude.rende. 

Endel igt påhviler det. jf. § 4, instftvtClneme a; orientere de studerende og de øvri­
ge mectvir1tende ved prøve.r om de ,egler for en prøve, der gælder for den en.kehe 
udd.lflnelse. Reglerne skal være tilgængelige på institutionens hj emme-side. 
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10. Censorvederlag 

C>et er fast sat i § 33 i Eksamensbekendtgorelsen, a; det er uddannel sesinst itutio­

nerne, der dækker udg"ifteme til censorfonnandskabets og cen sorem es virke. her• 
under afholder censorvedertag og udgifter til ~ ntuel transport. 

Aflønning af censorer et fas5 at i Finansministeriets Cir1tulære om C,ensorvederiag 
af 17. januar 2001. Ved spørgsmål vedrørende honorering. herunde:r censomor­
mer elle r transportudgifter, s-kal den prøveafholdende in stitution kontaktes. Man 
skal være opmær1tsom på, a; cir1tulæret i:kke kan anvendes ved mundtlige eksa­
miner. h'lis censoren har et -.'lnsættelsesforhokl inden fot undervisningsområdet. 
C>ette gælder dog i:kke for mundtlige eksaminer inden for læt"er- og pædagogud­
dannelsen samt inden for diplom- og eksportingeniøruddannelsen . hvor cirkulæret 
godt kan anvendes. 

C>et er ved OK 18 aftalt. a: der i overenskomstperioden skal forh.lfldles om over­
enskomstdækning af timeion sområdet se nedenstående fra aftalen mellem 

nansministeriet og CFU: 

OvereMkomatdækning af timelønnet undervk:ning 
Patteme e< enige om, af der i overend<orrn:.tperiod.en optagea forhandlinger om at 

overenslco~tdældce det område, com i dag er dækket af Finansmø'lkterietc cirlw­
lære om timelønn et undervisning. Financmink tedef lægger på grundlag af det, der 
er oply::;t und.er forhandlingerne, til grund, at organkationeme b.·t sam men opfylder 
de betingelser, com Finaoominfatedet særJvanligWJ ch1ler j forbinde~ e med indgå­
ek;e af overeMkomater på ikkeoverenslcomctdældcede områder. Patrteme er enige 
om, at overend<orn::;fdækningen skal være udgiftsneutral. 
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7. Bilag 2 – styrelsens
hyrdebrev af 22. okto-
ber 2018

Til de erhvervsrettede uddannelsesinstitutioner under 
Uddannelses- og Forskningsministeriet 

Hyrdebrev til de erhvervsrettede uddannelsesinstitutioner under Ud­
dannelses- og Forskningsministeriet 

Formålet med dette hyrdebrev er at t ilsikre, at den enkelte klagesag eller dispen­
sationssag indeholder de fornødne oplysninger, inden den sendes til styrelsen, 
således at vi ikke skal ulejlige jer med opklarende spørgsmål med deraf følgende 
forlængelse af sagsbehandlingstiden. 

Inden fremsendelse af en klagesag eller en dispensationssag skal I således sikre, 
at følgende punkter er kontrolleret og på plads: 

- At sagen fremsendes på en sådan måde, at det klart fremgår af dateringer 
i sagen, hvilke sagsskridt der er taget hvornår, og at eventuelle følge­
breve/følge e-mails medsendes. 
At bilag medsendes i korrekt tidsrækkefølge og gerne bilagsnummereret. 
At de medsendte dokumenter er behørigt dateret. 
At det fremgår, hvorvidt en korrespondance i sagen er foregået pr. e-mail 
eller brevpost. Dette af hensyn til beregning af klagefrister. 
At sagen med bilag sendes med sikker e -mail til styrelsen. 
• E-mailadressen til brug for fremsendelse af klager fra studerende til sty-

relsen er: studenterklaqer@ufm .dk. 
At det fremgår af sagen, hvilket semester den studerende læser på/hvor­
når den studerende er indskrevet på institutionen, og hvor mange ECTS­
point den studerende har bestået, så vi kan kontrollere, om de rigtige regler 
er anvendt i sagen. 
At der med sagen medsendes et link til den eller de præcise studieordning 
(er), regler om disciplinære foranstaltninger mv., som klager er omfattet af. 
At institutionens journal- eller sagsnummer fremgår af sagen. 
At klagers cpr.nr. fremgår af institutionens følgebrev eller e-mail til styrel­
sen. Hvis der er tale om studerende uden dansk cpr.nr., at der er oplyst en 
postadresse på den pågældende. 
At det af sagen fremgår, hvilken enhed på institutionen der har behandlet 
den respektive del af k lagen i det omfang, det ikke naturligt følger af sagen. 
At forkortelser, der ikke umiddelbart er forståelige, skrives helt ud, hvoref­
ter forkortelsen sættes i parentes. 
At afgørelsen indeholder en henvisning til det hjemmelsgrundlag, der er 
anvendt i sagen. Det vil sige en henvisning til nr. og dato på det retsgrund­
lag, der er anvendt i sagen. den relevante paragraf, det relevante stykke, 
nr., litra. afsnit, pkt.mv. Der tænkes herved både på henvisninger til lov- og 

Uddannelse• - og 
Forskningsministeriet: 

22. oktober 2018 

Styrelsen for Forskning og 
Uddannelse 
Jura 

Bredgade 40 
1260 København K 
T el 3544 6200 
Fax 3544 6201 
sfu@ufm.dk 
www.ufm.dk 

CVR-nr 1991 8440 

Sagsbehandler 
Marie Helene Louw Cartsen 
Tel. 72 31 86 24 
mhc@ufm.dk 

Side 1/2 

 
 

mailto:studenterklaqer@ufm.dk
mailto:sfu@ufm.dk
https://ufm.dk/
mailto:mhc@ufm.dk


 

  36 Styrelsen for Forskning og Uddannelse  

Studerendes retssikkerhed 
 

 
 

bekendtgørelsesgrundlag og henvisninger t il studieordninger, hjemmesi­
der mv. 

Ovenstående skal bruges som en tjekliste i klagesager og dispensationssager fra 
studerende, der skal sendes til behandling i styrelsen. 

Til orientering henviser vi i øvrigl til Uddannelses- og Forskningsministeriets kla­
gevejledning til studerende: https.//ufm.dk/uddannelse/videregaende-uddan­
nelse/klageve1ledning?searchterm-klagevejledning 

Styrelsen skal i den forbindelse samtidig bede institutionerne om at være op­
mærksomme på reglerne om god forvaltningsskik og følgende punkter: 

- Partshøring 

- Begrundelse 
- Regler og praksis 
- Klagevejledning 

Styrelsen står t il rådighed. hvis der er spørgsmål t il ovenstående, og vi modtager 
gerne forslag til forbedringer af sagsgangen i klagesager og dispensationssager 
mellem institutionerne og styrelsen. 

Med venlig hilsen 

M !J-·. J.1,JJ (w,bin 
Marie Helene Louw Carlsen 
Fuldmægtig 

~Uddannelses-og 
Forskningsministeriet 
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