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1. Indledning

Formalet med denne vejledning er at besvare nogle af de spergsmal, som opstdr pé de
videregdende erhvervsrettede uddannelsesinstitutioner under behandlingen af sager
om studerendes forhold.

Vejledningen er taenkt som et veerktgj til de medarbejdere, der behandler sager, hvor der
traeeffes afgerelse om de studerendes forhold, bl.a. klagesager.

Vejledningen er ikke udtemmende, og det anbefales derfor, at institutionen seger yderli-
gere oplysninger i de regler, der geelder pd omradet, herunder forvaltningsloven, offent-

lighedsloven databeskyttelseslovgivningen og forskelsbehandlingslovgivningen.

Styrelsen for Forskning og Uddannelse stdar naturligvis til rddighed for spergsmadl.
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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 vedrerende studerendes forhold fastleeg-
ges bla.i

— Bekendtgerelse af lov om erhvervsakademiuddannelser og professionsbachelor-
uddannelser (LEP-loven)

— Bekendtgerelser udstedt i medfer af LEP-loven

— Bekendtgerelse af lov om maritime uddannelser

— Bekendtgerelser udstedt i medfer af lov om maritime uddannelser

— Studieordninger

Der henvises til de til enhver tid opdaterede regler i Lovtidende, Retsinformation, til in-
formation pd styrelsens hjemmeside, til information i styrelsens felgebreve til nye eller
eendrede bekendtgerelser 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.

Folgende folger af § 28 i LEP-loven:

"De afgerelser, som institutionen traeffer efter denne lov eller efter regler fastsat i
medfer af denne lov, kan indbringes for uddannelses- og forskningsministeren, nér
klagen vedrarer retlige spargsmal.”

Felgende fremgadr af § 24 i lov om maritime uddannelser:

"Afgerelser om studerendes eller elevers forhold, som institutionen traeffer efter
denne lov eller efter regler fastsat i medfer af denne lov, kan indbringes for uddan-
nelses- og forskningsministeren af den, som afgerelsen vedrerer, nér klagen vedro-
rer retlige spergsmdl. Uddannelses- og forskningsministeren kan fastsaette regler
om klageadgangen, herunder at afgerelser ikke kan indbringes for hajere admini-
strativ myndighed.”
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Herudover er der ogsd klagebestemmelser i bekendtgerelse af lov om erhvervsakade-
mier for videregdende uddannelser og i bekendtgerelse af lov om professionshejskoler
for videregdende uddannelser.

Bestemmelserne fastsaetter, at retlige spergsmadl ved institutionens afgerelser, som in-
stitutionen treeffer efter disse love eller efter regler (typisk bekendtgerelser og lignende)
fastsat i medfer 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 ferste omgang at afklare
begrebet "afgerelse”.

Med begrebet afgerelse forstds en udtalelse, der gér ud pa at
fastsaette, hvad der er eller skal veere gaeldende ret i et konkret tilfeelde.

Institutionen treeffer f.eks. afgerelse om, at en studerende eller en potentiel studerende:

— lkke kan optages pd en bestemt uddannelse

— lkke kan meddeles dispensation fra en regel i en studieordning
— Bortvises fra institutionen

— Meddeles afslag pd merit

— Meddeles afslag pé& en klage over eksamen

Der er ikke tale om en afgerelse, ndr institutionen eksempelvis tager beslutninger som
led i den administrative drift ("faktiskforvaltningsvirksomhed”). Det geelder f.eks. beslut-
ning om holdplacering, lokaler og eksamensdatoer. Der er heller ikke tale om en afge-
relse, nar der traeffes en processuel beslutning i forbindelse med behandling af en afge-
relsessag, f.eks. om at seette en sag i bero eller iveerksaette en partshering.

Det er endvidere vigtigt at afklare begrebet "part”, da det alene er en part, der har kla-
geadgang. Det almindelige forvaltningsretlige partsbegreb omfatter ansegere og adres-
sater for en afgerelse. Partsbegrebet omfatter endvidere andre, der har en vaesentlig,
retlig og individuel interesse i sagen og dens udfald.

For neermere information om forvaltningsretlige spergsmal, herunder afgerelsesbegre-
bet og partsbegrebet henvises til den myndighedsguide, som er udarbejdet af Folketin-
gets Ombudsmand, og som kan tilgads pd dennes hjemmeside.

2.2 Institutionens vejledningspligt

Det folger af den almindelige forvaltningsretlige vejledningspligt i § 7 i forvaltningsloven,
der udspringer af en almindelig forvaltningsretlig grundssetning om vejledningspligt, at
institutionen har pligt til at yde vejledning til ansegere, indskrevne studerende og andre,
der henvender sig til institutionen med spergsmal inden for institutionens omréde.

Institutionen ber oplyse om konkrete handlemuligheder i forbindelse med den enkeltes
situation og ensker. Det kan vaere spargsmal om, hvilken betydning reglerne pa det pé-
geeldende omrdde har for vedkommende, hvordan eventuelle lovkrav lettest og mest ef-
fektivt kan opfyldes, hvilke muligheder der er for at ansege om dispensation, samt
hvilke klagemuligheder der er.
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Studerendes retssikkerhed

Institutionen ber ogsa 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
forudsaetninger, herunder ogsd sproglige forudseetninger og eventuelle seerlige person-
lige forhold.

Vejledningspligten er eksemplificeret forskellige steder i reglerne, og pligten udspringer
generelt af den forvaltningsretlige grundseetning herom. Pligten omfatter bl.a.

— Vejledning om spergsmal inden for myndighedens sagsomrdde, jf. § 7, stk. 1, i for-
valtningsloven

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

— Eksamensvejledning

— Studievejledning

— Seerlig vejledning til frafaldstruede studerende, jf. § 24 i LEP-loven og 14 a i lov om
maritime uddannelser

Den studerende har ogsa selv ansvar for at holde sig orienteret om de regler, der
geelder for den pageeldendes uddannelse.

Manglende kendskab til reglerne kan derfor medfere, 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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Studerendes retssikkerhed

3. Sagsforlebet pa
institutionen

3.1 Hvordan opstadr sagen pa institutionen
En afgerelsessag pd institutionen kan opstd pd flere mader:

— Institutionen kan rejse sagen af egen drift. Her tager institutionen altsa selv initi-
ativ til sagen. Som eksempel kan neevnes sager om bortvisning af studerende i til-
feelde af eksamenssnyd eller overtreedelse af andre disciplinaere regler. Der kan
ogsd veere tale om udskrivning af studerende, der har overskredet den maksimale
studietid eller har opbrugt sine preveforseg.

— En sag kan opstd ved, at den studerende rejser sagen, f.eks. gennem en anseg-
ning. Her vil det typisk dreje sig om ansegninger om dispensation eller ad-
gang/optag. Det kan f.eks. vaere en ansegning om tilladelse til yderligere preove-
forseg, om forleengelse af fristen for at bestd ferstedrspreven eller om seerlige
prevevilkdr. Der kan ogsd veere tale om klage over en eksamen.

Den instans pd institutionen, der behandler sagen, ber kvittere for sagens modtagelse
over for den studerende med angivelse af forventet sagsbehandlingstid. Institutionen
ber orientere den studerende i tilfaelde af, at sagens behandling treekker ud.

| alle tilfeelde geelder det, at institutionen — ud over de relevante uddannelsesreg-
ler mv. — skal felge de forvaltningsretlige regler om behandlingen af afgerelsessa-

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

nen skal endvidere overholde de almindelige principper for god forvaltningsskik.

3.2 Hvem behandler sagen pa institutionen

Udgangspunktet er, at det er institutionens everste daglige leder (f.eks. rektor), der har
den overordnede beslutningskompetence pd institutionen. Denne kan dog delegere sin
kompetence efter de almindelige forvaltningsretlige principper om intern delegation.

Det afheenger sdledes af sagens karakter og til dels institutionens interne organisering,
hvem der skal behandle sagen pd institutionen.

Den interne kompetencefordeling ber veere klart beskrevet pd institutionen.
| bekendtgerelse om prever i erhvervsrettede videregdende uddannelser (Eksamensbe-
kendtgerelsen) er der fastsat et seerligt system for behandlingen af eksamensklager.

Hvis klagen vedrerer bedemmelsen eller evrige forhold, der vedrerer bedemmerne, fore-
leegger institutionen klagen for bedemmerne, inden der treeffes afgerelse. Institutionens
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afgerelse af faglige spergsmdl ved klager over eksaminationsgrundlaget, preveforlobet
og bedemmelsen kan efterfelgende indbringes for et ankensevn.

| bekendtgerelse om prever pd det maritime omrdde (Prevebekendtgerelsen) er der lige-
ledes fastsat et seerligt system for behandlingen af eksamensklager.

3.3 Almindelige sagsbehandlingsregler

Forvaltningsloven geelder for alle dele af den offentlige forvaltning. Loven geelder for
behandlingen af sager, hvori der er eller vil blive truffet afgerelse af en forvaltningsmyn-
dighed. Dog geelder bestemmelserne om f.eks. tavshedspligt for al virksomhed, der ud-
oves inden for den offentlige forvaltning.

Bortvisning af studerende, afslag pd dispensation, afgerelser i eksamensklager mv. er
afgerelser i forvaltningslovens forstand.

Offentlighedsloven geelder for al virksomhed, der udeves af den offentlige forvaltning.
De videregdende erhvervsrettede uddannelsesinstitutioner under Uddannelses- og
Forskningsministeriet er selvejende institutioner inden for den offentlige forvaltning?® og
skal derfor bl.a. felge reglerne i forvaltningsloven og offentlighedsloven, ligesom de skal
overholde almindelige forvaltningsretlige regler og principper, f.eks. proportionalitets-
princippet og lighedsprincippet. Endvidere skal institutionerne ogsd overholde princip-
perne for god forvaltningsskik.

3.4 Inhabilitet

Reglerne i § 3 i forvaltningsloven har som formdl at undgd, at en medarbejder pd institu-
tionen behandler en given sag, hvor den pageeldende bl.a. har en seerlig personlig eller
okonomisk interesse i sagens udfald. Den personlige eller skonomiske interesse skal
veere af en sddan styrke og omfang, at man med rimelighed ud fra en generel bedem-
melse kan ga ud fra, at den vil veere egnet til at kunne pavirke sagsbehandlingen. Fami-
liemaessigt tilknytningsforhold kan ogsd indebeere inhabilitet.

Den, der er eller mener at vaere inhabil, har pligt til selv at underrette sin leder om dette.
Institutionen skal selvfelgelig ogsd selv veere opmaerksom pd problemstillingen. Spergs-
madlet om, hvorvidt en medarbejder er inhabil, afgeres af institutionen selv. | den forbin-
delse md den, der er eller menes at veere inhabil, ikke selv deltage i afgerelsen om inha-
bilitet.

3.5 Sagens oplysning

Institutionen har ansvaret for, at alle nedvendige oplysninger er indsamlet, inden der
treeffes afgerelse. Dette folger af undersegelsesprincippet, ogsd kaldet officialmaksi-
men. Institutionen ma& sdledes kun treeffe afgerelser, som efter en undersegelse af sa-
gens faktiske omstaendigheder er udtryk for en korrekt anvendelse af geeldende ret.

1 Der henvises til f.eks. lov om professionshejskoler for videregdende uddannelser § 1, stk. 2.

Styrelsen for Forskning og Uddannelse
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Der findes ikke praecise regler for, hvor langt institutionens undersegelser skal streekkes,
men en sag skal underseges i en grad, som ger, at der kan treeffes en forsvarlig og ma-
terielt rigtig afgerelse. Formalet er, at afgerelsen ikke kommer til at bygge pd formod-
ninger, forudsaetninger eller antagelser.

Undersogelsesprincippet er en garantiforskrift. Det betyder, at overholdelsen af princip-
pet generelt er af veesentlig betydning for afgerelsens lovlighed og rigtighed. Utilstreek-
kelig oplysning af en sag vil derfor kunne bevirke, at afgerelsen tilsidessettes som ugyl-
dig.

3.6 Skriftlighed

Forvaltningsloven stiller ikke krav om, at en afgerelse skal udformes skriftligt. Det kan
dog felge af god forvaltningsskik, at der skal udarbejdes en skriftlig afgerelse. Hvis en
afgerelse er meddelt mundtligt, kan modtageren — sé&fremt afgerelsen ikke giver padgeel-
dende fuldt ud medhold — inden for 14 dage, efter at vedkommende er underrettet om
afgerelsen, forlange at f& en skriftlig begrundelse for afgerelsen, jf. § 23 i forvaltningslo-
ven.

Selv om en studerende far fuldt ud medhold, vil denne i almindelighed kunne forlange at
fda en skriftlig bekreeftelse pd afgerelsen.

3.7 Notatpligt

Hvis institutionen modtager mundtlige, herunder telefoniske, oplysninger, om sagens
faktiske omstaendigheder, der er af betydning for afgerelsen, skal oplysningerne snarest
muligt noteres pd sagen, jf. § 13 i offentlighedsloven. Det samme geelder, hvis institutio-
nen pd anden mdde bliver bekendt med sddanne oplysninger. Reglen geelder dog ikke,
hvis oplysningerne allerede fremgar af sagens evrige dokumenter.

Hvis det endnu er uvist, om sagen udvikler sig til at blive en sag, som institutionen skal
traeffe afgerelse i, kan det veere usikkert, om de modtagne oplysninger er omfattet af
notatpligten. Hvis institutionen senere vil bruge oplysningerne som grundlag for en af-
gerelse, vil institutionen dog pd dette tidspunkt skulle udarbejde et notat om oplysnin-
gerne, inden der treeffes afgerelse i sagen.

Notatpligten omfatter alle oplysninger vedrerende en sags faktiske omsteendigheder,
uanset hvordan de tilgdr sagen. Derfor kan notatpligten ogsd omfatte oplysninger, der
udveksles mundtligt inden for institutionen, f.eks. mellem de ansatte, eller ved besigti-
gelse eller en mundtlig partshering. Ogsd oplysninger fra andre myndigheder skal note-
res pd sagen. Det er en del af notatpligten, at institutionen skal notere, hvor oplysnin-
gerne stammer fra.

Interne overvejelser og vurderinger vedrerende sagens afgerelse samt oplysninger om
geeldende ret er ikke omfattet af notatpligten.

Institutionen har ogsd notatpligt, ndr det drejer sig om vaesentlige sagsbehandlings-
skridt, der ikke i evrigt fremgar af sagens dokumenter. Det kan f.eks. veere en beslutning
om at seette sagen i bero.
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3.8 Udtaleret

Reglen i § 21 i forvaltningsloven omhandler partens ret til pd et hvert tidspunkt af sa-
gens behandling at afgive en udtalelse. Dermed sikres den studerende retten til at
komme til orde og blive hert, inden der bliver truffet afgerelse i sagen.

@nsker en studerende at afgive en udtalelse, skal institutionen udsaette afgerelsen af
sagen, indtil den pdgeeldende har afgivet udtalelsen. Det er sdledes muligt som stude-
rende at komme med en udtalelse frem til det tidspunkt, hvor der treeffes afgerelse i sa-
gen. Den studerende kan udtale sig om alle forhold i sagen. Der er ingen formkrav til at
afgive en udtalelse, som sdledes kan gives bade mundtligt og skriftligt. Myndigheden
kan i den forbindelse fastsaette en frist for afgivelse af udtalelsen.

3.9 Partshering

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

Partsheringen skal sikre, at parten i en sag far mulighed for at kende og kommentere
myndighedens beslutningsgrundlag, inden der traeffes afgerelse.

Hvis institutionen er i besiddelse af bestemte oplysninger om sagens faktiske omsteen-
digheder, som parten i en sag ikke kan antages at veere bekendt med, mé& der ikke treef-
fes afgerelse, for parten er gjort bekendt med oplysningerne og har fdet lejlighed til at
udtale sig. Det geelder dog kun, hvis oplysningerne er til ugunst for parten og er af vee-
sentlig betydning for sagens afgerelse. Hvis det ikke er muligt at afgere, om oplysnin-
gen er til ugunst for parten, skal der foretages partshering.

Institutionen kan fastseette en frist for, hvornar den studerende skal have afgivet sin
udtalelse. Der kan samtidig geres opmaerksom pd, at der vil blive truffet afgerelse pa
det foreliggende grundlag, hvis svaret ikke er modtaget inden for fristen. En typisk frist
kan veere to til tre uger.

Hvis institutionen fastseetter en frist, skal den vaere tilstraekkelig lang til, at parten kan
nd at seette sig ind i alle oplysningerne og overveje sin udtalelse. Det skal overvejes, om
sagens karakter f.eks. kan betyde, at der vil veere behov for sagkyndig hjeelp til at ud-
feerdige udtalelsen.

Hvis parten ensker fristen forlaeenget, ber det imedekommes, medmindre det strider vee-
sentligt imod de hensyn, institutionen tog ved fastseettelsen af fristen.

3.10 Partsrepreesentation

En part kan ndr som helst lade sig repraesentere eller bistd af andre. For afgerelsessager
er princippet fastsat i § 8, stk. 1, i forvaltningsloven.

Hvis en studerende lader sig repreesentere af en anden, f.eks. et familiemedlem, skal der
indhentes en fuldmagt fra den studerende. Det geelder dog normalt ikke, hvis der er tale
om en professionel repraesentant, f.eks. en advokat.
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Den studerende afger selv, i hvor stort eller lille omfang han eller hun ensker at lade sig
repraesentere under sagens forlgb. Det afheenger af fuldmagtens omfang, om repraesen-
tanten kan treeffe beslutninger pd partens vegne i sagen.

Det er institutionens ansvar at sikre sig, om der eksisterer et repraesentationsforhold
samt i bekraeftende tilfaelde fuldmagtens raekkevidde.

Inden for fuldmagtens graenser er institutionen forpligtet og berettiget til at korrespon-
dere med repraesentanten, hvilket bl.a. indebeerer, at en klagefrist regnes fra det tids-
punkt, hvor institutionen har meddelt afgerelsen til partsrepraesentanten.

Det er den studerende selv, der baerer eventuelle udgifter til partsrepreesentation.
3.11 Tavshedspligt

Den, der virker inden for offentlig forvaltning, har tavshedspligt, ndr en oplysning er be-
tegnet som fortrolig. Dette fremgar af § 27 i forvaltningsloven.

Pligten geelder for den, der varetager et hverv i den offentlige forvaltning. Tavshedsplig-
ten geelder bdde under og efter ansaettelsen.

Hvorvidt en oplysning er fortrolig, beror pé& en retlig standard, hvorefter det afgerende
bl.a. er en vurdering af, om oplysningen er af en sddan art, at den efter den almindelige
opfattelse i samfundet ber 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, fagforeningsmaessige, seksuelle, helbredsmeessige og strafbare forhold. Per-
sonnummer (CPR-nummer) og navne- og adressebeskyttede oplysninger er ogsd at
anse som fortrolige. Oplysninger om interne familieforhold samt oplysninger om selv-
mordforseg og ulykkesforhold kan vaere fortrolige oplysninger. Det samme geelder visse
oplysninger om en persons indtaegts- og formueforhold, f.eks. oplysninger om skatte-
geeld og skyldige restancer.

Oplysninger, der i forvejen er offentligt tilgaengelige, kan ikke anses for at vaere 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 evrigt. Interne dokumenter i endelig form skal ogsd journaliseres. Dokumentets
form har ingen betydning for pligten til at journalisere, og pligten geelder sdledes doku-
menter pd 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 afgerelsessag, har den padgeeldende ret til aktindsigt, jf. § 9 i
forvaltningsloven. Den studerende kan som part give andre bemyndigelse til at f& akt-
indsigt i egen sag.

Aktindsigt omfatter — med de undtagelser, der er nsevnt i §§ 12-15 b i forvaltningsloven
— alle dokumenter, der vedrerer sagen. Desuden omfatter retten til aktindsigt indferel-
ser i journaler, registre og andre fortegnelser vedrerende den padgeeldende sags doku-
menter, jf. § 9, stk. 2, nr. 1 og 2, i forvaltningsloven.

Retten til aktindsigt for den studerende geelder, uanset hvordan institutionen opbevarer
dokumenterne. Er det pdgeeldende dokument f.eks. i digital form, skal institutionen gere
dokumentet teknisk tilgaengeligt for den studerende. Det afgerende er ikke dokumen-
tets form, men om det opbevares sddan, at institutionen radder over det.

Opmaerksomheden henledes pd, at den studerende i henhold til databeskyttelseslovgiv-
ningen har ret til at se de personoplysninger, som institutionen behandler om den pa-
geeldende (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 pdageeldendes 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 udenforstdende.

Hvis et internt arbejdsdokument i forbindelse med sagens behandling sendes til anden
myndighed eller anden udenforstdende, 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 felgende tilfaelde:

— Dokumentet alene gengiver indholdet af institutionens endelige beslutning vedre-
rende en sags afgerelse

— Dokumentet alene indeholder en gengivelse af oplysninger, som institutionen har
haft en pligt til at notere efter § 13 i offentlighedsloven

— Dokumentet er et selvsteendigt dokument, der er udarbejdet af institutionen for
at tilvejebringe bevismaessig eller anden tilsvarende klarhed med hensyn til en
sags faktiske omstaendigheder

Oplysninger om sagens faktiske grundlag i interne arbejdsdokumenter, der er relevante
for sagens afgerelse, er ikke undtaget retten til aktindsigt, jf. § 14 q, stk. 1, i forvalt-
ningsloven. Sddanne oplysninger skal udleveres, eventuelt med overstregning af de in-
terne oplysninger, som matte veere undtaget aktindsigten. Dette kaldes ogsa pligten til
ekstrahering, hvormed menes, at man treekker visse oplysninger ud af et dokument og
giver aktindsigt i disse oplysninger, selv om dokumentet er undtaget fra aktindsigt.
Pligten til ekstrahering geelder dog ikke, hvis oplysningerne fremgar af andre dokumen-
ter, der udleveres i forbindelse med aktindsigten, jf. § 14 q, stk. 2, i forvaltningsloven.
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Institutionen skal veere opmaerksom p4@, at den i forbindelse med en anmodning om
partsaktindsigt i censors og eksaminators notater om praestationen og karakterfast-
seettelse ved en eksamen skal tage stilling til anmodningen efter forvaltningslovens
regler herom.

Safremt censors og eksaminators notater antages at veere et internt arbejdsdokument,
fremgar det som naevnt 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 sd vidt angdr spergsmalet aktindsigt i bedemmernes notater, henvises til det hyrde-
brev, som styrelsen 11. december 2018 sendte til de erhvervsrettede uddannelsesinsti-
tutioner. Se bilag 1 i denne vejledning.

Det folger 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 fremgar 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 folger af lovens
regler. Der kan dog ikke gives aktindsigt i videre omfang, hvis det vil veere 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 afgeres snarest og veere feerdigbehandlet 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 udseettes. | sa fald skal par-
ten underrettes om drssagen hertil, samt om hvorndr anmodningen forventes feerdigbe-
handlet.

Hvis en part anmoder om aktindsigt, og anmodningen bliver imedekommet, skal en
eventuel hovedsag, der knytter sig til anmodningen om aktindsigt, udseettes, indtil par-
ten har haft mulighed for at geres sig bekendt med dokumenterne, jf. § 9 b i forvalt-
ningsloven. Hvis parten ikke herefter anmoder om yderligere udseettelse, vil der efter ri-
melig tid uden videre kunne traeffes afgerelse i sagen.

Ved afgerelse af, hvad der ma anses for rimelig tid, kan der bl.a. leegges vaegt pd omfan-
get af dokumenterne, samt hvor meget parten kender til sagen i forvejen. Samtidig med
at aktindsigten imedekommes, ber parten geres opmeerksom p4g, at institutionen vil
treeffe afgerelse i sagen inden for en given frist, safremt parten ikke kommer med yder-
ligere bemaerkninger.
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3.14 God forvaltningsskik

God forvaltningsskik er ikke egentlige retsregler men normer og principper for, hvordan
en myndighed ber opfere sig i forhold til borgerne.

3.14.1 Klar og hensynsfyld sagsbehandling

Princippet medferer bl.a, at en afgerelse skal vaere indholdsmaessig klar og formuleret i
et let forstdeligt og hensynsfuldt sprog. Det kan f& betydning for en afgerelses retsvirk-
ninger, hvis afgerelsen er uklar. Institutionen baerer risikoen for eventuelle uklarheder.

3.14.2 Sagsbehandlingstid

Forvaltningsloven indeholder ikke generelle regler om sagsbehandlingstid. Generelt skal
sagen dog behandles, s& hurtigt det er muligt og forsvarligt.? Hvis der ikke kan treeffes
afgerelse i sagen inden for en méned, ber den studerende orienteres om den forventede
sagsbehandlingstid. Den studerende skal desuden orienteres, hvis sagens behandling
traekker yderligere ud, herunder om grunden til dette.

3.14.3 Abenhed og tillid

Institutionens ansatte skal optreede sé dbent, hefligt og hensynsfuldt som muligt. Den
studerende skal opleve at blive behandlet med respekt, og at den padgeeldende i medet
med institutionen om sin sag bliver taget alvorligt. En dben 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 indgdet med de
studerende, herunder felge op pd det, der er aftalt. Desuden skabes tillid ved at sikre sig
bevis og undgad tvivl om, hvad der er foregdet og sagt i sagen. Eksempelvis skal der ud-
arbejdes et notat fra meder med studerende, hvis der indgds aftaler eller lignende om
forleb, handlinger m.v. Referatet kan sendes som en mail til deltagerne i medet. 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 tilstraekkeligt, inden der traeffes afgerelse i sagen. Desuden ger ordnede forhold
pd institutionen det nemmere at tage stilling til eventuelle spergsmal om aktindsigt.

Hvis en sag er blevet veek, md institutionen oplyse den studerende om, at sagen er ble-
vet veek. Breve skal besvares, og henlaeggelser skal meddeles. Desuden skal den stude-
rende have besked om andre vigtige beslutninger, f.eks. hvis institutionen ikke laengere
vil afvente forskellige sagsskridt eller oplysninger. Institutionen forventes ogsd at be-
svare rykkere og i den forbindelse oplyse, hvad sagens behandling afventer.

2 Justitsministeriets cirkuleereskrivelse nr. 73. af 4. juni 1997 om mdl for hurtig sagsbehandling m.v.
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3.15 Krav til afgerelsens indhold
3.15.1 Hjemmel

En afgerelse skal have hjemmel. Det betyder, at afgerelsen skal veere truffet i medfer af
en regel, der normalt er vedtaget af Folketinget ved lov eller i en bekendtgerelse, der er
udstedt i henhold til en lov.

Det relevante retsgrundlag i forhold til afgerelser om studerendes forhold for de videre-
géende erhvervsrettede uddannelsesinstitutioner vil ferst og fremmest vaere regler
LEP-loven og regler i lov om maritime uddannelser samt uddannelsesjuridiske regler
fastsat i bekendtgerelser og studieordninger, men ogsd institutionens egne interne reg-
ler, f.eks. disciplinaerregler. Herudover kan naevnes anden relevant lovgivning som f.eks.
forvaltningsloven, offentlighedsloven, databeskyttelseslovgivningen, forskelsbehand-
lingslovgivningen og almindelige forvaltningsretlige principper.

Det fremgdr bl.a. af § 22, stk. 1, i LEP-loven og af § 12, stk. 1, i lov om det maritime om-
rdde, at uddannelses- og forskningsministeren fastseetter regler om uddannelserne. Der
er med hjemmel heri udstedt en reekke bekendtgerelser, der pd forskellig vis regulerer de
erhvervsrettede uddannelsesinstitutioner og studerendes forhold.

De mest centrale bekendtgerelser vedrerende studerendes forhold er:

— Bekendtgerelse om erhvervsakademiuddannelser og professionsbacheloruddan-
nelser (den erhvervsrettede bekendtgerelse), der regulerer uddannelsernes struk-
tur og normering mv.

— Bekendtgerelse om adgang til erhvervsakademiuddannelser og professionsba-
cheloruddannelser, der regulerer adgangskrav, optagelse, indskrivning, udskriv-
ning, orlov mv.

— Bekendtgerelse om prover i erhvervsrettede videregdende uddannelser, der regu-
lerer en reekke forhold vedrerende eksamen, herunder forstedrspreven, og i den
forbindelse giver de studerende en reekke retskrav og sikrer deres retssikkerhed i

forbindelse med eksamen. Bekendtgerelsen indeholder ogsd regler om censur

— Bekendtgerelse om tekniske og merkantile erhvervsakademiuddannelser og pro-
fessionsbacheloruddannelser

— Bekendtgerelse om preover i de maritime uddannelser
— En reekke uddannelsesbekendtgerelser pd det maritime omrade

I loven og de tilherende bekendtgerelser findes bestemmelser om, at institutionerne
naermere skal regulere en lang raekke forhold i uddannelsernes studieordninger.

3.16 Forvaltningsretlige grundszetninger
De materielle regler, der er fastsat i love, bekendtgerelser, studieordninger mv., bliver

suppleret af nogle forvaltningsretlige
grundseetninger.
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De vigtigste forvaltningsretlige grundsesetninger er:

— Forbuddet mod at forfelge usaglige formal (magtfordrejning)
— Lighedsprincippet, hvorefter ensartede tilfaelde skal

— behandles ens

— Proportionalitetsprincippet, hvorefter indgrebet skal std i

— rimeligt forhold til formalet

— Pligten til ikke at saette sken under regel

3.17 Begrundelse

En afgerelse, der meddeles skriftligt, skal veere ledsaget af en begrundelse, hvis afgerel-
sen ikke giver parten fuldt ud medhold, jf. § 22 i forvaltningsloven. Begrundelsen skal
veere en forklaring pd, hvorfor afgerelsen har fdet det indhold, den har, ligesom begrun-
delsen skal angive alle de hensyn, som institutionen reelt har lagt veegt pa i afgerelsen.

Kravet om begrundelse er med til at sikre, at den studerende forstdr baggrunden for og
resultatet af afgerelsen, og at grundlaget for afgerelsen er sagligt og fyldestgerende. En
god begrundelse er med til at sikre den studerendes generelle tillid til institutionen og
dens afgerelser. Samtidig er den gode begrundelse med til at sikre, at det er dbent og
gennemskueligt for den studerende, hvad der er lagt veegt pd i afgerelsen.

Der skal i begrundelsen henvises til det retsgrundlag, som afgerelsen baserer sig pa, jf. §
24 i forvaltningsloven. Det vil sige, at der skal henvises til den lovregel eller administra-
tivt fastsatte bestemmelse, som afgerelsen er truffet ud fra. Der skal henvises til lovens
eller bekendtgerelsens nummer og dato samt til den relevante paragraf, stk,, nummer,
litra, punktum og led. Er loven eller bekendtgerelsen blevet zendret flere gange, ber der
desuden henvises til relevante sendringsloves eller bekendtgerelsers nummer og dato
samt relevante overgangsbestemmelser. Hvis afgerelsen er truffet pa grundlag af be-
stemmelser i en studieordning, skal det tydeligt fremgg, hvilken studieordning den stu-
derende er omfattet af, og om studieordningen efterfelgende er aendret.

Er der truffet en skensmeessig afgerelse, skal begrundelsen — ud over en henvisning til
de retsregler, der giver hjemmel til at treeffe afgerelsen — indeholde en redegerelse for
de hovedhensyn, der har veeret afgerende for skensudevelsen. Det er derfor ikke til-
streekkeligt at anfere, at afgerelsen er truffet 'pad baggrund af en samlet vurdering’ eller
'pd det foreliggende grundlag’.

De faktiske omsteendigheder, der har veeret af veesentlig betydning ved sagens afge-
relse, skal i et vist omfang indgd i begrundelsen.

Institutionen skal endelig forholde sig til de argumenter, som den studerende er frem-
kommet med under sagens forleb for at sikre, at den studerende far en deekkende og
fyldestgerende forklaring p4d, hvorfor afgerelsen har faet det resultat, den har.

Institutionen har ikke pligt til at komme ind pd alt, hvad den studerende har gjort geel-
dende, men er der tale om relevante argumenter, er der en formodning for, at institutio-
nen ber berere disse i begrundelsen.
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Studerendes retssikkerhed

Hvis et argument ikke kan anses for at vaere relevant, skal dette bereres af institutio-
nen, sadfremt den studerende har tillagt argumentet stor veegt.

Der vil ofte veere pligt til at oplyse om institutionens egen praksis som led i be-
grundelsen for en skensmeessig afgerelse. Det gaelder f.eks., nar institutionen gi-
ver afslag pa dispensation, fordi der ikke foreligger dispensationsgivende ussed-

vanlige forhold i sagen. Her ber afgerelsen indeholde en kort redegerelse for prak-
sis i lignende sager. Dermed kan den studerende se, at afgerelsen er truffet i
overensstemmelse med praksis, og at der er lagt saglige kriterier til grund for af-
gerelsen.

Det ovenfor anferte ger sig ogsd gaeldende vedrerende institutionernes afslag pd opta-
gelse i kvote 2. Her ber institutionerne begrunde afslaget, herunder angive de hoved-
hensyn der har veeret bestermmende for skensudevelsen.

3.18 Klagevejledning

Ndar institutionen treeffer skriftlig afgerelse i en sag vedrerende en studerendes forhold,
og afgerelsen ikke fuldt ud giver den studerende medhold, skal institutionen give klage-
vejledning. Vejledningen skal beskrive klageinstans og fremgangsmdde samt fristen for
indgivelse af klage. Se naermere pd side 22 og 23 om klage.
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4. Administrativ
kontrol pa
institutionen

Nar institutionen har truffet afgerelse i en sag og meddelt afgerelsen til den studerende,
er sagen som udgangspunkt afsluttet fra institutionens side. Dette kapitel beskriver tre
vigtige undtagelser fra dette udgangspunkt.

4.1 Almindelig lebende kontrolvirksomhed

En overordnet leder — og i sidste ende den daglige overste leder (f.eks. rektor) — ber af
egen drift fere kontrol med, at afgerelser truffet af underordnede medarbejdere ikke
strider mod geeldende ret.

Den overordnede leder ber derfor efter omsteendighederne gribe ind over for en afge-
relse, der er ulovlig.

Hvordan den overordnede leder skal gribe ind, afhaenger af ulovlighedens karakter, her-
under hvor alvorlig denne er. | det mindste skal lederen sikre sig, at medarbejderen in-
strueres fornedent, sdledes at risikoen for, at ulovligheden fremadrettet gentages, mini-
meres.

| visse tilfeelde kan ulovligheden veere af en sGdan karakter, at afgerelsen er ugyldig og
skal annulleres. En afgerelse er ugyldig og skal efter de almindelige forvaltningsretlige
regler annulleres, ndr der:

— Foreligger en retlig mangel

— Denne retlige mangel er vaesentlig

— Der ikke forekommer momenter typisk af undskyldende karakter, der med styrke
taler for at opretholde afgerelsen

Ved siden af de ulovlige afgerelser kan der vaere afgerelser, som af en overordnet leder
findes at veere forkerte (uhensigtsmaessige). Hvis den enkelte afgerelse er begunsti-
gende over for den studerende, geelder der snaevre greenser for, hvorndr afgerelsen kan
eendres.

4.2 Remonstration

Remonstration betyder, at den studerende, der har fdet meddelt en afgerelse, henven-
der sig til institutionen og beder institutionen om at genoptage sagen og sendre afge-
relsen.
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Studerendes retssikkerhed

Den studerende har ikke altid krav pd, at sagen genoptages og realitetsbehandles pa
ny. Den studerende har som udgangspunkt kun krav pd genoptagelse og ny realitetsbe-
handling af sagen, hvis der i forbindelse med anmodningen fremkommer nye faktiske
oplysninger af sd veesentlig betydning for sagen, at der er en vis sandsynlighed for, at
sagen ville have fdet et andet udfald, hvis oplysningerne havde foreligget i forbindelse
med institutionens oprindelige stillingtagen til sagen. Der ber ogsd ses pd, om der er for-
hold, som undskylder, at den studerende ferst kommer med oplysningerne pd 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 pa

at f& sagen genoptaget. Afslag pd genoptagelse er en afgerelse efter forvalt-
ningsloven, der kan pdklages.

Den studerende har ogsd krav pd at f& genoptaget sin sag, hvis der - typisk efterfel-
gende — med tilbagevirkende kraft fremkommer veesentlige nye retlige forhold af be-
tydning for sagens oprindelige afgerelse. Ogsd ved veesentlige sagsbehandlingsfejl fra
institutionens side under den oprindelige afgerelse (f.eks. manglende partshering) kan
der for institutionen veere pligt til at genoptage sagen.

At institutionen skal genoptage sagen eller veelger at genoptage sagen, er ikke det
samme som, at den oprindelige afgerelse nedvendigvis skal eendres. Det afheenger af
den nye redlitetsbehandling af sagen. Den nye (men altsd ikke nedvendigvis aendrede)
afgerelse, der treeffes i sagen, er en afgerelse i forvaltningslovens forstand. Denne lovs
sagsbehandlingsregler skal derfor felges, herunder skal der om nedvendigt gives (ny)
klagevejledning.

Anmodning om genoptagelse af sagen afbryder ikke en eventuel klagefrist. Efter om-
steendighederne md en sddan 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 spergsmdlet om, hvorvidt der tale om en klage-
sag eller en genoptagelse.

4.3 Klage (rekurs)

Retlige spergsmal ved institutionens afgerelser om studerendes forhold kan pdaklages til
Styrelsen for Forskning og Uddannelse. Der skal derfor altid gives klagevejledning ved
skriftlige afgerelser i disse sager, medmindre den pdgeeldende afgerelse giver den stu-
derende fuldt ud medhold.

Udgangspunktet er, at der skal gives klagevejledning direkte til styrelsen. Klagevejled-
ningen kan lyde sdledes:

"Denne afgerelse kan for sa vidt angar retlige forhold paklages til Styrelsen for
Forskning og Uddannelse, Bredgade 40, 1260 Kebenhavn K. Klagen indgives til

styrelsen. Fristen for indgivelse af klage er 2 uger fra den dag, afgerelsen er med-
delt klageren."
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Studerendes retssikkerhed

| de fleste bekendtgerelser pd det videregdende erhvervsrettede omrdde (f.eks. eksa-
mensbekendtgerelserne) er der fastsat regler om, at klager skal indgives til styrelsen via
institutionen.

Bestemmelsen i bekendtgerelserne lyder sdledes:

"Klager over retlige spergsmdl i afgerelser, der er truffet af institutionen efter reg-

lerne i bekendtgerelsen, 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 pd 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, afgerelsen er
meddelt klageren."

Ndar 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 ogsd medsendes.

Klageren ber modtage kopi af institutionens fremsendelsesbrev, sé 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 vedlaegges
Klagesager ma 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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Studerendes retssikkerhed

5. Styrelsen for
Forskning og
Uddannelses
behandling af sagen

Ndr institutionen har truffet endelig afgerelse 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.

Nar styrelsen modtager en klage over en afgerelse, underseger styrelsen ferst, om af-
gerelsen er endelig.

Styrelsen underseger bl.a. ogsd, om den studerende har overholdt klagefristen. Styrelsen
underseger endvidere, om den studerende er part i sagen, og om der er tale om en afge-
relse i forvaltningslovens forstand.

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

om institutionen ved behandlingen af den studerendes sag har overholdt geeldende love
og regler.

De studerende har sdledes mulighed for at f& foretaget en fuld prevelse af, om in-

stitutionen i en konkret sag har tilsidesat geeldende ret, dvs. de regler, som insti-
tutionen skal overholde ved behandlingen af sagen.

Styrelsen kan udelukkende foretage en retlig prevelse af afgerelsen. Styrelsen kan sale-
des ikke foretage en provelse af afgerelsens hensigtsmaessighed. Det er sdledes ikke
muligt for styrelsen at tage stilling til, om afgerelsens indhold er rimeligt, fornuftigt,
praktisk og/eller enskveerdigt i det tilfeelde, hvor det er overladt til institutionen at fore-
tage et skan, nar institutionen skal treeffe afgerelse i sagen.

Det er f.eks. ikke muligt for styrelsen at tilsidessette en faglig vurdering vedrerende

spergsmdl om meritoverfersel, 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 stadfaeste institutionens afgerelse, hvis gennemgangen af sagen
viser, at der ikke er retlige mangler ved afgerelsen. Dermed fér den studerende
ikke medhold i sin klage

Hvis styrelsen i en konkret sag finder, at institutionens afgerelse er beheeftet med ret-
lige mangler, har styrelsen felgende reaktionsmuligheder:

— Stadfeestelse. Hvis den retlige mangel ikke er veesentlig eller ikke har haft betyd-
ning for sagens afgerelse, kan styrelsen stadfeeste institutionens afgerelse, even-
tuelt med kritik eller patale af fejlen

— Ophavelse. Hvis den retlige mangel er veesentlig, kan styrelsen ophaeve instituti-
onens afgerelse. Dette kan f.eks. ske, hvis forudsaetningerne for at tildele en disci-
plinaer sanktion ikke er til stede

— Hjemvisning. Som felge af en opheevet afgerelse kan styrelsen hjemvise sagen til
fornyet behandling ved institutionen

— Zndring. Styrelsen kan selv treeffe en afgerelse, som erstatter institutionens af-
gerelse. Det geelder i de tilfeelde, hvor sagen kan afgeres (allerede) pd baggrund af
retlige forhold

5.2 Mulighed for at klage over styrelsens
afgorelse

Styrelsens afgerelser kan ikke indbringes for anden administrativ myndighed.

Styrelsens afgerelser i klagesager kan af den studerende indbringes for Folketingets
Ombudsmand inden for et &r efter, at afgerelsen er truffet.

Styrelsens afgerelser kan desuden indbringes for domstolene.
5.3 Styrelsens tilsynsforpligtelse

Ud over at behandle klager over retlige spergsmdl i konkrete klagesager fra studerende
forer styrelsen ogsa tilsyn med institutionerne som felge af mere generelle forhold ved-
rerende institutionernes overholdelse af geeldende ret. Det drejer sig om forhold, som
styrelsen bliver gjort opmeerksom pd gennem henvendelser fra studerende og andre
borgere, klagesager vedrerende studerende, henvendelser fra andre myndigheder,
spergsmdl fra Folketinget, avisartikler mv. | sddanne sager vurderes det pa baggrund af
en konkret juridisk vurdering, om der er grundlag for at indlede en tilsynssag.

Styrelsen for Forskning og Uddannelse
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6. Bilag 1 - styrelsens

hyrdebrev af 1
december 2018

Notat

Modtagere) = Erhvervsakademier
Profassionshajskaler
Universiteter
Danmarks Medie- og Jounalisthajstkale
Fammakenomskolen, Pharmakon
Kopi sendt til censarformandskaber og -sekretariater

Hyrdebrev om ekstern bedemmelse (censur) pa professionsbache-
loruddannelser, erhvervsakademiuddannelser, videregaende uddan-
nelse for voksne m.m.

Indledning

Formalet med hyrdebrevet er at gere instituioneme opmaarksomme pa de krav,
som de skal opfylde, og de hensyn, de skal varstage, i forbindelse med bedem-
melse, herunder ekstemn bedemmelse med beskikkeds censorer (censur).” | hyr-
debrevet meskrives de veesentligste regler mv. pa censoromradet.

Praver og eksamen er reguleret | bekendigarelse om praver i erhvenvsretteds
videregaende uddannelser (Eksamensbekendigerelsen)®, bekendtgarelse om
erwervsskademiuddannelser og professionsbacheloruddannelser og de wddan-
nelsesbekendigarelser, som regulerer de enkelie uddannelser.

Erhwvervsretiede videregiende uddannelser omfatter professionsbacheloruddan-
nelser, erwvenvsakademiuddannelzer, diplomuddannelser, akademivddannelser
og uddamelser under lov om dben uddannelse pa disse niveauar.

Hyrdebrevet behandleri alt ti tematikker

Krawv til omfanget af censur

Censorkorpsets juridiske status

Indstilling af censorer til beskikkelse og afbeskikkelse
Allokering af censarer til prever

Gensidig censur

Institutionemes dialog med censorformandskazeme
Ce studerendes klageadgang. herunder ankenawn
Opretielse og betjening af censorsekretariater
Oplysninger malretiet censoremea

Censorvederlag.

= e R s

=

! “Censur” er et andet ord for bedernmelse med medvirken & en eller flere censorer, derer

beskikket af Styrelsen for Forskning og Uddannslse. "Ekstem censwr”™ og “skstemn bedom-

melse” er andre ord for eksteme praver.

* Bekendtgerelse nr. 1500 af 2. december 2016 med senere sndringer, [f. bekendigarelse

nr. 1502 al 28. november 2017 og bekendigarelse nr. 1031 af 28. august 2013
; k 1 2 1368 3R 200d-01da-4 1T
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Studerendes retssikkerhed

“=" Uddannelses- og
Forskningsministeriet

1. Krav til omfanget af censur
Fravet til omfamget af censur er fastsat i § 34 | Eksamensbekendigerelsen.

For de erhwervsrettede videregaende uddannelser er det fastsat, at mindst en
tredjedel af uddanmelsens samlede ECTS-point for den enkelte studerende skal
bedemmes med censur, med mindre der i bekendtgerelsen for den enkelte ud-
dannelse er besternt andet. Det vil sige, at bedemmelsen foretages af en eller
flere eksaminatorer fra institutionen og en eller flere censorer, der er beskikket af
Styrelsen for Forskning og Uddannelse, og som ikke er ansat pa institutionen_

Praver med censur skal daskke uddannelsens veesentligste omrader. Med den
seneste @ndring af Eksamensbekendigerelsen er det nu 0955 fastsat, at det altid
omfatter de afsluttende storre opgawver. Dws. det afsluttende eksamensprojekt,

Styralzsn for Forskn
afgangsprojekiet eller professionsbachelorprojekiet. fyrs orskning og

Uddannelas

Pa de erhvervsretiede videregdende uddannelser er der for en raskke uddannel-
sers vedkommende cenfralt fastsatte krav til, hvilke prever der skal veare med eller
uden censur. Dette gaalder for eksempel uddannelsen til professionsbachelor som
lzerer i folkeskolen og uddannelsen til professionsbachelor som paedagog.

Censorudvalgets rapport paviste, at institutioneme generelt havde fastsat flere
praver med censur end mindstekravet i studieordningeme.

2. Censorkorpset juridiske status

Et censorkorps er uafheengigt af uddannelsesinstitutionerme og er som falge heraf
at betragte som en selvstsndig offentlig myndighed, o dets virksomhed er omfat-
tet af de bestemmelser, der gaalder for offentlige myndigheder, f.eks. databeskyt-
telsesregleme og regleme om journalisering m.v. Ligeledes er censoreme under-
lagt de for offentligt ansatte galdende regler, f.eks. reglerme om inhabilitet og
tavshedspligt.

3. Indstilling af censorer til beskikkelse og afbeskikkelse

Besternmelseme om beskikkelse og afbeskikkelse af censorer er fastsati § 24 i
Eksamensbekendtgarelsen.

Det er altid Styrelsen for Forskning og Uddannelse, der beskikker og afbeskikker
CENsorer.

Censorer beskikkes for 4 ar ad gangen, of beskikkelsen udleber automatisk, nar
beskikkelsesperioden udlober efter 4 ar.

Mar der er tale om eksisterende uddannelser, beskikker styrelsen pa baggrund af
en indstiling fra censorformandskabet. Formandskabet skal radfere sig med insti-

tutioneme inden indstillingen af censorer til beskikkelse. Formandskabet skal s3-
ledes sikre sig det samlede korps dakker alle de fag eller fagomrader, der indgar i

Slda 219
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uddannelsen, og det ansettelsesomrade, som uddannelsen sigter maod. Mar der
er tale om nye uddannelser, hvar censorkorpset skal beskikkes for ferste gang.
sker beskikkelsen efter indsiilling fra den eller de udbydende institutioner.

Kravene til censorkorpsenes sammensaetning er fastsati § 23 | Eksamensbe-
kendtgarelsen. Det fremgar heraf, at censorkorpset skal sammenseeties saledes:

— &t det samlede korps daekker slle de fag eller fagomrader, der indgar i ud-
dannelsen, og det ansattelsesomrade, som uddannelsen sigter mod
—  atder indgar personer, der har deres hovedbeskaftigelse uden for de
uddannelsesinstitutioner, der udbyder videregaende uddannelser pa et af
de ansatelsesomrader, uddannelseme sigter mod (aftagercensarer)
—  atdet ber sa vidt muligt tilstreabes, at der i censorkorpset er en ligelig for-
deling af mandlige og kvindelige censorer, og
- at derindgér censorer tilknyttst udenlandske uddannelsesinstitutioner i :mh:;::' Forskning og
censarkorpset for de uddannelser og fag, hvor dette er relevant.

Dwet er fastsat | § 25 | Eksamensbekendigerelsen, at censor skal have:

— Indgdende og aktuelt kendskab fil uddannelseselementets forudsaetninger,
mal og metoder,

— Specifik kompetence inden for et aller fiers faglige delomrader, som indgéri
uddannelsen, og

—  Aktuel viden om uddannelsens anvendelsesmuligheder, herunder kendskab
til aftagermnes situation og behow.

Dwer kan i censorkorpsets beskikkelsesperiode beskikkes supplerende censorer.
Det er f.eks. relevant i de tilfaelde, hvor en uddannelse revideres inden for et eller
flere faglige delomrader, eller nye godkendte uddannelser skal tilknyttes censor-
kompset

Hvis de uddannelsesinstitutioner, der udbyder en specifik eksisterende uddannel-
se, vurderer, at censorkorpset for uddannelsen ikke l@ngere til fulde imedekom-
mer de krav, der er til sammensatning af censorkorpset, kan de rette henvendel-
se til censorformandskabat med henblik pa, at formandskabet indstiller censorer,
som har de aktuelle kompetencer, sa det sikres, at det samlede korps deskker alle
de fag eller fagomrader, der indgar i uddannalsen.

Styrelsen for Forskning og Uddannelse kan bringe en censorbeskikkelse til opher,
inden udlebet af den 4-arige pericde. Det kan f.eks. ske pa baggrund af oplysnin-
ger fra den relevante kompetente myndigheds autorisationsregister, eller hvis en
censor ikke lever op til veerdighedskravet®.

*\eerdighedskravet (dekorumkravet) geslder for offentligt ansatte. Kravet om vaendig-
hed/dekomm gar ud pa, at ofentligt ansatte skal overholde de regler, der galder for stillin-
gen, og savel i som uden for tienesten skal vise sig veerdig  den agtelse og tilid, som
stillingen kreever.
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4. Allokering af censorer til prever

Bestermmelseme om allckerng er fastsat i § 29 1 Eksamensbekendigerelsan.

Det er censorformandskabet, der efter samrad med uddannelsesinstitutionen eller
institutionerne fordeler opgaveme til censur blandt censoreme | censorkorpset.
Institutioneme skal saledes understatte censorformandenes arbejde med at finde
den rigtige censor til den konkrete prove. Eksaminator kan saledes ikke selv be-
slutte, hvem hanihun vil have som censor pa en konkret preve.

Censoreme ma ikke vasre ansat eller inden for de seneste 2 ar have veerst ansat
ved den institution, hvor de skal virke som censorer. Styrelsen for Forskning og
Uddannelse kan deg efter indstilling fra censorformandskabet fravige denne be-
stemmelse, nér der foreligger sadige omstandigheder. Saedige omstaendigheder

kan feks. foreligge. nar der er tale om meget sma uddannelsesmiljeer med fa styvolson for Forakning og

CENSOrer Uodannelss

‘Ved fordeling af censorarbejdet skal det sikres, medmindre seerlige forhold ger sig
geldende:

— atder inddrages censorer fra flere institutionsr og censorer fra det relevants
arbejdsmarked (aftagercensorer) ved tilrettalsggelse af censuren inden for
en given uddannelse,

— atder javnligt inddrages nye censorer ved fordeling af censorarbejdet.

Ved en censors pludselige forfald eller lignende, hvor det ikke har vearet muligt at
tilkalde en censor, pahviler det uddannelsesinstitutionen at udpege en person til
censar, som opfylder kravene | bekendtgarelsen. Institutionen skal hurtigst muligt
orientere censorformandskabet om udpegningen. Detie falger af Eksamenshe-
kendtgarelzens § 30.

5. Gensidig censur

Bestemmelsen om gensidig censur er fastsati § 20, stk. 4, | Eksamensbekendige-
relsen.

Mar censoformanden i samrid med uddannelsesinstitutioneme fordeler opgaver-
ne til censur blandt censoreme | censorkorpset, skal det | videst muligt omfang
undgas, at der sker gensidig censur, det vil sige, at bedemmere varetager censur-
opgaver for hinanden ved skiftevis at végre eksaminator og censor.

Det bemaarkes, at bestemmelsen ugs::u omfatter intemn bedemmelse, dvs. nar be-
demmere ansat pa en uddannelsesinstitution varetager censuropgaver for hinan-
den.

Dien hidtidige bestemmelse om forbud med "gentagen censur” er med dan sene-
ste bekendigerelsessndring ophagvet. Dvs. reglen om, at de samme bedemmens

ikke sammen medvirker ved censur inden for en periode pa 2 ar ud over én eksa-
menstermin, & semester eller &2 halvar.

Slge 49
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&. Institutionernes dialog med censorformandskhabeme

Krawvene fil institutionemes dialeg med censorformandskaber og censorkomps er
mndrede i forbindelse med den seneste revision af Eksamensbekendigerslsen.

Diet skyldes, at prove- og eksamenssystamet indgar i institutionernes kvalitetssik-
ring, hvilket nadvendigger, at institutioneme ogsa fremover er i tat dialog med
censokorpsens om wddannelsemes kvalitet og relevans.

Cien hidtidige bestermmelse | Eksamensbekendigerelzen om, at censorformand-

skabet medvirker il en labende dialog om udviklingen | uddannelsen, faget eller

fagomradet ved mindst hvert andet r at afholde censormeder med censoreme i

censorkorpset og kontaktmeder mellem uddannelsesinstitutioneme og censorer-

ne, er saledes ophaevet. Censorformesnd kan naturfigvis fortsaette med at afholde

censormeder hvert andet ar, safremt det anskes. | evrigt kan det ses som led i :}E&?ﬂr Forskning og
afbureaukratiseringen, at censorkorps og uddannelsesinstitutioner fremover sehy

kan styre medeaktivitetems.

Bestemmelsen om, at censor afgiver indberstning til uddannelsesinstitutionen om
vaesentlige problemer eller mangler i en uddannelsesinstitutions varstagelse af en
uddannelse, er ligeledes ophaavet. Ifelge § 25, stk. 2, | bekendigerelse om akkre-
ditering af videregaende uddannelsesinstitutioner og godkendelse af vidersgien-
de wddannelser kan censorformandskabet anmaode ministeren om, at en wddan-
nelse udtages til sarig gennemgang. Det kan f.eks. ske pa baggrund af censo-
remes indberetninger.

Det forhold, at preve- og eksamenssystemet indgdr i institutionemes kvalitetssik-
ring #endrer ikke, at censoformandskabeme ifelge § 28 fortsat skal:

— Radgive uddannelsesinstitutioneme pa grundlag af censomapporter, om
uddannelsemes kvalitet og hensigtsmassighed i forhold til arbejdsmarkedet
og i forhold til videre uddannelsesforieb.

— Afgive en arlig beretning il uddannelsasinstitutioneme pa bagrund af censo-
remes rapporter, der indgar i grundlaget for evalueringer af uddannelsen -
ler faget, og

— Beswvare heringer om uddannelsemes bekendtgarelser og studieordninger
og vaesentlige ssndringer heri.

7. De studerende klageadgang, herunder ankenawn

Dier er et klage- og ankesystem for studersnde, som ensker at klage over en prao-
Ve,

Bestemmelseme om klage og ankengvn er fastsat | kapitlerme 10 og 11 | Eksa-
mensbekendtgarslsen.

Kiage

Diet er uddannelsesinstitutionen, der behandler en studerendes klage over en
prave.

Slda 52
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Dien studerende kan klage til institutionen over en prove for sa vidt angar 1) Ek-
saminationsgrundlaget (spergsmal, opgaver og lignende), 2) Preveforiobet eller 3)
Bedommelsen.

Uddannelsesinstitutionen afger klagen pa grundlag af bedemmemes faglige udts-
lelser og den studerendes kommentarer til udtalelseme.

Afgerelzen, der skal vaere skriftlig og begrundet, kan g ud pa:

— Tilbud om ny bedemmelse (ombaedemmelse), dog ikke ved mundilige pre-
Ver,
— Tilbud om ny preve (omprave) eller

— Den studerende ikke far medhaold i klagen. Styrsisan for Forskning og

Uddannelas
‘Ved ombedemmelse og omprave udpeges nye eksaminatorer af institutionen og

eventuslle censorer af censorformandean.

Bedammelsen ved ombedemmelse og cmpreve kan resultere | en lavere karakter.
Instituticnen skal informere den studerende om, at ombedammelse eller ompreve
kan resultere | en lavere karakter.

Aktindsigt i bedemmermes nofafer

| Ekzamensbekendigerslsens § 31, stk. 3, er det fastsat, at censor og eksaminator
skal gare notater om pregstationen og karakterfastsasttelsen til brug ved udarkej-
delzen af en udtalelse | en eventuel klagesag.

Motateme skal af hensyn til klagebehandlingen opbevares | mindst 1 ar og indtil
en eventuel klagesag er afsluttet.

Ratten til aktindsigt for en part i en afgerelsessag felger af forvaltmingslovens kapi-
1=l 4.

Diet forhold, at det er regelfastsat, at der skal tages notater om praastationer og
karakterfastzaetislsen til brug for en eventuel klagesag, medferer, at der er taget
stilling til disse notaters status som et dokument. Hvis der rejses en klagesag (en
afgarelsessag), hver notaterne indg;'ir, far notaterne saledes status som doku-
menter | en afgerelsessag.

Der skal sdledes i forbindelse med en anmodning om partsaktindsigt | notaterne
tages stilling til aktindsigt efter forvaltningslovens regler herom.

Ved siden af de almindelige regler om aktindsigt efter forealtningsloven gaslder
reglems= om indsigt | medfer af databeskytielsesregleme. EU-dommen, C-343401,
fastslar bl.a., at en skrifilig besvarelse, som en deltager har givet i forbindelse med
en faglig preve, og eksaminators eventuelle rettelser og kommentarer til denne
besvarelse, udger personoplysninger.

Ratten il indsigt | personcplysninger reguleres i databeskyttelsesforordningens
artikel 15 med de undtagelser, der findes | databeskyttelseslovens § 22
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Ankenaewvn
Reglerne om ankengewn er fastsati §§ 41 - 48, | Eksamensbekendigerelzen.

Far den studerende ikke medhold i sin klage, kan den studerende indbringe insti-
tutionens afgerelse, hvad angar faglige spergsmal, for &t ankensvn.

Diet er uddannelsesinstitutionsn, der nedsestter det ankenavn, som behandler en
studerendes klage over afgerelsen i en klagesag. Institutionen afholder udgiften
hertil. Ankengvnets virksomhed er omfattet af bl.a. forvaltningsloven.

Et ankensevn bestar af to beskikkede censorer, en eksaminationsberettiget under-
viser og en studerende inden for fagomradet. Censorformanden udpeger de to
censorer, mens institutionen wdpeger undervisersn og den studerende. Censor-
formanden udpeger en af censoreme som fommand for neevnet. Censoformanden
kan uwdpege sig selv eller censor sem formand.

Styralzan for Forskning og
Uddannelas

Ankenswnet traaffer afgerelse pa grundlag af det materiale, som 13 til grund for
uddannelsesinstiutionens afgerelse og den studerendes begrundede anke. Anke-
neevnets afgerelse kan ga ud pa:

— Tiloud om ny bedammelse (ombedammelse) ved nye bedemmere, dog ikke
wed mundtlige prewer,

— Tilbud om ny preve (omprave ) ved nye bedemmere, eller

— At klageren ikke far medhold i klagen.

Bedommelsen ved ombedemmelse og ompreve kan resulters i en lavere karakter.
Institutionen skal informere den studerende om, at ombedemmelse eller omprave
kan resultere i en lavere karakter.

Klage over instifutionens afgerelser

Klage over retlige spergsmal falger af Eksamensbekendigerelsens § 52. felge §
£2 stk. 2, kan den studerende indbringe retiige spargsmal i afgerelser, der er
truffet af institutionen, for Styrelsen for Forskning og Uddannelse. Det betyder, at
styrelsen alene kan forholde sig til, om en sag er behandlet | overensstemmelse
med galdende ret, herunder almindelige forvaltningsretlige grundsatninger. Sty-
relsen kan siledes ikke tage stilling til faglige spergsmal aller vurderinger, som
institutionen har foretaget, medmindre vurderingen ligger uden for de retlige ram-
e,

Eksempelvis er et retligt spergsmal, om afgerelsen er truffet i overensstemmelse
med galdende ret, f.eks. den relevante eksamensbekendigerslse, vddannelses-
bekandigarelse og studieordning mi.v., om der foreligger “skan under regel”, eller
om =n afgerslse er begrundet | overensstemmelse med forvaliningslovens regler
herom m.v.
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8. Oprettelse og betjening af censorsekretariater

Diet er fastsat | § 33 | Eksamensbekendigerslsen, at uddannelsesinstitutionemes
deekker udgifierne til censorformandskabets og censoremes virke. Instituticnems
yder efter forudgaende aftale med censorformandskabet administrativ og praktisk
bistand.

Hvad angér de erhvervsrettade videregaende uddannelser har medlemmeme af
Danske Professionshajskaler og medlemmeme af Danske Erhvervsakademisr
hver oprettet et censorsekretariat, som bistar censerformandskaber og censorer.
Derudover findes en reskke andre censorsekretariater.

Censorsekretariatet vil kunne fungere som det koordinerende bindeled mellem
censorformandskab, censorer og uddannelsesinstitutioner. Eksempelvis kan cen-
sorsekretariatet pa vegne af censorformandskabet udfare de opgaver, som cen-
sorformandskabet er forpligtet til | forhold til regleme, herunder den konkrete allo-
kering af censorer til de enkelte prever. Institutioneme har derfor en interesse i at
understette sekretariaterme bedst mulight

Styrelsen for Forskning og
Uddannelas

9. Oplysninger malrettet censorerne

Censor skal have informationer vedrerende regleme for uddannelsen, studiecrd-
ning samt andet materiale, der har betydning for arbejdet som censor. Det er ud-
dannelsesinstitutionens cpgave at sikre, at alle relevants dokumenter og informa-
tioner er tilgaengelige for censor forud for en preves afholdelse. Dette fiolger af
Eksamensbekendtgarelsens § 32

Diet pahwiler saledes institutioneme at oprette hjemmesider, hvor censorkorpsets
medlemmer har adgang til opdaterede oplysninger om de uddannelser eller cen-
trale fag, der er relevante for dem, herunder denne bekendtgerslse, karakterbe-
kendtgarelsen og uddannelsens studieordnimg, samt andet materiale,

der har betydning for censoremes virksomhed.

Derudover skal institutionerme forud for de enkelie censuropgaver forsyne censo-
rerne med det materiale, der er nedvendigt for, at censorerme kan varstage opga-
wen.

Omvendt skal censor ogsa sikre sig, at han/hun har kendskab til alle relevants
oplysninger, ikke mindst malbeskrivelseme for uddannelsen og faget for pa den
made at sikre det faglige niveau og en ensartet og retfaerdig behandling af den
studerende.

Endeligt pahwiler det, jf. § 4, institutioneme at orientere de studerende og de ewri-

ge medvirkende ved prever om de regler for en preve, der geelder for den enkelte
uddannelse. Regleme skal vaere tilgeengelige pa institutionens hjemmeside.

Sloe 89
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10. Censorvederlag

Det er fastsat | § 33 | Eksamensbekendtgerslsen, at det er uddannelsesinstiutio-
neme, der daskker udgifteme til censorformandskabets og censoremes virke, her-
under afholder censorvederlag og udgifter til eventuel transport.

Aflenning af censorer er fastsat | Finansministeriets Cirkulssre om Censorvederlag
af 17. januar 2001. Ved spergsmal vedrarends honorering, herunder censomor-
mer eller transportudgifier, skal den preveafholdende institution kontaktes. Man
skal vasre opmasrksom ps, at cirkulmret ikke kan anvendes ved mundtlige eksa-
miner, hvis censoren har et ansettelsesforhold inden for undervisningsomradet.
Dette geelder dog ikke for mundtiige eksaminer inden for lsrer- og peadagogud-
dannelsen samt inden for diplom- og eksportingenisruddannelsen, hvor cirkulseret

godt kan anvendes. Styralsen for Forskning og

Uddanneles
Det er ved OK1E aftalt, at der | overenskomstperoden skal forhandles om over-

enskomstdaskning af timelensomradet, se nedenstiende fra aftalen mellem Fi-
nansministeriet og CFLU:

Cwerenskomatdsehning af imelennet umdenizning

Farterme er enige om, af der | overenzhomsziperioden opfages forhandiinger om at

overenskomesidakie def omrade, 2om i dag er dekket af Finansministeriets cirku-
lzre om timelannet undenvisning. Finansminizteriet lsagger pa grundlag af det, der
er oplysf under forhandlingeme, fil grund, at organizationame b szammen opfiider

de befingelzer, com Finansministerief ssedvaniigviz stiler i forbindelze med indga-

elze af overenskomster pa ikkeoversnskomstdskkeds omrdder. Parteme er enige
am, af overenshomsidaekningen skal vaare udgiffzneutral.

Slge 9/9
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lag 2 - styrelsens
hyrdebrev af 22. okto-
ber 2018

erhvervsrettede uddannelsesinstitutioner under

Uddannelses- og Forskningsministeriet

Hyrdebrev til de erhvervsrettede uddannelsesinstitutioner under Ud-
dannelses- og Forskningsministeriet

Formalet med dette hyrdebrev er at tilsikre, at den enkelte klagesag eller dispen-
sationssag indeholder de fornedne oplysninger, inden den sendes til styrelsen,
saledes at vi ikke skal ulejlige jer med opklarende spergsmal med deraf falgende
forlaengelse af sagsbehandlingstiden.

Inden fremsendelse af en klagesag eller en dispensationssag skal | saledes sikre,

at falg

Styrelsen for Forskning og Uddannelse

ende punkter er kontrolleret og pa plads:

At sagen fremsendes pa en sadan made, at det klart fremgar af dateringer

i sagen, hvilke sagsskridt der er taget hvornar, og at eventuelle felge-

breve/falge e-mails medsendes.

At bilag medsendes i korrekt tidsreekkefalge og gerne bilagsnummereret.

At de medsendte dokumenter er beherigt dateret

At det fremgar, hvorvidt en korrespondance i sagen er foregaet 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: studenterklager@ufm.dk.

At det fremgér af sagen, hvilket semester den studerende laser pa/hvor-

nar den studerende er indskrevet pa institutionen, og hvor mange ECTS-

point den studerende har bestaet, sa vi kan kontrollere, om de rigtige regler

er anvendt | sagen.

At der med sagen medsendes et link til den eller de prascise studieordning

(er), regler om disciplinasre foranstaltninger mv., som klager er omfattet af.

At institutionens journal- eller sagsnummer fremgar af sagen.

At klagers cpr.nr. fremgar af institutionens faelgebrev eller e-mail til styrel-

sen. Hvis der er tale om studerende uden dansk cpr.nr., at der er oplyst en

postadresse pa den pagasldende.

At det af sagen fremgar, hvilkken enhed pa institutionen der har behandlet

den respektive del af klagen i det omfang, det ikke naturligt falger af sagen.

At forkortelser, der ikke umiddelbart er forstaelige, skrives helt ud, hvoref-

ter forkortelsen saettes i parentes.

At afgerelsen indeholder en henvisning til det hjemmelsgrundlag, der er

anvendt i sagen. Det vil sige en henvisning til nr. og dato pa det retsgrund-

lag, der er anvendt | sagen, den relevante paragraf, det relevante stykke,

nr., litra, afsnit, pkt. mv. Der teenkes herved bade pa henvisninger til lov- og

@ Uddannelses- og

Forskningsministeriet

22. oktober 2018

Styrelsen for Forskning og
Uddannelse
Jura

Bredgade 40

1260 Kebenhavn K
Tel. 3544 6200
Fax 3544 6201
stu@ufm.dk
www.ufm.dk

CVR-nr. 1991 8440
Sagsbehandler
Marie Helene Louw Carlsen
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@ Uddannelses- og

Forskningsministeriet

bekendtgarelsesgrundlag og henvisninger til studieordninger, hjemmesi-
der mv.

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

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

Styrelsen skal i den forbindelse samtidig bede institutionerne om at vaere op-
maerksomme pa reglerne om god forvaltningsskik og felgende punkter:

- Partsharing

- Begrundelse

- Regler og praksis

- Klagevejledning

Styrelsen for Forskning og
Uddannelse

Styrelsen star til radighed, hvis der er spargsmal til ovenstaende, og vi modtager
gerne forslag til forbedringer af sagsgangen i klagesager og dispensationssager
mellem institutionerne og styrelsen.

Med venlig hilsen
NS /
i\' (- ipaey '\_,Du-"ffﬂ

Marie Helene Louw Carlsen
Fuldmasgtig
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