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Forord

Keere elev

Denne informationsvejledning er udarbejdet som hjeelp til dig, ndr du skal i gang med din fagprave.
Den supplerer den vejledning, du far, i forbindelse med undervisningen og af den vejleder, du bliver
tildelt af skolen til din fagprove.

Vi har bestraebt os pa at besvare de spargsmal, som oftest stilles i forbindelse med fagprevearbejdet.
Hvis du lseser vejledningen grundigt igennem, sa er du godt rustet til at arbejde med din fagprove.

Vejledningen matcher de krav, der fremgar af Bekendtgerelsen for kontoruddannelser med specialer.
Rigtig god forngjelse med fagproven.
Underviserne pa

Hovedforlgbet,
Mercantec, Business
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Malgruppe

Informationen er relevant for elever, der afslutter kontoruddannelsen med specialer i enten:

e Administration, hvis du uddannes i administration i en privat virksomhed
e Offentlig Administration, hvis du uddannes i en offentlig myndighed/virksomhed
e @konomi, hvis du uddannes i en privat eller offentlig virksomheds gkonomifunktion

Fagpreven

Fagpraven bestar af en skriftlig dokumentationsopgave, en rapport, og en mundtlig eksamen. Den
skriftlige rapport skal afleveres pa et af skolen oplyst tidspunkt. Den mundtlige eksamen er en kort
preesentation af din skriftlige rapport samt en perspektivering af det, du er kommet frem til.

Din vejleder og censor modtager rapporten og har laest den inden den mundtlige eksamen. Til
eksamen eksamineres du af din vejleder, men censor har ogsa mulighed for at stille et afklarende eller
supplerende spgrgsmal.

Tidspunkt for fagpreve

I henhold til bekendtggrelsen om kontoruddannelse med specialer afsluttes din kontoruddannelse
med en fagpreve, som gennemfgres inden for det sidste halve ar af din uddannelse. Det er ogsa i den
periode fagproveeksamen ligger.

| uddannelsen er der afsat en uge til fagpraven, som er 4 dage’ til skrivearbejde og 1 dag til eksamen.
De 4 skrivedage aftales med din praktikplads. Vaer opmaerksom pé at 4 skrivedage sjseldent er nok til
at udarbejde en rapport, sa der vil vaere behov for, at du selv investerer nogle flere timer i din fagprave.

Eksamensdagen fastleegges af skolen. Du far besked om din eksamensdato i forbindelse med sidste
skoleperiode, og Mercantecs studieadministration sender ligeledes besked til digi e-Boks om
eksamensdato og -tidspunkt samt om, hvordan du skal aflevere din skriftlige dokumentationsrapport.

Fagpragven kan veere et projekt eller arbejdsopgave, hvis form og indhold veelges af dig. Din
praktikvirksomhed skal godkende, at du kan skrive om emnet. Herefter godkendes din ide, dit formal
og problemformuleringen af din vejleder pa skolen.

Formal med fagpreven

Fagprgven omfatter hele dit uddannelsesforlgb savel teoretisk undervisning fra skolen og faglig
praksisviden fra din praktikvirksomhed.

Formalet med Fagpraven er at evaluere de faglige, generelle og personlige kvalifikationer, som du har
tilegnet dig gennem din uddannelse, dels i relation til teoretisk undervisning, praksisoplaering og din
tilgang til at indhente viden og arbejde med dit valgte emne.

" Der kan veere enkelte elever inden for offentlig administration, der har flere skrivedage pga. gammel
uddannelsesordning
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Mal og krav til din fagprave er, at du viser, at du kan formulere en ide og problemformulering til analyse
af et projekt eller arbejdsopgave i din praktikvirksomhed, samt fastsaette mal for gennemfarelse af
projektet/arbejdsopgaven herunder planleegge og gennemfgre projektet.

Fagproven skal relateres til din praktikvirksomhed og en arbejdsopgave eller et projekt, der er
uddannelsesrelevant. Den skal demonstrere din evne til selvsteendigt at analysere, vurdere og
reflektere over en arbejdsopgave samt begrunde, hvordan denne kan lgses i praktikvirksomheden.
Samtidig skal du kunne koble relevant teori til praksis og anvende teoretiske perspektiver til at belyse
og understgtte dine faglige valg. Det betyder, at du skal anvende teorier og modeller fra
undervisningen til analyse af din indsamlede empiri, s du kan besvare og foretage en konklusion pa
din problemstilling. Derved kobles din praksisviden med teoretisk viden.

Du kan anvende teoretisk viden fra alle obligatoriske skoleperioder og supplere med teori fra valgfag.

Fagpravekontrakt

Inden du gar i gang med at skrive fagpregve, skal du udarbejde en fagpravekonkrakt. | denne beskriver
du kort din ide til fagpraven, samt formalet med den. Ligeledes skal du formulere en problemstilling og
problemformulering samt en handlingsplan, der viser, hvilke metodiske overvejelser du har, og hvilke
teorier og modeller du vil anvende. De teorier og modeller, du neevner i handlingsplanen i
fagprevekontrakten, skal indga i din rapport. Du ma gerne supplere med yderligere teori i rapporten,
hvis du far brug for det.

Fagpravekontrakten skal godkendes af din praktikvirksomhed og din vejleder pa skolen. Bade du, din
vejleder i praktikvirksomheden samt din vejleder pa skolen skal underskrive fagpragvekontrakten. Det
er din vejleder pa skolen, der underskriver til sidst.

Nar fagprgvekontrakten er godkendt og underskrevet, sa er du klar til at arbejde med din
fagpreverapport.

Rapporten

| den skriftlige dokumentation, rapporten, skal du formulere en problemstilling/ problemformulering
pa baggrund af en ide, du har faet gennem opleering i din praktikvirksomhed. Ideen til
problemformulering skal veere faglig relevant i forhold til din uddannelse, og den skal godkendes af din
praktikvirksomhed, det kan veere din opleeringsansvarlige eller uddannelsesansvarlige.

Herefter skal du fastsaette et mal for gennemfarelse af projektet gennem samarbejde i virksomheden,
hvilket sker, nar du analyserer problemstillingen ved hjeelp af relevant indsamlet empiri. Din
uddannelsesansvarlige/opleeringsansvarlige i praktikvirksomheden skal give dig mulighed for at sgge
viden og empiri, sa du kan arbejde med problemformuleringen. Det kan enten veere i form af
informationssggning i virksomheden, interviews, spgrgeskema eller lighende. Herved kobler du
praksis viden med de metodiske og teoretiske emner. Den skriftlige rapport afsluttes med en
konklusion og en procesevaluering.
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Mundtlig eksamen

Til den mundtlige eksamen skal du kort preesentere dit skriftlige oplaeg, og derfra vende dig ud fra din
rapport og perspektivere til noget relevant eller nyt. Det kan veere du har udarbejdet et produkt, en
vejledning, en app, som du kan praesentere med ny teori. Det kan ogsa veere du har faet gje pa noget
nyt, der ikke var med i din rapport, som du kan preesentere med ny teori, eller du har lavet en
supplerende undersggelse eller et tilleegsprodukt.

Den mundtlige eksamen finder sted ca. to uger efter aflevering af den skriftlige rapport.

Der eksamineres dels ud fra dit mundtlige oplaeg til eksamen men ogsa ud fra din afleverede rapport.

Eksamensforlgb

Til eksamen medbringer du dit mundtlige eksamensoplaeg pa din egen pc, som kobles til skolen
projekter via HDMI kabel. Tjek at det kan kobles til HDMI, ellers kan du sende dit oplaeg til din vejleder
pa& mail dagen far eksamen.

Den mundtlige eksamen foregér pa skolen, og varer 30 minutter. Et eksempel pd eksamensforlab er:

o Kort preesentation af dig selv og din skriftlige rapport, ca. 2 min.

e Du praesenterer dit planlagte opleeg, perspektivering ved PowerPoint eller planche ca. 10 min.
e Eksamination, spgrgsmal og samtale med udgangspunkt i fagpraven, ca. 10 min.

e Votering af eksaminator og censor, ca. 4 min.

e Karaktergivning og begrundelse, ca. 4 min.

Meddel pa forhdnd om der ma stilles spargsmal undervejs.

Husk vi har leest din rapport, sa brug ikke tiden pa at genforteelle den.

Vejledning

| forbindelse med din fagprave far du tildelt en vejleder fra skolen. Du har samlet set ca. 1 times
personlig vejledning. Det er en god ide at aftale med din vejleder, hvordan du anvender din vejledning
bedst muligt, og hvad dit behov er.

Du skal have din ide eller et emne til fagprgve med, nar du mgder ind pé sidste skoleperiode, sa har du
mulighed for at vende ideen (kort) med din vejleder.

Vejledningen sker primeert i tilknytning til faerdiggerelse af fagprevekontrakten. Derfor skal ud lave et
udkast til fagprgvekontrakten inden fgrste vejledningsmade. Inden vejledningsmgdet er ngdvendigt, at
du har en ide til, hvad du vil skrive fagprgve om. Det er dig selv, der skal finde ideen, men du kan fint
spare med din opleaerings-/uddannelsesansvarlige i praktikvirksomheden, om der er nogle ideer, der
egner sig til fagprave. Det er en forudseetning, at du har faet lov til at skrive om emnet, inden du

mgdes med din vejleder.

Du skal selv formulere din problemformulering, men din vejleder kan vejlede dig i at gagre den helt
skarp og fagprgveegnet. Du skal ogsa selv vaelge, hvordan du vil indsamler empiri og have overvejet
hvilket teorier og modeller, du mener egner sig til det, du vil analysere i relation til din
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problemformulering. Derfor kig i dine notater fra undervisningen, din logbog og dine leerebgger, s du
har teorierne i frisk erindring inden vejledning. Derved far du mest ud af vejledningsmgderne.

Vejledning sker enten ved fysisk fremmgade eller online pa Teams. Begge dele fungerer fint. Nar
vejledningen er gennemfart og fagpravekontrakten er underskrevet, sa foretages der ikke aendringer i
denne efterfglgende.

Rollefordeling til fagpreven

Din rolle:

e Udarbejde fagprgvekontrakt i dialog med din opleerings-/uddannelsesansvarlig og med vejledning
fra din fagprgvevejleder pa skolen. Husk udspillet til fagprgvens indhold er dit.

e Gennemfare det ngdvendige arbejde i forbindelse med fagpraven og afleverer den pa den af
skolens oplyste dato.

o Fremlaegge det, du er kommet frem til med perspektivering til den mundtlige eksamen.

Din opleerings-/uddannelsesansvarliges rolle:

o Diskuterer mulige fagprgveemner, sa du veelger et emne, praktikvirksomheden kan godkende.

e Godkender fagprgvekontrakten i relation til problemformuleringen.

e Bistar med rad og vejledning under fagprevearbejdet og sarger for, at de ngdvendige ressourcer er
til rédighed i forhold til at indhente informationer til fagprgvearbejdet.

Skolens rolle:

e Informerer om fagproveforlgbet.

e Fastleegger tidspunkter for aflevering og eksamination.

e Udpeger vejleder og fastleegger procedure for vejledningen.
e Udpeger censor og afvikler fagprgveeksamen.

Dinvejleders rolle:

e Vejlederirelation til udfeerdigelse af fagprgvekontrakt og problemformulering.
e Vejlederiforhold til dine metode- og teorivalg.
e Besvarer konkrete spargsmal.

Din vejleder kan ikke:

e Leaese hele eller dele af din opgave igennem.

e Tage stilling tilindholdet i din rapport, nar du er i gang med skriveprocessen.
e Give vejledning til det mundtlige eksamensoplaeg.

o \ejlede efter rapporten er afleveret.

Bedgmmelseskriterier
| henhold til bekendtggrelsen pa omradet indgar savel den afleverede rapport, som din mundtlige
eksamensfremlaeggelse og efterfglgende eksamination i bedgmmelsen af fagpraven.
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| umiddelbar forleengelse af eksaminationen afgives en samlet karakter efter syvtrinsskalaen.

Karakteren er en helhedsvurdering.

Bedommelseskriterierne omfatter fglgende:

e Dinevnetil at udfgre en arbejdsopgave under inddragelse af de for specialet relevante teorier,
metoder og digitale veerktgjer.

e Din evne til at kvalitetssikre din skriftlige kommunikation

o Dinevnetil at evaluere egen indsats i forhold til de fastsatte mal for opgaven

e Dinevne til med kritisk sans at anvende generativ kunstig intelligens, og din evne til at
dokumentere arbejdet med generativ kunstig intelligens i lasningen af arbejdsopgaven og
kvalitetssikringen af den skriftlige dokumentation, hvor det er relevant.

Fagprgve som gruppearbejde

Det er muligt at skrive fagpraverapporten med en eller to andre elever. Nar du skriver rapporten i
samarbejde med andre, sa afleverer | en feelles rapport, hvoraf det fremgéar, hvem man skriver
sammen med.

Den mundtlige eksamen er individuelt. Det vil sige, at selvom du skriver rapporten sammen med
andre, sa skal du udarbejde dit eget mundtlige eksamensoplaeg, og du kommer til eksamen selv og far
en selvstaendig eksamination, vurdering og karakter.

En forudsaetning for, at du kan skrive fagprgve sammen med andre, er, at | bliver feerdige med jeres
uddannelse samtidig. Det vil sige, at | afslutter jeres praktikuddannelse omkring samme tid.

Formalia omkring fagprgverapporten

Den skriftlige dokumentationsopgave, rapport, skal have et omfang svarende til 10-15
normalsider, hvis du skriver alene. (En normalside svare til 2.400 anslag inklusive mellemrum)
Forside, indholdsfortegnelse, kildehenvisning og bilag teeller ikke med i antal normalsider.
Skriver 2 personer sammen skal der afleveres svarende til 18-21 normalsider.

Skriver 3 personer sammen skal der afleveres svarende til 24-27 normalsider.

Grafer og billeder teeller normalt for 1 anslag.

Du veelger selv hvilken skrifttype, du vil benytte, -men sikrer dig, at den er let at leese for
eksaminator og censor. Det er dit ansvar at teksten kan laeses.

Der er ikke krav om linjeafstand, men 1,15 eller 1,5 ggr rapporten mere laesevenlig.

Du skal i din rapport foretage henvisning til litteratur eller kilder, det kan du veelge at ggre som
fodnote eller som reference i teksten.

Aflevering af fagprgverapporten skal ske som PDF i en samlet fil, det vil sige, at rapport og bilag
afleveres i én fil. Evt. lydfil fra interview kan afleveres separat.
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Rapportens indhold
Din dokumentationsopgave, fagprgverapport, skal indeholde forskellige afsnit, og kan med fordel
bygges op pa fglgende made:

Forside

Fagprovekontrakt (seettes ind som fgrste bilag efter kildefortegnelsen)
Forord

Indholdsfortegnelse

Indledning

Problemformulering

Afgraensning

Metodevalg

Analyse og diskussion

10. Konklusion

S R A

©

11. Procesevaluering
12. Litteraturliste
13. Bilag

Husk at saette sidetal i rapporten og bilagene.

Forside:
Rapportens forside skal indeholde alle rapportens grundoplysning, som er:

e Titlen pa din fagprave, evt. suppleret med et relevant billede
e Ditnavn

e Navnet pa din praktikvirksomhed

e Skolens navn

e Dinvejleders navn

o Afleveringsdato

e Antalanslag

e Om opgaven er en lukket opgave

Fagprgvekontrakt
Fagprovekontrakten skal indsaettes som det fgrste bilag efter kildefortegnelsen. Den teeller ikke med i

antal anslag, men dokumentere over for eksaminator og censor at dit emne og problemformulering er
godkendt af din praktikvirksomhed og vejleder.

Forord
Forordet teeller ikke med i antal anslag. Det indeholder oplysninger om rapportens formal, og hvem
den henvender sig til samt at den er udarbejdet selvsteendigt af dig eller din gruppe.

Falgende forslag kan anvendes som forord:

Denne rapport er udarbejdet af en administrationselev/gruppe af administrationselever ved
Mercantec Business. Rapportens indhold er ikke kommenteret eller godkendt af hverken skolen eller
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praktikvirksomheden/-erne. Rapporten afspejler elevens)/elevernes egne synspunkter, som ikke
ngdvendigvis er sammenfaldene med Mercantecs eller praktikvirksomhedens/-ernes holdninger og
vurderinger.

Kopiering eller anden gengivelse af rapporten eller dele heraf, er kun tilladt efter aftale med
rapportens forfatter/-ere. (Jf. geeldende dansk lov om ophavsret)

Indholdsfortegnelse

Indholdsfortegnelsen skal opstilles pa en let leeselig og overskuelig made. Der skal vaere
overensstemmelse mellem indholdsfortegnelsen og rapportens overskrifter og sidetal. Overskrifterne
skal veere oplysende og kortfattede. Litteraturliste og bilagsfortegnelse skal ligeledes fremga af
indholdsfortegnelsen.

Indledning
Din indledning skal fgre frem til din problemstilling og den konkrete problemformulering. Derfor skal

du forteelle lidt om din opleering i praktikvirksomheden og saette rammen for, hvad din rapport skal
indeholde.

Formalet med indledningen er, at den skal fungere som optakt til din problemstilling. Den begrunder
dit valg af emne til fagprgven, hvorfor den ogsa indeholder konstatering af facts og arsagsbeskrivelser.
Det kan veere noget, du har undret dig over eller er nysgerrig pa. Det er ogsa her, du overvejer hvilke
problemer eller udfordringer, du ser i emnet samt fastleegger formal og mal med dit fagpraveprojekt.
Disse overvejelser gar det muligt for dig at na frem til en problemformulering.

Din indledning skal ikke veere lang, men kan vaere mellem %2 -1 side.

Problemformulering
Efter indledningen skriver du problemformuleringen. Den tegner et billede af, hvad fremstillingen

sgger at belyse eller afdeekke.

Problemformuleringen bar vaere kort, og kan besta er en enkelt saetning eller to, som viser dét, du vil
undersgge. Du kan supplere din problemformulering med at par undersggelsesspgrgsmal, men det er
ikke et krav.

Som hjeelp til at skrive en problemformulering kan du stille dig selv spgrgsmalet: “hvad er det, jeg vil
undersgge?” Nar du kan besvare det spgrgsmal helt preecist, sa har du din problemformulering-

Nar du eri gang med at skrive din fagprgverapport, s har du veeret igennem dette trin. Da du allerede i
din fagprevekontrakt har skrevet din problemformulering. Det er praecis den samme
problemformulering du skal skrive i din rapport, som den er skrevet i den godkendte fagpravekontrakt.

Som udgangspunkt aendres problemformuleringen ikke undervejs i fagprgvearbejdet, nar den fgrst er
godkendt. Hvis det bliver ngdvendigt, sa skal eventuelle rettelser godkendes af savel din praktikplads
som af din vejleder pa skolen.

Bilag 2 viser en fagprovekontrakt.

Bilag 2 uddyber arbejdet med problemformuleringen.
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Afgraensning
Det er ikke et krav, at der er en afgreensning i din rapport, men det kan veere en god ide.

En afgreensning er en beskrivelse af elementer, der vedrgrer det valgte emne, men som du ikke
medtager i fagprgverapporten. Det begrunder du i din afgraensning.

Du kan enten formulere din afgraensning negativ ladet, hvor du fortzeller, hvad du ikke kommer ind pa.
Eller du kan formulere den positiv ladet, hvor du forteeller preecist, hvad du vil have fokus pai din
rapport.

Hvis du har en meget skarp og preecis problemformulering sa skal der ikke ngdvendigvis veere en
afgreensning.

Afsnittet med afgreensning skal veere kort og fylde omkring V4 - V2 side.

Metode og teori
Metode- og teoriafsnittet opdeles typiske med relevante overskrifter, hvor du beskriver, hvilke(n)

dataindsamlingsmetode(r) du vil anvende til indsamling af empiri, samt hvilke teorier og modeller du
vil benytte til at analysere den indsamlede empiri med, sa du kan besvare din problemformulering.

Du skal begrunde dine valg af indsamlingsmetoder, teorier og modeller samt forklare hvordan og
hvorfor de kan anvendes til at belyse den konkrete problemformulering.

Projektets opbygning og struktur praesenteres i metodeafsnittet, pd den made synliggares din
handlingsplan, og der skabes en rgd trdd gennem projektet. Saledes kan du tage leeseren ved hadnden
og fgre bade eksaminator og censor gennem dit projekt.

Ved valg af metode til indsamling af empiri skelnes der mellem de kvantitative og kvalitative metoder.

Den kvantitative metode er typisk maengde bestemt og giver en bred viden, der kan males og
sammenlignes, eksempler kan veere:

e Forbruget af antal varer, timer eller andet

e Resultater af en virksomheds drift eller lign.
o Regnskabsanalyse

e Statistiske oplysninger

e Observationer

Den kvalitative metode er typisk holdnings- og erfaringsbestemt og giver dybere viden, eksempler kan
veere:

e Referater

e |Interviews

e Filmoptagelse

e Fysiske situationer og observationer

Den kvantitative og kvalitative metode kan kombineres, metodetrianguleres. Valget af metode bar
baseres pa undersggelsens formal (forklarende/forstdende/undersggende) samt den del af
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virkeligheden, der anskes undersagt. Vaer opmaerksom pa om din undersggelse matcher det, du vil
undersgge i problemformuleringen.

Uanset hvilken metode du veelger, skal du argumentere for dit metodevalg. Veer samtidig opmaerksom
pa, at metodevalget har afggrende betydning for de data, du indsamler, og dermed ogsa for analysen
og den endelige konklusion. Metodevalget har derfor stor betydning for rapportens samlede resultat.

Dine valg af teorier har ligeledes stor betydning for din analyse. Det er ved hjaelp af teorier og modeller
du foretager analysen og kommer frem til konklusionen, derfor bgr du overveje i hvilken reekkefglge de
valgte teorier og modeller anvendes.

Dit dataindsamlingsmateriale, som spgrgeskema, transskribering, observationsskema kan indseettes
i bilagene. De konkrete data indgar i analysen.

Der kan ikke laves anonyme interviews.
Metodeafsnittet kan veere mellem 1,5 og 3 sider.

Analyse

Det er i analyseafsnittet, du arbejder med den problemstilling, du har formuleret. Her identificerer du
mgnstre, sammenhaenge og veesentlige fund i den indsamlede empiri. Dem skal du anvende i din
analyse sammen med de valgte teorier og modeller. Du skal ikke veere beskrivende men analysere
dine data med teorierne. Det vil sige, at du ikke kun skal beskrive, hvad der er fundet ved din empiri
men ogsa, hvorfor det er relevant, og hvad det betyder i forhold til undersggelsens formal. Det er i den
sammenheeng, du benytter teorierne og modellerne.

Da resultaterne af din empiri kan vaere meget omfattende, sa er det hensigtsmaessigt at leegge det ind i
bilagene. Nar du skal bruge noget af empirien, s& henviser du til det konkret bilag enten som fodnote
eller kildereference i din tekst.

Du kan indseette dele af en graf, sgjlediagram eller cirkeldiagram i din tekst, hvis det giver mening. Du
kan ogséa anvende citater, hvis det er fra interviews. Det vigtige her er, at det giver mening. Begge dele
skal have henvisning til det konkrete bilag. Det er meget vigtig, at eksaminator og censor kan se, hvor
citater og grafer hentes fra.

Diskussion

Det er ogsa i denne del af opgaven, du skal diskutere og vurdere dine analyser og resultater. Du kan
veelge at diskutere lgbende eller lave et separat diskussionsafsnit. | diskussionsafsnittet forholder du
dig til dine resultater af analysen og vurderer fordele og ulemper, eller pa den ene side viser XX og pa
den anden side kan XX vise. Her kan du forhold dig til, hvordan og hvorfor du er kommet frem til de
resultater, du har opnaet og diskutere andre perspektiver, der kan inddrages.

Analyse og diskussionsafsnittet kan fylde 6-9 sider

Konklusion
| konklusionen skal du besvare din problemformuleringen, sd eksaminator og censor kan laese og
forstd sammenhaengen mellem din problemformulering og din konklusion.
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Konklusionsafsnittet er en sammenfatning af de vaesentligste resultater fra din analyse i dit
fagprgveprojekt. Det beskriver, hvad du har fundet ud af undervejs i projektet. Det er ikke et resume.

Der skal ikke inddrages nyt i konklusionen, som ikke er behandlet i rapporten. Det er helt ok, at
kommer frem til at andet resultat end det, du havde forventet, blot det besvarer din
problemformulering.

Konklusionsafsnittet kan veere mellem 1-1,5 side

Procesevaluering

| dette afsnit skal du evaluere din egen arbejdsproces pa en realistisk made. Du skal evaluere din
indsats i forhold til de mal, du satte op fra starten af din fagpr@veproces og kort beskrive, hvilke
udfordringer du er stgdt p& undervejs, og hvorvidt disse udfordringer har haft betydning for dit arbejde
med fagprgven.

Du kan komme ind pa fglgende omrader:

e Hvad gik godt og hvad gik mindre godt i forlgbet?

e Varderen tidsplan og blev den overholdt, - hvorfor, hvorfor ikke?

e Hvordan gik samarbejdet med de andre i praktikvirksomheden, fik du indsamlet den rigtige empiri
og blev den rigtige metode valgt?

e Anvendte du de rigtige teorier og modeller, eller skulle der suppleres med nye undervejs?

Kort beskrevet: Hvad har du leert ved at udarbejde det projekt, og vil du ggre det pd samme made, eller
omvendt, hvad vil du gagre anderledes, hvis du skal udarbejde projektet igen.

Procesevalueringen veere ca. 2 side.

Kildefortegnelse
Det skal fremga tydeligt, hvilke kilder du har benyttet til udarbejdelse af rapporten. Disse skrives i
alfabetisk orden.

Ved personlige interviews skal navn pa de interviewede samt telefon, e-mails pa de personer eller
grupper, du har talt med, fremga af kildefortegnelsen.

Anvendt litteratur skrives pa fglgende made:

Forfatterens efternavn, fornavn (forbogstaver): Bogens titel, kapitel. Forlagets navn. Udgivelsesér
Eksempel pa fysisk bog:

Johansen, B.K., Teori og Metode 1, kap. 1 Virksomhedskommunikation. Forlaget 94 (2021)
Eksempel pa e-bog:

Holm, B. Datahandtering pa kontoret. Systime. Forside | Datahandtering pa kontoret
https://datahaandteringpaakontoret.systime.dk/?loopRedirect=1 (28.07.2026)
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Eksempel pa artikel:

Forfatterens efternavn, fornavns forbogstaver, Artiklens titel, Forlagets/Avisens navn, dato for
udgivelse

Eksempel pa internetside:

Mercantec: Business, https://www.mercantec.dk/business (senest besggt 28.07.2026)

Citater:

Nar du citerer fra en af dine kilder pa litteraturlisten, sa skal du skrive citaterne med kursiv og i
anfarselstegn “kursiv” og henvise til bilag enten i fodnote eller ved reference i parentes i teksten.
Saledes kan eksaminator og censor tydeligt se, hvor du har din udtalelse fra.

Bilag til fagpreven

| forbindelse fagprave far du udarbejdet en delillustrationsmateriale, materiale fra indsamling af
empiri eller andet relevant materiale til fagproven. Meget af det materiale hgrer til som bilag. Dine
bilag nummereres og indsaettes som de sidste i rapporten efter kildefortegnelsen.

Veer opmaerksom p4a, hvis der er noget vigtigt i relation til din rapport, sé skal du indskrive det i
rapporten, ellers teeller det ikke med i vurderingen, da bilagene ikke teeller med i det samlede antal
anslag.
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Bilag 1: Fagprgvekontrakt, blank med QR kode

Elev Navn, adresse, telefon

Uddannelsesansvarlig Navn, Virksomhedsnavn, adresse og telefon

Leerer Navn pa vejleder/underviser

Ideformulering:

Problemformulering:

Afgraensning:

Mal:
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Metode:

Handlingsplan:

Dato og underskrifter:

Dato:

Elevens underskrift

Leerers underskrift

Uddannelsesansvarliges underskrift

anvend QR-koden til hente din fagprgvekontrakt.
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Fagprgvekontrakt med noter:

Elev Dit fulde navn og virksomhedsnavn og adresse

Uddannelsesansvarlig I virksomheden, samt mail og telefonnr.

Underviser Navn pa vejleder til fagprgven

Ideformulering:

Hvad vil du gerne skrive om i din fagprgve? Hvilken ide, og hvad er arsagen til ideen?

Problemformulering:

P& baggrund af ideen formuleres en problemformulering. Problemformuleringen kan
enten sta alene eller have 2-3 understgttende spgrgsmal.

Afgraensning:

Inden for hvilket omrade vil du afgreense din fagprgve?

Mal:

Hvad er malet, - er det for eks. optimering af en arbejdsgang, udvikling af et projekt.
Er det for at spare tid eller skabe noget nyt...

Metode:
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Hvilken metode vil du bruge til at indsamle empiri? Kvalitativt, kvantitativ eller begge

dele.

Handlingsplan:

Hvordan vil du opbygge din fagprgve med hvilke teorier og modeller. Der skal navnes
3 teorier/modeller i din beskrivelse af handlingsplan.

Dato og underskrifter:

Dato:

Elevens underskrift

Uddannelsesansvarliges underskrift

Vejleders underskrift

Eleven underskriver fgrst

Uddannelsesansvarlig underskriver fgr
vejleder

Din fagprgvevejleder godkender og
underskriver til sidst
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Bilag 2: Indhold til Fagprevekontrakten

Denne illustration viser dit fagpreveforlgb

Hypotese

Problemformulering

Analyse

!

Empiri/data

v

Tolkning

Konklusion/svar

Du skal veelge en ide til din fagpreve, det kan veere noget, du undrer dig over eller en hypotese eller
lignede, der danner grundlag for din problemformulering.

En god made kan veere at udarbejde et mindmap over dit emne. Herefter definerer du en
handlingsplan, der beskriver den proces, du vil arbejde med fra start til slut. Det giver dig et godt
overblik til at komme i gang med den rigtige problemformulering, samt hvilke
dataindsamlingsmetoder og teorier, du kan inddrage i fagprgvearbejdet.

Sadan skriver du en god problemformulering

En god problemformulering er et eller fa spgrgsmal til et emne, som du gnsker at undersgge og finde
svar eller l@sning pa i din fagprgveproces. Problemformuleringen skrives umiddelbart efter din
indledning i rapporten, og den er styrende for opbygningen af rapporten og i relation til indsamling af
empiri og hvilke teorier og modeller, du vil benytte i analysen for at komme frem til en konklusion.

Problemformuleringen skal stille et spgrgsmal, som der ikke ligger et klart svar pa. Det er dét, du skal
undersgge og finde frem til gennem analyse af din indsamlede empiri. Er der et konkret emne, du vil
arbejde med, sa skal du formulere det som et problem, du vil undersage og sgge at lgse.

Problemformulering formuleres pa baggrund af din beskrivelse af problemstillingen, som er en
leengere sammenhaengende tekst i indledningen til din rapport. Her samler du dine fakta og spargsmal
i en systematisk reekkefglge, der giver den rgde trdd, som du kan falge gennem fagpraverapporten.
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Den konkrete problemformulering er kort og praecis og danner grundlag for det, der skal undersgges
og findes svar pa. Svaret pa problemformuleringen er rapportens konklusion.

Nar du skal lave en god problemformulering, kan du starte med at stille nogle hv-spargsmal, det kan
veere som brainstorming, eller en diskussion med dig selv eller ved mindmapmetoden. Hv-
spergsmalene kan hjeelpe dig med at fa et dybere indblik i emnet og give dig en analyserende tilgang til
emnet. Det sker ved, at du selv stiller spargsmal og sgger efter muligheder for svar pd emnet. Ud fra
dine hv-spargsmal skabes der et overordnet spargsmal. Dette spargsmal er rapportens fokus og kan
bearbejdes, sa du kan formulere en skarp problemformulering.

Et eksempel:

Start med spgrgsmal af hvad-typen. For eks. Hvad er velfeerdsstaten? Denne type spgrgsmal leder
videre til hvorfor-typen, som leder videre til hvorfor forholdene er som de er, for eks. hvorfor har vi en
velfeerdsstat, og hvorfor er den bygget op, som den er? Disse spagrgsmal leder videre til hvordan-
typen, hvor du vurderer, det du arbejder med for eks. om velfserdsstaten er god eller darlig.

Herefter kan du prgve at seette dine overvejelserind i en stgrre sammenhang og foretage en
perspektivering over, hvordan velfaerdsstaten vil udvikle sigi fremtiden ud fra de tendenser, der er gar
sig geeldende i dag. Eller du kan tage stilling til, pa et velargumenteret og kvalificeret grundlag, om
velfeerdsstaten skal eendres, bevares eller afskaffes.

En problemformulering gar i sin enkelthed ud p4 at rejse et eller flere konkrete spgrgsmal til et emne
for derefter at sgge nogle svar eller lgsninger pa spargsmalene i lgbet arbejdsprocessen.

Det er sveert at vurdere om problemformuleringen er god, og hvornar den er faerdig og god nok til at
arbejde videre med. | princippet kan du nok farst se det, nar din rapport er faerdigskrevet. Det kan du
sa tage med i din evalueringsproces.

Til din vurdering kan du anvende folgende kriterier:

e Problemformuleringen ma ikke veere for bred eller snaever

e Problemformuleringen skal veere skarp, preecis og konkret

e Problemformuleringen méa gerne vaere handlingsanvisende pa en konkret og systematisk made
(hvad er det, der skal arbejdes med i lgbet er processen og pa hvilket tidspunkt)

e Erproblemstillingen tilstreekkeligt kompleks i relation til tid og plads i rapporten? (den ma ikke
veere for kompleks)
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Fagprovekontrakten skal kort og godt omfatte:

1. Indledning, motiverer valg af emne (Hvad)
a. Hvad har givet dig ideen?
b. Hvad er problematikken eller interesseomrade?
c. Hvaderditemne?

2. Preecisering af problemstilling, dit interessefelt (Hvorfor)
a. Hvorfor har du valgt emnet, kort begrundelse?
b. Hvilke underpunkter ser du, som kort og klart opridser de delomrader, der indgar i
problemstillingen?
c. Huvilke drsagssammenhaenge ser du som relevante i forhold til problemstillingen? Beskriv
dem.

3. Afgraensning
a. Hvilke emner/omrader gnsker du at afgraense dig til? Her skal det tydeligt fremga, hvilke
emner, du specielt vil fokusere pa. Dette punkt er vigtigt i relation til det senere arbejde
med rapporten, da en god afgreensning kan hjaelpe til styring i dit eget arbejde.

a. Detkonkrete mal med netop denne fagprave, og dit valgte emne. Hvad skal resultatet af
din fagprgve veere? (P4 afleveringstidspunktet)

5. Handlingsplan (Hvordan)

a. Beskriv hvilke elementer du gnsker at komme omkring i behandling af din problemstilling.
Skriv detaljeret i samlet kontekst og anvend punktform til oplistning. Angiv ogsa hvordan
du vil arbejde med de forskellige elementer, metoder, teorier og modeller. Uddyb ogsa
hvordan du vil beskrive, analysere, dokumentere de forskellige forhold i din
fagpraoverapport.

b. Du kan med fordel tage stilling til den tidsmaessige reekkefolge og evt. anvende et Gantt-
kort.
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Bilag 3: Vejledning til anvendelse af Al i fagpreven

Vejledning til elever

Anvendelse af Al i fagprgven

Et feelles nationalt forslag til god, tryg og fagligt ansvarlig brug af Al pa erhvervsskoler

Det vigtigste farst: Du ma gerne bruge Al som statte i din fagprave, nar det er tilladt. Men Al ma
ikke overtage det arbejde, som skal vise din egen faglighed, refleksion og vurdering.

Formalet med vejledningen

Denne vejledning skal hjeelpe dig med at bruge Al pa en made, der er bade tryg, fair og fagligt ansvarlig.
Malet er at gare det tydeligt, hvad du gerne ma, hvad du ikke ma, og hvordan du dokumenterer din
brug, sa din fagprave stadig er din egen.

De fire grundprincipper

1. Al er et stgtteveerktgj. Al ma hjeelpe dig med at teenke, strukturere, forsta og forbedre din formidling.

2. Din fagprgve skal veere dit eget arbejde. Dine analyser, vurderinger, valg og konklusioner skal veere
dine egne.

3. Du skal veere kritisk. Du skal tjekke, om Al’s svar er korrekte, relevante og brugbare.

4. Du skal veere 8ben om din brug. Du skal kunne vise, hvad du har brugt Al til, og hvordan du har
bearbejdet det.

Hvad du gerne ma bruge Al til

¢ idéudvikling og afgraensning af emne eller problemformulering

e sparring pa disposition, struktur og opbygning af opgaven

e forklaring af sveere begreber og hjeelp til at skabe overblik

e forslag til spgrgsmal til interview, spgrgeskema eller dataindsamling

e hjeelp til at omskrive egne formuleringer, sa de bliver tydeligere og mere professionelle
e sproglig statte, ndr du selv vurderer og tilpasser forslagene

e kritisk overvejelse af, hvordan Al eventuelt kan indgé i et lasningsforslag

Hvad du ikke ma bruge Al til

e at fa Al til at skrive hele eller store dele af din fagprave

¢ at indsaette Al-genereret tekst direkte uden egen bearbejdning og uden dokumentation

¢ at lade Al skrive dine analyser, vurderinger eller konklusioner

e at bruge Al som primeer kilde til teori, regler, lovgivning eller fakta uden at tjekke det i troveerdige
kilder

¢ at preesentere Al’s arbejde som om det var dit eget

¢ at indsaette fglsomme personoplysninger, fortrolige virksomhedsoplysninger eller materiale, du ikke
harret tilat dele
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Kort sagt

Eksempler pa god brug Eksempler pa uhensigtsmeessig brug
Fa forslag til tre mulige problemformuleringer Fa Al til at skrive din problemformulering feerdig
Fa hjeelp til struktur og overskrifter Lade Al bestemme indholdet i dine afsnit
Fa sproglige forslag og derefter selv veelge Kopiere Al’s formuleringer direkte ind

Sadan arbejder du fagligt med Al

1. Brug Al tidligt i processen til at fa idéer, overblik eller spargsmal.

2. Veelg det, der er relevant for din fagprove.

3. Tjek altid fakta, begreber og pastande i bgger, undervisningsmateriale, officielle kilder eller andre

troveerdige kilder.

4. Omskriv, tilpas og bearbejd indholdet, sa det bliver til dit eget arbejde.

5. Gem dine vigtigste prompts og svar, sa du kan dokumentere din proces.

Sadan dokumenterer du din brug af Al

Nar du bruger Al, skal du veere &ben om det. Det handler ikke om mistillid. Det handler om at vise din

arbejdsproces og din faglige demmekraft.

Som udgangspunkt bgr du dokumentere fire ting:

e Hvilket veerktaj du har brugt, og hvornéar du brugte det
¢ Hvad du bad Al om hjeelp til

¢ Hvad du brugte svaret til

¢ Hvordan du vurderede, aendrede eller fravalgte Al’s forslag

Det kan du placere i din fagprave

Placering Hvad kan sta her?

Kort forklaring af veerktgj,

Metodeafsnit .
formal og brug

Bilag / Al-log Udvalgte prompts og svar

Hvis Al bidrager direkte med

Kildeliste formuleringer eller definitioner

Din vurdering af kvalitet og

Refleksion .
begraensninger

Eksempel

Jeg har anvendt Al til
idéudvikling og sproglig
sparring. Alle faglige
vurderinger er mine egne.

Prompt, Al-svar og kort note
om, hvordan du bearbejdede
det.

Angiv veerktgj, version, dato og
eventuel platform.

Jeg brugte kun dele af svaret,
fordi noget var for generelt.
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Nar Al indgar i dit lasningsforslag

I nogle fagpraver kan det veere relevant at undersgge, om Al kan veere en del af en lasning pa
problemstillingen. | sa fald skal du ikke bare beskrive, hvad Al kan. Du skal vurdere det fagligt.
Det betyder, at du bgr overveje muligheder, begreensninger, kvalitet, etik, datasikkerhed,
arbejdsgange og veerdi for virksomheden.

Sporg dig selv: Laser Al faktisk problemet bedre? Hvad kraever det i praksis? Hvilke risici eller
begraensninger fglger med?

Bedgmmelse: Hvad bliver du vurderet pa?
e om du bruger Al pd en made, der passer til opgaven og skolens rammer

e om du kan dokumentere din brug tydeligt og eerligt

e om du forholder dig kritisk til AlI’s svar

e om du kan udveelge, bearbejde og integrere Al-output i en faglig sammenhaeng
e om det stadig tydeligt er din fagpreve, dine analyser og dine konklusioner
Etik, databeskyttelse og sund fornuft

¢ Undlad at dele personoplysninger, CPR-numre, interne dokumenter eller andre fortrolige
oplysninger i Al-veerktgjer.

e Veer opmaerksom pa, om din arbejdsplads eller skole har seerlige regler for, hvilke veerktgjer du ma
bruge.

¢ Brug aldrig Al ukritisk. Et velformuleret svar er ikke det samme som et korrekt svar.

Enkel Al-deklaration
Du kan bruge skemaet her som bilag eller arbejdsark.

Al-deklaration

Al-veerktgj og version

Dato og formal

Min prompt / mit spgrgsmal

Hvad fik jeg tilbage?

Hvad brugte jeg, aendrede eller fravalgte?

Tjekliste for aflevering
¢ Har jeg fulgt skolens eller opgavens regler for Al?

¢ Har jeg dokumenteret min brug af Al?
e Har jeg tjekket fakta og pastande i troveerdige kilder?
* Har jeg selv skrevet analyser, vurderinger og konklusioner?

e Er det tydeligt, hvad der er mit eget arbejde?
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Al ma gerne hjeelpe dig.
Det er stadig dig, der skal vise, hvad du kan.

Kontakt

| processen er du velkommen til at kontakte din vejleder for konkrete spgrgsmali relation til
fagpreven. Du ma ogsa kontakte den faglige undervisere, hvis du har et konkret faglig spgrgsmal til
undervist teori, som du ikke kan finde svar pa i laerebgger og undervisningsmaterialet.
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