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Indledning

Denne vejledning henvender sig til udviklere af prever pa arbejdsmarkedsuddannelser (AMU) pa
HAKL-omradet. Formalet med materialet er at introducere udviklingsmetoder og udviklingsskabeloner,
beskrive rammer og struktur i udviklingsarbejdet, formidle formelle krav til udformning af
prgvedokumentationen samt kvalitetskrav til praverne.

Den fgrste vejledning til udvikling af pragver blev udviklet af VIArt i 2018 og omfattede kun multiple
choice test. Den naeste vejledning, der introducerede de nye casebaserede prever, blev udviklet af
VIArt og Uddannelsesnaevnet i 2020. Vejledningen har faet en mindre opdatering i 2020 pa baggrund
af erfaringer, der er gjort med de casebaserede prgver. | 2022 er der tilfgjet yderligere omkring
arbejdet med nye proveformer under de casebaserede prover. Vejledningen skal anvendes i
forbindelse med udvikling af praver pa HAKL-omradet i 2022 og frem.

Opdateringen omfatter nye og mere detaljerede instruktioner vedragrende udviklingsprocessen samt
tilfejede skabeloner til preavedokumentation af de forskellige preveformer.

1. Generelle krav til preverne

e Proven skal afspejle AMU-malets vigtigste laeringsemner. | prgven kan nogle emner vaegtes
hgjere end andet. Det kan prioriteres at undlade at teste mindre vaesentlige emner.

e Prgven skal vaere formuleret klart og i direkte sprog og med sé lavt et lixtal som muligt

¢ Udvikler ma gerne anvende Al som hjeelp til at udarbejde en case og eventuelt billeder til en
preve, men det er vigtigt at vaere opmeerksom pa at tilrette output. Eksempelvis ma der kun
bruges opdigtede firmanavne (ikke virkelige), og pa billeder/logoer skal det tydeligt fremga, at
de er generet med Al enten som tekst eller som vandmaerke. Ved billeder med personer, skal
det tydeligt fremga, at der er tilladelse til at anvende billederne — ofte kan det veere en fordel
med Al genererede billeder i den sammenhaeng.

o Det anbefales, at praverne generelt ikke har en varighed over 30 minutter, da tidsforbruget til
en prgve skal minimeres. | forbindelse med arbejde med nye casebaserede prgveformer ma
pravens varighed ikke overstige ca. 1 time i forbindelse med 2 og 3 dages fag. Heraf ma
maksimalt 45 minutter veere relateret til forberedende aktiviteter i forbindelse med pragven.

e En prgve kan afvikles i slutningen af kursusforlgbet eller trinvis undervejs i form af mindre
opgaver/tests efter at et eller evt. flere delemner er gennemgaet
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e Proven skal tilretteleegges, sa laererens tidsforbrug til rettelse af preven minimeres, f.eks.
igennem digital praveunderstgttelse, og resultater fra preven skal sa vidt det er muligt kunne
kommunikeres til deltageren umiddelbart efter gennemfgrelse af praven

e Praver skal beskrives sa de er teori-, software- og systemuafhaengige og ma ikke i deres
udfgrelse eller lasning kraeve anvendelse af et bestemt veerktgj eller tage udgangspunkt i en
bestemt metode eller teori

e Alle pragver skal sa vidt muligt udvikles til at kunne gennemfgres digitalt

Dokumenter til brug for afholdelse af pragven bar afleveres i Word, Excel eller PDF, og hvert dokument
ma ikke overstige 10 Mb. Andre filformater, som anvendes i forbindelse med preverne (eks JPG,
PNG, Access), kan ikke uploades i uddannelsesadministration.dk og udbydere skal derfor gares
opmaerksom pa4, at disse filer skal rekvireres hos HAKL inden afvikling af prgven. Bemaerk, at video
filer, som anvendes i nye prgveformer i forbindelse med mindre skriftlighed i praverne, skal
overdrages til Uddannelsesneevnet. Uddannelsesneevnet overtager rettigheder pa videoerne til
eventuel fremtidig redigering, og videoerne distribueres via link til Uddannelsesnaevnets YouTube.
Link til videoerne skal veere indeholdt i Prgvebeskrivelse, Prgveindhold og Prgvevejledning. Se mere
om nye pregveformer under "Casebaserede praver’.

2. Introduktion til udviklingsprocessen
En feerdig prave bestar af tre eller fire pravedokumenter, afhaengigt af den valgte praveform:

e Prgvebeskrivelse

e Prgveindhold

e Pragvevejledning

¢ Bedsmmelsesskema, hvis det er en anden prgveform end multiple choice

Pravebeskrivelsen indeholder beskrivelser af preveform, prevegrundlag, bedemmelsesgrundlag og
bedgmmelseskriterier for praven.

Proveindhold er selve proven.

Provevejledning er dokumentet, som indeholder bl.a. vejledninger til lserere, I@sningsforslag eller de
rigtige l@sninger for pragven, hvis det er en multiple choice-prove. Prgvevejledningen kan til andre
praveformer indeholde inspiration til f.eks. spgrgsmal, som underviseren kan stille deltagerne for at
kunne bedgmme dem.
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Til en mundtlig eller praktisk pr@ve, samt casebaserede prgver, vil der veere et bedgmmelsesskema,
der skal udfyldes af underviseren evt. undervejs, eller afslutningsvis.

De fire dokumenter udarbejdes i konkrete skabeloner, som du finder i denne vejledning.

Den feerdigudviklede prave bliver kvalitetssikret pa flere niveauer fagr den afslutningsvis godkendes af
HAKL og registreres pa uddannelsesadministration.dk til godkendelse af BUVM. Dermed sikres en
harmonisering af praverne.

For at skabe en operationel struktur og kunne fastsaette milepeele i udviklingsprocessen arbejdes der
med folgende aktiviteter:
1. Udarbejdelse af Provebeskrivelse

¢ Hvor du efter grundlzeggende overvejelser udarbejder et begrundet forslag til preveformen
NB!! Veer meget opmaerksom pa valg af pragveform specielt omkring de nye casebaserede
preveformer. Valg af disse preveformer skal passe med afholdelse af faget.

o Afklarer bedemmelsesgrundlag og bedemmelseskriterier

¢ Nedbryder AMU-malet i delelementer og sikrer taksonomisk korrekt niveau

(Inden der arbejdes videre med de efterfglgende dokumenter, godkendes Prgvebeskrivelsen og valg
af preveform af Uddannelsesnaevnet)

2. Udvikling af Preveindhold
e Hvor du udvikler selve praven, husk at Prgveindholdet skal skrives i "du” sprog
3. Udarbejdelse af Progvevejledning
e Hvor du angiver de rigtige lgsninger og vejledninger til bedeammelsen
4. Udarbejdelse af Bedemmelsesskema
e Hvor du angiver bedemmelseskriterier og point
5. Kvalitetssikring

1. Review af anden underviser bgr ske Igbende i arbejdet med Provebeskrivelse og Praveindhold,
hvis det indgar som en del af kontrakten
2. Kvalitetssikring og godkendelse af praven af HAKL

6. Registrering af proven

¢ Registrering af prgven pa
o Godkendelse af proven af Bgrne- og Undervisningsministeriet

7. lgangsaettelse

o Konvertering af prgven til digital prgve i Multitest


http://uddannelsesadministration.dk/
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3. Introduktion til preveformer

Der findes flere forskellige preveformer, som hver har deres fordele og ulemper. Som udgangspunkt
udvikles praver til HAKLs AMU-mal som casebaserede praver, fordi de er mest praksisnaere, og
vurderes at veere bedst til at teste de kompetencer deltageren har opnaet pa kurset. Kun i de tilfeelde,
hvor der er konkrete omsteendigheder der taler imod casebaserede praver, fastholdes eller udvikles
prgver som multiple choice.

Ved valg af praveform er det vigtigt at ggre sig overvejelser over, om faget ofte gennemfgres som
online undervisning, i abent vaerksted eller lignende.

| det folgende beskrives de forskellige pr@veformer naermere.
Casebaserede prover

Til de fleste AMU-mal vil der fremover skulle udarbejdes casebaserede pregver, som tager
udgangspunkt i en faglig problemstilling. Ved casebaserede prover kan deltagerne Igse
problemstillingen i en praktisk prave eller besvare den i en skriftlig prave.

HAKL vil fokusere pa casebaserede, praktiske praver, hvor afprgvningen foregar underve;js i
undervisningen, efter at et eller flere emner er gennemgaet. Det er der flere grunde til:

1) Praven bliver en mere integreret del af undervisningen, nar den foregar undervejs efter at et
eller flere delemner i undervisningen er gennemgaet.

2) Casebaserede prgver gar det i hgjere grad muligt at teste pa anvendelse (kompetencer) frem
for viden eller faerdigheder.

3) En casebaseret prave, der gennemfgres Igbende i undervisningen, vil medvirke til at minimere
den proveusikkerhed, der kan opsta hos deltagerne.

4) Prgven giver mulighed for fleksibel tilpasning til en konkret arbejdsfunktion, veerktajer og
metoder.

5) En casebaseret pragve vil vaere mere langtidsholdbar.

En casebaseret prgve tager udgangspunkt i en beskrevet case eller evt. arbejdsgang/arbejdssituation
fra deltagerens egen hverdag afhaengigt af indholdet i AMU-malet. Der skal altid veere en generel case
at tage udgangspunkt i, hvis deltageren f.eks. er ledig. En underviser vil dog have mulighed for at
udskifte casen (og evt. tilharende filer), nar blot opgavens indhold (det der testes), og bedgmmelsen
er den samme.
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Der kan inden prgven arbejdes i enkeltvis eller i grupper med casen som et led i undervisningen. Der
kan afprgves efter hvert delemne eller flere delemner kan samles i pravesituationen. Det skal veere
klart for deltageren, hvornar det er laering og hvornar det er afprgvning. En afprgvning, der foregar
labende, nar underviseren finder det passende, bliver ikke godkendt.

Ved udvikling af casebaserede pragver, som ved andre former for praver, er det vigtigt at veere
opmaerksom pa fglgende:

1.

2.

Den enkelte deltager skal vurderes individuelt

At prgvedeltagerne sikres samme pravevilkar, f.eks. spgrgsmal/emner af samme
sveerhedsgrad, og samme valgmuligheder i form af valg af spargsmal, reekkefolge i
praesentation osv.

Det skal altsa veere tydeligt og gennemtaenkt, hvad deltagerne bedgmmes pa, hvornar det foregar og
hvordan, og at vilkarene for afprgvningen er den samme.

| forbindelse med et projekt om nye praveformer i efteraret 2022, er fglgende casebaserede
pragveformer afprgvet og godkendt som udgangspunkt for AMU-prgver:

1.

Forberedende arbejde i en gruppe af 4-5 personer, hvor gruppen har 30 minutter til at
forberede et opleeg om en medarbejderintroduktion ud fra en ramme, som modsvarer emnerne
i AMU-malet. Efterfalgende praesenterer hver gruppe kun for underviser i 5 minutter. Samlet
varighed ca. 1 time. (Prgve til 40332 Medarbejderintroduktion til detailhandlen)

Prioritering af de vigtigste laeringsemner/kritiske lzeringsmal i AMU-malet. Reducering af tekst
og arbejde med tilpasning af den praktiske prove, sa den bedre kan afvikles inden for en halv
time med en praktiske opgave i et Excel ark pa baggrund af en case. Varighed 30 minutter.
(Prave til 40008 Arsafslutning af bogholderiet)

Forberedende arbejde i 15 minutter med makker (to eller tre sammen noterer
forbedringsforslag pa post-it) pa baggrund af case med darligt arbejdsmiljg. Rammen for
preven modsvarer emnerne i AMU-malet. Efter forberedelsen er der afsat 30 minutter til selve
personalemadet, hvor underviser samler op ved at besgge makkerparrene og lytte til forslag til
forbedringer af arbejdsmiljget. Samlet varighed ca. 1 time (Prave til 48049 Arbejdsmiljg 1 i
fagleerte og ufaglaerte job)

Video sekvenser med prgven og opgaverne, som findes ved link til Uddannelsesnaevnets
YouTube. Prgven findes bade som tekst og video, og deltagerne bedes i opstarten veelge
medie. Praven er i forvejen case baseret med opgaver pa baggrund af en case. Varighed 30
minutter. (Prave til 44354 Fletning af dokumenter til masseproduktion)
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De fire forskellige pr@veformer ovenfor er teenkt som inspiration til arbejdet med nye casebaserede
pragveformer, som arbejder med at teste deltagernes kompetencer i situationer, som minder om den
daglige arbejdssituation.

Andre skriftlige, praktiske og mundtlige prover

De fleste prgver er individuelle, mens praktiske og mundtlige praver ogsa kan forega gruppevis, men
den enkelte deltager skal altid vurderes individuelt.

Proverne afvikles efter hvert delemne eller ved kursets afslutning. Det kan i nogle tilfeelde veere
ngdvendigt at anvende en kombination af to praveformer for at afdaekke, om deltagerne har de
kompetencer der fremgar af AMU-malformuleringerne. For eksempel en kombination af en multiple
choice og en praktisk opgave. Eller en kombination af et skriftligt/praktisk produkt og mundtlig
fremlaeggelse/praesentation. Det afheenger af AMU-malets formulering af viden, feerdigheder og
kompetencer, om kompetencen udeves i samarbejde med andre eller selvstaendigt, og hvordan
undervisningen normalt foregar og dermed hvordan prgven spiller sammen med den.

Multiple choice-test

Multiple choice-test er bedst til at afprgve viden, feerdigheder og i mindre grad kompetencer, hvor der
kun er et (mest) korrekt svar.

Multiple choice-test kan veere en god idé ved kurser af 1-2 dages varighed, og hvor malgruppen er
klart defineret. En multiple choice-test ma ikke veere udformet, sa den tester feerdigheder og
kompetencer, hvor anvendelsen af bestemte vaerktgjer, programmer, systemer, metoder og teorier er
afhaengig af svaret. | sa fald vil prgven tvinge en underviser til at anvende bestemte veerktgijer,
metoder og teorier i undervisningen, og det kan man ikke. Det vil ogsa stille deltagerne meget
forskelligt ved praven, sa de risikerer ikke at besta praven. En test tager 20 — max 30 minutter.

Ved revision af et kursus, hvortil der er en multiple choice-test, skal der som udgangspunkt udvikles
en casebaseret prgve, da denne prgveform vurderes mere langtidsholdbar, fordi den bedre kan
rumme de metoder, begreber, systemer og programmer, der anvendes og som Igbende
opdateres/udskiftes. Kun i de tilfeelde, hvor der er konkrete omsteendigheder der taler imod
casebaserede prover, fastholdes eller udvikles praver som multiple choice. Vurderes multiple choice
at veere den bedste prgveform, skal der udvikles 1-2 ekstra prgvesaet/spgrgsmal pr. delemne, sa den
samme prave ikke anvendes til flere deltagere, eller det er muligt at udskifte pravespargsmalene over
tid.

Praver til fiernundervisning

Alle prover skal som udgangspunkt kunne anvendes til fiernundervisning. Det kan de fleste
prever, hvis man er opmeerksom pa det i beskrivelsen af dem. Hvis praven ikke kan anvendes til
fiernundervisning, skal det overvejes, om der skal laves en specifik fiernundervisningsprave til
kurset/forlgbet.
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De casebaserede praver ved fiernundervisning kan vaere vanskeligere for udbyderne at handtere,
fordi prgveplatformen Multitest, som HAKL anvender, kun i begreenset omfang understatter afviklingen
af casebaserede prgver. Her kan multiple choice test have sin berettigelse som en seerlig prave til
fiernundervisning.

4. Udarbejdelse af Provebeskrivelse

En af dine fgrste opgaver er at afklare, hvilken prgveform der vil passe bedst til det konkrete AMU-
mal, hvad er det mest hensigtsmaessige made at afholde pragven pa, og hvordan skal
kursusdeltageren evalueres og bedgmmes.

Sekretariatet er af den opfattelse, at de udviklere der er udpeget til at udvikle pragver for HAKL vil veere
de bedste til at vurdere, hvilken prgveform der bedst egner sig til den konkrete uddannelse. Derfor vil
dit valg af prgveform som udgangspunkt blive lagt til grund for udviklingen. Dog efter godkendelse fra
HAKL.

Proveformen, samt de gvrige rammer for prgven defineres i fglgende punkter i dokumentet
Prgvebeskrivelse:

¢ Nummer og titel pa AMU-malet

o Prgveform (flueben, sat ved den valgte form)

e AMU-mal beskrivelse (her kan du kopiere teksten fra uddannelsesadministration.dk eller )

e Begrundelse for valg af praveform

e Prgverammer, som bl.a. beskriver om prgven skal gennemfares trinvis eller ved afslutningen af
undervisningsforlgbet, gennemfares i grupper eller individuelt

e Nedbrydning af AMU-mélet i de delmal, som udger pragvegrundlaget

o Bedgmmelsesgrundlag

o Bedommelseskriterier

Selvom punktet Prgveform star gverst i skabelonen, er valget af praveform en kompleks beslutning,
baseret pa serigse overvejelser for hvert punkt i Prgvebeskrivelsen.

| denne vejledning saetter vi fokus pa vigtige omrader for dine overvejelser ved valg af prgveform og
udarbejdelse af dokumentet Prgvebeskrivelse:

e Hvad er prgvens primaere formal
e Hvordan defineres vigtigste delmal som pravegrundlag

o Afklaring af hvilken evalueringsmetode passer bedst til det konkrete AMU-mal


http://www.uddannelsesadministration.dk/
http://ug.dk/
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¢ Hensyn til malgruppen og det faglige niveau for AMU-malet. Kurserne kan veere pa niveau 3, 4
eller 5 i den Danske Kvalifikationsramme for Livslang Laering (DKLL) og svaerhedsgraden skal
passe til taksonomien i prgven

¢ Hvordan bedemmelsen skal forega

4.1. Identificering af prevens primaere formal

Forventningerne til dig som udvikler er at du veelger den prgveform som bedst kan klarleegge, om
deltageren har opnaet de fastsatte mal med arbejdsmarkedsuddannelsen.

Det har altid veeret en udbredt praksis i AMU-uddannelserne i at evaluere laeringsudbyttet Igbende i
undervisningen gennem opgaver og testspargsmal, som relaterer sig til det undervisningsmateriale
der er anvendt i forlgbet.

Til forskel fra en Igbende evaluering, skal en prgve veere uafhaengig af de konkrete metoder, teorier
og materialer, som anvendes i undervisningen. Det er vigtigt at huske at en prgve er evaluering i
forhold til de handlingsorienterede malformuleringer fastlagt for det konkrete kursus og dermed den
eller de kompetencer, uddannelsen pa kurset leder frem til.

Afklaring af praveformen bgr derfor starte med en analyse af malformuleringerne.

De fleste AMU-mal pa HAKL-omradet er typisk beskrevet med ét til tre overordnede kvalifikationer.
Eksempel:

AMU-mal: Salgsteknik for salgs- og servicemedarbejdere (40003)

Malbeskrivelse: Deltageren kan varetage kundekontakten i forbindelse med salg af viksomhedens
produkter og services. Deltageren kan varetage den indledende kontakt til kunden pa en positiv
made, lytte til kundens behov og forventninger, og gennemfgare salg, herunder bruge teknikker til at
afslutte salg. Deltageren kan desuden afslutte kontakten pa en positiv made.

De overordnede mal for dette kursus handler kort sagt om deltageren kan varetage kundekontakt
samt gennemfgre og afslutte en salg pa en positiv made. Formalet med proven til dette kursus er
derfor at undersege om kursusdeltageren har opnaet de fastlagte handlingsorienterede mal:
varetage kundekontakt samt gennemfgre og afslutte en salg pa en positiv made. Prgven skal evaluere
pa de tre overordnet mal, men ogsa de elementer af viden og faerdigheder der kraeves for at kunne
varetage handlingerne.

Derfor er neeste skridt at identificere de delkompetencer der indgar i malformuleringerne.
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4.2. Nedbrydning af AMU-mal, samt vaegtning i evalueringen
Praven skal kunne afdaekke alle centrale kompetencer, beskrevet i malformuleringen.

Med udgangspunkt i den handlingsorienterede malformulering kan du komme i gang med at afklare
hvilke delmal understetter disse kompetencer, hvordan de kan beskrives under emner (delemner),
samt definere delkompetencer, der tilhgrer delemnet.

Fokus er at identificere de lseringsmal, der er vigtigst i forhold til AMU-malet og giver grundlag for
definition af testmal i bedemmelsen.

Det vigtigste, og maske ogsa det svaereste i denne opgave, er at definere delmal ud fra objektive
kriterier som er uafhaengige af undervisningsindholdet. Hold fokus pa malformuleringerne og ikke pa,
hvordan selve undervisningen foregar.

Nedbrydningen af AMU-malet beskrives i skemaet, der ligger i Prgvebeskrivelse-skabelonen.

| skemaet beskriver vi delmal som “Testmal” (hvad er malet med at teste den konkrete kompetence?).
Et testmal defineres sa det kun afdeekker en kompetence ad gangen.

Skemaerne til casebaseret praktisk prgve og til multiple choice-test er ikke ens.

Til en casebaseret prave skal du beskrive hvilke handlinger, der tilhgrer hvert delemne og hvordan de
veegtes ved bedgmmelsen.

Til en multiple choice-test som praveform skal du beskrive hvilke testspgrgsmal, der tilhgrer hvert
delemne, samt hvordan de veegtes ved bedgmmelsen.

| formuleringerne skal du have fokus pa, at det faglige niveau i testmal bar afspejle den
kompleksitetsgrad af viden, feerdigheder og kompetencer, som deltageren skal kunne efter forlgbet.

Beskrivelserne i skemaet skal opfylde nedenstaende kvalitetskriterier:

¢ Delemner og delmal/testmal skal beskrives praecist, forstaeligt og tydeligt, saledes det klart
fremgar hvad deltageren skal kunne handtere ved afvikling af prgven

¢ Det enkelte delmal skal afgraenses inden for det tilsvarende delemne

o Det taksonomiske niveau skal fremga tydeligt i formuleringen: er der f.eks. tale om et delmal pa
videns-, forstaelses-, anvendelses- eller analytisk niveau?

e Testmal skal defineres pa det rette faglige niveau
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e Sammenseaetningen af alle testmal skal daekke hele forlgbet og give udtryk for hele forlgbet

¢ Delmal kan vaegtes ud fra deres betydning i forholdt til de centrale overordnede mal, eller ved

at anvende feerre eller flere spgrgsmal til delmalet
e Beskrivelsen af testmal skal give udtryk for noget malbart

Skemaet til nedbrydning af AMU-mal indgar i Pr@gvebeskrivelsen som grundlag for prgven.

Eksempel pa nedbrydning af AMU-mal fra en casebaseret prove:

AMU-mal

Deltageren kan fremstille mindre hjemmesider ved hjzelp af et Content Management System (CMS),

som pa grund af sin underliggende database og sit saerlige redigeringsvaerktaj er enkelt for andre
brugere herefter at redigere indhold i. Deltageren kan implementere og anvende eksisterende
designskabeloner og funktionsmoduler og dermed skraeddersy portallgsninger til virksomhedens
forskellige afdelinger. Deltageren kan instruere i opdatering af portalens indhold ved hjeelp af CMS-
systemets webbaserede redigeringsveerktg;.

Nedbrydning af AMU-mal samt vagtning

Kursusmal/ Case-tema Case-opgaver

Laeringsemne (kritisk
laeringsmal)

Deltageren kan Opret
fremstille mindre hjemmesidens

Opret en hjemmeside

e Opdater sidens titel

WIS C CTRYET MR- [ grundlaeggende . .

af en Content elementer * Opdater sidens tagline
Management System Opret et indleeg 2
(CMS), som pa grund af o

sin underliggende o Tilfgj tekst

database og sit sarlige e Indseet billede, lyd og video
redigeringsveaerktoj er :

enkelt for andre brugere Opret en side <
herefter at redigere e Indstil status

indhold i. e Indstil tilgaengelighed

e Valg af skabelon

Indsaet eksterne links 1

12
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Deltageren kan Rediger og
implementere og formater
anvende eksisterende hjemmesiden, sa
designskabeloner og den fremstar
funktionsmoduler og brugervenlig

dermed skraddersy
portallasninger til
virksomhedens

forskellige afdelinger.

Deltageren kan instruere [RS[eETgel=T[ol=1g
i opdatering af portalens [RS8 ulelalil
indhold ved hjzlp af virksomhedens

CMS-systemets
webbaserede
redigeringsvaerktoj.

@vrige
medarbejdere

VIAtt

Opret en menu

e Opret en menu
o Opret tre ekstra sider

Indseet interne links
Indseet en widget
Indseet et plugin

Udarbejd en instruktion der viser,
hvordan man indsaetter et billede

Eksempel pa nedbrydning af AMU-mal ved en multiple choice-test:

AMU-mal

Deltageren kan varetage det administrative arbejde i forbindelse med gaengse anseettelsesprocedurer,
herunder udformning af ansaettelseskontrakter, indberetning af stamdata samt bista ved udformning af

introduktionsprogrammer for nye medarbejdere mv. pa baggrund af viden om gaeldende lovgivning,

overenskomster, regler mv.

Nedbrydning af AMU-mal samt vagtning

Delemne Testmal Vaegtning | Spergsmal
| point Nummer
Udformning af Kan deltageren vaelge det rigtige indhold til en 2 1+2
anseettelseskontrakter anseettelseskontrakt
Kan deltageren formulere indhold af en ansaettelseskontrakt 2 3+4
Kan deltageren anvende templates til oprettelse af 1 5
anseettelseskontrakt
Kan deltageren handtere data korrekt i forbindelse med 1 6
anseettelses (jf. GDPR)

13
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4.3. Afklaring af evalueringsmetoden

En del af processen i afklaring af praveformen er en grundig overvejelse af den evalueringsmetode
der bedst vil kunne afdaekke de opnaede kompetencer og samtidigt sikre den mest hensigtsmaessige
made at afholde pragven pa.

Hvordan kan der sikres at alle kursusdeltagere far:
¢ de bedste vilkar til at kunne demonstrere sine kompetencer

o de samme pravevilkar og praktiske forhold ved afvikling af praven, som f.eks. tid og sted,
eventuel brug af veerktgjer ved en Igsning af en praktisk opgave mm.

e ensartet behandling ved evalueringen

Evalueringsmetoden skal ogsa sikre at:
e bedommelsen for alle udfgres pa baggrund af preecise, og malbare kriterier

e evalueringen kan ske inden for en acceptabel tidsramme, sa der etableres grundlag for at
deltageren kan fa sit kursusbevis umiddelbart efter kursets afslutning.

e prgven kan afvikles ved fijernundervisning, som er blevet mere aktuelt. Hvis prgven ikke egner
sig til afvikling ved fiernundervisning, skal der laves en alternativ prgve til fiernundervisning.
Dette afklares med projektlederen i Uddannelsesneevnet.

Som underviser har du sikkert en klar holdning til hvilke evalueringsmetoder der bedst egner sig til det
konkrete AMU-mal og kender fordele og ulemper ved de forskellige evalueringer. Inddrag alle dine
erfaringer om fordele og ulemper ved de forskellige praveformer.

Vil du veelge en praktisk opgave, for at give kursusdeltageren mulighed for at demonstrere sine
kvalifikationer gennem handlinger i en arbejdsrelateret situation, men maske far brug for ekstra tid til
forberedelser eller seerlige veerktgjer til opgaven? Vil du veelge en mundtlig besvarelse til Igsninger pa
en case, men maske far udfordringer med tiden til at hgre alle kursusdeltagere? Vil du vurdere en
multiple choice-test som den mest hensigtsmaessige praveform, men blive udfordret pa at teste
praktiske feerdigheder? Eller er det mest relevant at kombinere to prgveformer, men maske risikere at
fa udfordringer pa de praktiske forhold ved en prave med mange deltagere?

Multiple choice-test er vurderet til at veere den umiddelbar mest sikre prgveform i forhold til at sikre
ens prgvevilkar for alle kursusdeltagere pa tveers af udbydere og evaluering kan forega med stor
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praecision i forhold til i forvejen definerede malbare kriterier. Den kan ogsa let gennemfares digitalt
hvor resultaterne beregnes automatisk og pa kort tid, sa laerernes tid effektiviseres og
kursusdeltagerne far bedemmelsen umiddelbart efter pravens afholdelse.

Udfordringen ved en multiple choice-test er at den ikke kan anvendes til at teste praktiskorienterede
kompetencer. For at overkomme disse udfordringer skal dit primaere fokus ved udvikling af test vaere
pa at skabe handlingsorienterede testspergsmal og svar, relateret til konkrete praktiske
arbejdssituationer og handlinger.

Til de fleste fagomrader vil casebaserede opgaver veere mere velegnet. Bl.a. pa kurser hvor
malbeskrivelserne vedrgrer sprog- og kommunikation, ledelse, samt brug af IT-veerktgjer, eller hvor
malgruppernes anvendelse af kompetencen udgves i meget forskellige jobfunktioner.

Casebaserede praktiske praver, der afholdes efter gennemgang af delemner, har den fordel, at
deltagerne kan fa relevant feedback og feedforward i forhold til bestaelse af den samlede prgve, bade
nar det geelder tilstedevaerelses- og fijernundervisning, og at arbejdet med de casebaserede opgaver,
kan integreres som en naturlig del af undervisningen.

Ulempen ved de praktiske praver er, at de ikke alle vil kunne anvendes online ved fijernundervisning.
Der skal ogsa tages forbehold for, om at en praktisk prave kan kreeve specielle ressourcer sasom
materialer eller udstyr.

4.4. Hensyntagen til det faglige niveau for AMU-malet

AMU-malgruppen er ikke homogen. Undervisere oplever ofte store forskelle i deltagernes parathed til
et laeringsforlgb. De synes det er udfordrende at ramme et niveau for prgven, som passer godt for
alle.

Et objektivt kriterie i afklaring af niveauet, er at tage udgangspunkt i Den danske kvalifikationsramme.
Kvalifikationsrammen er et vigtigt redskab til at vise uddannelsernes niveau og forventet
lzeringsudbytte. Du kan finde beskrivelse af niveauet for et konkret AMU-mal pa: https://www.ug.dk/

Kvalifikationsrammen beskriver otte niveauer, hvor hvert niveau repraesenterer en progression i
forhold til det lavere niveau. Med kvalifikation menes resultat af en laareproces, som er bedemt og
dokumenteret ved en offentlig godkendt grad eller et uddannelsesbevis. Grader opnas i de
videregaende uddannelser og uddannelsesbeviser opnas i det gvrige uddannelsessystem.

AMU-beviser er for supplerende kvalifikationer, dvs. kvalifikationer, som kun opfylder en del af
leeringsudbyttet pa et givet niveau i kvalifikationsrammen.
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| kvalifikationsrammen defineres lzeringsudbyttet ved hjeelp af begreberne viden, feerdighed og
kompetence. AMU pa HAKL-omradet ligger pa niveauer 3 til 5, beskrevet i tabellen nedenunder:

af praksis og/eller de
vigtigste anvendte
teorier og metoder og
kunne forsta
erhvervets
anvendelse af disse.

Niveau | Viden Faerdigheder Kompetencer

» Skal have viden om « Skal kunne udfgre praktiske « Skal kunne tage ansvar for
basale metoder og arbejdsopgaver inden for faget/erhvervet. afgraensede
normer inden for et . Skal kunne lgse faglige problemer. arbejdsprocesser.
erhvervs- eller . -

. . . » Skal kunne indga i
fagomrade. » Skal kunne sgge og vurdere information ) ,
. tveerfagligt samarbejde
. med relevans for en praktisk inden for et erhvervs eller
3 * Skal have forstaelse arbejdsopgave indenfor et fag eller et ot fags praksis
?f ?‘Ignel iah erhverv. gsp ’
ind Yde sesmulighed . . . * Skal kunne indga aktivt i
er pa * Skal kunne anvende faglig terminologi i ) o i
. . - leeringssituationer inden for
arbejdsmarkedet og i kommunikationen med kolleger,
et erhvervs- eller
samfundet. medstuderende og brugere. X
fagomrade.

» Skal have viden om » Skal kunne veelge og anvende relevante | « Skal kunne tage ansvar for
begreber, principper redskaber, metoder, teknikker og arbejdsprocesser i normalt
og processer inden materialer indenfor et erhvervs- eller forudsigelige arbejds- eller
for et erhvervs- eller fagomrade. studiesituationer.

f 3 ksi . . .
agomrades praxsis » Skal kunne identificere et praktisk og / » Skal kunne planleegge og
eller i almene fag. .
eller teoretisk problem. tage ansvar for egne og
4 * Skal have forstaelse » Skal kunne vurdere kvaliteten af eget og iaezaSIIL:altsazta:r)ejdsprocesser 9
af s"amrr;enraenge andres arbejde i forhold til en given ’
metlem faglige standard. * Skal kunne opsgge
problemer og : )
o videreuddannelse og faglig
samfundsmaessige/int | * Skal kunne anvende erhvervs- og o
. . . . udvikling i strukturerede
ernationale forhold. fagomradets terminologi i . .
o leeringsmiljger.
kommunikationen med
samarbejdspartnere og brugere.

» Skal have viden om » Skal kunne anvende og kombinere et + Skal kunne indga i
praksis og alsidigt saet faerdigheder, der knytter sig udviklingsorienterede
anvendelse af til fagomradets praksis og og/eller tveerfaglige
metode og teori inden arbejdsprocesser. arbejdsprocesser.
for et erohvervs- eller » Skal kunne vurdere praksisnaere » Skal kunne varetage
fagomrade. - - .

problemstillinger og justere arbejdsgange afgreensede ledelses- og
5 e Skal have forstaelse og arbejdsprocesser. planleegningsfunktioner i

* Skal kunne formidle praksisnaere
problemstillinger og lgsningsmuligheder
til samarbejdspartnere og brugere.

relation til erhvervs- og
fagomradets praksis.

¢ Skal kunne identificere og
udvikle egne muligheder for
fortsat videreuddannelse i
forskellige leeringsmiljger.
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Du kan identificere hvilke kvalifikationer veegter mest pa det konkrete kursus med udgangspunkt i
malbeskrivelserne. For AMU-kurser er laeringsudbyttet ofte tungest pa faerdigheder.

Dine grundige overvejelser omkring preveformen kan tage sin tid, men begrundelsen for valg af
preveform skal veere kort og klart beskrevet i skabelonen Prgvebeskrivelse.

4.5. Definition af bedemmelseskriterier

Bedommelseskriterierne skal med udgangspunkt i bedemmelsesgrundlaget beskrive, i hvilken grad
deltageren lever op til malformuleringen eller de elementer der indgar i afpravningen.

Bedammelseskriterierne skal saledes beskrive, hvad der forventes af en bestaet preestation i forhold
til et bestemt prgveresultat, f.eks. en bestemt opgavelgsning.

HAKL har besluttet, at besta-graensen skal veere pa mindst 50 %, dvs. at mindst halvdelen af
spgrgsmalene i en multiple choice-test skal vaere besvaret korrekt for at kunne besta, eller mindst
halvdelen af en praktisk preve/case, mundtlig fremleeggelse eller lign. skal veere Igst tilfredsstillende.

4.6. Godkendelse af praveform

Nar du har valgt den praveform, du mener er bedst egnet, skal du sende dit forslag til HAKL-
sekretariatet til godkendelse pa hakl@uddannelsesnaevnet.dk. Du kan ikke fortsaette arbejdet med
udvikling af praven uden en formel godkendelse.

Dit forslag skal fremsendes i en udfyldt skabelon til Prgvebeskrivelse med en kort og velovervejet
begrundelse for valget, samt beskrivelse af, hvordan prgven skal afholdes og bedgmmes.

| begrundelsen skal det fremga hvordan prgven foregar i detaljer. Iszer er det relevant at overveje:

1. Hvornar pa kurset er der pragve, og hvornar er det lzering

2. Hvad er det egentlige grundlag for bedemmelse af resultatet. En praktisk prgve eller multiple
choice-test, evt. i kombination, eller en gruppe/individuel prave (skriftlig/praktisk) evt.
kombineret med deltagerens fremlaeggelse? Eller KUN fremleeggelse, eller indgar ogsa svar
pa spargsmal?

a) Huvis leereren stiller spargsmal til deltageren, er deltagerens svar det sa en del af
prgven eller er det laering

b) Hvis de gvrige deltagere stiller spgrgsmal eller kommenterer, er deltagerens svar sa en
del af prgven eller er det laering

17


mailto:hakl@uddannelsesnaevnet.dk

LUDDANNELSESNAVNET VIA™E

c) Hvordan sikrer vi at laererens spgrgsmal, hvis de stilles, er ens for alle deltagere, eller
skaber ens vilkar, og skal de indga i pr@vebeskrivelsen

3. Ved mundtlig fremlaeggelse: Mener du at den fagrste prevedeltager skal vente knapt 2%z time pa
at de andre bliver faerdige?

Du kan fortsaette med udvikling af prgven efter en formel godkendelse fra Uddannelsesnavnet.

4.7. Skabelon til Provebeskrivelse — casebaseret praktisk opgave

Preovebeskrivelse

Prove i \
[ | Skriftlig [ ] Mundtlig [ x | Praktisk
Proveform
[ ] Andet |
|:| Seerlig prave for fiernundervisning
AMU-mal

(AMU-malet seettes ind)

Begrundelse for valg af preveform

(Forklar hvorfor denne prgve er valgt, uddyb gerne med lidt om malgruppen og laengde af kursus, hvis
det har relevans)

Eksempel:

Case med opgaver, hvor deltageren lgbende preaesenteres for uddrag heraf som baggrund for I@sning
af opgaver fungerer som en naturlig og integreret del af undervisningen. Samtidig kan casen tilpasses
malgruppen. CMS-systemet der anvendes i undervisningen, kan desuden variere, da en praktisk
prove vil veere systemuafhaengig.

Nedbrydning af AMU-mal samt vagtning

(Indsaet tabel med nedbrydning af AMU-malet til Delmal -> Laeringsmal -> Testmal
Hvad fylder hvad (fordeling af %), og hvilke point kan man score pa de forskellige spargsmal)
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Eksempel:

Kursusmal/

Laeringsemne

Deltageren kan
fremstille mindre
hjemmesider ved hjaelp
af en Content
Management System
(CMS), som pa grund af
sin underliggende
database og sit seerlige
redigeringsveerktgj er
enkelt for andre brugere
herefter at redigere
indhold i.

Deltageren kan
implementere og
anvende eksisterende
designskabeloner og
funktionsmoduler og
dermed skraeddersy
portallosninger til
virksomhedens
forskellige afdelinger.

Deltageren kan instruere
i opdatering af portalens
indhold ved hjeelp af
CMS-systemets
webbaserede
redigeringsvaerktaj.

Case-tema

(kritisk
laeringsmal)

Opret
hjemmesidens
grundleeggende
elementer

Rediger og
formater
hjemmesiden, sa
den fremstar
brugervenlig

Udarbejd en
instruktion til
virksomhedens
gvrige
medarbejdere

VIAtt

Case-opgaver

Opret en hjemmeside

e Opdater sidens titel
e Opdater sidens tagline

Opret et indlaeg
o Tilfgj tekst

e Indseet billede, lyd og video

Opret en side

e Indstil status
e Indstil tilgaengelighed
e Valg af skabelon

Indsaet eksterne links

Opret en menu

e Opret en menu
o Opret tre ekstra sider

Indseet interne links
Indseet en widget
Indseet et plugin

Udarbejd en instruktion der viser,
hvordan man indseaetter et billede
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Beskrivelse af proven (Provegrundlag og preverammer)
Hvad er det for en prgve?
Hjeelpemidler (skriv hvad der ikke er tilladt)

Skriv eventuelt pravens varighed.

Eksempel:

Praven er en case, bestdende af 3 opgaver med delopgaver. Deltageren preesenteres for en
virksomhed, der star overfor at skulle oprette en ny hjemmeside. Den ny hjemmeside har til formal at
bidrage til virksomhedens markedsfgring samt kundekontakt.

Deltageren preesenteres for uddrag af casen, nér det tilhgrende tema eller evt. flere temaer er
gennemgaet i undervisningen eller for den samlede case, hvis prgven tages afslutningsvis i
undervisningen.

Underviseren kan evt. veelge at udlevere flere delopgaver sammen, hvorved tidsrammen bliver en
sum af tidsrammen for de enkelte delopgaver.

Pravens samlede varighed er i alt 30 minutter.

Opgave Varighed Point Afleveringsform
Opgave 1 10 minutter 6 point Skriftlig
Opgave 2 10 minutter 4 point Skriftlig
Opgave 3 10 minutter 4 point Skriftlig

AMU-udbyder ma udskifte casen og tilpasse den til malgruppen, men opgavernes indhold og
bedammelsen ma ikke sendres.

Standardtekst:

Praven samt bedgmmelsen foregar individuelt.

Underviser introducerer praven og produktet af praven, inden praven startes.

Under praven ma deltager ikke have kontakt til andre personer, hverken i eller udenfor lokalet.

Under praven ma deltageren ikke anvende Al, databaser, ssgemaskiner eller internettet. Der ma ikke
anvendes andet skriftligt materiale end det, der er udleveret i undervisningen samt egne noter.
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NB! Hvis deltager ma anvende Al til hele proven eller dele af praven, skal det tydeligt fremga
her.

Bedommelsesgrundlag
Skriv i tekst, hvad deltageren bliver bedemt pa.

Eksempel:

Deltageren bedemmes pa udfarelsen af opgaverne.

Bedemmelseskriterier
Hvad skal deltageren kunne for at besta?

Altsa hvad vi skal evaluere pa?
Hvad sker der, hvis deltageren seaetter for mange kryds?

Ligeledes skal det sta, at deltageren ikke behgver saette alle de markeringer, der er angivet i et
spargsmal, for at fa point for korrekte svar — eks. er der 5 rigtige svar og der saettes 3 kryds, sa opnas
der point for de 3 svar, hvis de er korrekte)

Bestaelsesprocenten for HAKL-praver er 50%
Eksempel:
Deltageren bedemmes pa lgsning af opgaverne ud fra disse kriterier:

- Hver case bestar af en eller flere delopgaver, og l@sning af hver delopgave giver 2, 1 eller O
point.

- 2 point gives, nar kompetencemalet er opfyldt.

- 1 point gives, nar kompetencemalet er delvis opfyldt.

- 0 point gives, nar kompetencemalet ikke er opfyldt.

- Der er mulighed for 14 point i alt.

- Kiiteriet for at besta er, at deltageren opnar mindst 50 %, svarende til mindst 7 point.
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4.8. Skabelon til Provebeskrivelse — skriftlig Multiple choice-test

Provebeskrivelse

Prgve i |
[ x | Skriftlig [ ] Mundtlig [ | Praktisk
Proveform
[ ] Andet |
|:| Seerlig prave for fiernundervisning
AMU-mal

(AMU-malet saettes ind)

Begrundelse for valg af preveform

(Forklar hvorfor denne prgve er valgt, uddyb gerne med lidt om malgruppen, og leengden af kursus,
hvis relevant, samt hvordan prgven konkret skal forega i detaljer og hvad bedgmmelsesgrundlaget er)

Nedbrydning af Amu-mal samt vaegtning
(Indseet tabel med nedbrydning af AMU-malet til Delmal -> Laeringsmal -> Testmal
Hvad fylder hvad (fordeling af %), og hvilke points kan man score pa de forskellige spargsmal)

Beskrivelse af proven (Provegrundlag og preverammer)

Hvad er det for en prgve? Hvor lang tid der er? Hjaelpemidler (skriv hvad der ikke er tilladt)
Eks:

Praoven er en skriftlig prove bestaende af 20 multiple choice-spargsmal, der giver indblik i hvorvidt
deltageren kan opbygge og anvende en kundedatabase i et eksisterende CRM-system, opstille
sggekriterier med henblik pa markedsfaring over et udvalgt kundesegment, udveelge produkter til
bestemt kundegruppe ud fra analyse samt overholde geeldende lov om persondata under arbejdet
med den CRM-styrede database.
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Pravens varighed er i alt 30 minutter. Prgven afholdes ved Kkursets afslutning.

Praven samt bedgmmelsen foregar individuelt.

Underviser introducerer praven og produktet af pragven, inden prgven startes.

Under praven mé deltager ikke have kontakt til andre personer, hverken i eller udenfor lokalet.

Under praven ma deltageren ikke anvende Al, databaser, segemaskiner eller internettet. Der ma ikke
anvendes andet skriftligt materiale end det, der er udleveret i undervisningen samt egne noter.

NB! Hvis deltager ma anvende Al til hele praven eller dele af proven, skal det tydeligt fremga
her.
Bedommelsesgrundlag

(Skriv i tekst, hvad deltageren bliver bedemt pa. Bl.a. skal der sta at det, der bedemmes pa, er den
pageeldende praves x dele...)

Eks:

Deltageren bedgmmes péa besvarelse af 20 multiple choice-spargsmal.

Bedemmelseskriterier

(Hvad skal deltageren kunne for at besta? Altsa hvad vi skal evaluere pa? Hvad sker der f.eks. hvis
deltageren seetter for mange kryds)

Deltageren bedgmmes pé besvarelsen af spgrgsmalene ud fra disse kriterier:

o Der er et korrekt svar til hvert spgrgsmal og et korrekt svar giver 1 point.

e Der er mulighed for 20 point i alt.

e Hyvis der saettes flere kryds i et spgrgsmal end anvist, teelles spgrgsmalet som ugyldigt og giver
ikke nogen point — uanset om et af svarene er korrekt.

o Kiriteriet for at besta er, at deltageren opnar mindst 50 %, svarende til mindst 10 point.
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5. Udvikling af Prgveindhold

De fleste test-praver pa HAKL-omradet afvikles pa 30 minutter, bortset fra enkelte prever pa 1-dags
kurser, hvor det er vurderet at prgven vil kunne gennemfgres pa 20 minutter. Nar du udvikler indhold
for praven, skal du sikre at testen/opgaverne skal kunne gennemfgres inden for den afsatte tid.

Tiden til en casebaseret prave kan variere, da aktiviteterne omkring prgven kan gennemfgres trinvis i
forlgbet — f.eks. ved afslutning af et delemne.

Indholdet for pragven beskrives i to dokumenter: Prgveindhold uden angivelse af rigtige svar eller
Igsninger - som er til kursusdeltagerne, og Pravevejledning, som indeholder de rigtige svar/lgsninger -
og er til underviseren.

Pa den farste side af dokumentet indsaettes beskrivelse af praven (fra dokumentet Pravebeskrivelse).
Selve indholdet starter fra side 2.

Dit seerlige fokus ved udarbejdelse af testspargsmal/opgaver skal veere pa at de:
o afspejler de fastlagte delmal/testmal
e er formuleret praecist og malbart
e er beskrevet letforstaeligt for deltageren — ikke for lange spagrgsmal og lavest mulige lixtal

e spgrgsmalene skal typisk udformes som et hv-spgrgsmal, evt. pa baggrund af en beskrevet
situation

e svarmuligheder skal formuleres pa samme made hele vejen igennem, dvs. ingen forskel i
formuleringen af korrekte/ikke-korrekte svar, og der ma ikke vaere nogen systematik i
svarmulighederne

e For multiple choice-spargsmal ma der kun bruges hele point som f.eks. 1 point eller 2 point og
point til et spgrgsmal ma samlet ikke overstige 10 point (af hensyn til indtastning i Multitest)

e er generiske og uafhaengige af undervisningsindholdet

o |kke tage udgangspunkt i konkrete teorier eller modeller (da de kan veere forskellige fra udbyder
til udbyder)

¢ skal kunne gennemfares i et systemneutralt format - vha. standard-software eller pa papir

o er udformet i et enkelt format (med tekst og evt. billeder i standardformat)
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Nar der er tale om prgve til et kursus, som direkte handler om anvendelse af f.eks. IT-vaerktgjer og
software, og derfor ikke kan gennemfares i et systemneutralt format og uafthaengigt af
softwareversioner, skal proven udarbejdes som en praktisk prgve, gerne casebaseret.

5.1. Afklaring af det rette taksonomiske niveau for prgverne

AMU-uddannelserne er rettet mod praksisorienterede feerdigheder. De fleste AMU-mal er defineret
med handlingsorienterede kompetencer, kun nogle handler om kendskab og viden indenfor et fagligt
omrade.

Nar du udarbejder teststopgaverne, skal dit fokus veere pa at ramme den kompleksitetsgrad af viden,
faerdigheder og kompetencer, som deltageren skal kunne opna i forhold til det konkrete AMU-mal.

Ifelge Den danske kvalifikationsramme, kompleksiteten overordnet afggres af bade kvalifikationerne,
samt den kontekst de skal demonstreres i: (Ref. 1)

o Kendskab kan veere basisviden indenfor et fagomrade.

¢ Viden er bade viden og forstaelse, som forventes af en person med en kvalifikation pa et givet
niveau. Der er tale om viden om teori eller praksis. Endvidere om der er tale om viden inden for
et fag, et fagomrade eller et erhverv.

o Forstaelse betyder i hvor stort omfang man kan saette sin viden ind i en sammenhaeng.
Forstaelse kommer f.eks. til udtryk, nar man kan forklare noget for andre.

o Faerdigheder er, hvad en person kan gare eller udfgre. De kan omfatte kognitive faerdigheder
(f.eks. at kunne regne), praktiske faerdigheder (f.eks. at kunne svejse), kreative feerdigheder,
eller kommunikative feerdigheder (f.eks. at kunne udtrykke sig mundtligt eller skriftligt).
Feerdigheder kan ogsa demonstreres i udvaelgelse og vurdering af viden, der indgar i en
opgavelgsning.

o Kompetence er den bevidste evne til at anvende viden og faerdigheder i en given
kontekst, f.eks. i arbejde eller i studier. Ansvar og selvstaendighed er centrale begreber her.
(Ref. 1)

For at kunne ramme det rigtige niveau for testopgaven, kan du anvende DKLL som redskab.

Tag udgangspunkt i de definerede delmal og afklar hvilken konkret viden, feerdigheder og
kompetencer der skal evalueres pa.
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Ligger delmalet pa den farste trin af modellen, som vedrgrer basisviden, skal opgaven ogsa teste pa
basisviden inden for delemnet.

Handler delmalet om hvordan viden omsaettes til beslutninger og handlinger i en given situation, skal
opgaven ligge pa de hgjere trin i taksonomien. Delmalene pa AMU oftest handler om faerdigheder og
kompetencer pa anvendelsesniveau.

Det er en udbredt praksis pa AMU at der i undervisningsforlgbet ofte evalueres pa spargsmal og
opgaver der relaterer til undervisningsmaterialet. Husk pa, at praven ikke direkte ma handle om
undervisningsmaterialet, men skal afklare kompetencer, defineret i delmalene.

5.2. Definition af bedemmelsesgrundlag og bedemmelseskriterier

Bedgmmelsesgrundlaget skal veere afledt af og relatere direkte til de kompetencer, feerdigheder eller
viden, som malformuleringerne bestar af. Bedemmelsesgrundlaget vedrgrer de produkter, processer
eller preestationer under prgven der ggres til genstand for bedemmelsen og hvordan de elementer i
preveindholdet der indgar i bedemmelsen vaegtes.

For at kunne angive preecise, klare og malbare kriterier for bedgmmelse, skal du ved formulering af
opgaver/testspgrgsmal ogsa kort og tydeligt beskrive, hvad er minimumskrav for, hvordan opgaven
skal lgses, samt hvad der konkret skal vaere gennemfart for at kunne besta prgven, evt. hvilke dele af
lasningen er tilfredsstillende og hvilke ikke er.

Bedommelsen af en test afgares af de rigtige og forkerte svar, samt hvor mange point man har
opnaet. For at kunne besta proven skal kursusdeltageren have minimum 50% rigtige svar.

Ved en casebaseret prgve skal bedemmelsesgrundlaget beskrives konkret og malbart sa der ikke er
tvivl om hvordan den skal evalueres: hvad der forventes af deltageren at gennemfare af processer
eller resultater for at kunne besta praven.

Tag udgangspunkt i de overordnede beskrivelser for Bestaet/Ikke bestaet.
Bestaet er defineret som:

Deltageren kan demonstrere en jaevn, tilstraekkelig grad af malopfyldelse.
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Eksempel:

Kursisten deltager i at identificere de enkelte steps i kortlaegning af veerdistrammen, men der bydes

VIAit

ikke ind med identificere forslag til effektivisering af processen eller omvendt. Kursisten deltager ikke i
kortleegning, men kommer med forslag til forbedringer.

Ikke bestaet er defineret som:

Deltageren kan ikke pa tilstreekkelig vis demonstrere en acceptabel grad af malopfyldelse.

Eksempel:

Kursisten deltager ikke i kortlaegning af veerdistremmen, og der bydes ikke ind med forslag til

effektivisering af processen. Direkte adspurgt kommer kursisten ikke med input.

5.3. Proveform: Casebaseret praktisk opgave

Preoveindholdet ved en praktisk opgave bestar af:

o Beskrivelse af en case, som vedrgrer en situation eller en problemstilling

o Beskrivelse af de “kritiske” lzeringsmal. Det kreever en afklaring af kompetencer pa de “kritiske”
lzeringspunkter — altsa de punkter, som kursusdeltagerne typisk har seerligt sveert ved. (Ref. 2)

¢ Definition af case-opgaver, der skal Igses pa de “kritiske” laeringsmal

Eksempel:

Kursusmal/ Case-tema Case-opgaver Point
Laeringsemne (kritisk lzeringsmal)

Deltageren kan fremstille mindre | Opret hjemmesidens Opgave 1

hjemmesider ved hjaelp af en grundleeggende 1.1 Opret en hiemmeside 2.1 eller 0
Content Management System elementer

(CMS), som pa grund af sin 1.2 Opdater sidens titel 2,1eller0
underliggende database og sit 1.3 Opdater sidens tagline 2,1¢eller0

seerlige redigeringsveerktgj er
enkelt for andre brugere herefter
at redigere indhold i.

10 minutter, skriftlig

Opgave 2
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2.1 Opret et indleeg 2,1eller0
2.2 Tilfaj tekst 2,1eller0
2.3 Indsaet billede, lyd og video 2.1 eller
10 minutter, skriftlig 0
Opgave 3

3.1 Opret en side 2,1eller0
3.2 Indstil status 2,1eller0
3.3 Indstil tilgaengelighed 2,1eller0
3.4 Valg af skabelon 2,1eller0
10 minutter, skriftlig

Opgave 4

4.1 Indsaet eksterne links 2,1eller0
5 minutter, skriftlig

| kolonnen Case-tema (kritiske lseringsmal) beskrives opgaven for emnet, mens i kolonnen Case-
opgaver - nedbrydes opgaven i handlinger der skal gennemfares for at kunne lgse opgaven.

Nar du definerer opgaverne, skal du have fokus pa at:
o Definere tydeligt de handlinger, der er ngdvendige for at kunne gennemfgre opgaven

e Beskriver klare malkriterier der sikrer at resultaterne fortolkes i overensstemmelse med kursets
mal og tilstraekkelig preecist

e Udarbejde et klart vurderingsskema

Opgaven formidles i dokumentet Prgveindhold i en beskrivelse af en case - en
situationen/problemstillingen, samt de delopgaver, der skal lgses i forbindelse med problemstillingen.
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Eksempel:

Proveindhold:
Case

Du er netop blevet ansat som administrativ medarbejder i virksomheden "Alt til cykler”, der saelger
udstyr til cykler. Virksomheden gnsker at oprette en hjemmeside, der skal indga, som en del af
virksomhedens markedsfgring udadtil samt understgtte kundekontakten. Din chef har bedt dig
varetage opgaven og komme med et udkast til hjemmesiden.

Case-opgave 1 — Opret en hjemmeside

Du skal nu oprette hjemmesiden til vicksomheden. Brug her dit login og password som du har faet
tildelt af skolen.

Rediger nu hjemmesidens titel og tagline til relevante beskrivelser for virksomheden.
Case-opgave 2 — Opret et indlaeg
Du er nu klar til, at oprette hjemmesidens farste indleeg.

Indlaegget handler om de enorme fordele, som er forbundet med virksomhedens udstyr, indsaet
falgende mumle-tekst og find selv pa en passende overskrift: ....

5.3.1. Kvalitetskrav til den praktiske og/eller skriftlige casebaserede prove:

e Opgaven formuleres som en problemstilling, der skal analyseres eller Igses

¢ Den skal tage udgangspunkt i en arbejdsrelateret situation fra praksis (autentisk eller
konstrueret)

¢ Problemstillingen skal nedbrydes til mindre praktiske og/eller skriftlige opgaver, som er
relevante og eksemplariske i den angivne situation.

e Opgaven skal beskrives troveerdigt og pa en made sa deltageren kan identificere sig med
casens hovedperson

e Opgaven skal formuleres malbart, der muligger at kategorisere Igsningerne/handlingerne som
rigtige eller forkerte, eller tilfredsstillende

29




LUDDANNELSESNAVNET VIA™E

5.4. Proveform: Skriftlig Multiple choice-test
Praveindholdet bestar af 15 til 20 testopgaver, som indeholder testspgrgsmal og svarmuligheder.

Antallet af spgrgsmal er sat i relation til uddannelsernes varighed: for 1-dags kurser, er det vurderet at
det er optimalt for testen at indeholde omkring 15 spargsmal, mens prever til 2 og 3-dages kurser skal
veere 18-20 testspgrgsmal for at kunne deekke over hele malet. De testspargsmal du udarbejder, skal
daekke alle delemner og delmal.

Anbefalingen er at udarbejde testopgaverne i en enkel form: ét rigtigt svar ud af 4 svarmuligheder for
hvert spgrgsmal. Dette vil give enkle og malbare evalueringskriterier samt hurtig beregning og overblik
af resultatet.

Det kan veere en fordel at lade hvert spgrgsmal give det samme antal point, f.eks. 1 point. Vaegtningen
inden for delemner kan i stedet for afgeres ved at oprette flere eller svaere spagrgsmal til dette emne.

Nar du udarbejder testopgaver, skal du vaere seerlig opmeerksom pa at definere preecise og
palidelige testspargsmal og svarmuligheder, som tester pa det rette kvalifikationsniveau.

5.4.1. Kvalitetskrav for testsporgsmal
1. Spargsmal skal defineres ud fra objektive kriterier - med udgangspunkt i testmalene.
2. Spergsmal skal veere preecise i forhold til det taksonomiske niveau for testmalene

Nar et delmal leder til praktiske faerdigheder, hvor deltageren f.eks. skal kunne Igse arbejdsrelaterede
opgaver, veelge de rigtige Igsninger, skelne i detaljerne, frembringe viden i sine beslutninger mm, skal
testspgrgsmalet ogsa vaere pa anvendelsesniveau.

Dit fokus her skal veere at definere handlingsorienterede testspargsmal, hvor deltageren bliver
spurgt om hvad der er den rigtige handling ud fra de angivne svarmuligheder. Til den slags
spargsmal kan du anvende autentiske problemstillinger eller cases, som testopgaven tager
udgangspunkt i.

Den slags testspgrgsmal kan i et vist omfang afdeekke kompetencer pa et kognitivt niveau som det der
er gaeldende med feerdigheder og handlekompetencer.
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Eksempel:

Det er tirsdag morgen og Sofie har lige meldt sig syg. Sofie har ansvar for en kampagne med
saesonvarer, som starter i dag. Der har veeret TV spot pa varerne, sa | forventer, at kunderne vil
komme for at se og k@be varerne fra morgenstunden. Du skulle egentlig have veeret i gang med at
rydde op pa lagret — der star en masse varer og fylder, og | kan ikke komme til.

Hvad vil du gare som det fgrste? (Der er 1 rigtigt svar)

Jeg skynder mig at rydde op pa lagret og tager varerne til den nye kampagne bagefter

Jeg gar kampagnen med de nye varer igennem og fylder kun lige det mest ngdvendige ind

Jeg gar i gang med kampagnen med de nye varer og ordner det farst, lagret ma vente

Jeg stiller kasserne med de nye saesonvarer op til kassen, sa kan vi hurtigt finde det, hvis
nogen spgrger, og gar i gang med oprydning pa lagret

3. Spargsmal skal relatere til praktiske arbejdssituationer. Det anbefales at stille spargsmal i “du”
formen, sa kursdeltageren kan identificere sig med situationen

4. Formuleringen ma ikke give anledning til subjektive fortolkninger. Undgéa udtryk som “du synes... ”
eller “du mener er rigtigt...”

5. Ved hvert testspgrgsmal angives antallet af rigtige svar
Eksempel pa en forkert formulering: Hvad synes du, er rigtigt at gere? (i den angivne situation)

Spergsmalet kan i stedet formuleres direkte. Eksempel: Hvad vil du gaere? (i den angivne situation),
hvor der forventes at deltageren veaelger den rigtige handling ud af de angivne svarmuligheder.

5.4.2. Kvalitetskrav til svarmuligheder
1. Svarmulighederne skal kunne klart og uden tvivl kategoriseres som vaerende rigtige eller forkerte
2. Svarmuligheder skal veere plausible og skal lyde realistiske.

3. Svarmulighederne skal vaere palidelige. Undga overfladige svarmuligheder som er abenlyst
forkerte.
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5.5. Proveform: Kombination af en skriftlig test og en praktisk opgave

Ved anvendelse af to forskellige praveformer skal begge dele af prgven beskrives hver for sig og der
skal angives tid til gennemfgrelse pa hver del af prgven.

Det er en forudsaetning at kursusdeltageren gennemferer begge dele af praven. Resultatet fra bade
besvarelse pa testen og lgsninger pa opgaven taelles sammen til en samlet vurdering.

6. Udarbejdelse af Provevejledning

Der skal i dokumentet Prgvevejledning tydeligt fremga hvordan opgaven skal Igses: hvad er de rigtige
svar pa testspagrgsmal eller de forventede lgsninger ved den praktiske opgave, samt hvordan de skal
evalueres.

Pa den farste side af dokumentet indseettes beskrivelse af praven (fra dokumentet Prgvebeskrivelse).
Selve indholdet starter fra side 2.

6.1. Provevejledning til Skriftlig test

Provevejledningen til den skriftlige test skal indeholde pravebeskrivelsen og angivelse af det rigtige
svar ved hvert spgrgsmal.

Eksempel:

Direktaren har aftalt 8 dages ferie pa forskud med en Ignmodtager. Lanmodtageren vender nu tilbage
fra ferie og fratreeder gjeblikkeligt.

Hvad ger du? (Du ma seette et kryds)

Jeg meddeler direktgren, at jeg ikke kan ggre noget. Hvad der er afholdt, er afholdt.

Jeg modregner, de 8 dages betalt ferie i Isnmodtagerens Ign. X

Jeg fremsender en faktura til Isnmodtageren, for de 8 dages betalt ferie.
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Jeg anmoder, lIsnmodtagerne om indbetaling af det for meget udbetalte ferie.

6.2 Bedemmelsesskema til casebaseret prove

Til en casebaseret prove udarbejdes et bedemmelsesskema, hvor underviseren kan ved afholdelse af
preven markere hvilke delopgaver der er gennemfgrt. Som udvikler skal du veelge mellem 2 former for
bedgmmelse:

Hvis din prave saettes op med mulighed for 2, 1, eller 0 point:

e 2 point gives, nar kompetencemalet er opfyldt
e 1 point gives, nar kompetencemalet er delvis opfyldt
e 0 point gives, nar kompetencemalet ikke er opfyldt

En prave med mulighed for 2, 1 eller 0 point anvendes pa mange af HAKLs casebaserede prgver.
Hvis din prave saettes op med mulighed for 1 eller 0 point:
- 1 point gives, nar kompetencemalet er opfyldt

- 0 point gives, nar kompetencemalet ikke er opfyldt

En pragve, hvor der kun er mulighed for 1 eller 0 point, kan vaere en praktisk opgave, fx Igsning af en
opgave pa pc, hvor der kun er én rigtig Igsning, jf. eksemplet nedenunder.
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Eksempel:
Kursusmal/ Deltageren kan: Opgave Point Deltager Deltager Deltager
1 2 3

Laeringsemne

Deltageren kan fremstille Opdatere sidens titel 1.1 1eller0

mindre hjemmesider ved

hjeelp af en Content Opdatere sidens tagline 1.2 1 eller0

Management System

(CMS), som pa grund af Tilfgje en tekst 1.3 1 eller 0

sin underliggende

database og sit saerlige Indszette et billede, lyd og video 2.1 1 eller 0

redigeringsveerktgaj er

enkelt for andre brugere Indszette eksterne links 2.2 1 eller 0

herefter at redigere

indhold i. Indstille en status 2.3 1eller 0
Indstille tilgeengelighed 3.1 1eller0
Veelge en skabelon 3.2 1eller0

Deltageren kan Oprette en menu 3.3 1eller0

implementere og anvende

eksisterende Oprette tre ekstra sider 3.4 1eller0

designskabeloner og

funktionsmoduler og Indszette interne links 4.1 1 eller 0

dermed skraeddersy

portallgsninger til Indseette en widget 4.2 1eller 0

virksomhedens forskellige

afdelinger. Indszette et plugin 43 1 eller 0

6.3 Informationer til underviser

Ved valg af en af de casebaserede praveformer sa som mundtlig afprgvning, kan det veere en god ide
at notere i prgvevejledningen til underviseren, hvad denne skal veere saerlig opmaerksom pa i
forbindelse med afvikling af praven. Det kan f.eks. veere:

Forberedelse. Underviseren anbefales at laese praven igennem, inden kurset gennemfgres og evt.
forberede egen vinkel pa praveafvikling. Der kan veere beslutninger, som skal tages af underviseren
omkring afvikling af praven. Det kan vaere beslutninger omkring cases, gruppesammensaetning eller
lignende.
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Materialer. Underviseren undersgger inden pragven, om der til praveafvikling kraeves filer, downloads
eller ekstra materiale.

Formen pa preven. Underviseren gar det klart for deltagerne fra kursus start, hvordan prgven skal
gennemfgres. Deltagerne har brug for at vide, hvorledes preven gennemfgres og evt. have mulighed
for at sperge ind til pravens gennemfarelse undervejs. Det kan ogsa give mening at veere tydelig pa,
at prgven afvikles i en gruppe, hvis det er tilfeeldet.

Rammesaetning. Ved opstart af prgven rammeseettes forlgbet af prgven af underviser. Det er der i
princippet brug for ved alle prever. Men i seerdeleshed ved disse praver. Her er det ogsa vigtigt med
en forventningsafstemning omkring niveauet i praven pa baggrund af forberedelsen og rammen af
AMU-kurser.

Produktet. Underviser kan overveje at give et eksempel pa, hvad produktet af prgven kunne veere.
Ofte giver et eksempel med et produkt et bedre billede af, hvad man skal end en lang forklaring

Facilitering af preven. Hvis prgven omhandler en praesentation, skal underviser vaere opmaerksom
pa, at det kan veere greenseoverskridende for enkelte deltagere. Her kan underviser hjaelpe pa vej
med spgrgsmal, eller ved at vaere nysgerrig pa, hvad den enkelte har behov for, for at gennemfare
situationen.

Afholdelse. Ved fremlaeggelse i grupper kan en pointe vaere at aftholde praesentationerne i lokalet.
Der kan vaere materiale fra undervisningen, som deltagerne kan statte sig til i praesentationen. De
andre grupper henvises til at vente uden for, sa der blot er fokus pa én gruppe af gangen og sadan, at
alle grupper har samme betingelser og grundlag for gennemfgrelse af praven.

35



UDDANNELSESNZEVNET VIAM

7. Referencer:

Ref. 1: Vejledning til indplacering af AMU-beviser i den danske kvalifikationsramme for livslang leering
Undervisningsministeriet, januar 2010

Ref. 2.: Udvikling af casebaserede prgveformer

Kilder:

AMU-bekendtggrelse nr. 1795 af 27/12/2018, tradt i kraft 1. januar 2019

Vejledning til efteruddannelsesudvalg

36


https://www.uvm.dk/uddannelsessystemet/den-danske-kvalifikationsramme
https://www.uddannelsesnaevnet.dk/images/files/Publikationer/2020/haklcasebaseredeproeverafrapporteringendelig.pdf
https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2018/1795
https://www.uddannelsesnaevnet.dk/images/files/Efteruddannelse/Kursusudvikling/vejledningtilefteruddannelsesudvalgenejuli2020.pdf

