Retningslinjer for skriftlige afleveringer 
hhx, Næstved
Metodiske grundregler
I fag med skriftlig eksamen arbejdes der med skriftlige opgaver efter en systematisk faglig progression, som er stilladseret og går fra det simple til det komplicerede, det vil sige at:
· Opgaver af eksamenstypen bruges først sent i undervisningsforløbet.
· Delelementer af opgavegenrer trænes særskilt, før de sættes sammen til hele opgaver.
· De stillede skriftlige opgaver har et læringsmål (fokus), som står klart for eleverne.
· Tilbagemeldingen (evalueringen) på opgaven retter sig hovedsagelig mod dette fokus og mål.
· Skriftlige opgaver kan være individualiserede, det vil sige at ikke alle elever skriver samme opgaver samtidigt.
· Skriftlige arbejder afleveres så vidt muligt elektronisk.
· Evalueringen af de skriftlige opgaver er afpasset progressionen, og dvs. ikke altid karakterbedømt.
Udviklingen af elevernes generelle skrivekompetencer
I alle fag og faglige samspil samt studieområdet udvikles elevernes generelle skrivekompetencer, hvor følgende regler gælder:
· Alle hh1 elever introduceres til grundlæggende skrivemetodik og genretræk i metodefaget og i Kultur og Sprogområdet i Studieområdets del 1.
· Alle hh1 elever får undervisning i notatteknik og de forskellige fagområders opgavegenrer i Metodefaget.
· I alle fag med skriftlig dimension kan der arbejdes med procesorienterede arbejdsformer fx i form af genafleveringer og videreudvikling af tidligere afleverede udkast.
· I alle fag kan der arbejdes med responsgrupper og gruppeafleveringer
· I alle fag arbejdes med hurtigskrivning, tankeskrivning, refleksionsskrivning og forskellige kreative skriveøvelser som et led i læring, uden at det nødvendigvis resulterer i fysiske afleveringer til lærerens bedømmelse.
· Alternative genrer som notater, referater, mindmaps, elektroniske præsentationer, podcast og wiki m.m. er skriftlighedsformer.
· Fagene skal over tid sikre en variation i genrer og medier
Elevtid og koordinering af elevernes arbejdsopgaver
Elevernes arbejde med skriftlige opgaver opgøres i elevtid, tid som eleven skal lægge til sin almindelige skoletid. Om elevtid gælder følgende regler:
· Eleverne skal på forhånd kende elevtiden til den enkelte opgave
· Elevtid skal svare til den tid, en gennemsnitselev skal bruge på en udtømmende besvarelse af opgaven.
· Med mellemrum undersøger såvel den enkelte lærer som skolen, om elevtiden er ansat realistisk
· Teamkoordinatoren søger gennem samarbejde med klassen lærere at koordinere elevernes afleveringsfrister.
· I hh1 må eleverne højest have 6 timers elevtid pr uge (i almindelige skoleuger)
· I hh2 og hh3 må eleverne højst have 10 timers elevtid pr uge (i almindelige skoleuger)
Lectio og Fronter
Skolens (hhx)platforme til lektier og afleveringer er Fronter og Lectio. Fronter egner sig godt til mappestrukturer til systematisk deling og arkivering af undervisningsmaterialer, opgaver og test m.m. i deltagerafgrænsede og definerede rum. Lectio egner sig godt til åbne og gennemskuelige oversigter over skemaer, aktiviteter, lektier og meget mere. Reglerne for brug af platformene til skriftlige afleveringer er følgende:
· Semesterets afleveringer lægges ind i studieplanen i lectio inden for de første uger af skoleåret og koordineres af teamkoordinatoren.
· Opgaveformuleringen og eventuelle materialer til opgaverne skal være eleverne i hænde (fysisk eller i Fronter) senest en uge for afleveringsfristen.
 Rettidig aflevering
Eleverne tilskyndes til at skriftligt arbejde er en del af uddannelsen og deres studieaktivitet. Følgende regler gælder for overholdelsen af den skriftlige studieaktivitet:
· En opgave er afleveret rettidigt, hvis den er læreren i hænde senest 24:00 på afleveringsdagen.
· Manglende opgaveafleveringer registres af den enkelte lærer.
· Elever kan, før den ordinære frists udløb, lave individuelle aftaler med sine lærere om anden afleveringsfrist, hvis der er tale om særlige omstændigheder.
· Elever der oparbejder større opgavegæld pålægges at besvare manglende opgaver på skolen i OpgaveOasen. 
· Det er faglærerne der indstiller elever til OpgaveOase, som afholdes mindst fire gange om året. Datoerne for OpgaveOasen findes i årskalenderen i lectio.
· Til OpgaveOasen er der mødepligt. Overholdes mødepligten ikke, udløser det skriftlig advarsel.
· I tilfælde af store vanskeligheder for en elev med skriftlige arbejder, kan elevtid konverteres til vejledningstid (lektiehjælp) med en faglærer.
Tilbagelevering 
Eleverne har krav på at få deres skriftlige opgaver tilbage, og herfor gælder følgende regler:
· Alle rettidige afleverede skriftlige arbejder leveres tilbage(markeres som evalueret i Fronter/Lectio) til eleverne senest  to uger efter.
· For sent afleverede opgaver og opgaver modtaget via OpgaveOasen kan tage længere tid.
Rette- og evalueringsformer
Jf. § 85 i hhx bekendtgørelsen benyttes forskellige evalueringsformer ved elevernes skriftlige opgaver. På baggrund af didaktiske overvejelser varieres der mellem følgende evalueringsformer:
· Udvalgte opgaver rettes fuldkommen igennem med blik for såvel sproglige, indholdsmæssige som formmæssige aspekter af den skriftlige besvarelse.
· Øvrige besvarelser rettes ikke fuldkommen igennem med lærerens røde pen, men læreren gør opmærksom på, hvad, hvor meget og efter hvilket princip, der er rettet igennem (jf. opgavens formål og fokus).
· Kommentering og vejledning af delvist færdige skriftlige arbejder i forbindelse med processkrivning.
· Lærerkommentarer indeholder ikke blot påvisning af fejl og mangler, men fremadrettede kommentarer til besvarelsen i retning af mulige forbedringer.
· Mundtlig tilbagemelding og evaluering i form af samtaler med elever eller elevgrupper.
· Gennemgang af en modelbesvarelse for en klasse eller gruppevis.
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