l

Fagprgvevejledning

Revisorelevuddannelsen

DANSKE
REVISORER

Denne vejledning henvender sig til revisorelever pA Roskilde Handelsskole %
* FSR - danske revisorer l— b K




DANSKE
REVISORER

FSR”

Indhold

1. FOrmal Med FAgPIBVEN ......cvveeveieiiieiesee s 2

2. SIGtet MEd FAGPIBVEN .......cuieiiiiieieiee e 2

3. Organisering af fagpraven — forlgb (beskrivelse af fagpraveperioden)..........cccovvviivinnen. 2

4. ROIETOTABIING: o.vveieeieeiei et 3
Elev

Fagpravekoordinator Vejleder
Uddannelsessted/handelsskole

5. Vejledning i skrivning af ProjeKtOPGAVE .....c.vviieeriieeeieii e 3
< Indledning

Problemformulering

Metode

Indhold/selve opgaven

Konklusion

Evaluering af egen opgave

6. SKIFtG FOrMIAlNG ....v.vveveeiieeiecee e 5
7. Formelle krav til en projektopgave .........cceriieineiriniies e 7
8. EKSAIMEN ..ot e 8
9. Bedgmmelse 0g KaraKtergiviing ..........coceurireuerireinceinnireisieesees s 8
10. @vrige forhold (fx om reeksamination, KIager €1C.) .......covrvrriennniieessrceess s 8
11, KONtAKEOPIYSNINGET ... 9
12, BIAG corvvvvveevoeeeeeeee e 10

Forslag til fagpraveemner

Noter: Blankt NOtALPAPIT ........ceeueriiiieitiriere e 1

Side 1



DANSKE

REVISORER

FSR”

1. Formal med fagpregven

Fagpreven har til formal at evaluere elevens opnaede faglige, gene-
relle og personlige kvalifikationer indenfor specialet Revision (herunder
regnskab og skat) pé baggrund af det gennemfarte uddannelsesforlgb
bestaende af en praktisk del, gennemfart hos arbejdsgiver, og en teo-
retisk del, gennemfart pa handelsskolen. Fagpraven skal vise dybden
sével som bredden i specialet Revision.

Ved fagpraven skal eleven kunne demonstrere sin evne til at inddrage og
anvende teoretiske og praktiske forhold fra hele uddannelsen. Dette
gares ved at tage udgangspunkt i en problemstilling, i form af en kon-
kret og fagligt relevant opgave, der skal lgses pé arbejdspladsen/prak-
tikstedet, og inddrage savel praktiske som teoretiske aspekter, saledes
at eleven viser sit samlede udbytte af uddannelsen.

En fagprove omfatter og samler hele uddannelsesforlgbet, og slut-
produktet, dvs. selve fagpraven, er en skriftlig projektrapport og en
mundtlig eksamen, hvor eleven prasenterer og evaluerer sit projekt-
arbejde.

2. Sigtet med fagpreven
Eleven skal kunne:

« formulere enidé — dvs. lave en problemformulering

« fastseette et mal — dvs. beskrive projektets mission:
Hvad vil du gerne opna med opgaven?

= planleegge projektet — dvs. skrive metodeafsnit

= gennemfare projektet — dvs. den praktiske udfarelse pa praktik-
stedet/arbejdspladsen, samt skrivning af opgaven

= procesevaluere — dvs. evaluere egen indsats i forhold til de
fastsatte mal

Kort sagt: Gennemfare et projektarbejde fra start til slut

I projektarbejdet skal eleven kunneinddrage teoretiske og praktiske
forhold fra hele uddannelsen og samarbejde med andre (fx virksomhe-
den og vejlederen) i processen. Inden for de givne rammer skal eleven
kunne forholde sig til helhed og sammenhznge og kunne fordybe sig i
et mere afgraenset arbejdsomrade i virksomheden. Til sidst skal eleven
kunne evaluere sin egen indsats i forhold til de fastsatte mal.

3. Organisering af fagprgven

Fagpraven skal gennemfares inden for de sidste 6 maneder af uddannel-
sen. Detvil under normale omstendigheder sige, at uddannelsens sidste
undervisningssemester afvikles om efteraret, hvorefter opgaveskrivning,
aflevering og eksamination finder sted det efterfalgende forar.

Eleven kan veelge at skrive opgaven alene eller i en gruppe pa
2 —4 personer. FSR - danske revisorer anbefaler, at man skriver

opgaven alene, da gruppeeksamen fra 2008 er afskaffet. Det
betyder i praksis, at man godt kan aflevere en projektrapport
skrevet i gruppe, men hvert gruppemedlem er individuelt an-
svarlig for et/flere indholdsbaerende kapitler og bliver eksami-
neret individuelt.

Forlgb

Afklaringsfase og emnevalg

Eleven har selv ansvaret for at formulere et emne — men valget af emne
skal treffes i samarbejde med den uddannelsesansvarlige i virksomhe-
den. Emnet skal veelges inden for et eller flere af de 5 hovedomrader,
som er behandlet i den teoretiske del af uddannelsesforlgbet, dvs.:

1. Revisors rolle (Revision 1)

. Praktisk revision (Revision 2)

3. Bogfering og relateret lovgivning
(Bogfaring og registrering)

4. Skat, moms og afgifter

5. Arsregnskaber og regnskabsregulering
(Eksternt regnskab)

N

= Det kan absolut anbefales at ga i gang med afklaringsfasen hur-
tigst muligt. Pragv at finde frem til et emne/en problemstilling,
der bade er veesentlig for virksomheden, interessant for eleven
og fagligt relevant. Alternativt kan der hentes inspiration eller
veelges et emne fra den liste, der er vedhaftet denne vejledning.

= Elevenog den uddannelsesansvarlige pa ansttelsesstedet bliver
enige om et emne og udfylder fagpravekontrakten, som fas pa
handelsskolen. Hvis opgaven skrives som gruppe, skal alle grup-
pemedlemmers navne sta pa kontrakten, og hvert gruppemed-
lem skal aflevere sin egen individuelle fagpravekontrakt. Husk, at
fagprovekontrakten skal indeholde en problemformulering. Lees
om ophygningen af en problemformulering i afsnit 5, s. 3.

= Fagprevekontrakten (inkl. problemformulering) skal afleveres i
god tid. Kontrakten udfyldes elektronisk eller med kug-
lepen (man kan ikke lzese blyantsskrift i kopi eller scannet ud-
gave) og e-mailes som pdf-fil til FSR - danske revisorers
fagpravekoordinator — Find adresse, e-mail mm pa side 9.
Skal man til fordrseksamen, skal fagprgvekontrakten
veere FSR - danske revisorers fagprgvekoordinator i
heende senest 1. december — Skal man til efterarseksa-
men er datoen 1. september. Hvis eksamen ligger pé andre,
sékaldt “skeeve™, tidspunkter, skal kontrakten veere e-mailet til
fagprovekoordinator senest 2 maneder far opgaveafleve-
ringsfristen.

= Fagpravekoordinator tildeler vejleder pa& baggrund af emneval-

get og sender fagprevekontrakten til den relevante vejleder, som
skal godkende problemformuleringen. Vejlederen meddeler god-
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kendelsen til eleven og til fagprevekoordinator (som informerer
handelsskolen).

= Nér problemformuleringen er godkendt, samarbejder eleven med
vejlederen om projektets videre forlgh. Da vejlederen har be-
graenset tid til radighed (ca. 2-3 timer pr. elev, inkl. forberedelse),
anbefales det, at eleven ogsd bruger sin uddannelsesansvarlige i
virksomheden som sparringspartner i fagpraveforlgbet. Lees om
vejlederens rolle i afsnit 4. Rollefordeling — Vejleder, herunder.

« Afleveringsfrist og eksamen fastlaeegges af handelsskolen — nor-
malt skal projektopgaven afleveres 3-4 uger for eksamen.

« Efteraflevering af projektopgaven forbereder eleven det mundt-
lige forsvar, der skal fremleegges for censor og vejleder til ek-
samen.

= Den mundtlige eksamen er individuel og afsluttes med en sam-
let bedemmelse af fagpreven (projektopgaven og den mundtlige
eksamen), og der gives en karakter fra 7-trinsskalaen.

4. Rollefordeling

Hvem har ansvar for hvad?

Elev

= Formulering af opgavens emne (i samarbejde med virksomhe-
den) og udarbejdelse af problemformulering og metode, som
skal godkendes af vejlederen

« Udfyldelse og rettidig aflevering af fagprevekontrakt inkl.
problemformulering

= Gennemfarelse af projekt og udarbejdelse af projektopgave

= Rettidig aflevering af projektopgave pa handelsskolen, som
fastseetter afleveringsdato og —tidspunkt

- Fremlaeggelse og forsvar af projektopgaven over for censor og
vejleder ved mundtlig eksamen

Fagpravekoordinator

= Opdatere og justere information om fagpraveforlgbet
(primert via Fagprevevejledningen)

= Finde vejledere og censorer inden for fagomraderne

= Sikre, at samtlige elever har afleveret fagpravekontrakt

= Tildele hver elev(/gruppe) en vejleder pa baggrund af emnevalg

= Forbindelsesled mellem elever, arbejdsgivere, vejledere og
handelsskoler

= Besvare spargsmal om opgaveskrivning, indhold, struktur,
aflevering, eksamen mm

= Udarbejde eksamensplan, som sendes til handelsskolerne

Vejleder
= Elevens faglige sparringspartner i fagpraveforlgbet

- Bista med i alt 2-3 timers vejledning pr elev, inkl. forberedelse

= Godkende problemformulering og metode — meddele godken-
delsen til elev og fagprevekoordinator

- Foretage den endelige vurdering af fagpreven sammen med
censor, herunder eksaminere ved den mundtlige eksamen

Uddannelsessted/handelsskole

= Informere om fagpraveforlgbet — herunder uddele FSR - danske
revisorers Fagprovevejledning og fagpravekontrakt

« Fastlegge tidspunkter for opgaveaflevering og eksamination

= Modtage projektrapporter og give elever kvittering for rettidig
aflevering

« Afvikle eksamen

= Udstede eksamensbeviser

5. Vejledning i skrivning af projektopgave
Pa de fleste uddannelser skal man idag skrive en eller flere starre opga-
ver. Det galder ogsa for de merkantile erhvervsuddannelser. Der opstar
imidlertid ofte en del usikkerhed om, hvordan den skriftlige opgave skal
gribes an i forbindelse med fagpraven.

Fagpraven kan ogsa kaldes et projekt, og den opgave, man skriver kaldes
en projektrapport eller projektopgave, dvs. en skriftlig preesentation af og
redegarelse for ens projekt. En projektopgave kan se ud pa flere mader, fx
inkludere flere medier end blot skriftlige. Men der er bestemte retnings-
linier for, hvordan man opbygger en sadan opgave. For mange er det
iseer udarbejdelsen af problemformulering og metode, der volder
vanskeligheder og giver anledning til usikkerhed og frustration. Men ogsa i
forbindelse med andre dele af opgaven, fx afslutning og evaluering
opstar der ofte tvivl. | det falgende vil alle de elementer, der indgar i en
projektopgave, derfor blive forklaret og gennemgaet systematisk.

Indledning

Kan ogsa kaldes en situationsheskrivelse. | indledningen beskriver man
sit valg af emne og sin motivation for at have valgt emnet. Eller med
andre ord: Hvad er situationen, og hvorfor har man valgt at skrive om
netop dette emne?

En indledning skal ikke veere specielt lang, men kan godt fylde ca. en
halv A4-side.

Formalet med indledningen er dels at vise, at man har afgreenset sit
emne, samt at man kan forklare, hvorfor man har valgt at arbejde med
netop det emne og med netop den bestemte del af et mere omfattende
omrade. Pa denne made kommer indledningen til at leegge op til pro-
blemformuleringen.

Problemformulering

For at kunne skrive en god problemformulering kraever det, at man har
lavet sit forarbejde, dvs. afgreenset emnet tilstraekkeligt og har en klar
ide om, hvad man vil arbejde med og hvordan arbejdet skal udfares.
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Nogle gange er det lettere at preecisere sit emne, hvis man definerer,
hvilke omrader inden for emnet, som man ikke vil bruge tid p&, samt
beskriver hvorfor disse sider af emnet ikke er relevante. Det kalder man
en afgraensning. Afgransningen er et kort afsnit, som med fordel kan
skrives ned og indgd i problemformuleringsafsnittet efter selve pro-
blemformuleringen. Det kan veere en god strategi at skrive afgrans-
ningen far man formulerer den gode og precise s&tning (eller to), som
man kan kalde selve problemformuleringen.

Hvad er en problemformulering?

Ideelt set er en problemformulering en enkelt velvalgt sztning — ofte i
form af et spgrgsmal — der sammenfatter kernen i det, man har valgt at
undersgge.

Man kan ogsa sige, at problemformuleringen er en kort og preecis be-
skrivelse af emnet, “hovedet pa semmet”, den centrale opgave eller
udfordring, man har valgt at arbejde med og skrive om.

Stil dig selv falgende spargsmal:
= Hvad er det, jeg vil undersgge?

Nar du kan besvare det helt preecist og klart, s& har du din problem-
formulering.

Hvad er en afgreensning?

En afgreensning er en beskrivelse af omrader, der vedrgrer det valgte
emne, men som ikke vil blive behandlet i projektopgaven, samt en ar-
gumentation herfor.

Stil dig selv falgende spargsmal, nar du skal skrive afgraensning:
= Hvad vil jeg ikke undersgge inden for emnet, og hvorfor ikke?

Metode

At beskrive en metode kan sammenlignes med at skrive en opskrift —
metodeafsnittet er ganske enkelt en slags kogebog eller disposition,
hvor man beskriver, hvordan man vil udfere sin opgave.

Metodeafsnittet inddeles i relevante overskrifter og evt. underpunkter, og
den teori, man vil bruge, preesenteres ogsa.

Det kan maske virke som “ekstraarbejde og overflgdigt at skulle skrive
metodeafsnit, men tiden er godt brugt! Nar man arbejder med selve
opgaven, er det en stor fordel at have sin opskrift eller disposition til
radighed — det kan spare meget tid i processen senere hen.

Metodeafsnittet efterfalger problemformuleringsafsnittet, og det er en
god ide at skille de to afsnit ad, fordi det giver en starre frihed. Hvis
man senere finder ud af, at man er ngdt til at endre metoden eller dele
af den, sd er det ikke noget problem, fordi metoden er beskrevet i et
afsnit for sig selv. Derfor kan man sagtens @ndre metoden og skrive

metodeafsnittet om uden at behgve at @ndre pa problemformulerin-
gen. Metodeafsnittet skal ikke have en bestemt leengde, men kan fx
godtende med at fylde 1-2 Ad-sider.

Teenk pa falgende spargsmal, nér du skal beskrive din metode:

= Hvordan vil jeg arbejde for at opfylde/besvare
problemformuleringen?

< Hvad er det, der skal gares, og i hvilken rekkefalge
skal jeg gare det?

Indledning, Problemformulering og Metode er de indle-
dende afsnit, som er forbundet med hinanden og udger grundlaget
eller skitsen for selve opgavens indhold.

Derfor skal bade problemformulering (herunder afgreensning) og
metode godkendes af vejlederen, der bade skal kunne sige god for
opgavens emne samt den méade, man har tenkt sig at arbejde pa.

Indhold/selve opgaven
= Her skriver man alt det, man har beskrevet i metodeafsnittet —
man opfarer det hus, man har lavet en udfarlig skitse pa.

lindholdsdelen handler det om at afprgve savel problemformulering
som metode i praksis, hvor praksis dels er det arbejde, man udfarer i
virksomheden i forbindelse med fagprgven og dels den opgave, man
skriver. Hvert enkelt afsnit i indholdsdelen kan med fordel afsluttes med
en delkonklusion, dvs. at man samler op pa det vaesentligste i afsnittet.
Fordelen ved at skrive delkonklusioner er dels at man selv bliver tvunget
til at forholde sig til (og huske), hvilke resultater man kom frem til i det
pageeldende afsnit, dels at det bliver meget lettere at skrive en samlet
konklusion pé opgaven til sidst.

I indholdsdelen kan det naturligvis ogsa ske, at man finder ud af, at ens
metode, eller dele af metoden, ikke kan bruges alligevel — at det er ir-
relevant, eller der findes en bedre made at gare det pa osv. Sker dette, er
man ngdt til at eendre pé sit metodeafsnit, dvs. skrive det om. Det er helt
i orden, men det er vigtigt, at man ger sin vejleder opmarksom pa
&ndringer i metoden.

Konklusion
= Konklusionen er en sammenfatning af hele opgavens
vaesentligste resultater
= Konklusionen er svaret pa problemformuleringen

En konklusion samler op pa resultater, og p& baggrund af resultaterne
besvares problemformuleringen. Konklusionen introducerer aldrig nyt
stof eller nye emner.

Hvisman har skrevet delkonklusioner i indholdsdelen, vil man nu opda-
ge, at det er meget lettere at skrive en god opsummerende konklusion.
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Det kraever nemlig overblik at skrive en god konklusion — og det skulle
man gerne have opnaet i lgbet af projektet (og nedskrevet i delkon-
klusioner). Det, man skriver her, skal stemme overens med det, man
har fundet det ud af i opgavens forlsh — Konklusionen ma ikke hoppe
hen over noget eller veare letkabte lgsninger, som man ikke kan doku-
mentere med sine resultater. Man prasenterer kunde resultater, som
projektet dokumenterer. Hvisder er noget, man ikke har svaret pa eller
fundet ud af, eller hvis svaret/resultatet viste sig at vaere noget andet
end det, man forventede eller maske habede pa, séer det sddan det er!
Man kan decideret gdelaegge sin opgave (og sin faglige troveerdighed)
ved at forsgge at konkludere noget, som projektet ikke dokumenterer.
Kort fortalt skal konklusionen besvare spargsmalet:

» Lykkedes det at besvare problemformuleringen,
og hvad er svaret?

Hvad sd, hvis man slet ikke har faet det resultat, man gnskede eller hvis
resultatet ligefrem modsiger ens hypoteser? Sa har man stadig opnaet
et resultat, bare ikke det, man regnede med. Og det er resultatet, der
skal treede frem i konklusionen. Husk, at man ikke ma introducere nyt stof
i konklusionen.

Arbejdsprocessen, iseer hvad der skete af afgarende haendelser under-
vejs, beskriver man i evalueringen, som falger efter konklusionen:

Evaluering af egen opgave
= Hertager man stilling til, hvordan det er gdet med
at opfylde problemformuleringen.

| evalueringen skal man vurdere sit eget arbejde pa en realistisk made.
Eleven skal evaluere sin egen indsats i forhold til de fastsatte mal. Det
vil sige, at man her kan gere opmerksom pa forhold, der har haft betyd-
ning for opgaven, man kan skrive om hvilke udfordringer, man har mgdt
undervejs og hvordan disse udfordringer har haft betydning for arbejdet.

Hvor konklusionen sammenfatter resultater og svarer pa problemfor-
muleringen, skal evalueringen altsa veere en realistisk vurdering af det
arbejde, man har udfert.

| forbindelse med fagpraveforlgbet tilbyder handelsskolen kurser om
formidling — kontakt din handelsskole for mere information

6. Skriftlig formidling
- Bedegmmelsen af fagpraven afhanger i hgj grad af, hvordan du
formidler dit stof i projektrapporten, dvs. hvordan du skriver.

Det faglige indhold i projektrapporten er naturligvis vigtigt — og det
bliver ofte det, mange bruger al deres tid pa, nér projektrapporten skal
skrives. Men det nytter ikke noget, at projektet er fagligt velfunderet,
at man har opnaet interessante erfaringer og resultater, og at man har

en veesentlig viden, hvis projektrapporten ikke klart, tydeligt, logisk og
overskueligt formidler denne viden til leeseren/malgruppen. Formidlin-
gen spiller en vaesentlig rolle for, hvordan kvaliteten af ens arbejde bli-
ver vurderet og bedgmt til eksamen.

Ja, det tager tid at gennemgé sin rapport sprogligt. Og det er netop
den tid, der ofte bliver skaret veek som det farste, nar afleverings-
fristen na&rmer sig.

Ja, det er let at falde for fristelsen til at tage sa meget som muligt
med i rapporten for at vise, hvor meget man ved, eller fordi man er
bange for at glemme noget vigtigt.

Ja, det kan virke uoverskueligt, maske ungdvendigt, at skulle bruge
tid pa at teenke over, hvordan man skriver om sit stof paen sprogligt
klar made — stoffet er jo indlysende klart for en selv, fordi man har
arbejdet koncentreret med det i en i periode.

Disse faldgruber er s typiske, at alle, der har skrevet en projektrap-
port, kender dem. Man skal ikke bebrejde sig selv, hvis man kan nikke
genkendende til de nzvnte punkter, det er en naturlig del af
skriveprocessen.

Den gode nyhed er, at det kun kraver nogle fa @ndringer af ens skri-
veadfeerd at fa langt bedre skriftlige produkter som resultat.

Det kreever:

= Bevidsthed om formidling
= Grundig indholdsmeessig og sproglig gennemgang af teksten

Hvad er god og darlig formidling?
= God formidling er nar det lykkes at gare sit budskab klart
for modtageren
= Darlig formidling er, nar det ikke lykkes

En meget simpel forklaring — neesten provokerende simpel. Men den
holder alligevel. Det er klart, at jo mere kompliceret stoffet er, jo svee-
rere kan det forekomme at tale om et enkelt centralt budskab. Men hvis
man holder sig sine centrale pointer for gje, vil det ogsa blive lettere for
en selv at se, hvordan teksten lettest deles op i afsnit og underafsnit
med hver deres centrale budskab.

Malgruppe
Det er vaesentligt i al formidling at man har et klart billede af, hvem
man taler eller skriver til. Fagpraven er primart henvendt til fagfolk,
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og altid til vejleder og censor, som tilmed ofte vil vere godt bekendt
med preecis den seerlige del af fagomradet, man skriver om. Dette letter
forklaringbehovet, og man kan selvfalgelig bade bruge fagsprog/termi-
nologi og referere kort til basisviden inden for omrédet, som ikke behaver
uddybning. Til gengeeld stiller det nogle krav til elevens faglige viden, som
skal demonstreres i fagpraven. Her giver det bonus at kunne demonstrere
et overblik. Overblikket afspejles i indholdet ved, at man i tekstens opbyg-
ning og fokuspunkter viser, hvad der er veesentligt og mindre veesentligt.
— Kort sagt: fokuser pé det vigtige.

For at kunne ende med en god tekst, der reprasenterer ens faglige og
praktiske viden bedst muligt, kan man se pa selve skrivningen som en
proces. Fagpraveforlgbet i sig selv er selvfalgelig en proces, hvor man,
gennem det praktiske arbejde i virksomheden samt den faglige viden,
man har opnaet gennem elevuddannelsen, bliver klogere pa sit omrade.
Pa samme made er det en proces at skrive en tekst, der bedst muligt
afspejler den viden, man er ndet frem til. Her kan basisteknikken fra den
sakaldte processkrivning veere en hjelp.

Processkrivning

Processkrivning gér i sin enkleste form ud pa at dele skrivningen op i to
overordnede faser: Den kreative fase, hvor man fokuserer pa indholdet,
og den tekstnare fase, hvor man fokuserer pa sproget.

INDHOLDET

Hvad skal med?

Hvad skal ikke med?

Og hvordan skal det struktureres?

Her er man “forfatteren” — den kreative, der har fokus pa indhold og
struktur og opbygning, men ikke bekymrer sig om sproglige formulerin-
ger, grammatik eller stavning.

» Skriv stikord, vigtige sentenser, lav gerne masser af noter under-
vejsog del dem op i forskellige afsnit — hvad harer til hvor, hvad er
underordnet, men vigtigt i forhold til afsnittet, hvad er fx supple-
rende oplysninger (kan komme i fodnoter) og hvad er underbyg-
gende eller illustrerende (kan indga som bilag). Skriv bare lgs og
brug masser af indholdsord, tekniske og faglige termer mm., men
ikke ngdvendigvis formuleret i hele satninger. Prgv at undga at
teenke pa, hvordan du formulerer dig — det haemmer kreativiteten,
som du har brug for i dit fokus pa indholdet. Indholdfasen handler
kun om, at du ikke glemmer eller overser noget vigtigt. Farst, nar
man er sikker pa at have alt relevante indhold noteret og priorite-
ret (struktur/disposition), gar man videre til at kigge pa sproget.

SPROGET

Hvordan skal det formuleres?

Hvordan skriver jeg det veesentlige pa den
klareste méade?

Her er man "sekreteeren” — den, der kigger pé form og ikke forholder
sig til indholdet. Man fokuserer kun pa sproget, dvs. korrekthed i stav-
ning og grammatik samt formuleringer.

Jo mere man ved om et emne, desto svaerere kan det virke at skulle
haeve sig op over sin viden og forteelle andre om den pé en klar og for-
stéelig made — uden at man foler, man gar det hele alt for simpelt eller
unuanceret. Hvis man har meget indhold og meget, man gerne vil have
med, kan man let ende med nogle meget lange satninger — efterfulgt
af nogle meget lange tilfgjelser. Omvendt hvis man ikke synes, at man
ved nok eller at man mangler overblik, kan det vere fristende bare at
skrive lgs, sé man idet mindste far en leengere tekst. Men s ender man
maske med rigtig mange referencer eller ungdvendige detaljer.

Kunsten er at skabe en tekst, der helst skal veere indholdsmaessigt tung,
dvs. med god og vigtig viden, somer godt struktureret og kommer i
logisk raekkefalge. Men selve teksten ma ikke vaere tung, dvs. sproget
skal veere klart, tilgeengeligt og sagligt.

Sproglige tips
= Teksten skal hverken vere formel eller uformel, men den skal
vere preecis, saglig og faglig.

Det fglgende er retningslinier, der kan hjeelpe med il at gare teksten
bedre. Retningslinier er ikke endegyldige — fx kan det jo ikke lade sig
gere at skrive en hel opgavetekst i nutid, og det er heller ikke menin-
gen. Eksemplerne viser, hvordan man kan gare sproget mere aktivt,
forstaeligt, preecist og nutidigt — med det betyder ikke, at man helt skal
undga at skrive pa andre méder. Retningslinierne kan kort sagt bruges
som overordnede pejlemaerker for, om man “holder stilen” i sin tekst —
dvs. at man generelt skriver tydeligt og tilgeengeligt.

Skriv aktivt

Brug nutid og fremtid - ikke passiv:

Skriv: Jeg vil undersage, om...

Og ikke: | det fglgende undersgges det, om ...

Skriv: Eksempel X viser, at ...
Og ikke: | Eksempel Xses det,at ...

Skriv forstaeligt

Brug ligefrem ordstilling:

Skriv: Denne opgave har som mal at ...

Og ikke: Som mal for denne opgave har jeg valgt at ...

Start med det vigtigste:

Skriv: Diagram Q viser, at antallet af brugere er stigende, selv om ...
Og ikke: Hvis man ser neermere pa Diagram Q, kan man sg, at selv om
..., sder antallet af brugere stigende.
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Undga for lange saetninger:
Skriv hgjst 25 ord i en setning — og variér lengden pa setningerne.

Skriv preecist

Undgé ungdigt lange vendinger:

Skriv: Deklausuler, (som) Kapitel 2 behandler, dokumenterer, at ...
Og ikke: De i Kapitel 2 behandlede klausuler dokumenterer, at...

Skriv nutidigt

Brug almindelige ord - Undgé tungt, gammeldags sprog og mange
fremmedord (undtagen fagterminologi):

Skriv: Denne undersggelse viser ...

Og ikke: Narveerende undersggelse paviser ...

7. Formelle krav til en projektopgave
Rapportens opbygning

Den feerdige opgave skal indeholde: Forside, indholdsfortegnelse, ind-
ledning, problemformulering, metode, indhold/selve opgaven, konklu-
sion, evaluering, samt litteraturliste inklusive bilag. Det skal tydeligt
fremga, nar der er tale om citater og kildehenvisninger.

Hvis opgaven er skrevet af en gruppe, skal det tydeligt fremga, hvilket
gruppemedlem, der har skrevet hvilke afsnit. Indledning, problemfor-
mulering og metode samt konklusion og evaluering er feelles for grup-
pen. Det betyder, at hvert gruppemedlem skal have sit navn pa ud-
valgte dele/kapitler af selve indholdsdelen.

Forside

Forsiden skal indeholde: Dit navn (samt evt. gvrige gruppemedlemmers
navne), vejleder/eksaminators navn, opgavens emne/titel, arstal og
dato. Desuden skal der sta, at det er en fagpreve i specialet revision.
Forsiden nummereres ikke.

Format
Det anbefales at bruge falgende standarder:

= Linjeafstand 15
= \Venstre margen 3,5
= Hajre margen 2,0

= Sidehoved ensartet, fx med projektets navn og
forfatter(e), el. sidens indhold

* Sidefod 2 c¢m fri underkant

« Sidetal alle sider nummereres, gerne i nederste

hgjre hjgrne
Times New Roman, punktstgrrelse 12
ca. 15-20 sider

« Skrifttype
* Omfang

Der ma ikke stilles krav om rapportens omfang, ifelge bekendtgarelsen.

For elever pa FSR - danske revisorers revisorelevuddannelse forventes
det imidlertid, at projektopgaven har et omfang pa 15-20 sider pr. elev.
Dertil kommer eventuelle bilag.

Ved gruppeafleveringer geelder falgende retningslinier:
2-personersgruppe: 30-35 sider (35 sider er maksimum)
3-personersgruppe: 45-50 sider (50 sider er maksimum)
4-personersgruppe: 55-60 sider (60 sider er maksimum)

Vurderingen af opgaven beror naturligvis pa kvaliteten frem for kvan-
titeten.

Citater
= Nar man citerer en person eller bog skal man angive:
= Hvor citatet begynder og ender ved hjeelp af citationstegn:
= Hvem, der citeres
= Hvilken bog/artikel, hvilken side, udgivelsesar og forlag

Kilder

Samme angivelseskrav som under citater.

Kilder er personer, bgger, artikler, film, internetsider, undersggelser,
analyser etc.

NB! Internetsider andres eller slettes ofte, sa hvis du bruger internet-
sider som kilder, er det en god ide at udskrive dem med henblik pa
kildeangivelse og/eller vedlagge dem som bilag.

Fodnoter

En fodnote er en kommentar til teksten, som nok er relevant, men som
vil virke forstyrrende, nar man laeser projektet.

Fodnoter placeres normalt nederst pé siden, og alle tekstbehandlings-
programmer har en fodnotefunktion.

Kildeangivelser kan man ogsa placere som fodnoter.

Bilag

Bilag er omfattende materiale, der dokumenterer eller underbygger
projektet.

Bilag kan fx vaere diagrammer, statistikker, udskrift af regnskaber, bil-
ledmateriale, internetudskrifter etc.

Bilag skal nummereres fortlgbende.

Aflevering

P& Alborg Handelsskole afleverer eleven eller gruppen fagpraven
i 3 eksemplarer pr. elev til uddannelsessekreteeren pa
handelsskolen senest pa den dato, skolen har fastlagt. Ved rettidig
aflevering far eleven skriftlig dokumentation, i form af en kvittering, for
afleveringen.

NB! Hvis man veelger at sende projektopgaven med posten, bar

dette gares anbefalet, da man ellers ikke far nogen kvittering.
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P& Roskilde handelsskole afleverer eleven eller gruppen deres fagprave
digitalt til fagproever@rhs.dk. Fagpraven skal sendes inden
kI.11.00 pa afleveringsdagen. Ved rettidig aflevering far eleven en kvittering
per e-mail.

For sen aflevering: Hvisskolen vurderer, at projektet er afleve-
ret for sentuden gyldig grund, teeller det som et forsgg, og eleven/
gruppen er dumpet. Eleven kan g& op naste gang, der afholdes
fagproveeksamen, og her skal eleven bestd, da man kun kan ga til
eksamen to gange.

8. Eksamen

Hver elev eksamineres individuelt i 30 minutter inkl. votering og mo-
tivering af karakter. Hvisopgaven er skrevet i en gruppe, eksamineres
hvert gruppemedlem individuelt. Andre gruppemedlemmer ma kun
overveere eksamen, nar deres egen eksamination er overstaet.

Den mundtlige eksamen tager udgangspunkt i den skriftlige projekt-
opgave. Eleven skal fremleegge og forsvare opgaven over for censor og
vejleder. Til mundtlig eksamen er der mulighed for at diskutere mindre
justeringer af indholdet i projektopgaven.

9. Bedgmmelse og karaktergivning

Den endelige karakter for fagpraven gives ud fra en helhedsvurdering
af elevens faglige kvalifikationer p& baggrund af den skriftlige projekt-
opgave samt den mundtlige eksamination.

| bedgsmmelsen leegges der vaegt pa, at eleven kan planleegge, struk-
turere og faerdiggare en starre skriftlig opgave og en prasentation og
diskussion af opgaven, som viser bade fagligt kendskab til uddannel-
sens omrader og omverdenens kendskab. | arbejdet med fagpraven skal
eleven dokumentere bade generelle faglige og personlige feerdigheder
i forhold til uddannelsens mal.

Fagpraven bedgmmes efter 7-trinsskalaen. For at besta fagpraven skal
eleven opna en karakter pa mindst 2.

En bestaet prave kan ikke tages om.

10. @vrige forhold

Eleven har ret til at fa 4 dage fri fra arbejde til at skrive projektopga-
vensamt 1 dag til at ga til eksamen. De 4 dage til opgaveskriv-
ning aftales individuelt med arbejdsgiveren. Arbejdsgiveren modtager
elevrefusion for skriveugen.

Omeksamen/Reeksamination

Skolen skal tilbyde en ny eksamen til de elever, der ikke bestar fag-
praven. Udgangspunktet for den nye eksamen vil vere en evt. tilrettet
udgave af projektrapporten, evt. supplerende praktikuddannelse eller
skoleundervisning. Vejlederen radgiver med hensyn til en yderligere
bearbejdning af rapporten. Eleven skal bestd anden gang, idet elev kun
kan ga til eksamen to gange.

Klager
En klage over forhold vedrgrende eksamen skal indgives til skolen se-
nest 2 uger efter, at eleven er blevet meddelt sin karakter. Klagen skal
vere skriftlig ogindeholde en begrundelse, eksempelvis:

A) Eksaminationsgrundlaget (herunder vejledningen og de

stillede spargsmal)
B) Eksamensforlgbet eller
C) Bedgmmelsen

Eksamenssnyd, fx plagiering af tidligere
godkendte opgaver

Vejledere og censorer foretages jeevnligt sammenligninger mellem nye
og @ldre opgaver. Dette sker dels for at fglge udviklingen i niveau,
emnevalg mv., men ogsa for at kontrollere, om opgaven er original, dvs.
skrevet af den/dem, der star angivet som forfattere. Det sker sjzeldent,
men der har veeret tilfeelde af fx plagiering, og hvis dette opdages, bort-
vises eleven fra prgven, hvilket betyder, at eleven mister et af sine i alt
to eksamensforsag.

Se nermere herom i nedenstdende uddrag fra geeldende bekendtgarel-
se (BEK nr. 766 af 26/06/2007: Bekendtggrelse om prever og eksamen i
erhvervsrettede uddannelser):

§ 19. En eksaminand, der under en prave skaffer sig eller giver en
anden eksaminand uretmaessig hjeelp til besvarelse af en opgave el-
ler benytter ikke tilladte hjeelpemidler, skal af institutionen bortvises
fra praven.

Stk. 2. Opstar der under eller efter en prave formodning om, at en
eksaminand uretmessigt har skaffet sig eller ydet hjeelp, har udgivet en
andens arbejde for sit eget eller anvendt eget tidligere bedsmt arbejde
uden henvisning, indberettes dette til institutionen. Bliver formodnin-
gen bekreeftet, bortviser institutionen eksaminanden fra praven.

Stk. 3. Udviser en eksaminand forstyrrende adfeerd, kan institutio-
nen bortvise eksaminanden fra praven. | mindre alvorlige tilfeelde
giver institutionen ferst en advarsel.

Stk. 4. Institutionen kan ide i stk. 1-3 nzevnte tilfeelde under skeer-
pende omsteendigheder beslutte, at eksaminanden skal bortvises fra
institutionen i en kortere eller leengere periode. | sédanne tilfaelde gives
en skriftlig advarsel om, at gentagelse kan medfere varig bortvisning.
Stk. 5. En bortvisning medfgrer, at en eventuel karakter for den
pageldende prave bortfalder, og at eksaminanden har brugt en
praveindstilling, jf. § 6, stk. 3 0g 4.

(Kilde: www.retsinformation.dk)
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FSR - danske revisorer
Kronprinsessegade 8

1306 Kgbenhavn K

TIf.: 33939191

www.fsr.dk

e-mail: elev@fsr.dk
gvrige kontaktoplysninger findes pa www.fsr.dk

Roskilde Handelsskole
Bakkesvinget 67

Postboks 338

4000 Roskilde

TIf.: 88 52 32 00

www.rhs.dk

Att. Marie @stergaard Pedersen,
Uddannelsessekretaer

Direkte tIf.: 88 52 32 24
e-mail:map@rhs.dk

Aalborg Handelsskole
Langagervej 16

9220 Aalborg @

TIf: 99 36 47 50
www.ah.dk

Att. Louise Krarup Andersen
Uddannelsessekretaer
Direkte tlf: 9133 3305

e-mail: Ika@ah.dk
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12. Bilag

Forslag til fagprgveemner

1
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

B e e
N = O

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

22.

23.

Udarbejdelse af nggletalsanalyser for udvalgte virksomheder over en 5-arig periode

Beskrivelse af formélet med udarbejdelse af pengestramsopgerelser, herunder en beskrivelse og vurdering af udvalgte modeller
Beskrivelse og vurdering af udvalgte nggletal

Beskrivelse og vurdering af et selskabs ledelsesansvar ved afleeggelse af arsrapporten

Udarbejd et begrundet forslag for en standard revisionsplan for et mellemstort aktieselskab

Beskriv revisors ansvar i forbindelse med pategning af regnskaber samt i forbindelse med diverse radgivningsydelser

Udarbejd et begrundet forslag til en revisionsinstruks for en udvalgt regnskabspost

Udarbejd en strategi/manual for kvalitetssikring i et mellemstort revisionsfirma

Foretag en overordnet analyse af balancen i arsrapporten jf. drsregnskabsloven

Beskriv den regnskabsmaessige behandling af materielle anlaegsaktiver i arsrapporten

. Beskriv den regnskabsmassige behandling af finansielle anleegsaktiver i drsrapporten
. Udarbejd forslag til opbygning af en kontoplan i Concord C5 (eller et andet finanssystem) for en produktionsvirksomhed med flere

produktlinier

Beskriv hvilke generelle forhold en mellemstor virksomhed skal tage hgjde for i forbindelse med opbygning af en kontoplan, herunder
tilretteleeggelse af den daglige bogfaring

Beskriv formalet med udarbejdelsen af interne regnskaber, herunder et begrundet forslag til indholdet af sddanne

Foretag en gennemgang af et udvalgt arsregnskab, herunder analyse af drift, balance og likviditet

Foretag analyse og vurdering af en udvalgt virksomheds regnskabsfunktion

Udarbejd forslag til forretningsgange og interne kontroller for omréadet varesalg, debitorer, og indbetalinger

Udarbejd forslag til forretningsgange og interne kontroller for omréadet varekeb, kreditorer og udbetalinger

Analysér og vurdér mulighederne for optimering af virksomhedens told-, energiafgifts-, og momsforhold

Virksomhedsordningen kan kun anvendes af selvsteendige erhvervsdrivende. Redegar for afgraensningen mellem selvsteendige erhvervs-
drivende og lenmodtagere samt mellem selvstaendig erhvervsvirksomhed og hobbyvirksomhed

Udarbejd forslag til checkliste til kontrol af et lgnningshogholderi. Kontrollen bgr omfatte, at virksomheden indeholder kildeskatter og
sociale bidrag korrekt, og at der er korrekt behandling af skattefri godtgarelser, pensioner mv. — Besvarelsen skal omfatte en beskrivelse
af de dokumenter, der er ngdvendige til brug for kontrollen

Beskriv se sakaldte konverteringskonflikter, der opstér, nér et selskab skal opgare den skattepligtige indkomst. Beskrivelsen skal omfatte
de omréder, der betegnes som skattefalsomme, ligesom beskrivelsen af de enkelte omréder nermere skal forklare, hvorfor de sakaldte
konverteringskonflikter opstar

Beskriv de skattemassige regler for afskrivning pa: a) driftsmidler, b) bygninger og installationer, ¢) goodwill, d) ombygningsudgifter mv. i
lejede lokaler. Beskrivelsen ber indeholde egne beregningseksempler, som bidrager til beskrivelsen af ovenstaende
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