
Procedure PTA-toetsing         
 
 
 

Toetsweek: 
▪ Het toetsrooster wordt op de website gepubliceerd; 
▪ Leerlingen die werken met Kurzweil zitten in een apart lokaal; 
▪ Leerlingen die recht hebben op tijdverlenging zitten bij de rest van de klas; 
▪ Surveillanten en leerlingen houden zich aan: “Regels tijdens PTA toetsen”; 
▪ De administratie haalt na de start van de toets de leerlinglijsten op. Onrechtmatig absente 

leerlingen worden gebeld door de dagcoördinator; 
▪ Leerlingen die te laat komen, mogen tot 15 minuten na aanvang van de toets nog 

binnenkomen en starten met de toets. Zij krijgen niet langer de tijd om de toets af te ronden; 
▪ Leerlingen die langer dan 15 minuten te laat zijn, worden niet meer toegelaten tot de toets en 

gelden als onrechtmatig afwezig. Surveillant noteert leerling op proces verbaal als afwezig;  
▪ De eerste 30 minuten en de laatste 15 minuten mag er niemand het toetslokaal verlaten; 

▪ Te laat komen bij een mondeling,  kijk en -luistertoets of practicum wordt gezien als een 
onregelmatigheid en worden genoteerd op het proces verbaal. 
 

 
 

Afwezigheid: 
• De surveillant noteert de leerlingen die afwezig zijn in SOM en op het proces verbaal; 
• De examencommissie checkt de rechtmatigheid van absentie; 
• Rechtmatig afwezig: de leerling maakt gebruik van het inhaalmoment (zie: Inhalen); 
• Onrechtmatig afwezig: de examencommissie stuurt de betreffende leerling, ouders en mentor 

via Somtoday een bericht dat de leerling zonder geldige reden afwezig was. Hiermee heeft hij 
de eerste kans gemist en moet hij verplicht gebruik maken van de herkansingsmogelijkheid 
om de toets alsnog te maken. 

 
 
Missen van deadlines praktische opdrachten: 
• Vakdocent maakt bij te laat inleveren middels een proces verbaal melding hiervan bij de 

examencommissie;  
• Vakdocent maakt bij te laat inleveren middels een proces verbaal melding hiervan bij de 

examencommissie;  
• Vervolgens geldt dezelfde procedure als bij afwezigheid bij toetsen. 
 
 

Inhalen: 

• Het inhalen van gemiste toetsen gebeurt in de week na de toetsweek; 

• De mentor/examensecretariaat informeert de leerling over datum en tijdstip; 

• Indien een leerling  bij het inhaalmoment afwezig is, wordt dit vermeld op het PV door de 
surveillant (zie: Afwezigheid); 

 
 
 
 
 
 
 



Herkansingen:   
• Iedere leerling heeft 1 herkansing per toetsweek voor de AVO vakken; 

• Elke leerling heeft recht op 1 herkansing voor het beroepsgerichte profielvak (theorie of 
praktijk). Voor HBR, PIE en BWI is dit eind leerjaar 3. Voor Z&W en D&P is dit eind leerjaar 3 of 
eind leerjaar 4; 

• Herkansingen vinden plaats (na inschrijving) twee weken na de toetsweek; 

• De mentor bespreekt dit voor de toetsweek ook met de leerlingen;  
• Leerlingen schrijven zich voor de herkansing in via Google Forms, hierover worden ze tijdig 

geïnformeerd; 
• Indien een leerling  bij het herkansingsmoment afwezig is, wordt dit vermeld op het proces 

verbaal door de surveillant; 
• Een gemiste herkansing kan niet worden ingehaald; 
• Examencommissie kent maatregel toe met toestemming van de rector; 

• Examencommissie stuurt brief via SOM naar ouders om besluit mede te delen. 
 
 
 
 

Cijferinvoer: 
• Gedurende de toetsweek wordt Somtoday gesloten voor cijferinvoer;  
• Cijfers dienen uiterlijk 10 schooldagen nadat de toets is afgenomen te zijn ingevoerd. 

 


