
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

Protocol toetsweek -  
Bovenbouw 

Dit protocol is bedoeld voor de proefwerkweken en 
schoolexamenweken. 
Lees dit document goed door, zodat je weet wat er van je 
verwacht wordt! 
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Voor de toets begint 

 Ziekmelden tijdens de toetsweek via speciaal nummer: 023 – 561 6678. Let op: tijdens 
de toetsweek moet de leerling elke dag opnieuw worden ziekgemeld. 
Bij afwezigheid tijdens een schoolexamen moet er ook een schriftelijke bevestiging van 
ouders mailen naar: examentweetalig@haarlemmermeerlyceum.nl 

 Jassen, tassen, etuis, schoolboeken, smartwatches/horloges, telefoons en andere 
apparaten mogen niet het lokaal/ de gymzaal in. Zorg dus dat je je kluispas bij je hebt 
om je spullen op te bergen. Ben je snel klaar tijdens een toets, neem dan een leesboek 
mee.  

 Neem je schoolpas mee het lokaal in voor identificatie en absentiecontrole. 
 In Magister staat waar en hoe laat je toets/schoolexamen begint. De starttijd in Magister 

is de starttijd van de toets/schoolexamen, zorg dat je altijd vijftien minuten voor de 
starttijd aanwezig bent in het lokaal of de gymzaal. 

 Schrijven mag niet met potlood. Grafieken of andere afbeeldingen tekenen mag wel 
met potlood. Tipp-Ex of correctielint mag niet gebruikt worden (gewoon doorstrepen). 

 Atlassen en BiNaSsen* worden door school klaargelegd. *BiNas editie 7 moet door de 
leerlingen zelf worden meegenomen. Woordenboeken en rekenmachines moet je zelf 
meenemen. Het verschilt per toets/schoolexamen welke hulpmiddelen gebruikt mogen 
worden, dit staat altijd voorop de toets/schoolexamen aangegeven. Voor 
schoolexamens staat er in het PTA beschreven welke hulpmiddelen bij het 
schoolexamen mag gebruiken. De woordenboeken kunnen ten allen tijden worden 
gecontroleerd door de surveillant op geschreven tekst binnenin. Geschreven tekst in 
zelf meegenomen hulpmiddelen is niet toegestaan. 

 

Tijdens de toets 

 Je mag tot een half uur na aanvang van de toets/schoolexamen het lokaal/de gymzaal 
nog in om je toets/schoolexamen te maken. Na dit half uur mag je de 
toets/schoolexamen niet meer maken. 

 Je mag een half uur na aanvang van de toets/schoolexamen het lokaal/de gymzaal 
pas verlaten (bij toetsen vanaf 90 min). Ben je eerder klaar, wacht dan tot het eerste 
half uur om is. Bij toetsen/schoolexamens van 60 minuten of korter blijf je de hele 
toetsduur in het lokaal. Neem een leesboek mee als je snel klaar bent. 

 Nummer de pagina’s met uitwerkingen en zet aan het einde van de 
toets/schoolexamen op de eerste pagina het totaal aantal in te leveren pagina’s. 

 Lever na afloop van de toets/schoolexamen de navolgende spullen in: opgaven; 
uitwerkingen en kladmateriaal.  

 Tijdens het laatste kwartier van de toets/schoolexamen blijf je zitten in het lokaal/de 
gymzaal. Pas wanneer de surveillant het aangeeft, mag je weg. 
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Na afloop van de toets  

 Verlaat zo stil en snel mogelijk het lokaal/de gymzaal. Houd rekening met andere 
leerlingen die wellicht nog bezig zijn. 

 Ben geoorloofd absent geweest bij een schoolexamen (je bent vooraf absent gemeld 
met een geldige reden) dan mag je een gemist schoolexamen inhalen. Inhalen van het 
gemiste schoolexamen gebeurd tijdens een eerstvolgend inhaalmoment (zie 
jaaragenda). Een herkansing voor een ander vak is dan niet meer mogelijk. 

 Inhalen van een gemist proefwerk regel je met jouw vakdocent. Deze verwijst je naar 
het ‘proefwerk – inhaaluur’ op maandag- en/of vrijdagmiddag.  

 
Extra tijd 

Je mag gebruikmaken van extra voorzieningen (en tijd) als daarvoor een verklaring aanwezig 
is. Je maakt al jouw toetsen in het reguliere lokaal, dus in hetzelfde lokaal als jouw klasgenoten 
zonder extra tijd. Je moet altijd je kaart meebrengen waarop staat welke voorzieningen van 
toepassing zijn. De extra tijd is afhankelijk van de lengte van de toets: 
 
Toetsduur extra tijd: 
 
 45 minuten   10 minuten extra tijd 
 60 minuten   15 minuten extra tijd 
 90 minuten   20 minuten extra tijd 
 120 minuten of langer 30 minuten extra tijd 

 

Onregelmatigheden 

In geval van onregelmatigheden (spieken, praten, etc.) neemt de surveillant het werk in en 
markeert daar waar je gebleven bent. Je krijgt de gelegenheid om de toets af te maken op een 
ander papier. De surveillant meldt op het ingenomen werk de reden van inname en stelt daarna 
de examensecretaris of iemand van de schoolleiding in kennis van het voorval. Na afloop hoort 
de examensecretaris en/of iemand van de schoolleiding de kandidaat (indien sprake is van 
minderjarigheid in bijzijn van ouder/verzorger) en neemt een beslissing met betrekking tot een 
eventuele maatregel. 
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