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Introduktion

Rollen som Prgvevagt
Der er en raekke forskellige roller i Netpraver.dk. Vejledningerne pa& denne side er mélrettet rollen som 'Prgvevagt'.
* Prgvevagten kan overvage praveforlgbet pa de forskellige pravehold pa et skeermbillede, men kan ikke fare protokol, oprette midlertidige logins

eller tildele ekstra tid.
® Prgvevagten er typisk lgst tilknyttet skolen og fungerer som en statte til den prgveansvarlige i forhold til tilsynet med prgveafviklingen.

Rollebeskrivelse @ Monitorerer prgveafviklingen

Ngdprocedurer for afvikling af praver i Netprgver.dk

Ministeriet har udarbejdet en vejledning om ngdprocedurer for afvikling af praver i Netpraver.dk. Vejledningen om ngdprocedurer kan ses som et
supplement til denne brugervejledning. Du kan finde mere info om Netpraver.dk pa Bgrne- og Undervisningsministeriets hjemmeside ved at fglge dette link.

Sadan logger du pa Netprgver.dk

® Tilga siden www.netprgver.dk via dette link
* P4 forsiden trykker du pa knappen 'Log pa& Netprgver':

Log pa Netprever

® Skriv for eksempel 'VUC' og alle institutioner med 'VUC' i navnet vil blive vist pa en liste, som du kan veelge fra, eller skriv din skoles navn i
sggefeltet
® Tryk pa 'Unilogin' eller 'NemID":

Find din skole og vaelg, hvordan du vil logge ind
VUG
Herming HF og VUC MNEM IL UM Lagan
HF &WUC Fyn NEM ID UM sLogin

HF ﬁ. V‘UC Hﬂlbenha"\'n S,ﬂ ". A il LNl Losgun


https://viden.stil.dk/pages/viewpage.action?pageId=121968807
https://www.uvm.dk/gymnasiale-uddannelser/proever-og-eksamen/tilrettelaeggelse-og-afholdelse-af-proever/netproever
http://www.xn--netprver-94a.dk/

* Du kan logge pa med enten Unilogin eller NemID

© Hvis du ikke har et Unilogin: Du kan laese mere om Unilogin og hvordan det oprettes ved at falge dette link.

© Hvis du ikke har et NemID: NemID medarbejdersignatur kan udstedes af skolens NemID administrator. Det er ngdvendigt, at NemID
administratoren knytter CPR-nummer til medarbejdersignaturen.

© Du kan ogsa bruge dit private NemID til at logge pa Netprgver.dk. Du kan lzese mere om NemID pa& www.nemid.nu.

® Nar du logger p& Netprgver.dk ser du pa forsiden en samlet oversigt over alle pravehold pa din institution:

Oversigt

Detle er oversigien ower praveholdene pd din instution

Stedpraver

Opret prevehold

Prawetermin Alle LARE OBS - siden opdatenes aulamatisk hvert andet minut
Tidsfilirering Alle v
Status Alle v
Wis | 100 v | pravenhold per side “iser 1 81 58 ud afi alt 53 prevehold m Filter. 1
Pravetermin Wal. AfL
17-011 -5 VAT 06-01-2017 02:00 01-12-2017 15:00 n
21 T-01-10-4 VBT 05-01-2097 02:00 01-12-2017 15:00 3 [ ]
ili Dansk som andetsprog VBT 02-01-2017 09:00 01-12-2017 15:00 ke [ -]
Fredaq 13 ianugr) ViBAT 08-01-2017 02:00 0-12-2017 15:00 Loka 03 -
IST-Kasper VBT 05-01-2017 02:00 01-12-2017 15:00 oo

Du kan anvende oversigten under prgveafholdelser til at danne dig et overblik over status pa de enkelte praver, herunder hvor mange elever, der har
afleveret pr. prgvehold, hvilket lokale prgveholdene sidder i, hvornar prgven er slut m.m.

Prgveholdsoversigten bliver automatisk opdateret hvert 2. minut. Ved prgvens afslutning, hvor der kan vaere behov for hyppigere opdatering, kan du
manuelt opdatere skeermbilledet ved at trykke F5.

Sadan kontrollerer du, at eleverne har afleveret

P& fanebladet 'Elevoversigt pr. lokale' kan du falge med i fremdriften i preverne pr. elev.

* P4 'Elevoversigt pr. lokale' kan du bl.a. falge med i, om de enkelte elever pa et pravehold har afleveret deres besvarelse:

Praveholdsoversigt Elevoversigt pr. lokale

Do 03032015 2
Lokale | e |
Vis [ 100 | wlever por side Viser 18 1 ud af | aft 1 elever Fiter N
Elevnavn

1 proveni Suppori Palle 01-02-2016 00 45 18-003-2018 2300 o 163 84152201
T SPAI01 Suppant Palle rocen 03-02-2015 1009 03-03-2018 10:30
3 SPA-estll B0 ElevA racm 03-03- 2016 10009 03-03-2016 11:00
Viser 18 108 af | &R 1 algver Forste  Fammge n MHaste  Seste

* Et v (flueben) ud for en elev i kolonnen 'Afleveret' betyder, at den pageeldende elev har afleveret sin besvarelse

® | kolonnen 'IP' kan du se IP-adressen, som eleven har uploadet besvarelsen fra
© Veer opmaerksom p4, at det ikke bliver logget her, hvis eleven har veeret pa internettet fra andre IP-adresser for at sgge informationer
uden for Netprgver.dk Det er alene en logning af den anvendte IP-adresse til aflevering af besvarelsen.


https://viden.stil.dk/display/STILVIDENOFFENTLIG/Unilogin

Sadan sorterer du i oversigten over elever pr. lokale

Du kan sortere elevoversigten pr. lokale ved hjeelp af to filtre: '‘Dato’ og 'Lokale’. Som udgangspunkt er elevoversigten pr. lokale sorteret efter dags dato.

Du kan eendre datoen ved at trykke pa kalender-ikonet ud for dato og her angive, hvilken dag du vil se pa

Dernaest kan du trykke pa pilen ud for lokale. Derved far du en drop-down liste over alle de lokaler, der er i brug pa skolen til skriftlig prave
Endelig kan du ved hjeelp af fritekstsggningsfeltet 'Filter' sgge pa prgveholdsnavn eller navn pa elev

Du kan ogsa kombinere filtrene 'Dato’, 'Lokale' og fritekstsggningsfilteret 'Filter":

Oversigt

Defte er oversiglen over praveholdene Pé @n institution

Elevoversigt pr. lokale

Dato ~ 25-05-2017 m OBS - siden opdateres auomatisk hven andet minut

Lokale

LokaleZ -
Vis 100 = eleverperside Viser 11l 5odafi an 5 elever Firgr @
Havn Elevnavn Lokale Start Slut Aflleveret P

1 2017-01-10-A Dermo studerende 1 Lokale2 05-01-2017 08:00 01-12-2017 15:00 188,64 152201
2 2017-01-10-A PSK-Elent Tes! Lokale2 05-01-2017 0900 01-12-2017 15:00

3 Dansk (v) Per ElevE Lokale2 05-01-2017 05200 01-12-2017 15:00

4 Dansk () Hans EleC Lokale2 05-01-2017 09:00 01-12-2017 1500

B Dansk (¥) Ulla ElevD Lokale2 05-01-2017 08:00 01-12-2017 15:00

Wiser 1815 wd af i alt 5 elever Ferste Forrige “ Hmste Sidste

® Endelig kan du sortere elevoversigten pr. lokale ved at trykke pa kolonneoverskrifterne:
© Kolonnerne ‘Navn' (dvs. prgveholdets navn), 'Elevnavn' og 'Lokale' sorteres alfabetisk fra A-Z eller Z-A
Kolonnerne 'Start' og 'Slut' sorteres efter tidligste/seneste tidspunkt, begge stigende eller faldende
Kolonnen 'Afleveret' sorteres efter om eleven har afleveret eller ej
Kolonnen 'IP' sorteres efter om der for elever er noteret flere end én IP-adresse til at logge pa Netpragver.dk med
Nar du sorterer ved hjeelp af kolonneoverskrifterne, kan du kun bruge én parameter ad gangen, dvs. enten 'Navn' eller 'Elevnavn' eller
'Lokale’ og sa fremdeles:

[e]
[e]
[e]
[e]

Oversigt

Diétle &F oversighen over praveholdens pd din inshution

Stedpraver 5 Elevaversigt pr. lokale
Data 25-05-2017 ﬂ OBS - siden opdateres aulomatisk fvert andet minut
Lokalw Lokale2 .

Vis 100 - #lev Side Visger 1005 udafialt s elever

Elevnavn Lokale Alleverel

1 2017-01-10-4 Demo studerends 1 Lokale2 05-01-2017 02:00 01-12-2017 15:00 " 18864152201
2 2017-01-10-A PSK-Elewt Test Lokale2 05-01-2017 09:00 01-12-2017 15:00
3 Dansk (v) Pel Elevg Lokale2 05-01-2017 09:00 01-12-2017 1500
4 Dansk (v) Hang ElevC Lokale2 05-01-2017 0%:00 01-12-2017 15:00
§ Dansk iv) Uila ElevD Lokale2 05-01-2017 09:00 01-12-2017 15:00

Viser 11l S ud af i alt 5 elever forste  Fomrige [} tmste  Sidste



Sadan hjeelper du en elev til pragve

| det fglgende er beskrevet, hvordan du som eksamensansvarlig eller praveansvarlig hjeelper en elev til en prave.

For at hjeelpe elever til prave, skal du vide hvordan eleverne skal anvende Netprgver.dk. Det er beskrevet i vejledningen 'Brugervejledning til elever', som
skal ses som et supplement til dette kapitel.

Eleven kan ikke logge pa med UNI-Login eller NemID

Hvis eleven af en eller anden arsag hverken kan logge pa Netprgver.dk med sit Unilogin eller NemID, kan skolens eksamensansvarlige eller
brugeradministrator oprette et midlertidigt login til eleven. Det midlertidige login vil kun veere gyldigt indtil pr@ven er afsluttet for eleven.

| vejledningen til eksamensansvarlig og praveansvarlig er der et afsnit om 'Midlertidigt login’, der beskriver hvordan eksamensansvarlig og prgveansvarlig
kan oprette et midlertidigt login.

Fremgangsmade - log pa Netprgver.dk med midlertidigt login
® Eleven modtager en e-mail med et link, som eleven skal trykke pa:

ve)

MINISTERIET FOR
BORN, UNDERVISNING
0G LIGESTILLING

Netprover.dk

Kare Ib ProvevagtB,

Du har fiet tildelt et midlertidigt adgangslink til din bruger i Netprover. Klik pi nedenstdende link for at
fi adgang til din bruger

Linket kan bruges indtil d. 07-03-2016 . 21:52
Venlig hilsen

Netprover

* Herefter skal du oplyse eleven en 4-cifret adgangskode, som den eksamensansvarlige eller brugeradministratoren har lavet til det midlertidige
login
® Eleven skriver den 4-cifrede adgangskode i feltet 'Adgangskode":

Brugeradgang med
link

Midiertidig adgang til brugerprofil fra tilsendt adgangslink

Adgangslink
42chaes0-103d-402b-a2a7-06b404372048
Udlaber

07-03-2016 21:52
Indtast adgangskode

Adgangskode

Log pa Netprever

* Til sidst skal eleven trykke p& knappen 'Log pa Netpraver', og sa er eleven logget pa.

Eleven skal aflevere


https://viden.stil.dk/pages/viewpage.action?pageId=121968807
https://viden.stil.dk/x/6AgPC

Eleven afleverer sin besvarelse ved at gennemfare fire trin:

Eleven gemmer sin besvarelse i pdf-format pa sit it-udstyr

Eleven uploader sin besvarelse til Netprgver.dk

Eleven erkleerer, at vedkommende ikke har snydt (Tro- og loveerkleering)
Eleven afleverer sin besvarelse i Netprgver.dk.

hpoNP

Hvis ikke eleven kan aflevere sin besvarelse i Netpraver.dk, kan andre mader, som beskrevet i vejledningen 'Ngdprocedurer ved afvikling af praver i
Netprgver.dk' tages i anvendelse.

Sadan sletter eleven selv et uploadet, men ikke afleveret dokument i Netpraver.dk
En elev kan selv omdgbe, slette eller tiekke et dokument, som eleven har uploadet til Netpraver.dk.

® Nar eleven har uploadet et dokument, ser eleven tre ikoner ud for dokumentets titel:

1.Besvarelse

0 Besvarelse

Du skal aflevere din besvarelse som PDF 1

Filnavn
» Testdokument01.pdf £ x4,

(Kryds-ikonet) betyder, at eleven kan slette dokumentet, f.eks. hvis eleven er kommet til at uploade et forkert dokument. N&r eleven har fiernet et
forkert dokument, uploader eleven blot det rigtige dokument.

De to andre ikoner giver eleven mulighed for fglgende:

o ) . .
“  (Blyant-ikonet) betyder, at eleven kan give det uploadede dokument et nyt navn, efter at eleven har uploadet det til Netpraver.dk.

LA (Hent-ikonet) betyder, at eleven kan dbne dokumentet i Netpraver.dk og tjekke, at eleven har uploadet et korrekt dokument. Husk gerne eleven p3,
at det er en vigtig del af den samlede afleveringsproces at kontrollere, at eleven afleverer det rigtige dokument. Det er derfor vigtigt, at eleven kontrollerer
den uploadede fil og sikrer sig, at alt er som det skal veere.

Eleven vil traekke en for tidligt afleveret besvarelse tilbage

Hvis en elev har afleveret en besvarelse, men fortryder og gerne vil aflevere en anden version af sin besvarelse i stedet for, kan du hjeelpe eleven med det
- hvis skolen i gvrigt vurderer, at eleven er berettiget til at aflevere en anden version af sin besvarelse.

Den eksamensansvarlige og den prgveansvarlige — og kun disse to — kan administrativt traekke en afleveret besvarelse tilbage, safremt preven ikke er
afsluttet.

Fremgangsmade - traek en for tidligt afleveret besvarelse tilbage

* Find elevens prgvehold frem pa oversigten over prgveholdene pa din skole (1):
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* Tryk pa prgveholdets navn, sd skeermbilledet med de grundleeggende oplysninger om prgveholdet dbnes
¢ Abn fanen 'Elevdetaljer' og find eleven frem i oversigten over elever p& preveholdet, som du skal hjselpe med at tilbagekalde afleveringen for (2):

Jans provehold -
st | s promrts Y

Basisinformation Bemarkning
Type Swdprove
- oty P Phgrue af Brancalarm Bl peavan ushas 10 it
seaton: [ =
Stant- St TNDEN - 03022006 1500 L
3 [~ R
[ Bogutien v
Elever

i Basisintormation [T TSI
i [ ever pac sidn Visae 15150 a1 5 o [

» L@ e S oyt v ®

R oee — -

D e [ o

. Far B ooaital -

+ oo 5 0 -
Viser 1508 ugafian § wever Forste  Fomge [ Nasw  Sdse

® Tryk pa afleveringsikonet (flueben-ikonet) i kolonnen 'Afleveret' (3):
Elever

Wis (50| wiaver par wide Visar 1006 o 0 a0 6 wever Faar
Fornava(e) Efternava
» 1 Hans = et v b
g e . eIt -

1 B e ]

4 Per End - noprélal -

5 U 0 - Pl -
Viser 16 Sud af i ot § slever Forste  Forige () Mmste  Sidete

® Du ser nu denne advarselsboks komme frem pa skaermen (4):



Diette wil resulters | 3t deltagerens sflavenng bliver trukket tilbage of ikke I=ngers er
afleveret. Deltageren kan aflevere igen, safremt afeveringsfristen ikke er overskredet

[] Jeg vil trakke besvareisen tilbage

® Markér, at du vil treekke besvarelsen tilbage (5)
® Tryk derefter pa knappen 'Udfer' (6):

Dette vil resubere | at deltagerens sfievering bliver trukkes tilbage og ikke l=ngers er
afieveret. Deltageren kan aflevere igen, safremt afleveringsfisten ikke er overskredet

I Jeg vil rmkke besvarelsen tilbage

s Y oo

* Besvarelsen er hermed trukket tilbage, og eleven kan aflevere en ny besvarelse, safremt preven ikke er afsluttet.

Hvis eleven vil aflevere blankt
Hvis en elev veelger ikke at aflevere en besvarelse, kan eleven aflevere blankt.

® Eleven trykker pa knappen 'Aflevér blank', som eleven finder nederst under overskriften '1. Besvarelse':

1.Besvarelse

A Besvarelse

Vaelg fil

[ skal aftevere din besvargise som POF

A Ekstramateriale

Veelg fil

> o

® Du bar gere eleven opmaerksom pa, at nar eleven afleverer blankt, s& svarer det til at aflevere et blankt stykke papir som besvarelse, dvs. at
besvarelsen bliver bedgmt som sadan.

Nar eleven forlader pragvelokalet



Inden en elev ma forlade prevelokalet — uanset om eleven vil forlade det inden prgven er slut, eller nar preven er slut — skal du og/eller pravevagten
kontrollere, at alt er som det skal veere, far eleven forlader lokalet.

Det skal bl.a. kontrolleres, at:

® Eleven har afleveret sin besvarelse i Netpragver.dk eller pa en made som beskrevet i vejledningen om ngdprocedurer. Hvis eleven har afleveret i
Netprover.dk, fremgdar det af 'Elevoversigten pr. lokale', at eleven har afleveret — vist ved et flueben ud for eleven i kolonnen 'Afleveret' pa

oversigten 'Elevoversigt pr. lokale'.
® Huvis eleven har afleveret pd en made som beskrevet i vejledningen om ngdprocedurer, at det er registreret at eleven har afleveret, og at eleven

har faet en kvittering for aflevering.

Hvis eleven har registreret sin e-mailadresse i sin brugerprofil p& Netprgver.dk, s& modtager eleven en kvitteringsmail for aflevering af besvarelsen. Hvis
eleven ikke umiddelbart modtager en kvitteringsmail, kan eleven tjekke sit spam-filter, da kvitteringsmailen kan vaere endt der.
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