Netpraver.dk | Prgveansvarlig | Pa prgvedagen

P& prevedagen skal du sikre dig, at alle elever, som ikke er i lokalet, er registreret fraveerende (f.
eks. 'Syg' eller 'lkke mgdt’). Du skal derfor:

. Fraveersregistrere elever, der ikke er til stede

. Klarmelde opgaveseettet pa hvert prgvehold

. Kontrollere, at eleverne har afleveret

. Afslutte hvert pravehold, nar alle elever pa holdet har afleveret.

A WN PR

Sadan fravaersregistrerer du elever

Bade inden en prgve starter og under en pragve skal du fraveersregistrere elever, som er fraveerende ved
preven. Det gar du ved at afslutte preven for de fravaerende elever. Ellers har eleven mulighed for at tilga
opgaveseettet og aflevere besvarelsen udenfor prgvelokalet.

® | kolonnen 'Afslut Prave', tryk pa den lille pil ud for den elev, hvis prgve du vil afslutte
® En drop-down liste folder sig ud, og du veelger den &rsag, som du vil afslutte prgven med
© Du kan veelge mellem fglgende arsager: 'Syg', 'lkke madt', 'Forladt eksamen' eller
'‘Bortvist'":

* Det er vigtigt, at du afslutter prgven, da det forhindrer eleven i at aflevere en besvarelse
uberettiget.

Sadan klarmelder du et opgavesaet

Kort fer prevens start skal du klarmelde opgaveszettet for at eleverne kan tilga det, nar prgvens
starttidspunkt er passeret. Elever, der ikke er tilstede, skal forinden registreres fravaerende, da de ellers
kan se opgaveseettet.

Fremgangsmade - sadan klarmelder du et opgavesaet

® P& oversigten over prgvehold klarmelder du opgavesaettet ved at trykke pa play-ikonet for det
pravehold, som du vil klarmelde

* Klarmelding af opgaveseet kan tidligst ske en halv time fgr praven starter, da det er vigtigt, at
fraveerende elever registreres inden klarmeldingen af opgaveseettet

Oversigt

® Nar du trykker pa Start-ikonet o bliver du spurgt om du vil aktivere opgavesaettet
* Tryk pa knappen 'Klarmeld opgaveseet' i den boks, du far op p& skeermen:

Emneoversigt
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Klarmeld opgaveseat E!

@nsker du at klarmelde opgavesattet?

Nar du klarmelder opgavesattet, kan eleverne tilga det nér prevens starttidspunkt er
passeret. Husk at elever, der ikke er til stede, skal registreres fravaerende. Ellers kan de

Klarmeld cpgavesat

se gpgavesatiet

® Derved kommer du tilbage til skeermbilledet med oversigten over prgvehold. Du kan nu se et
OK-ikon, der illustrerer at opgaveseettet er klarmeldt:

Oversigt

* Nar opgaveszettet er klarmeldt, kan eleverne se det ved prgvens starttidspunkt.

Sadan saetter du et opgavesaet pa pause

Hvis der opstar en situation, hvor eleverne ikke ma kunne tilga opgaveseettet, skal du szette
opgaveszettet pa pause.

Fremgangsmade - saet et opgavesaet pa pause

® P4 oversigten over prgvehold saetter du et opgavesaet pa pause ved at trykke pa OK-ikonet for
det pregvehold, som du vil seette pa pause:

Oversigt vt e |

o . o ossawres ausmases e

® Nar du trykker p& OK-ikonet, bliver du spurgt, om du vil szette opgaveszettet pa pause
® Tryk pa knappen 'Seet opgavesaet pa pause' i den boks, du far op pa skeermen:

Seet opgaveseaet pa pause m

Bnsker du at s@tte opgaves®ttet pa pause?

Nar du ssstter preven pa pause, kan eleverne ikke lzngere se det. Du kan klarmelde

Saat opgaveseet pa pause

® Derved kommer du tilbage til skeermbilledet med oversigten over prgvehold. Du kan nu se et

opgavessitet igen senere.

Start-ikon o , som indikerer, at eleverne ikke kan se opgaveseettet:



® Nar eleverne igen skal kunne se opgaveseaettet, skal du trykke pa Start-ikonet > og klarmelde
opgavesazettet.

Delpraver

Nogle praver bestar af to delprgver. | de tilfeelde, hvor de begge frigives i Netpraver.dk, vil der veere to
start-ikoner. Den farste delprgve vil altid blive tilgeengelig ved prgvens start. Frigivelse af den anden del
af prgven kan veere forskudt, f.eks. 60 minutter. Nar registreringen af fraveerende elever er fuldfgrt, kan
begge delprgver klarmeldes, da en eventuel forskydelse af anden delprgve styres af Netpragver.dk.

| tilfeelde hvor farste delpreve udleveres pa papir, og anden delprave ferst ma tilgas senere, vil farste
delprave ikke blive udleveret i Netpraver. Besvarelser af farste delprave pa papir afleveres pa papir.
Besvarelser af anden delprgve udleveret i Netprover.dk afleveres i Netprgver.dk. Prgver med to
delprgver udleveret i Netprgver.dk afleveres digitalt pa én gang i Netpraver.dk.

Nedteelling til prgvestart

For at sikre en stabil preveafvikling pa landsplan, kan starten pa prgven fra centralt hold veere forskudt
op til tre minutter i forhold til det udmeldte starttidspunkt. Alle elever pA samme skole vil have samme
udskydelse, ogsa selvom de er pa forskellige prgvehold.

Eleverne skal i alle tilfeelde — som hidtil — have den i leereplanerne fastsatte tid til at besvare

opgaveseettene. Afslutningen af praven skal derfor af institutionen forleenges tilsvarende, nér praven
afsluttes.

* P4 prgvedagen ser eleverne et nedteellingsur pa siden, hvor de starter prgven:

r
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® Som prgveansvarlig kan du se den samme nedtzelling pa fanen 'Elevoversigt pr. lokale' fra 20
minutter far praven starter:

Netprever.dk ‘?unsmsms

MINISTERIET

Oversigt \ omtrowton']

VM trighves opgavesast (k] 10.00) om:
31 sakunter



* Nar nedteellingen slutter og eleverne har faet adgang til opgaveseettet, vil der sta at
‘Undervisningsministeriet har frigivet opgaveseettet' til 10 minutter efter, at prgven er startet:

&

Netprever.dk uNpERVISNINGS

MINISTERIET

Oversigt

UVM har fighvet opgavesdat (4 10.00)

® Huvis skolen har prgver, der starter senere, vil nedteellingen vise sig igen 20 minutter far den
neeste prove starter.

Sadan kontrollerer du, at eleverne har afleveret

Pa fanebladet 'Elevoversigt pr. lokale' kan du fglge med i fremdriften i preverne pr. elev. P& fanebladet
kan du bl.a. falge med i, om de enkelte elever pa et prgvehold har afleveret deres besvarelse:

v

* Et (flueben) ud for en elev i kolonnen 'Afleveret' betyder, at den pagaeldende elev har
afleveret sin besvarelse
® | kolonnen 'IP' kan du se IP-adressen, som eleven har uploadet besvarelsen fra
© OBS: Vaer 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 afhentning af opgavesaet og
aflevering af besvarelsen
© Hvis den samme elev har brugt flere IP-adresser, vil det veere markeret med et
udrébstegn. IP-adresserne kan ses ved at holde musen hen over udrébstegnet.

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

® Derudover kan du trykke pa pilen ud for feltet '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' sege pa preveholdsnavn eller navn pa
elev

* Du kan ogsa kombinere filtrene 'Dato’, 'Lokale' og fritekstsegningsfilteret 'Filter'.

De tre filtre og deres placering ses pa nedenstaende billede:

Oversigt

Dets weoven

Atleverst

* Endelig kan du sortere elevoversigten pr. lokale ved at trykke pa kolonneoverskrifterne
o 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 pé Netprover.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 s& fremdeles.

Alle de ovenstaende kolonner ses pa nedenstéende billede:

Oversigt

Dt arensiten e

050120170990
50120170900

osor207 0990

NN M12201T 1500

Sadan afslutter du en prave

Nar prgven er slut, er det vigtigt, at den preveansvarlige eller eksamensansvarlige afslutter prgven. Farst
nar prgven er afsluttet, kan eleverne ikke uberettiget aflevere besvarelser, ligesom besvarelserne farst
herefter bliver tjekket for plagiat.

Fremgangsmade - sadan afslutter du en prgve for et helt prgvehold

®* Fremsgg det prgvehold, som du vil afslutte prgven for

® Pa skaermbilledet, der viser de grundlzeggende oplysninger om prgveholdet: Tryk p& knappen 'A
fslut prove":
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® Du far nu denne advarsel:

Advarsel

Nar du afslutter preven betyder det:
« elever kan ikke l22ngere tilga preveholdet
= elever kan ikke lazngere aflevere besvarelser

[] udfer afslut preve

S




® Markér i boksen 'Udfer afslut preve', hvis du er sikker pd, at du vil afslutte praven og tryk pa
knappen 'Udfar
® Prgven er nu slut, og eleverne kan ikke leengere aflevere deres besvarelser.

Bemeerk, at du ikke far en advarsel, hvis du afslutter prgven for et prevehold med elever, der har
faet ekstra tid. Du skal derfor vaere opmaerksom pa, at der kan veere elever pa et prgvehold, som har
faet ekstra tid. Hvis du afslutter hele praveholdet pa én gang, forhindrer du derved ogsa elever med
ekstra tid i at aflevere deres besvarelse. | tilfeelde af, at der pd et prevehold er en eller flere elever, der
har faet ekstra tid, kan preven farst afsluttes for prgveholdet, nér den sidste elevs prave er slut.

Sadan tilfgjer du bemeaerkninger

Du kan tilfgje bemeerkninger vedrgrende prgveholdet og den enkelte elev. Begge typer bemaerkninger er
synlige for den prgveansvarlige og for den eksamensansvarlige.

Fremgangsmade - tilfgj en bemeaerkning

® P4 skaermbilledet med de grundlaeggende oplysninger om praveholdet kan du skrive en
bemaerkning vedrgrende prgveholdet

® Fgr pragven starter, kan du for eksempel skrive en bemaerkning om forhold, der vedrarer hele
preveholdet, som den pregveansvarlige skal vaere opmaerksom pd, nar praven starter

® Under prgven kan du tilfgje en bemeerkning vedrgrende pragveholdet til dokumentation af
haendelser under prgven, for eksempel at internettet var nede i 15 minutter under prgven, og at
preoven derfor er forlaenget med 15 minutter

* Du gemmer bemaerkningen ved at trykke p& knappen 'Gem':
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® Du kan ogsa skrive bemeaerkninger vedrgrende de enkelte elever pa prgveholdet

® Far preven kan det for eksempel vaere en bemaerkning om, at den pagaeldende elev kan have
brug for bestemte hjeelpemidler i forbindelse med seerlige prevevilkar, og at den
preveansvarlige skal veere opmaerksom pa dette

® Under prgven kan du ogsa tilfgje bemeerkninger vedrgrende eleven til dokumentation af szerlige
forhold for den pagaeldende elev, for eksempel at eleven fik et ildebefindende, og at eleven
derfor har faet ekstra tid til praven

® Tryk pa + (plus-ikonet) i kolonnen 'Bemeerkning' ud for den elev, for hvem du vil tilfgje en
bemaerkning. Der &bnes et lille vindue; 'Opret Bemaerkning', hvor du kan skrive din
bemaerkning

* Du gemmer bemeerkningen ved at trykke p& knappen 'Gem":

Sadan uploader du en besvarelse pa vegne af en elev

Der kan veere tilfselde, hvor en eller flere elever ikke kan aflevere sin opgave i Netpraver.dk. | sddanne
tilfeelde kan eleven aflevere sin besvarelse ved brug af ngdprocedure, som beskrevet i vejledningen
'‘Ngdprocedurer ved afvikling af praver i Netprgver.dk'.

Nar eleven har afleveret sin besvarelse ved brug af ngdprocedure, og eleven har forladt prgvelokalet,
skal du uploade elevens besvarelse til Netprgver.dk s snart det igen bliver muligt. Det sker ved at du



uploader besvarelsen til Netprgver.dk pa vegne af eleven. Fremgangsmaden er beskrevet trin-for-trin i
det folgende.

Fremgangsmade - upload en besvarelse pa vegne af en elev

® Uanset hvilken metode, eleven har anvendt til at aflevere sin besvarelse med, skal du som det

ferste gendbne praven for det pravehold, som eleven tilhgrer
* Med rollen 'Eksamensansvarlig' eller 'Prgveansvarlig' abner du det prevehold, som eleven

tilhgrer. Find preveholdet og tryk pa knappen 'Gendben prgve':

PSK-11-01~

Basisintormation Bemamrkning

® Du udskyder prgvens sluttidspunkt til et senere tidspunkt dags dato, som beskrevet i afsnittet
'Sadan udskyder du start- og sluttidspunkt for et pravehold'. Dette geres for, at du efterfalgende

kan tilga preven som elev
* Du logger pa Netpragver.dk som den elev, du skal uploade en besvarelse fra. P4 siden 'Administ

ration' veelger du fanebladet 'Sgg bruger'. | sggeboksen skriver du elevens navn eller del af
navn, e-mail eller CPR-nummer:

Pravenold = Administration

Administration

ETTRUTTON Tilfaj bruger Institutionsaverblik | ndringer fra XPRS

B Seg pd navn, email, UNI-Login eller CPR

Vis inaklive brugere

® Nar du har fundet den elev, du vil logge ind som, trykker du pa 'Login som'-ikonet:

® 'Login som'-ikonet er pa linjen med den elev, som du skal logge ind som:

sunget Valgmanigheger

s a

Navs Eman

® Nu er du logget ind som eleven og kan aflevere elevens besvarelse pa vegne af eleven, som
beskrevet i afsnittet 'Sadan uploader du en elevs besvarelse', som du finder i det nedenstaende

® Nar du har afleveret besvarelsen pa vegne af eleven, skifter du tilbage til din egen brugerrolle
ved at trykke pa trekanten ved siden af elevens navn gverst til hgjre pa skeermen, og dernaest

veelger du 'Skift tilbage til egen bruger':

Hjzip @ UNaElevD ™
Ret profil
Skift tilbage til egen bruger

Log af

Bemaerk: Det fremgar i Netprgver.dk pa prgveholdets faneblad med 'Elevdetaljer’, at det er dig, og ikke
eleven, der har afleveret. Hvis du holder musen hen over fluebenet vil du se dette (se nedenstaende

infoboks med oplysninger om afleveringen):



Afleveret
{111)

® Nar du er feerdig med at uploade pa vegne af en elev, skal du huske at afslutte prgven igen.

Sadan uploader du en elevs besvarelse

® Tryk pd 'Start prgve', hvorved du kommer ind pa afleveringssiden

® Derefter trykker du pa 'Veelg fil' under overskriften '1. Besvarelse'. Du finder besvarelsen, som
er gemt i pdf-format, pd USB-stikket og vaelger denne

* Besvarelsen bliver uploadet til Netpragver.dk, og du kan se titlen pa dokumentet under 'Besvarel

se:

1.Besvarelse

B Besvarelse

Vaelg fil

Du skal affevere din besvarelse som PDF

Filnavn
}  Testdokument01 pdf A

® Derefter markerer du feltet under overskriften 'Ekstra forsideinformation' ud for Tro- og
loveerkleeringen, sa der szettes et flueben i feltet. Du bekreefter derved rent systemteknisk, dvs.
ikke juridisk, p& elevens vegne, at vedkommende ikke har snydt i forbindelse med besvarelsen

® Hvis det i den pagaeldende situation overhovedet er muligt, skal en tilsvarende tro- og
loveerkleering, der er underskrevet af den relevante elev, indhentes af den pragveafholdende
skole pa anden vis - f.eks. ved at eleven underskriver en papirudgave af tro- og loveerklaeringen

2.Tro og love
A Officiel forside

Se den officielle forside til din aflevering
8 Tro- og loveerklaring

a Ef Jeg bekraefter herved med min underskrift, at
opgavebesvarelsen er udarbejdet af mig. Jeg har
ikke anvendt tidligere bedemt arbejde uden
henvisning hertil, og opgavebesvarelsen er
udfaerdiget uden anvendelse af uretmazssig hjaelp
©0g uden brug af hjzlpemidler, der ikke har vaeret
tilladt under praven.

® Endelig trykker du pa knappen 'Aflevér', nar du er helt klar til at aflevere elevens besvarelse:



3. Aflever

B Afleveringsstatus

® Du ser nu en advarsel p& skaermen, og hvis du er helt klar til at aflevere, skal du:

1. Markere 'Jeg vil aflevere besvarelsen'
2. Dette aktiverer knappen 'Udfer', som du derefter trykker pa:

Advarsel E

Husk at tjekke, at du afleverer det rigtige. Du Kan se
indholdet af filen ved at klikke pa den.
;"’_"’E.Jeg vil aflevere besvarelsen

N P

® Nar du har afleveret elevens besvarelse, far du denne kvittering p& skaermen:

F

3.Aflever

A Afleveringsstatus

Preven er afleveret d. 01-03-2016 12:30

® Der bliver sendt en kvitteringsmail til eleven, hvis eleven har tilfgjet sin e-mailadresse i sin
brugerprofil.

Ofte stillede spargsmal
Indhold efter label

Der er intet indhold med de angivne labels
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