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Checklista for digitala nationella prov i Skolverkets
provtjanst

| god tid fore provtillfallet
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Skicka ut informationsbrev om behandling av personuppagifter
Rektor avsatter tid for att personal ska ga igenom webbutbildningen.
Ta fram en rollférdelning. Vem ska géra vad i provtjansten? Hur kommer
tidsatgangen att vara for de olika rollerna? Avsatt tid for administration,
beddmningsfordelning och digital beddmning.
Rektor utser en provadministrator som far behorighet att gora alla kopplingar i
provtjansten.
Alla som ska vara involverade i digitala nationella prov gar igenom relevanta delar i
webbutbildningen. Lank till den fas av rektor eller dnp-kontaktperson pa skolan.
Kontrollera natverkskapaciteten i de salar dar prov ska skrivas. Tank pa att
de inte bor gransa till uppehallsytor dar det blir stor konkurrens om accesspunkterna.
Anpassningar — finns organisation for elever som behdver olika anpassningar?
Vilka hjalpmedel och anpassningar som tillats for respektive prov finns i
lararinformationen.
Organisera inkdp av back-up enheter, t ex Chromebooks och PC. Mobiltelefon &ar inte
ok. Elever far inte genomfora NP pa privat enhet.
Se oOver larares utrustning och mdjlighet att logga in med E-legitimation.
Se Over elevers utrustning och deras mgjlighet till att uppdateras med de
operativsystem som krévs for iPad och Chromebook, samt att SEB for Pc fungerar.
Organisera inkop av horlurar (for prov pa iPad behdvs dven externa tangentbord) och
kontrollera att befintliga fungerar. Elever far inte anvanda privata.
Genomfér dvningsprov for att kontrollera att inloggningarna fungerar.
Genomfér demoprov for att eleverna ska k&nna sig sékra i provtjansten.
Ta fram Plan B — vad gor ni om det uppstar problem av olika slag?

o Ersattningsprov Gymnasieskola

o Ersattningsprov Grundskola

Ett par veckor innan
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Alla grupper/elever som ska skriva NP har forts over till provtjansten.

GY: Tilldela eleverna forberedelsematerial for prov i Sv3 och Sva3 for att de ska
kunna komma &t det i provtjansten (nedlast lage kravs inte).

Det finns tillrackligt med vaktande personal. Eftersom man idag maste uppdatera
provledarvy genom knapptryckning var 60:e sekund for att fa en aktuell 6versikt kan


https://www.skolverket.se/skolutveckling/digitala-nationella-prov/testa-ett-provgenomforande#:~:text=Pdf%2C%2080%20kB)-,Informationsbrev%20till%20elever%20och%20v%C3%A5rdnadshavare%20om%20behandling%20av%20personuppgifter,-Ni%20beh%C3%B6ver%20informera
https://www.skolverket.se/skolutveckling/digitala-nationella-prov/roller-i-skolverkets-provplattform
https://www.skolverket.se/skolutveckling/digitala-nationella-prov/digitala-enheter-natverk-och-internetanslutning#:~:text=Exempel%20p%C3%A5%20fr%C3%A5gor%20att%20unders%C3%B6ka
https://www.skolverket.se/skolutveckling/digitala-nationella-prov/skapa-en-provorganisation-och-rutiner#:~:text=som%20g%C3%A4ller%20provtj%C3%A4nsten.-,Anpassningar%20f%C3%B6r%20elever,-Det%20%C3%A4r%20rektorn
https://www.skolverket.se/skolutveckling/digitala-nationella-prov/digitala-enheter-natverk-och-internetanslutning#Text4:~:text=verifieringstest%20%E2%80%93%20digitala%20enheter-,Operativsystem%20och%20webbl%C3%A4sare,-En%20del%20av
https://www.skolverket.se/skolutveckling/digitala-nationella-prov/sakert-provgenomforande-och-arkivering#:~:text=Visa-,Safe%20exam%20browser,-Applikationen%20Safe%20exam
https://www.skolverket.se/skolutveckling/digitala-nationella-prov/testa-ett-provgenomforande
https://www.skolverket.se/skolutveckling/digitala-nationella-prov/demoprov-och-manual-for-elever
https://www.skolverket.se/undervisning/gymnasieskolan/nationella-prov-i-gymnasieskolan/digitala-nationella-prov-i-gymnasieskolan/ersattningsprov-gymnasieskolan
https://www.skolverket.se/undervisning/grundskolan/nationella-prov-i-grundskolan/digitala-nationella-prov-i-grundskolan/ersattningsprov-grundskolan

det behdvas mer &n en vakt i klassrummet for att halla koll bade pa eleverna i
rummet och pa monitorn.

O Det finns vakter fér genomférande av prov i dppet lage.

O Det finns ndgon pa plats vid provgenomfoérandet som kan géra andringar i
provtjansten om nagon elev inte ar kopplad till ratt prov.

O Alla vet hur de ska logga in i provtjansten Mer information om inloggning

QO Extra laddsladdar och ev. férlangningssladdar finns att tillga.

O Horlurar (och ev tangentbord Ipad) finns till alla som genomfor prov och aven i
reserv.

U Beredskap for assistans med t ex elevinloggningar finns.

Q Vikarier som kan rycka in som provledare vid franvaro finns.

U Rutiner och instruktioner till provvakter for alla eventuella situationer finns.

O Rutiner for att undvika fusk ar framtagna.

O Supportvagar ar klarlagda och tydligt kommunicerade

o Anvandare som saknas
= Provadministrator kontrollerar Edlevo och kontaktar sedan
Skolportalsupport
o Teknikproblem med provtjansten
= Kontrollera Driftinformation Skolverket
= Kontakta Skolverket
o Natverksproblem
= Ansvarig pa skola
= |T-support 042-105050
Q Ordlistor/ordbdcker finns tillgangliga for de prov dar de tillats. Digitala ordlistor (t ex
Lexin) finns inte i provtjansten.
U Kontrollera och kopiera lanken for elever som ska skriva provet i “Oppet lage”
o Gymnasieskola
o Grundskola

Dagarna innan provtillfallet

Skriv ut Skolverkets checklista for provledare och delge berdrda

Alla elever kan sina inloggningsuppgifter Mer information om inloggning
Skriv ut manual fér inloggning Manual finns har.

Grupper/elever ar kontrollerade av bade den som administrerar grupperna och av
vaktande larare. Stammer antalet elever?

Reservenheter ar uppdaterade och testade

Elevers enheter ar uppdaterade och testade

Pennor och papper finns tillgangligt for varje klassrum

Nagon ar utsedd att kopiera upp ersattningsprov vid behov

Plan B och supportvagar finns tillgangliga for provledare
Laddmadjligheter samt extra laddsladdar finns i klassrummen

Horlurar och ev externa tangentbord finns i klassrummet

Extra enheter (Pc/Chromebook) finns att tillga vid behov
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https://intranat.helsingborg.se/sff/larande/digitalisering/digitala-nationella-prov/forandringsarbete-pa-skolorna/sa-loggar-du-in-i-skolverkets-provtjanst/
https://intranat.helsingborg.se/sff/stod-i-arbetet/it-support/supportformular/
https://www.skolverket.se/om-oss/var-verksamhet/webbplatser-och-tjanster/driftinformation/
https://www.skolverket.se/om-oss/kontakta-oss
https://www.skolverket.se/undervisning/gymnasieskolan/nationella-prov-i-gymnasieskolan/digitala-nationella-prov-i-gymnasieskolan/forbered-och-genomfor-digitala-prov-gymnasieskolan#:~:text=Undantag%20fr%C3%A5n%20att%20genomf%C3%B6ra%20provet%20i%20nedl%C3%A5st%20l%C3%A4ge
https://www.skolverket.se/undervisning/grundskolan/nationella-prov-i-grundskolan/digitala-nationella-prov-i-grundskolan/forbered-och-genomfor-digitala-prov-grundskolan#:~:text=Undantag%20fr%C3%A5n%20att%20genomf%C3%B6ra%20provet%20i%20nedl%C3%A5st%20l%C3%A4ge
https://www.skolverket.se/skolutveckling/digitala-nationella-prov/testa-ett-provgenomforande#:~:text=Visa-,Checklista%20f%C3%B6r%20provledare,-Den%20person%20som
https://intranat.helsingborg.se/sff/larande/digitalisering/digitala-nationella-prov/forandringsarbete-pa-skolorna/sa-loggar-du-in-i-skolverkets-provtjanst/
https://intranat.helsingborg.se/sff/larande/digitalisering/digitala-nationella-prov/forandringsarbete-pa-skolorna/sa-loggar-du-in-i-skolverkets-provtjanst/

Vid provtillfallet

O Mobiltelefoner som finns i klassrummet ar avstangda eller i flygplanslage sa att de
inte belastar natverket

U Horlurar och ev tangentbord kopplas in fore inloggning i provplattformen

O Kontrollera driftinformation

Q Markera franvaro pa franvarande elever i provtjansten

O Vanta helst in alla elevers inloggning innan provet “slapps” till elever. Det kan bli

svart for en elev att “hitta ratt” i provplattformen om provet redan har slappts nar
eleven loggar in.
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https://www.skolverket.se/om-oss/var-verksamhet/webbplatser-och-tjanster/driftinformation/
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