Version 3
1 oktober 2025

Checklista
Checklista for Provledare

Den har checklistan ska underlatta ditt arbete som Provledare vid
genomforandet av digitala nationella prov och betygssttdjande
beddmningsstod.

Som Provledare behdver du ocksa lasa pa om det specifika provet. Den
informationen finns pa skolverket.se i lararinformationen foér respektive prov.

Fore provtillfallet

e Filtrera fram ratt prov och elevgrupp i provplattformen
Valj det prov och den elevgrupp du ska évervaka i Provledarvyn.

e Kontrollera ndrvaro och status
Satt status "Franvarande" for elever som inte ar ndrvarande och kontrollera
att alla elever har rétt status: "Tilldelad", "Franvarande" eller "Undantagen"”.

o Kontrollera provtilldelningar
Sakerstall (helst i god tid fére provet) att varje elev bara har en tilldelning
av det aktuella provet. Det ar mycket viktigt att eleven endast startar ett av
proven i det fall det finns flera tilldelningar. Om eleven rakar starta flera
prov kommer det bli problem med resultatsammanstallningen i
provplattformen.
Gor sa har om eleven har fler an en tilldelning:

1. Markera det ena provet.

2. Tryck pa "Uppdatera valda".
3. Byt status till "Franvarande”.
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Efter provgenomférandet bor du kontakta nagon som har rollen
Skoladministratoér, Provadministrator eller Rektor som kan ta bort den
extra tilldelningen.

¢ Inloggning och nedlast ldage
Om eleven inte kan se rutan dar eleven valjer huvudman behdéver sidan
uppdateras.
Sakerstall att eleverna har loggat in i provplattformen och att de anvander
nedlast lage. | inloggningshistoriken i kolumnen "Webblasare” ska det sta
"SEB” eller "Chromebook kiosk” pa alla elever.

e Forbered for provstart
Nar det ar dags att starta provet trycker varje elev pa "Starta" vid aktuellt
prov. Da hamnar eleven pa vantesidan och kan inte pabdrja provet férran
du som Provledare har tagit bort vantelaget. Eleven kan behéva uppdatera
sidan for att knappen "Starta” ska synas.
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For att starta provet

e Ta bort vianteldage
Markera aktuella elever och andra elevernas status fran "Vantelage" till "Ta
bort vantelage" via knappen "Uppdatera valda". Sakerstall att elever som ar
"Franvarande” eller "Undantagna” har kvar den statusen.

Under provet

o Overvaka elevernas status
Uppdatera sidan i provplattformen/proviedarvyn for att fa aktuell status pa
eleverna. Kontrollera att status for elever som ska skriva prov har &ndrats
till "Pagaende” nar provet startar. Om en elev anlénder sent och
registrerats som "Franvarande", andra status till "Tilldelad" sa kan eleven
starta provet.

¢ Kontrollera ”Senast sparad”
| kolumnen "Senast sparad" visas tiden for nar elevens prov senast
sparades. Genom att uppdatera sidan i provplattformen/proviedarvyn kan
du se om en av cellerna i kolumnen blivit réd. Det indikerar att det har gatt
lang tid sedan provet senast sparades. Det kan bero pa problem med
internetuppkoppling eller att eleven har lamnat provplattformen och darmed
det nedlasta laget.
Du boér undersdka vad som orsakat den réda markeringen. Den roda
markeringen forsvinner sa snart elevaktivitet sparats i provplattformen.

e Avbrott och pauser
Andra status till "Pausad" om en elev har ratt till paus och "Aterupptagen”
nar pausen ar klar.
Om Safe exam browser stédngs ner utan att Idsenordet anges far eleven en
rod skarm nasta gang eleven férsoker logga in till provet igen. Ange
I6senordet som angavs vid inloggningen for att fortsatta
provgenomfdérandet.

Efter provet

e Avsluta provet och nedlast lage
Se till att eleverna avslutar provet och lamnar nedlast lage nar provet ar
klart. For att avsluta Safe exam browser ange startlosenordet. Sakerstall att
alla prov ar inskickade. Kontrollera att alla aktuella elevers prov har status
"Inskickad" innan de lamnar lokalen.

¢ Kontrollera inloggningshistoriken vid behov
| efterhand kan du fa en lista 6ver de tillfallen som eleven har startat provet;
du kan alltsa se elevens inloggningshistorik. En elev kan ha startat samma
prov flera ganger for att eleven har lamnat provplattformen, avsiktligt eller
oavsiktligt.
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