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Retningslinjerne i dette heaefte skal benyttes i forbindelse med
skolens forberedelse til praverne og i forbindelse med selve pra-
veafholdelsen. Alle ansvarlige for praveafviklingen, herunder den
tilsynsfgrende, skal have udleveret en kopi af retningslinjerne i god
tid inden praveafholdelsen.

Dette haefte skal medbringes i pragvelokalet.



Tidsstyring
December 2024

Ansvar for tidsstyring

Det er skolens leder, der har ansvar for, at den officielle pravetid overholdes. Normalt er dette ansvar delege-

ret til den tilsynsfgrende i prgvelokalet. Alle elever skal have samme tid til at gennemfgre prgven, medmindre

der er tale om elever, der aflaegger prgve pa sarlige vilkar med forlaenget pravetid (se afsnittet 'Tidsstyring for
elever pa seerlige vilkar').

Inden prgven begynder

Inden prgven begynder, skal den tilsynsfgrende informere eleverne om, hvordan praven skal forlgbe, og hvad
de skal ggre for at fa adgang til prgven. Eleverne bgr have deres loginoplysninger parat og vaere logget ind
inden prgvestart. Den tilsynsfgrende har adgang til monitoreringssiden pa pravedagen 30 minutter far prave-
start. Afviklingssiden registrerer, hvornar eleven er logget ind og dermed er klar til at pabegynde prgven ved
starttidspunktet. Elever, som har glemt deres Unilogin, kan tildeles adgang til prgven via et midlertidigt kode-
ord. Dette gar den tilsynsfgrende ved at trykke pa linket 'Opret nyt’ i kolonnen 'Midlertidigt kodeord’.

Ved prgvestart

Nar det er tid til at starte prgven, skal den tilsynsfgrende give eleverne adgang til prgven. Dette kan gares
ved, at den tilsynsfgrende giver alle eleverne adgang til prgven ved at klikke pa knappen 'Giv adgang til alle’.
Nar der er givet adgang til praven, skal den praveansvarlige annoncere prgvestarten mundtligt ("Nu ma |
starte”). Eleverne kan herefter klikke pa knappen 'Opdater’ i deres statusvindue. Nar siden er opdateret, vises
knappen 'Start’, som eleverne skal klikke pa for at starte prgven.

Hvis der er elever, der fremgar af monitoreringssiden som logget ind, men som ikke er til stede i prgvelokalet,
kan den tilsynsfagrende klikke pa knappen 'Giv adgang’ ud for hver af de elever, der er til stede i praveloka-
let. Ved at give adgang til hver elev enkeltvis, kan den tilsynsfgrende sikre, at kun eleverne i prgvelokalet far
adgang til praven.

Under prgven

Pa monitoreringssiden kan den tilsynsfgrende fglge med i, om hver elev er i gang med prgven, eller om eleven
har afsluttet praven. Safremt den pagaeldende prave har flere delprgver, kan der veere tale om, at én delprave
skal vaere afsluttet, inden den naeste delprgve kan begynde. | et sddant tilfaelde skal den tilsynsfgrende sikre,
at eleven har afsluttet delprgven og derefter give individuel adgang til naeste delprgve via monitoreringssiden.

Afslutning af praven

Den tilsynsfgrende skal minde eleverne om, at eleverne selv skal afslutte pragven, inden de forlader lokalet.
Den tilsynsfgrende skal holde gje med, hvornar prgvetiden er gdet. Nar prgvetiden er gaet, skal den tilsyns-
fgrende annoncere, at pragven er slut og instruere eleverne i at klikke pa 'Ga til aflevering’ efterfulgt af 'Afslut
praven’. Safremt en elev ikke fglger den tilsynsfarendes opfordring til at afslutte, kan den tilsynsfarende af-
slutte elevens prgve fra monitoreringssiden. Den tilsynsfgrende kan ligeledes afslutte praven for en elev, der
har forladt prgvelokalet uden selv at afslutte den.

Tidsstyring for elever pa sarlige vilkar

Hvis der er elever, der afleegger prgven pa seerlige vilkar, skal den tilsynsfarende holde regnskab med tiden for
disse elever og annoncere sluttidspunkt for de pageeldende elever. Konkret tildeles ekstra pravetid ved, at de
pagaeldende elever fortsaetter prgven, efter at den officielle prgvetid er ophgrt. Det kan veere individuelt, hvor
meget ekstra tid de enkelte elever er blevet tildelt, og den tilsynsfgrende skal derfor veere forberedt p3, hvilke
elever der har faet tildelt ekstra tid, og hvor meget tid de har faet tildelt. Nar den ekstra tid er gaet, afsluttes
praven (se afsnittet 'Afslutning af prgven’).



Det er skolens leder, der skal treeffe afgarelse om at tilbyde en elev at aflaegge prave pa saerlige vilkar (herun-
der forlaenget pravetid). En sadan afggrelse traeffer skolens leder hhv. inden den 1. oktober forud for praverne
i december/januar og inden den 1. december forud for pr@verne i maj/juni. Afggrelsen traeffes efter samrad
med eleven og dennes foraeldre samt pa baggrund af en paedagogisk-psykologisk vurdering af den enkelte
elevs individuelle vanskeligheder og af reglerne for den specifikke prgve.

Ved tekniske udfordringer

Prgvetiden kan blive forleenget, hvis der er tekniske eller praktiske udfordringer med prgveafviklingen, som
bevirker, at praven bliver sat pa pause og genoptages for en eller flere elever. Den tilsynsfgrende registrerer,
hvor lang tid praven har veaeret sat pa pause. Ved tekniske eller praktiske udfordringer forleenges prgven for de
pagaeldende elever med den tid, den har vaeret sat pa pause.



	Retningslinjer til brug ved de skriftlige prøver Tidsstyring
	Ansvar for tidsstyring
	Inden prøven begynder
	Ved prøvestart
	Under prøven
	Afslutning af prøven
	Tidsstyring for elever på særlige vilkår
	Ved tekniske udfordringer 


