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Far prgven

Tjekliste

v Tjek altid dato, fag og preveforekomst pa fysisk
prgvemateriale inden udlevering til eksamens-
vagter og elever. Kun dagens prgvemateriale ma
abnes.

v Serg for, at e-mails om prever fra Bgrne- og
Undervisningsministeriet, der sendes til instituti-
onens hovedmail, straks kommer til dig.

v Sarg for at hente dagens prove i Plan-B og evt.
bestilte tilpassede materialer i Prgveshoppen.
Materialer kan hentes to timer fagr prgvestart.

 Instruér eksamensvagterne i, hvilke hjselpemidler
de enkelte elever ma anvende ved dagens prave.

v Registrér fravaerende elever i Netprgver, inden
praven klarmeldes.

Mangler der trykt pravemateriale til en prove?
Tilgd materialet i Prgveshoppen (papirpraver i frem-
medsprog) eller i Plan B (gvrige praver) og udskriv
materialet til eleverne. Hvis det ikke kan nas inden
pravens start, skal eleverne tildeles ekstra tid sva-
rende til den forsinkelse, de pafares.

Kan en elev ikke logge ind i Netpraver?

Gor klar til at udlevere prgvematerialet til eleven via
Plan-B, sadan at eleven kan komme i gang, nar prg-
ven starter. Kontakt derefter Netprgver-support.

Er forkert provemateriale blevet udleveret
til eleverne?
Kontakt straks Kontor for Prgver, Eksamen og Test.

Der mangler et helt pravehold eller enkelte

elever pd et provehold i Netpraver?

1. Planlzeg udlevering af prgvemateriale via Plan-B
til eleverne, sa de kan komme i gang, nar prgven
starter.

2. Indberet derefter eleverne til XPRS (enten som nyt
pravehold eller tilfgjet et eksisterende pravehold).

3. Kontakt Kontor for Prgver, Eksamen og Test og
oplys institutionsnavn og prgvehold, hvor der er
foretaget andringer.

4. Lav derefter en straksindleesning i Netprgver.

5. Giv efterfglgende Kontor for Praver, Eksamen og
Test besked pa e-mail ved nye pravehold, ellers
tildeles der ikke censorer til prgveholdet.

Under pragven

Tjek e-mail
Tjek regelmaessigt, om der er e-mail fra Bgrne- og
Undervisningsministeriet om prgverne.

En elev kommer for sent til praven.

Afgar om eleven kan deltage i praven. Eleven kan
kun deltage i praven, hvis forsinkelsen er rimeligt
begrundet, og det er udelukket, at eleven har
modtaget oplysninger om prgven. Prgvetiden kan
kun undtagelsesvist forlaenges.

En elev mistaenker, at der er en fejl i praven.
Kontakt straks Kontor for Prgver, Eksamen og Test,
og bed eleven fortseette med andre opgaver.
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Netpraver virker ikke for en eller flere elever.
Udlever prgvematerialet til eleverne via Plan-B. Sgrg
for, at eleverne far tildelt ekstra tid til praven svaren-
de til den tid, de bliver forsinket. Kontakt Netprgver-
support. Forbered aflevering af besvarelser uden om
Netpraver - fx i institutionens studieadministrative
system.

Internettet eller netvaerket virker ikke.

Udlever prgvematerialet til eleverne via Plan-B. Sgrg
for, at eleverne bliver tildelt ekstra tid til preven sva-
rende til det, de bliver forsinket. Etabler alternativt
internet til aflevering af besvarelser i Netpraver.

Eleverne oplever, at 3. parts programmer, der
skal anvendes til praven, er ustabile/ikke virker.
Bed eleven fortseette med andre opgaver, og vurder
omfanget af problemet. Hvis | vurderer, at det pavir-
ker prgveafviklingen i hgj grad, kontakt Kontor for
Pragver, Eksamen og Test.

Stremafbrydelse

Bed eleverne forholde sig i ro pa deres pladser og

i farste omgang fortsaette med at afleegge praven i
det omfang, det er muligt. Undersgg, hvad strgmaf-
brydelsen skyldes, og forsgg at genetablere strgm-
men. Hvis stramafbrydelsen forsinker eleverne, skal
| sgrge for, at de far tildelt tilsvarende ekstra tid.
Sker stramafbrydelsen ved prgvens start eller
afslutning, skal | udlevere prgvematerialet og/eller
indhente elevernes besvarelser uden om Netprgver.
Kontakt Kontor for Prgver, Eksamen og Test, hvis
strgmmen ikke er genetableret inden for en time.

Vigtige kontaktinformationer:
STIL-support (Netprgver):
Telefon: 70 21 21 50

Kontor for Prgver, Eksamen og Test:

Brandalarm eller anden alarm aktiveres.

Evakuer lokaler mv. efter lokal evakueringsplan, og
underret relevante myndigheder. Elever skal efter-
lade deres PC og andre genstande i lokalet, og | skal
i farste omgang ikke udlevere mobiltelefoner til
eleverne. Oplys eleverne om, at de ikke ma tale sam-
men om praven. Kontakt derefter Kontor for Praver,
Eksamen og Test.

Efter proven

Status i Netprover.

Sgrg for at tjekke, at eleverne har afleveret deres be-
svarelse i Netprgver, og at elevernes tilstedevaerelse
er registeret korrekt. Afslut derefter praven.

En elev har afleveret forkert besvarelse i
Netpraver.

Sgrg for at uploade besvarelsen i Netprgver for
eleven. Sker dette fgrst dagen efter prgven, skal |
kontakte bedgmmerne og oplyse, at der er afleveret
en anden besvarelse.

Forud for prgveterminen modtager institutionen en e-mail med kontaktoplysninger til Kontor for
Pragver, Eksamen og Test til brug ved akutte henvendelser, der omhandler prgveafviklingen



