Vejledning til bestilling og download af prevemateriale
via Proveshoppen

Institutionerne skal bestille fysisk pravemateriale til de gymnasiale praver
via Bgrne- og Undervisningsministeriets og Stibo Completes prgveshop. |
denne vejledning kan du laese om, hvordan du ggr det.

Der er adgang til Preveshoppen via linket:

https://uvm.stibodirect.com/login.aspx?ReturnUrl=%2f

Oprettelse af bruger

Institutionen skal sgrge for, at de medarbejdere, der skal bestille
prgvemateriale, bliver oprettet som brugere i Prgveshoppen. Der kan
oprettes flere medarbejdere pa hver institution. Bemaerk at det kun er
eksamensplanlaeggere og ledere, der kan oprette en brugerprofil i
Pregveshoppen — undervisere og elever ma under ingen omsteendigheder
fa adgang til Prgveshoppen.

Ved oprettelse skal brugerens institutionsmail benyttes - ikke private mail
som @gmail eller @hotmail.

Nar der oprettes en ny bruger, skal der ved registreringen af den nye

bruger veelges fra forsiden af shoppen, hvilken institution brugeren skal
oprettes pa (billede 1 og 2).
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Billede 2

OBS: Nar der oprettes en ny bruger, sender systemet en mail til
verificering af brugerens e- mailadresse. Den e-mail kan fanges af
spamfiltret. Mangler du mailen, kan du derfor se i dit spamfilter.

Derefter registreres navn samt mail. Ved oprettelse skal brugerens

institutionsmail benyttes - ikke private mails som @gmail eller @hotmail.

Der indtastes en registreringskode, som kan rekvireres ved at skrive til
stuk@stukuvm.dk.Der laves herefter en individuel adgangskode. Nar der
er logget pa shoppen med den individuelle kode, udfyldes
“Kontoinformation” med kontaktoplysninger. Blandt andet er det
obligatorisk at angive den adresse, hvortil prgvematerialet skal sendes
(billede 3 og 4).
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Min profil

Kontoinformation

Brugernavn Kodeord Sprogvalg
Adresseinformation
wvp@stukuvm.dk @, fEndre password = -
Ordrehistorik
Fornavn Efternavn E-mail
Administration
wvp@stukuvm.dk uvp@stukuvm.dk
Lagerstatus
Titel Alternativ titel
€ Tilbage til kategorler
Mobil Telefon Telefax %
n [in] v
8 ®
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Min profil

Kontoinformation

Besegs- og leveringsadresse Postadresse
Ordrehistorik
Administration
Danmark v Danmark v

Lagerstatus

4 Tilbage til kategorier

=
Billede 4

Bestilling og download af prgvemateriale
Nar en bruger er oprettet, kan der vaelges mellem bestilling af fysisk
prgvemateriale, nar denne er aben, eller materiale til download (billede 5).
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Bestilling af fysisk prevemateriale

Her bestiller du fysisk prevemateriale (delpraver pa papir).

Materiale til download

Her finder du projektoplasg/tema, forberedelses- og
bilagsmateriale, der udleveres far selve preovedagen.
Materialet kan downloades med det samme.

Billede 5

Bestilling af fysisk provemateriale
Som det fgrste vaelges det preveomrade og den uddannelse, som er
deekkende for det pravemateriale, man vil bestille.

Nu angives det antal elever, der gnskes pravemateriale til, og der klikkes
pa "Antal elever — bestil” (billede 6).
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Veelg produkt

Alle pr ¥ izle Erhver Hojere handelseksamen

Hejere handelseksamen

For hver prove herunder angives det antal elever, der gnskes materiale til. Rosendshls serger for, at
der sendes papirhafter tl alle elever til de prover, hvor der er delpraver pa papir.
Se evt. den generis! over uddeling af p pi i

Vejledning

Til de prover, der afviklesi Netpraver er der mulighed for, at downloade backup filer fra Plan B.
Filerne kan hentes 2 timer far provens start.

Standard sortering v

ny-hhx203-MAT/A-14122020

Ny spansk begyndersprog A 10 :

ny-hhx203-SPAB/A-07122020

Billede 6



| topmenuen kan du se hvor mange praver der er bestilt (indkgbskurven).
Nar du er faerdig med at bestille, skal bestillingen afsluttes ved at ga i
"bestillingskurven” og udfylde de relevante oplysninger. Bestillingen
afsluttes med "bekraeft og send bestilling”.

Nar en bestilling er gennemfgart, far bestilleren tilsendt en ordrestatus pa
mail. Det er ogsa muligt at se bestillinger under "Min profil” ->
"Ordrehistorik” i shoppen (billede 7).

Order #1325 | registroret |

® Genbestll hele ordren

Kontaktperson Drrskoet leveringsdato Leverirpsadresse

Jons Andorsan 20082018 srings Ministariat

DCin reference Leveringsdato

Dato

28.08.2018

Produkt Antal  Pris  Status

gl Engelsk 4. december 2018 T 10 [ oo |

&} Engolsh A, digital, 4. docember 2018 o1 ==
> Page siza: 10 v “ » Pagatofi

Billede 7

Download af prevemateriale
Her veelges preveomrade i menuen til venstre, og det gnskede materiale
kan nu downloades direkte til din computer (billede 8).
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Materiale til download E

nawn [ beskrivelse [ negleord

| Veslg proveomrdde HHX / EUX (2 elementer
et o dicekte il i —
‘ZHF Bemark, at materiz st m3 udleverestil e a steriet, fastsatte provedato
HHX / EUX
Treek og slip filer her elle Klik for upload
‘ HTXJ EUX
& Admin Sorter pd navn v HElkoner | i= Liste
‘ STX
Name Filetype Size
" y ik A (hhix) -for i Dokument (zip) 2,25MB
O ¥  Nymatematik B (hhx) - projektoplzeg/tema Dokument (zip) 441M8B
Billede 8

Har du spgrgsmal af teknisk karakter vedrgrende Prgveshoppen, bedes du
kontakte Stibo Complete pa: online@stibocomplete.com.
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