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Retningslinjerne i dette hafte skal benyttes i forbindelse med
skolens forberedelse til proverne og i forbindelse med selve pro-
veafholdelsen. Alle ansvarlige for proveafviklingen, herunder den
tilsynsforende, skal have udleveret en kopi af retningslinjerne 1
god tid inden proveafholdelsen.

Dette hafte skal medbringes i provelokalet.



Tidsstyring
December 2023

Ansvar for tidsstyring

Det er skolens leder, der har ansvar for, at den officielle provetid overholdes. Normalt er dette ansvar delegeret
til den tilsynsforende i provelokalet. Alle elever skal have samme tid til at gennemfore proven, medmindre der er
tale om elever, der aflegger prove pa serlige vilkar med forlenget provetid (se afsnittet "Tidsstyring for elever pa
seerlige vilkar’).

Inden preven begynder

Inden proven begynder, skal den tilsynsforende informere eleverne om, hvordan proven skal forlobe, og hvad

de skal gore for at fd adgang til proven. Eleverne bor have deres loginoplysninger parat og vare logget ind inden
provestart. Den tilsynsforende har adgang til monitoreringssiden pa provedagen 30 minutter for provestart. Afvik-
lingssiden registrerer, hvornir eleven er logget ind og dermed er klar til at pabegynde proven ved starttidspunktet.
Elever, som har glemt deres Unilogin, kan tildeles adgang til preven via et midlertidigt kodeord. Dette gor den
tilsynsforende ved at trykke pa linket ’Opret nyt” i kolonnen "Midlertidigt kodeord’.

Ved provestart

Nar det er tid til at starte proven, skal den tilsynsforende give eleverne adgang til proven. Dette kan gores ved, at
den tilsynsforende giver alle eleverne adgang til proven ved at klikke pa knappen ’Giv adgang til alle’. Nar der er
givet adgang til proven, skal den preveansvarlige annoncere provestarten mundtligt "’Nu ma I starte”). Eleverne
kan herefter klikke pa knappen ’Opdater’ i deres statusvindue. Nir siden er opdateret, vises knappen ’Start’, som
eleverne skal klikke pa for at starte proven.

Hyvis der er elever, der fremgar af monitoreringssiden som logget ind, men som ikke er til stede i provelokalet, kan
den tilsynsforende klikke pa knappen *Giv adgang’ ud for hver af de elever, der er til stede i provelokalet. Ved at
give adgang til hver elev enkeltvis, kan den tilsynsforende sikre, at kun eleverne 1 provelokalet far adgang til proven.

Under proven

Pa monitoreringssiden kan den tilsynsforende folge med i, om hver elev er i gang med proven, eller om eleven har
afsluttet proven. Safremt den pagzxldende prove har flere delprover, kan der vare tale om, at én delprove skal vare
afsluttet, inden den nzwste delprove kan begynde. I et sidant tilfaelde skal den tilsynsforende sikre, at eleven har
afsluttet delproven og derefter give individuel adgang til naste delprove via monitoreringssiden.

Afslutning af preven

Den tilsynsforende skal minde eleverne om, at eleverne selv skal afslutte proven, inden de forlader lokalet. Den
tilsynsforende skal holde oje med, hvornar provetiden er gaet. Nir provetiden er gaet, skal den tilsynsforende
annoncere, at proven er slut og instruere eleverne 1 at klikke pa ’Ga til aflevering’ efterfulgt af *Afslut proven’. Sa-
fremt en elev ikke folger den tilsynsforendes opfordring til at afslutte, kan den tilsynsferende afslutte elevens prove
fra monitoreringssiden. Den tilsynsforende kan ligeledes afslutte proven for en elev, der har forladt provelokalet
uden selv at afslutte den.

Tidsstyring for elever pa setlige vilkar

Hyvis der er elever, der aflegger proven pa sarlige vilkér, skal den tilsynsforende holde regnskab med tiden for disse
elever og annoncere sluttidspunkt for de pagxldende elever. Konkret tildeles ekstra provetid ved, at de pagelden-
de elever fortsatter proven, efter at den officielle provetid er ophort. Det kan vare individuelt, hvor meget ekstra
tid de enkelte elever er blevet tildelt, og den tilsynsforende skal derfor vare forberedt pa, hvilke elever der har
faet tildelt ekstra tid, og hvor meget tid de har faet tildelt. Nar den ekstra tid er gdet, afsluttes proven (se afsnittet
’Afslutning af proven’).



Det er skolens leder, der skal treffe afgorelse om at tilbyde en elev at aflegge prove pa sarlige vilkir (herunder for-
lenget provetid). En sddan afgerelse traeffer skolens leder hhv. inden den 1. oktober forud for proverne i decem-
bet/januar og inden den 1. december forud for proverne i maj/juni. Afgorelsen traeffes efter samrid med eleven
og dennes forzldre samt pa baggrund af en pedagogisk-psykologisk vurdering af den enkelte elevs individuelle
vanskeligheder og af reglerne for den specifikke prove.

Ved tekniske udfordringer

Provetiden kan blive forlenget, hvis der er tekniske eller praktiske udfordringer med proveafviklingen, som bevir-
ker, at proven bliver sat pa pause og genoptages for en eller flere elever. Den tilsynsforende registrerer, hvor lang
tid proven har varet sat pa pause. Ved tekniske eller praktiske udfordringer forlanges proven for de pagzldende
elever med den tid, den har varet sat pa pause.
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