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1.1 Malgruppe

1 Indledning

Denne vejledning er udviklet til brug for skolens medarbejdere i forbindelse med folkeskolens
digitale afgangsprgver i biologi og geografi. Forberedelsen og gennemfgrelsen af de digitale
praver sker i test- og prgvesystemet via http://www.testogprgver.dk/.

1.1

Malgruppe

Denne vejledning henvender sig til de af skolens medarbejdere, der skal arbejde med syste-
mets funktioner i forbindelse med folkeskolens digitale afgangsprgver i biologi og geografi. Det

vil typisk vaere:

Malgruppe

Rolle

Relevante afsnit

Administrativ medar-
bejder

Opdatere skolens administrative system

Forberedelse

UNleLogin-
brugeradministrator

Oprette og vedligeholde elevers og medarbejderes
UNIeLogin

Markere rettighed for skolens testadministrator
Markere rettighed for skolens leder

Forberedelse

It-ansvarlig

Ansvarlig for skolens computere, lokalnetveaerk og in-
ternetforbindelse

Forberedelse

Testadministrator

Tildele medlemmer af skolens administration ret-
tighed til at booke
Tildele tilsynsfgrende rettigheder til at afvikle prgve

Forberedelse

Skolens administrati-
on

Booking af prgve (afgangsprgve — tidspunkt — elever)

Booking

Tilsynsfgrende med
adgang til monitore-
ring

Afholdelse af prgve (aktivere elevers adgang til prgven
— monitorere elevernes prgve)

Gennemfgrelse af
afgangsprgve

Leder

Adgang til: prgveforlgb, elevresultat og skoleresultat

Forberedelse
Prgveresultater

1.2 Support

UNIeC varetager den tekniske support pa test- og prgvesystemet. Vejledninger, ofte stillede
sporgsmal, driftsinformation m.m. kan findes pa http://uni-c.dk/testsupport/
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2.1 Om UNleLogin

2 Forberedelse

2.1 Om UNIieLogin

Dette afsnit henvender sig mest til skolens UNIeLogin-brugeradministrator.

En UNleLogin-brugeradministrator er en betroet medarbejder pa skolen, som har ansvar for at
administrere skolens, elevers og medarbejderes UNIeLogin.

Alle skolens medarbejdere og elever, som skal benytte test- og prgvesystemet i forbindelse
med afgangsprgven, skal have et personligt UNIeLogin. Har de ikke et login, eller har de glemt
deres brugernavn eller adgangskode, kan de henvende sig til skolens UNIeLogin-
brugeradministrator.

| forbindelse med skolens forberedelse til brug af test- og pregvesystemet, og fér booking fore-
tages, skal skolens UNIeLogin-brugeradministrator:

e Opdatere importen af stamdata fra skolens administrative system til UNIeLogin.
Derved sikres, at systemet modtager aktuelle data om alle skolens elever og medar-
bejdere.

Vejledninger til import og identifikation findes pa
www.uni-c.dk/produkter/support/uddannelse/brugeradministration

e Oprette mindst én medarbejder pa skolen som testadministrator med adgang til at til-
dele de enkelte medarbejdere generelle rettigheder til booking eller til at fgre tilsyn
ved prgven.

Personer med rollen testadministrator markeres i UNIeLogin-brugeradministrationen.

e Sikre, at skolens leder (og medlemmer af skolens ledelse) har adgang til at se lederrap-
porter pa skoleniveau. Medlemmer af skoleledelsen markeres i UNIeLogin brugerad-
ministrationen.

e Sikre, at mindst én medarbejder i skolens administration har rettigheden "Inst.ledelse",
som er ngdvendig for at kunne booke til den digitale afgangsprgve. Denne rettighed
sikrer, at ingen uden for skolens administration pa forhand kan fa kendskab til, hvilke
fag skolens elever er udtrukket til.

Man kan tjekke, hvilke af skolens elever og medarbejdere der er korrekt oprettede i
UNleLogin, pa selvtjeksiden http://selvbetjening.emu.dk (klik pa “UNleLogin til nationale test
og optagelse.dk”). Der kan ga yderligere én nat, fra en elev eller medarbejder er angivet som
"Klar” pa selvtjeksiden, til brugeren dukker op i booking- og testsystemet. Det skyldes, at test-
systemet opdateres hver nat med nye brugeroplysninger fra UNIeLogin.

Skolens lzst @

pr@vesystemet

administrative UNIeLogin
system

© UNIeC, 8. februar 2012


http://www.uni-c.dk/produkter/support/uddannelse/brugeradministration
http://selvbetjening.emu.dk/

2.2 Om computere, lokalnetvaerk og internetforbindelse

2.2 Om computere, lokalnetvaerk og internetforbindelse

Dette afsnit henvender sig primaert til skolens it-ansvarlige.

For at benytte test- og prgvesystemet er der en raekke tekniske krav til skolens it-kapacitet,
hvad angar hardware, software og internetforbindelse, herunder krav til lokalnetveerket.

Helt grundleeggende kraeves der ved prgveafholdelsen én computer per elev, plus en computer
til den tilsynsfgrende lzerer. Det skal sa vidt muligt sikres, at eleverne ikke kan se hinandens
skaerme. Alle computerne skal vaere pa internettet.

2.2.1 Computere

Kravene til elev-maskinernes operativsystem og hardware:
Operativsystem Minimumskrav
Microsoft Windows Windows 98
233 MHz processor
64 MB RAM
Apple Mac 0OS Mac 0S X 10.2
PowerPC G3 processor
128MB RAM

Opgaverne, der indgar i afgangsprgven, ligner almindelige websider i stgrrelse og kompleksi-
tet. Der kan dog indga enkelte emner, som afvikles med mere teknisk kraevende multimedia.

Kravene til elevmaskinernes opsaetning:

Software/opsaetning Krav
Browser MSIE 7.x eller hgjere

Firefox 2.x eller hgjere

Safari 3.x eller hgjere

Chrome 2.x eller hgjere
Skaermoplgsning og farvedybde 1024x768 og 24bit eller hgjere

Session Skal kunne etableres
Cookies Skal accepteres under sessionen
Javascript Version 1.3 eller hgjere
Popup-vinduer Skal tillades.
Elevens prgve dbner i et nyt popup-vindue, som ikke ma blokeres.
Test pc’en
Det er muligt at teste pc’en fra: www.testogprgver.dk — menuen: Relevante link / Test din PC

Skolen skal som led i det almindelige tilsyn sikre, at eleverne ikke benytter hjeelpemidler under
preven. Det anbefales desuden at sikre, at elevmaskinerne ikke k@rer programmer, som er
ungdvendige for prgven.

Det geelder naturligvis i seerdeleshed skadelig software som virus, men det gaelder ogsa andre
programmer eller processer, som kan leegge beslag pa dele af maskinens ydeevne eller pa in-
ternetforbindelsens bandbredde i tidsrummet for afgangsprgven. Det anbefales, at man holder
maskinernes operativsystemer og antivirusprogrammer opdaterede, og at man sa vidt muligt
minimerer risikoen for, at stgrre opdateringer saettes i gang automatisk umiddelbart for eller
under afgangsprgven.
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2.3 Om brugerrettigheder

2.2.2 Lokalnetveerk og internetforbindelse

Minimumskravet til internetforbindelsens bandbredde er ”antal maskiner” x 50 kb/s i downlo-
adhastighed og ”antal maskiner” x 5 kb/s i uploadhastighed. Det giver anledning til fglgende
oversigt:

Antal elever | Minimum download | Minimum upload
10 500 kb/s 50 kb/s
20 1 Mb/s 100 kb/s
30 1.5 Mb/s 150 kb/s
40 2 Mb/s 200 kb/s
50 2.5 Mb/s 250 kb/s

Ovenstaende krav til hastighed indebaerer, at den angivne bandbredde skal veere til radighed
for eleverne under hele prgveafholdelsen. Det er altsa ikke i sig selv nok, hvis forbindelsens
tekniske specifikationer lever op til den i oversigten angivne hastighed. Det skal ogsa sikres, at
bandbredden reelt er til radighed.
Det kan derfor veere ngdvendigt enten helt at udelukke andre fra at benytte internetforbindel-
sen i samme tidsrum eller at traeffe trafikstyrende foranstaltninger, som sikrer, at alle elever
har adgang til den ngdvendige bandbredde under hele afgangsprgven.
Ud over kravet om bandbredde skal alle hardware-komponenter, som indgar i skolens lokal-
netvaerk eller internetforbindelse, kunne handtere det ngdvendige antal samtidige brugere
(sidelpbende sessioner). Antallet af samtidige brugere, der kan handteres af skolens netvaerk,
kan szette en begraensning for, hvor mange af skolens elever der kan afvikle afgangsprgven
samtidigt uden at opleve problemer.
Mulige begraensninger i netveerket ved afvikling af afgangsprgven:

v" Béndbredde (up/down)

v" Antallet af samtidige brugere

Generelt kan man sige, at hvis et givent antal elever kan surfe pa internettet samtidigt uden at
opleve symptomer pa flaskehalse (lange svartider eller forespgrgsler, der giver timeout), sa bgr
det samme antal elever ogsa kunne afvikle afgangsprgven fra det samme netvaerk.

2.3 Om brugerrettigheder

Det er kun medarbejdere med funktionsmarkeringen Inst.ledelse, der har mulighed for at
booke til folkeskolens digitale afgangsprgver samt tilga elevresultater fra prgven.

Medlemmer af Inst.ledelse er automatisk tildelt rettighed til at se prgveresultaterne, men ikke
til booking.

Testadministrator administrerer medarbejderes adgang.

e Medlemmer af Inst.ledelse, der skal booke til folkeskolens afgangsprgver i biologi og
geografi, skal tildeles rettighed til at booke.

e Medarbejdere, der skal fungere som tilsynsfgrende, skal tildeles rettighed til at monito-
rere prgveafholdelse.
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2.4 Redigering af rettigheder — trin for trin

2.4 Redigering af rettigheder — trin for trin

Trin | Handling
1. Fra www.testogprgver.dk — menuen Skolens personale
Elever ‘
Start test eller prover her
Efec 20 0 meg ruBendal kadeced.
35 B har thet udieveral of B larer
Skolens personale Kommuner
> 2 bemmuimr vt |
Nationale test
v’ Klik p& Booking-Afvikling-Resultater
2. Login med UNIeLogin
UNIsLogin
Brugernavn
Husk!
Foratlogge ud, skal du
Adgangskode lukke browseren
Suppor
Du kan ogsé logge ind med:
NEM ID
_ UNI-C
v Indtast brugeroplysningerne
3. Tildeling og fiernelse af rettigheder sker under menupunktet:

Administration af brugere

DE NATIONALE TEST

Mavn: Nina Pedersen (nina3116)
Skole: Evalueringsskolen

Login Status: Laerer, Administrator,
Institutionsledelse

Booking

Testoversigt

Status obligatoriske test

Status frivillige test
Testresultater ledelse
Arsresultater
Testresultater

Administration af brugere

n af Test og Prever

SUPPORT

v Klik p&d Administration af brugere

Vejledninger l
Til fi
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2.4 Redigering af rettigheder — trin for trin

Monitorering

Luiz Knudsn Rediger

Morten Mikkelsen i Rediger

Nina Pedersen

| kolonnen Navn vises de af skolens ansatte, der er importeret i UNIeLogin.

I kolonnen Rediger Booking / Monitorering
v" Klik pa Rediger for at redigere medarbejderens profil

Brugerrettigheder

| Ole Jgrgensen (olex2561) - Laerer |

Generelle rettigheder:

e -

| feltet Generelle rettigheder:
Det er alene medlemmer af Inst.ledelse, der kan tildeles rettighed til at
foretage booking af afgangsprgver.

v Kolonnen Booking: klik p& knappen Skift for at sendre medarbejderens
rettighed til at booke

v Kolonnen Testafvikling: klik pa knappen Skift for at eendre
medarbejderens rettighed til at monitorere prgveafholdelse

OBS:

Medlemmer af Inst.ledelse har automatisk rettighed til at tilga resultater
fra prgven. Der skal derfor ikke tildeles rettigheder til at se resultaterne fra
afgangspregven.
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3.1 Om booking

3 Booking

3.1 Om booking

For at kunne deltage i afgangspreven skal eleverne fgrst bookes til, hvad der i systemet beteg-
nes en testgruppe.

Bookingen omfatter tilknytning af elever til en afgangsprgve og et prgvetidspunkt. En elev kan
kun bookes til én prgve / ét tidspunkt.

Det er skolens administration, som kan booke og redigere en booking til de digitale afgangs-
prever. Forud for bookingperioden informerer Kvalitets- og Tilsynsstyrelsen skolerne direkte
om de praecise datoer og tidspunkter for booking. Bookingen kan i den angivne periode redige-
res med hensyn til at tilfgje eller fierne elever samt andre valg af tidspunktet for prgven, sa-
fremt der er ledig plads pa det gnskede tidspunkt.

3.2 Oprette og redigere testgruppe — trin for trin

3.2.1 Opret testgruppe

Trin | Handling
1. Fra www.testogprgver.dk - menuen Skolens personale

Elever @
Start test eller prover her
-
Erec 2 0) med rumaQ o
bt ) . S

Skolens personale Kommuner

e |

Folkeskolens afsluttende prover

nlaatcn a e dratae oS
‘Bruiensieqn 0 datie wainziereer

v' Klik pd Booking-Afvikling-Resultater

2. Login med UNIleLogin

UNIsLogin
Brugemain
Husk!
For atlogge ud, skal du
Adgangskode lukke browseren.
Support
Du kan ogs4 logge ind med:
NEM ID

Digital Signatur

v"Indtast brugeroplysningerne
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3.2 Oprette og redigere testgruppe — trin for trin

DE NATIONALE TEST

Navn: Nina Pedersen (nina3116)
Skole: Evalueringsskolen

Login Status: Leerer, Administrator,
Institutionsledelse

Booking Y
Testoversigt
Status obligatoriske test

Status frivillige test
Testresultater ledelse

Til forsiden af Test og Prever

SUPPORT

v" Klik pa Booking

Folkeskolens afgangspreve

Oprettelse, redigering og sletning kan foregs fra
v Klik pa Opret/rediger...

Bookingoversigt (Afgangsprgven i Biologi)

Opret ny testbookin

| kolonnen Booking:

v Klik pd Opret ny testbooking
Opret ny testgruppe

Navngiv testgruppe: 9.3

Vaelg test: Afgangspreven i Biologi
v’ | feltet Navngiv testgruppe: indtast valgfrit gruppenavn eller klasse-

navn

vl rullemenuen Valg test: veelg testgruppens afgangspreve
v' Klik p&d Gem

Tilfgj elever til testgruppen

v

Bookingoversigt (Afgangsprgven i Biologi)
Booking | Eeviste | Statidouskt |
9.2 (Bio02 1) Tilfgi
Opret ny testbooking

Booking

Godkend

| kolonnen Elevliste klikkes pa Tilfgj
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3.2 Oprette og redigere testgruppe — trin for trin

‘ Booking: 9.a (Bio09_1, Afgangspreven i Biologi) ‘
Vis: Klassetrin: 9. klassetrin Klasse: 9a hd Hold: -Valg- ~

Elever der kan vaelges (7) Valgte elever (0)

Claus Testd (331300-0655)
Dennis Teste (331300-0663,

Gunner Test? (331300-0701)

Udpeg eleverne via Klassetrin, Klasse eller Hold.

v | kolonnen Elever der kan veaelges, markeres eleverne. (Elever kan vael-
ges enkeltvis vha. Ctrl-tasten)

v Ved hjeelp af tasten > flyttes markerede elever over i kolonnen
Valgte elever

v" Ved hjelp af tasten < flyttes markerede elever tilbage til kolonnen Ele-
ver der kan veelges

v' Klik p&d Gem

Veaelg starttidspunkt for prgven

Bookingoversigt (Afgangsprgven i Biologi)

9.3 (Bio09_1) Elever (& Vaelg Elevliste

Opret ny testbooking

v | kolonnen Starttidspunkt klikkes pa Veelg

Book starttidspunkt for Afgangspreven i Biologi

Booking: 9.a (Bio09_1)

Algangsproven i Biologi 9. klassetrin

Elevantal: L]

Testtidsrum: Intet valgt

Tidsrum:
Tid Dato Dato Dato Dato Dato
08:00-09:00 FRI .
09:00-10:00 FRI |
10:00-11:00 FRI oY
11:00-12:00 FRI I reserves |
12:00-13:00 FRI .
13:00-14:00
14:00-15:00

v" Marker tidspunktet ved at klikke pa reservér-knappen
v Klik pa Gem
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3.2

Oprette og redigere testgruppe — trin for trin

11.

Godkend booking

Bookingoversigt (Afgangsprgven i Biologi)

9.3 (Bio09_1]
e Meddelelse fra webside

Eley

Starttidspunkt

Opret ny testbooking

@ Godkend booking?

v Klik pa knappen Godkend

v Klik pa knappen OK i den efterfglgende dialogboks

12.

Bekraeftelse

Bekraeftelse

| Booking: 9.a (afgangsproven i iolog)

| Testperiode: Dato og tiaspunkt ‘

Elevnavn

August Tetsé
Brian Testé.
Claus Testd
Dennis Testg
Freja Testo
Gunner Test?

UNILogin

auguo4sa 331300-0639
bria2276 331300-0647
dlau3043 331300-0655
denndg52 331300-0663
frej1874 331300-0698
Qunn0322 331300-0701

Kvalitets- og Tilsynsstyrelsen anbefaler, at bekraeftelsen udskrives.

13.

Bekreaeftelsen kan efter bookingperioden tilgas fra:

N : Nina Ped .
ioasie) Testoversigt
Skole: Evalueringsskolen Altive test:

Test Testgruppe

Login Status: Administrator .
fingen aktive test

Starttidspunkt Varighed Type Monitorering

Booking

Testresultater ledelse

Kommende test:

Afgangsproven iBiologi  9.3-2(9)

Starttidspunkt

Dato og tidspunkt 30min.  Afgangsproven i Biologi

Testresultater

Administration af brugere

v' Menuen Testoversigt / testgruppe
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3.2 Oprette og redigere testgruppe — trin for trin

3.2.1 Rediger testgruppe — endring af starttidspunkt

Trin | Handling
1. Fra www.testogprgver.dk- menuen skolens personale
Elever
Skolens p
v" Klik p& Booking-Afvikling-Resultater
2. Login med UNIeLogin

UNI+Login
Brugemamn
Husk!

For atlogge ud, skal du
Adgangskode lukke browseren.

‘Support

Du kan ogs4 logge ind med:

NEM 1D

-
Dighat Sgnatur

v"Indtast brugeroplysningerne

DE NATIONALE TEST
Navn: Nina Pedersen (nina3116)
Skole: Evalueringsskolen

Login Status: Leerer, Administrator,
Institutionsledelse

Booking Y

Testoversigt
Status obligatoriske test
Status frivillige test
Testresultater ledelse
Arsresultater
Testresultater
Administration af brugere
Vejledninger

Til forsiden af Test og Prover

v" Klik p& Booking

4_ Folkeskolens afgangspreve
Oprettelse, redigering og sletning kan forega fra

v Klik pa Opret/Rediger...

5. Bookingoversigt (Afgangspreven i Biologi)
Booking | Stttk ] sie | Godkend ]
9.2 (Bio09_1) Elever (6) Dato og tidspunkt kendel: Godkendt
‘Qoret oy testhooking

v I kolonnen Slet: klik pd Godkendelse for testgruppen, der skal redigeres

6. Bookingoversigt (Afgangsproven i Biologi)

[ seokim | dedise | semidwwk | s | Godkend |
.3 (Bio09_1) Elever (6) Dato og tidspunkt Starttidspunkt
Qpret ny testbooking

v' | kolonnen Starttidspunkt klikkes pa tidspunktet, der skal eendres
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3.2 Oprette og redigere testgruppe — trin for trin

Booking: 9.0 (8i009_1)

Book starttidspunkt for Afgangsproven i Biologi

Algangsproven i Biologi 9. Klassetria

@ Godkend booking?

o T ——— =
R of
PRI _:ﬁ
.
| toncier [ cem |
v" Marker nyt tidspunkt
v Klik pd Gem
Godkend booking
Bookingoversigt (Afgangsprgven i Biologi)
[ ema | dewse | soms | s | codom |
5 r:fnmt‘zzf;:m e adcielse frawetae

Starttidspunkt Godkend

v Klik pa knappen Godkend

v Klik pa knappen OK i den efterfglgende dialogboks
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3.2 Oprette og redigere testgruppe — trin for trin

3.2.2 Rediger testgruppe - tilfgje — fjerne elever

Trin | Handling

1. Fra www.testogprgver.dk — menuen Skolens personale

Nationale test og digitale afgangsprover

Elever

Start test eller prover her

Efec 0.0} med rusengal vadaces
50 B har thet udeveret o G e

Skolens p

v Klik p& Booking-Afvikling-Resultater

2. Login med UNIeLogin

UNIleLogin
Brugernavn
Husk!
For atlogge ud, skal du
Adgangskode lukke browseren.
Support
Du kan 0gsé logge ind med:
NEM 1D
u
Digital Signatur
UNI-C
DANMARKS IFCENTER FOR UDDANNELSE 06 FORSKAING

v' Indtast brugeroplysningerne

3 DE NATIONALE TEST

Navn: Nina Pedersen (nina3116)
Skole: Evalueringsskolen

Login Status: Leerer, Administrator,
Institutionsledelse

Booking Y
Testoversigt

SUPPORT

v Klik p& Booking

4, For Afgangsprgven

Folkeskolens afgangspreve

Oprettelse, redigering og sletning kan foregd fra

v Klik p& Opret/Rediger...

5 Bookingoversigt (Afgangspreven i Biologi)
Booking | eleviste | saudsewds | sie
9.3 (Bio09_1) Elever (6) Dato ag tidspunkt kendels Godkendt
Qpret ny testbooking

v I kolonnen Slet: klik pd Godkendelse for testgruppen, der skal redigeres
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Bookingoversigt (Afgangspreven i Biologi)

[ hem | dee | somewme | s | conen |

9.a (Bio09_1) Elever (6; Vaelg Elevliste
Opret ny testbooking

v" I kolonnen Elevliste klik pa Elever

Tilfgj nye elever til eller fjern elever fra testgruppen

[Booking: 0.2 (Bio09_1, Afgangsproven i Biolooi) | Annuier | Gem |
vis: Kiassetrin: [IEACTEG0M Klasse: 93 - Hold: - Valg- v

‘August Tetsé (331300-0639)
Brian Testo (331300-0647)
Claus Test (331300-0655)
Dennis Testc (331300-0663)
Freja Testo (331300-0698)
Gunner Test? (331300-0701)

v Klik pd Gem

Godkend din booking
Bookingoversigt (Afgangsprgven i Biologi)

[ s |t | e | o | coew |

9.a (Bio09_1) Ele Starttidspunkt Godkend
Meddeleise fra webside
Obret nv testbooking
@ Godkend booking?

v Klik pa knappen Godkend
v Klik pa knappen OK i den efterfglgende dialogboks

Safremt der ikke er kapacitet pa serveren til at afvikle flere elever pa det
pagaeldende tidspunkt, informerer systemet ved hjalp af en advarsel.

Booking: 9.a (Bio09_1, Afgangsproven i Biologi) Annulier | Gem |
Vis: Kiassetrin: [T Klsse: 5 Hold: -V -
Der er ikke plads Ui flere elever p3 det valgte tidspunkt, endringeme annulleres

BT T
Erite ooy T S T O E—

August Tetsé (331300-0639)

Dennus Testc (331300-0663)
Freja Tests (331300-0698)
Gunner Test? (331300-0701)

oo

v' Klik pa Annuller
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3.2.3 Informationer om testgruppens elever

Informationer om testgruppens elever — herunder elevens navn og UNIeLogin — kan hentes fra
menuen Testoversigt

Trin | Handling

1. Fra www.testogprgver.dk - menuen Skolens personale

Nationale test og digitale afgangsprover
Elever
Start test efler prover her

Efee 2.0l med rugeAdidaces
55 03 i St ueveret o G0 leec

v" Klik p& Booking-Afvikling-Resultater

2. Login med UNIeLogin

UNIsLogin
Brugemawn
Husk!
For at logge ud, skal du
Adgangskode lukke browseren
‘Support
Du kan ogs logge ind med:
NEM ID
Dighta Signatur
UNIC
DANMARKS FCENTER FOR UDDANNELSE 0G FORSKNING,

v Indtast brugeroplysningerne

DE NATIONALE TEST

MNavn: Nina Pedersen
{nina3116)

Skole: Evalueringsskolen

Status: Administrator

Booking

Testoversigt

v" P& menusiden: klik pa Testoversigt

4 Kommende test:
Test Testgruppe Starttidspunkt Varighed Type Start
Afgangspraven i Biologi 9.3(6) Dato og tidspunkt 20 min. Afgangsproven i Biologi om 1 dag

| gruppen Kommende test
v Klik pa testgruppen

5. Vis booking

& udskriv  Tilbage

Booking
Testgruppe Antal deltagere Starttidspunkt Sluttidspunkt
Bio09_1 9.a 6 Dato kl. 11.00 Dato kl. 12.00

Elev Uni-Login CPRur.
‘August Tetsé auguo4s4 331300-0639

Brian Testd bria2276 331300-0647

Claus Testd clau3043 331300-0655

Dennis Testc dennd852 331300-0663

Freja Testé frej1874 331300-0698

Gunner Test? gunn0322 331300-0701
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4 Prgveafholdelse

4.1 Retningslinjer

Prgveafholdelsen fglger de almindelige regler, der er geeldende i medfgr af bekendtggrelse nr.

918 af 13. juli 2010 med efterfglgende aendringer, herunder “Retningslinjer om praktiske og

proceduremaessige forhold ved prgveafholdelsen”. Af sidstnaevnte fremgar det blandt andet:

e Punkt 2: Skolelederen udpeger de tilsynsfgrende ved de skriftlige prgver. Ingen lzerer ma
fgre tilsyn med elever, som leereren selv underviser i det pageeldende fag.

e Punkt 3: Antallet af tilsynsfgrende i hvert prgvelokale skal vaere tilstraekkeligt til at sikre
preveafholdelsen efter bekendtggrelsens regler, jeevnfgr prgvebekendtggrelsens § 10, stk.
1.

e Punkt 4: De tilsynsfgrende skal vaere fordelt i lokalet. Hvis der opstar formodning om, at
der kan vzere fejl i opgaverne, fx trykfejl, mangler, meningsforstyrrende fejl eller lignende,
skal de tilsynsfgrende tilkalde skolens leder, der straks retter henvendelse til Kvalitets- og
Tilsynsstyrelsen, som traeffer bestemmelse om prgvens videre forlgb. De tilsynsfgrende ma
ikke give eleverne nogen oplysning vedrgrende forstaelsen af eller Igsningen pa opgaverne.

e Punkt 5: Prgvelokalet abnes senest 10 minutter fgr, prgven begynder. Samtlige tilsynsfg-
rende skal veere til stede i lokalet fra abningstidspunktet. De tilsynshavende viser eleverne
hen til deres pladser. Hver plads skal veere forsynet med elevens navn og nummer i hen-
hold til karakterlisten.

e Punkt 6: Arbejdspladserne i prgvelokalet skal vaere placeret pa en made, som sikrer prgve-
afholdelsen efter bekendtggrelsens regler.

e Punkt 9: Skolen sg@rger for, at elever, som har faet tilladelse til at anvende computer, sikres
ngdvendig support ved prgveafholdelsen.

4.2 Elever med szerlige behov

For elever med seaerlige behov kan der gives 15 minutters ekstra tid, saledes at den samlede tid
for disse elever kan udvides til 45 minutter. Det er dog en betingelse, at de geeldende regler
om fravigelse af prgvereglerne, som fremgar af § 14 og bilag 5 i prevebekendtggrelsen, over-
holdes. Tildelingen af ekstra tid kan ske, nar eleven har startet prgven og bgr foretages umid-
delbart herefter.

4.3 Alternativ prgveafholdelse

Flytte eleven til anden pc

Safremt skolen har flere pc’er end de, der skal anvendes under prgven, kan skolen vzelge at
opstille en eller flere reserve-pc’er. | tilfelde af at der opstar et problem hos en enkelt elev, og
dette problem umiddelbart kan henfgres til den pageeldende pc, kan prgven lukkes ved krydset
[X] i gverste hgjre hjgrne og genstartes pa en anden pc umiddelbart efter som beskrevet i vej-
ledningen.

Skolen skal i denne forbindelse vaere opmaerksom p3, at en prgve kan forleenges med 15 mi-
nutter, hvilket ggr, at denne Igsningsmodel kun er anvendelig i et begraenset omfang. Alterna-
tivt henvises eleven til prgveaflaeggelsen pa papir senere pa dagen.
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Tekniske problemer

| tilfelde af tekniske problemer under prgven, der ggr, at prgven ikke kan gennemfgres elek-
tronisk, skal eleven aflaegge prgven pa papir kl. 13.00 den samme dag. Kvalitets- og Tilsynssty-
relsen udsender prgverne pa papir med henblik pa sddanne tilfaelde.

Sygdom
Elever, der har veeret syge til den ordinzere tilmeldte prgve, tilmeldes sygeprgve pa papir, som
afholdes i december-januar prgvetermin.

For sent til prgve
Elever, der mgder op efter prgven er pabegyndt, kan henvises til afleeggelse pa papir kl. 13.00
samme dag.

Ingen tilmelding
Skoler, der ikke har booket til de digitale prgver, modtager prgverne pa papir i henhold til deres
tilmelding til prgverne.

UNIleLogin
Eleverne skal logge sig pa prgven med deres personlige UNIeLogin. Elever, som ikke ved prg-
vens begyndelse har deres login, kan aflaegge prgven pa papir samme dag kl. 13.00.

Tidsramme

Der kan bookes en prgve til felgende prgvetidspunkter:
08.00

09.00

10.00

11.00

12.00

Der er afsat 30 minutter til afholdelse af den enkelte prgve. Elevens adgang til prgven kan for-
leenges med 15 minutter. Forudsaetningen for, at eleven kan logge sig pa prgven, er, at eleven
er booket til prgven, og den tilsynsfgrende har aktiveret elevens adgang til prgven. Aktiverin-
gen kan ske fra 30 minutter fgr prgven begynder.

Eleven skal have logget sig pa preven senest 10 minutter efter prgvestart.

Nar eleven gnsker at afslutte prgven, skal eleven aktivt afslutte prgven pa knap-

pen Afslut prgven gverst i opgavevinduet.

Muligheden for at besvare opgaver lukkes automatisk efter 30 minutter (eller efter en eventu-
el forlenget prgvetid). Et prgveforlgb vil altid afbrydes ved begyndelsen af et nyt prgvetids-
punkt.

Afslutning af prgven

Nar eleven klikker pa Afslut prgven, lukkes elevens adgang til opgaverne, og der kommer en in-
formation pa skeermen om, at prgven er slut. Hvis eleven ikke selv afslutter prgven, lukkes den
automatisk, nar den naeste prgve starter.

Adgang til prgveresultater
Som noget nyt far eleverne f@rst deres karakter nogen tid efter, at prgven er afholdt. For at
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sikre, at eleverne far den rigtige karakter fgrste gang, vil der i forbindelse med de digitale prg-
ver i 2012 blive indfgrt forcensur, som blandt andet tager hgjde for eventuelle indholdsmaessi-
ge fejl i proveseettene. Da det er fgrste gang, at denne procedure gennemfgres, er det endnu
ikke muligt at sige praecist, hvor lang tid der vil ga, fgr karaktererne er klar.

Nogen tid efter prgven er afholdt, kan skoleledelsen hente elevernes karakterer pa
www.testogprgver.dk via UNI-Login. Her er der ogsa adgang til elevernes konkrete prgvefor-
Igb. Kvalitets- og Tilsynsstyrelsen giver skolerne direkte besked, nar karaktererne er beregne-
de. Skolelederen bliver ved med at have adgang til karaktererne og prgveforlgbsrapporterne —
ogsa efter sommerferien.

Inden prgven

Inden prgven begynder:

e Skal den tilsynsfgrende informere eleverne om, hvordan prgven skal forlgbe, og hvad ele-
verne skal foretage sig for at deltage i prgven.

e Skal eleverne have deres UNleLogin parat (Skolen har mulighed for at lade eleverne logge
sig pa fra og med 10 min. fgr prgvestart). Herved kan skolen opn3, at alle elever er klar til
at aktivere prgven pa starttidspunktet).

e Skal den tilsynsfgrende aktivere elevernes adgang.

Hvad lzereren bgr sgrge for/ggre eleverne opmaerksomme pa inden afgangsprgven

Du kan bevazge dig rundt mellem opgaverne ved at trykke pa numrene

el
UNDERPEHNINGS Afsluf preven
MINISTERIET x 1 2 3 4 5 6 7 8 9 101112 13 14 15 16 17 18 19 20 —

e Eleverne bgr vaere fortrolige med prgveafholdelsen. De kan evt. gve sig pa eksempelprg-
verne i biologi og geografi, der er tilgeengelige via www.testogprgver.dk.

e Den tilsynsfgrende sikrer sig, at alle elever bliver logget pa, at de er klar over, hvordan
opgaverne virker, og hvad de skal ggre i forskellige situationer, fx at man kan bladrer frem
og tilbage mellem opgaverne. Til prgven i geografi skal den tilsynsfgrende sikre, at alle
elever er i besiddelse af den til prgven tilhgrende trykte materialesamling.

o Nar eleven har klikket pa OK til at starte prgven, kommer prgveszettets forside med op-
gaverne placeret gverst.

e Eleven har mulighed for at bladre frem og tilbage i opgaverne.

e Eleven kan springe en opgave over og ga videre til naeste opgave.

e Eleven kan vende tilbage til ubesvarede opgaver eller opgaver, som tidligere er besvaret
og &ndre svaret.

e Ved klik pa knappen Afslut prgven bliver eleven bedt om at bekrzefte afslutningen, inden
den endelige afslutning foretages.

o Nar eleven har klikket pa knappen Afslut prgven, kommer der en information pa skaermen
om, at prgven er slut.

Anvendelse af hjeelpemidler ved afgangsprgven
Der ma ikke benyttes hjaeelpemidler. Eleverne skal dog have adgang til papir og blyant.
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Under prgven

Eleven skal have logget sig pa prgven senest 10 minutter efter prgvestart.
Eleven besvarer opgaverne én efter én.

Eleven har mulighed for at bladre frem og tilbage i opgaverne.

Eleven kan springe en opgave over og vende tilbage til ubesvarede opgaver.
Eleven kan ga tilbage og @ndre i tidligere afgivne svar.

Afslutning af prgven

Nar eleven har besvaret opgaverne og ikke gnsker at rette i sine svar, skal eleven klikke pa
knappen Afslut prgven.

Nar eleven har afsluttet prgven, kommer der en information pa skaermen om, at prgven er
slut.

Prgveresultater

Nogen tid efter prgven er afholdt, kan skoleledelsen hente elevernes karakterer pa
www.testogprgver.dk via UNIeLogin. Her er der ogsa adgang til elevernes konkrete prgve-
forlgb. Kvalitets- og Tilsynsstyrelsen giver skolerne direkte besked, nar karaktererne er be-
regnede.

Tjekliste for afholdelse af prgve — eksempel = prgvestart kl. 10:00:

Der er booket en prgve til kl. 10.00

Den tilsynsfgrende kan aktivere eleverne fra og med kl. 9.30

Eleverne kan logge sig ind i systemet fra kl. 9.50

Prgven kan startes fra kl. 10.00

Den tilsynsfgrende skal have aktiveret eleverne senest kl. 10.10

Eleverne skal have logget sig pa senest kl. 10.10

Elever med sarlige behov skal have tildelt ekstra tid umiddelbart efter, at de har logget
sig pa prgven

Nar eleven har besvaret opgaverne, skal eleven aktivt afslutte prgven.
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4.4 Hvad nu hvis??

Problem L@sning
Den tilsynsfgrende kan ikke monito- | Testadministrator skal tildele rettighed til Testafvik-
rere... ling.

Hvis en elev har klikket pa krydset i
gverste hgjre hjgrne og lukket prgve-
vinduet ...

Prgven bliver ikke afsluttet. Eleven kan logge sig p3,
nar den tilsynsfgrende har givet adgang igen.

Hvis eleven ikke har afsluttet og ikke
lengere er til stede ...

Prgven bliver afsluttet automatisk umiddelbart efter at
prgvetiden er udlgbet.

Hvis eleven ikke kan afslutte prgven

Prgven bliver afsluttet automatisk umiddelbart efter at
prevetiden er udlgbet.

Hvis tiden udlgber, og eleven ikke har
afsluttet prgven ...

Elevens forsgg pa at fortseette (det vaere sig ved at
genoptage, bladre eller afslutte) resulterer i, at prgven
afsluttes, og eleven far en meddelelse pa skaarmen
om, at prgven er slut.

Hvis der opstar et midlertidigt net-
vaerksproblem, hvor eleven ikke kan
afsende et svar ...

Eleven far en fejlmeddelelse pa skaermen.

Bt 5 rr e cpgawe el %

" Der opstod et peoblem
<23 Dt seneste svar o lkke registreret
Prov igen — elier kontakd din lerer

Forslag til I@sning:
e logudogindigen
e genstart maskinen
e skift maskine

for alle Igsningsforslag gaelder det, at den tilsynsfgren-
de skal give eleven adgang igen.

Hvis intet lykkes, kontakt UNIeC og szt eleven pa li-
sten over elever, der skal have en papirprgve samme
dag kl. 13.00.

Hvis der opstar netveerksforstyrrel-
ser...

| tilfaelde af mistet tid kan prgven forleenges med 15
minutter.

Under monitorering.

Hvis pc’en midlertidigt mister forbin-
delsen til serveren, vises der en dia-
logboks pa skeermen:

"Pc'ens forbindelse til serveren har
veeret afbrudt.”

Message from webpage Iéj

Pc'ens forbindelse til serveren har vaeret afbrudt.
L Klik p& OK-knappen og 4bn monitoreringssiden igen.

| dialogboksen:
v" Klik pd OK og 4bn monitoreringssiden igen
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4.5 Om monitorering

Fra monitoreringssiden skal den tilsynsfgrende igangsaette elevens adgang til prgveopgaverne.
Monitoreringssiden giver den tilsynsfgrende mulighed for at fglge med i, om eleven er startet
pa prgven, hvor lang tid eleven har tilbage samt forlaenge prgven for elever med saerlige behov
og for elever, som har vaeret udsat for tekniske forstyrrelser. Rammerne for forlaenget tid er
beskrevet i afsnittet Om pragveafholdelse i denne vejledning.

Der er afsat 30 minutter til afholdelse af den enkelte prgve. Elever med szrlige behov kan fa
forlenget prgvetiden med 15 minutter. Elever med saerlige behov bgr have tildelt ekstra tid
umiddelbart efter, de har logget pa prgven.

Elevens adgang til prgven kan i forbindelse med tekniske forstyrrelser forleenges med 15 mi-
nutter. Nar tiden udlgber, afsluttes prgven. Ved forstyrrelser, som kraever forlaengelse af slut-
tidspunkt for prgven pa mere end 15 minutter, annulleres prgven. Eleven skal herefter aflegge
prgven pa papir samme dag kl. 13.00.

Tidspunkt: 9:28 Siden opdateres hver minut. | Opdater |
(5 e Cnimee ) i [

Freja Testo
‘I fre)1874 Afsluttet
Gunner Test? .
’ qu.:;no322 Startet 17 min m
Niels Testi 5

nield602 Startet 6 min +15
| Oscar ""Teste"™" -

0sca0484 Ikke logget ind m
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4.6 Monitorering — trin for trin

Den tilsynsfgrende skal aktivere elevens adgang til afgangsprgven. Dette sker fra monitore-
ringssiden og kan foretages i tidsrummet fra 30 min. f@r prgvestart og frem til 10 min. efter
prgvestart.

Trin | Handling
1. Fra www.testogprgver.dk - menuen Skolens personale
Elever

Eter 2 0) med ruBenidat adeced
36m B har thet udevere! of B lawer
-

Skolens personale Kommuner

v" Klik p& Booking-Afvikling-Resultater

2. Login med UNIeLogin

UNI-Login

Brugemavn
Husk!

Foratlogge ud, skal du
Adgangskode lukke browseren.

Support

Du kan 0gs4 logge ind med:
NE

M 1D

Digital Signatur

UNI<C

DANMARKS I1-CENTER FOR UDDANNELSE OG FORSKNING

v’ Indtast brugeroplysningerne

3' DE NATIONALE TEST

Navn: Nina Pedersen
{nina31i6)

Skole: Evalueringsskolen

Status: Administrator

v Pa menusiden: klik pa Testoversigt

4, Aktive test:

Testoversigt

Aktive test:

Starttidspunkt

Afgangspreven i Biologi 9. b 30 min.  Afgangsproven i Biologi QK
L

| oversigten over Aktive test — kolonnen Monitorering:
v' Klik pa Ok.
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Inden eleverne kan fa adgang til afgangsprgven, skal de aktiveres. Dette foregar fra

monitoreringssiden.

Tidspunkt: 9:28 Siden opdateres hver minut.
| mew | Adgang | Teststotus Tid il shut

Freja Testo

fre)1874 Afsluttet +15
Gunner Test? .

‘ m:|m0322 Startet 17 min {415
Niels Testi .

niel4602 Startet 6 min
Oscar ""Teste"™" .

1L9§€3.°44§4 Ikke logget ind m

| kolonnen Adgang

v' Marker de fremmgdte elever ved at klikke i boksen (= flueben)
Nar eleven har logget sig ind, forsvinder fluebenet, sa snart siden opdateres.

Hvis eleven lukker for testvinduet eller smides af prgven pga. netvaerksproblemer, kan

det veere ngdvendigt igen at szette flueben i Adgang.
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4.7 Elevlogin
Trin Handling
1. Fra www.testogprgver.dk — menuen Elever
v Klik p& knappen Start
2. Log ind med UNIleLogin
UNI-Login
Sugsman Husk!
e ek
Lag ind s du brug for hmlg?
v'Indtast brugeroplysningerne
3.
Nationale test og digitale afgangsprover
Nevn: Preja Teetd Biologi (dato og tidspunkt) k. 9:00 Om 56 sekunder
Skole: Evalueringsskolen
Status: Elev Kommende test
Ingen kommende test
Tidigere afholdte test vises ikke.
Prgvestartsiden viser, hvor lang tid der er til prgvestart.
Tiden teeller automatisk ned.
4,
Nationale test og digitale afgangsproever
P e Biologi (dato og tidspunkt) KI. 9:00 [j
Skole: Evalueringsskolen -
Status: Elev Kommende test
[ et~ | Starttidspunkt ]
Ingen kommende test
Tidhigere afholdte test vises ke,
Ved prgvestart (f.eks. kl. 9.00) opdateres siden automatisk med knappen Start.
v’ Eleven klikker pa Start-knappen for at ga i gang med selve prgven

27
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4.8 Forlaeng prgveperioden

Sa snart eleven har logget pa prgven, kan elevens adgang til prgven forlaenges.

Forlaengelse kan ske i henhold til reglerne om elever med szrlige behov, hvor der kan tildeles
en forlaengelse pa 15 minutter.

Elever med saerlige behov bgr have tildelt ekstra tid umiddelbart efter, de har logget pa prg-
ven.

Safremt det skgnnes, at eleven har behov for mere tid pa grund af nedbrud, kan elevens prgve
forlenges med 15 minutter.

Trin | Handling

1. Fra www.testogprgver.dk - menuen Skolens personale
Elever
Start test eller prover her

Efer 120 p) me TuBenG adeced
30 0 har et udieveret o 3 larer

Skolens personale Kommuner
[ERE A Mot [ 2= bemmirmrenistoon |
NOBONI® & i 4tk - e

Nationale test
0 cnale est

T

v' Klik p& Booking-Afvikling-Resultater

2. Login med UNIeLogin

UNIsLogin

Brugemavn
Husk!

Adgangskode lukke browseren.

Du kan 0gsa logge ind med:

NEM ID

L)
Digial Signatur

UNIeC

v Indtast brugeroplysningerne

3. DE NATIONALE TEST

Mavn: Nina Pedersen
(nina3116)

Skole: Evalueringsskolen

Status: Administrator

Booking

Testoversigt

v Pa menusiden: klik pa Testoversigt
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4.8 Forlaeng prgveperioden

Aktive test

Testoversigt

Aktive test:

Afgangspreven i Biologi 9.b

Starttidspunkt

30 min.  Afgangspreven i Biologi
I

| oversigten over Aktive test — kolonnen Monitorering:
v" Klik p& OK ud for testgruppen

Tidspunkt: 9:28 Siden opdateres hver minut.
Navn Adgang Teststatus Tid til shut

Freja Testo

frejlauT Alstet

“'"ﬂsm"*m Startet 17 min +15]

Niels Testi .

i Startet 6min

Oscar “Teste™ p

05ca0484 s ooget i

| kolonnen Tid til slut:

v' Klik p& knappen +15 for at forlaenge prgven
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