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Hanteringsinstruktioner

Hanteringsinstruktionerna innehaller huvudsakligen
information om Skolverkets foreskrifter om hantering
och genomférande av nationella prov (SKOLFS
2013:19). Skolverkets hanteringsféreskrifter innehaller
tvingande regler om hur de nationella proven ska
hanteras. Enligt hanteringsforeskrifterna ansvarar
rektorn fOr att foreskrifter om provens genomférande
och hantering f6ljs.

Det dr av avgorande betydelse att samtliga pd
skolenheten som hanterar nationella prov foljer de
foreskrifter som giller.

Syftet med dessa bestimmelser ér att de nationella
proven ska genomfdras pa ett likvirdigt och sdkert sitt.
Dirigenom kan proven bidra till en réttvis och likvirdig
bedémning och betygssittning av elevernas kunskaper
6ver landet.

Skolverket beslutar vilket datum respektive nationellt
prov ska genomféras pa. Rektorn kan besluta om att
ett delprov fir genomféras pa ett senare datum eller
en senare tidpunkt om det finns sirskilda skil. Det
ar upp till rektorn att i varje enskilt fall avgéra om
det foreligger sirskilda skil. Enligt Skolverket kan
sdrskilda skil exempelvis vara oférutsedda hindelser
sasom olyckor, som drabbar hela skolenheten. Resor,
idrottsdagar eller annan planerad verksamhet utgér inte
sirskilda skil enligt Skolverkets uppfattning eftersom
provdatum beslutas och publiceras i mycket god tid.

Genomférandet av delprov med faststillda

provdatum i arskurs 9, arskurs 10 i specialskolan, och i
gymnasieskolan ska paborijas klockan 9:00 pa det datum
Skolverket beslutat. For komvux pa gymnasial niva

ska proven pabérjas tidigast klockan 9:00 pa det forsta
provdatumet.

Mer information finns

* 1ibestillningsbrevet

+ 1f6ljebrevet till nationella prov

* pa forslutningen av nationella prov med provdatum

 idet grona hiftet Lararinformation

*  pd wwwskolverket.se/np

Sekretess

117 kap. 3 c § offentlighets- och sckretesslagen
(2009:400) finns bestimmelser om sekretess for prov.
Vid sekretess far provens innehall inte réjas. Proven har
ett sekretessdatum som framgar av respektive prov.

Fore provet

Bestallning

Nationella prov ska bestillas senast sista
bestillningsdatum (se bestillningsbrev).

Skolverket rekommenderar starkt att skolenheterna
bestiller prov till alla elever som ska goéra provet,
inklusive de elever som kan tillkomma senare under
lasaret.

Proven ska endast bestillas till de kurser dir ett
nationellt prov ska genomféras under aktuell
termin.

Rutiner for att ta emot proven

Rektorn ansvarar for att skolenheten har rutiner
for att ta emot leverans av nationella prov si att
provets innehall inte blir kint. Proven ska fOorvaras
inldsta pa ett sadant sitt att innehéllet inte blir ként.
Skolverket rekommenderar starkt att rektor utser
en administrativt ansvarig person som sikerstiller
detta.

Utlamning av provmaterial

Ladrarinformation (det grona hiftet) limnas ut till
berérda lirare direkt vid paketets ankomst. I detta
hifte ges information om genomférandet av
nationella prov.

Provens forslutningar 6ppnas pa provdagens
morgon. Anpassningar som att forstora text i provet
kan motivera att provens forslutningar Sppnas
dagen innan. Att en elev dr i behov av férlingd
provtid ir inte skil nog att Gppna proven i forvig,
Lis mer 1 hiftet Lararinformation.

Om forseglingen bryts dagen innan provtillfillet
maste proven omedelbart ldsas in igen.

I drskurs 3 1 grundskolan ska samtliga delar av
provet limnas ut till berérda lirare direkt vid
paketets ankomst.
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Informera elever och vardnadshavare

Ett informationsbrev till elever i gymnasieskolan
och komvux medfdljer bestillningsbrevet varje
termin.

I drskurs 3, 6 och 9 f6ljer informationsbrevet med
det férsta provutskicket.

*  Se till att brevet kopieras och delas ut till ber6rda.
Brevet finns &versatt till flera sprak och kan laddas
ner pa Skolverkets webbplats.

Exempel pa uppgiftstyper och prov

Informera berdrda lirare om att det finns lankar
till olika exempel pa uppgiftstyper/prov pa
Skolverkets webbplats som eleverna kan ta del av
fore provtillfillet £for att fa en uppfattning om hur
proven ser ut.

Inte tillatet att 6verfora nationella prov till digitalt
format

Nationella prov far inte 6verforas till digital
provplattform eller andra digitala verktyg och
format. Detta f6r att férhindra att prov sprids.

Mer information om obligatoriet att skriva
uppsatsdelar i nationella prov pa dator finns pa
Skolverkets webbplats.

Ersattningsprov

For vissa nationella prov finns ersittningsprov (se
hiftet Lararinformation).

Av bestillningsbrevet framgar vilka ersittningsprov
skolenheten har fatt.

Ersittningsproven forvaras pa skolenheten och far
endast 6ppnas och anvindas om det finns tydliga
beldgg for att det ordinarie provet har blivit ként.

*  Det ar rektorn som beslutar om skolenheten ska
anvinda ersittningsprovet istillet f6r ordinarie prov.

Ersittningsproven kan komma att anvindas flera
ginger under dess anvindningstid och skolenheten
behover dirfér behalla ett exemplar av provet dven
efter att det anvints.

Under provet

Se till att skolenheten har rutiner si att proven kan
genomféras sikert och pa ett likvirdigt sitt enligt
anvisningar i hiftet Ldrarinformation tor respektive
prov.

Mobiltelefon eller annan elektronisk utrustning dr
inte tillitna hjilpmedel (se hiftet Lararinformation fot
respektive prov).

Efter provet

Genomfora ett prov efter ordinarie provdatum

Rektorn beslutar om en enskild elev ska fa
genomféra prov vid ett senare tillfdlle.

Lamna ut Bedomningsanvisningar

Bedomningsanvisningar ska delas ut av rektor efter att
provet har genomforts.

For vissa delprov ska Bedommingsanvisningar limnas
ut fére genomférandet. Det framgér av paketets
foljebrev vilka delprov som omfattas av detta
undantag,

Uppfoljning efter provet

Vid uppfdljning efter provet dr det viktigt att liraren
ser till att provens innehall inte sprids.

Liraren kan gd igenom provresultatet med eleven.

Skicka in resultat
Se hiftet Bedommingsanvisningar £6r respektive prov.

*  Skicka in resultat till Skolverket via Statistiska
centralbyran (SCB).

*  Skicka in resultat till de universitet och hogskolor
som konstruerat proven.

Se till att provets lirarenkit besvaras.

Arkivera nationella prov

Information om arkivering av nationella prov finns
pa Skolverkets webbplats

www.skolverket.se/arkivering
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