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1 Upptäcker du att en elev har flera tilldelningar av ett prov, kontakta en administratör i 
provplattformen. 

Checklista 

Checklista för Provledare 
(Manager) 

 

Före provdagen 

 Läs på om det aktuella provet i lärarinformationen. 

 Ta reda på om det finns elever som ska genomföra provet på ett anpassat 

sätt, eller blivit undantagna från att genomföra prov. 

 Kontrollera provtilldelningar – varje elev ska endast ha en tilldelning av det 

aktuella provet1. 

På provdagen – Innan eleverna kommit in i provlokalen 

 Filtrera fram rätt prov och elevgrupp. 

 Se till att ha manualen Elevens väg till provet tillgänglig. Den finns i 

webbutbildningen om provplattformen. 

 Ha aktuella kontaktuppgifter till den lokala supporten tillgängliga. 

 Dela länken till provplattformen med eleverna. 

 Om ni använder Safe exam browser (SEB) skriver du upp lösenordet för 

SEB så eleverna ser det. 

På provdagen – Innan provstart 

 Kontrollera närvaro. Markera frånvarande elever som ”Frånvarande”. 

 Kontrollera elevernas status – status ska vara ”Tilldelad”, ”Frånvarande” 

eller ”Undantagen”. 

 Instruera eleverna att kontrollera 

ljudvolymen i hörlurarna samt eventuell 

mus och externt tangentbord. 

 Instruera eleverna att logga in i 

provplattformen. Behöver elever hjälp 

med nedlåst läge, se manualen Elevens 

väg till provet. 

 Instruera eleverna att trycka på ”Starta” vid aktuellt prov. 

 

 

OBS! Sidan kan behöva 

uppdateras 1 gång.  

 

Uppmana eleverna att inte trycka 

på ”uppdatera” upprepade 
gånger.  



 

 

Vänteläge 

 Ta bort vänteläget för alla elever som har statusen ”Vänteläge” genom att 

markera dessa, trycka på ”Uppdatera valda” och ”Uppdatera tilldelningar”. 

Markera ”Ta bort vänteläge” och tryck på spara. Elever med status 

”Frånvarande” eller ”Undantagna” ska ha kvar den statusen. 

Under provet 

 Övervaka elevernas status genom att uppdatera sidan i provplattformen. 

Status ska vara ”Pågående” för de elever som skriver prov. 

 Om en elev kommer sent kan status ändras från ”Frånvarande” till 

”Tilldelad” så att eleven kan starta provet. 

 Ändra status till ”Pausad” om en elev behöver en paus och ”Återupptagen” 

när pausen är slut. 

 Kontrollera kolumnen ”Senast sparad”. Har en cell blivit röd indikerar det att 

det gått lång tid sedan provet senast sparades. Orsaken bör undersökas 

med aktuell elev. 

 En elev som lämnat nedlåst läge mer än 30 sekunder måste bli insläppt i 

provet igen av Provledaren. Släpp in eleven genom att ändra status från 

”Pausad” till ”Återupptagen”. 

 Se till att eleverna avslutar provet och lämnar nedlåst läge när provtiden är 

slut. Säkerställ att alla genomförda prov har status ”Inskickad”, 

”Frånvarande”, ”Undantagen” eller ”Avbruten – inskickad” innan eleverna 

lämnar provlokalen. 

Efter provet 

 Vid behov kan en elevs inloggningshistorik kontrolleras i efterhand i 

provledarvyn. Har eleven lämnat och startat provet flera gånger kommer 

det att synas här. 


