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Handledning for hand-
laggare av hogskoleprovet

Vagledande information

Handledningen for handlaggare ar framtagen av Sveriges
Universitets- och hégskoleférbunds (SUHF) samordnings-
grupp for hogskoleprovet.! Gruppen ar sammansatt av leda-
méter for olika larosaten och foretradare for Universitets- och
hégskoleradet (UHR). Handledningen beskriver tillampningen
av de befintliga foreskrifterna for hogskoleprovet, dvs. rutiner
infor, under och efter provdagen och den riktar sig i forsta
hand till huvudansvariga provhandlaggare.

Provhandlaggare, provledare och assistent
| foreskriften om hégskoleprovet (UHRFS 2015:3)2 anvands
tre kategorier av personal; huvudansvarig provhandlaggare,
provledare och assistent. Huvudansvarig provhandlaggare ar
den ansvarige for hogskoleprovet pa hogskolan/universitetet.
Provledare ar ansvarig for en 30-grupp provdeltagare. For
varje paborjat 30-tal provdeltagare ska provledaren ha hjalp
av assistenter. | handledningen anvands ocksa huvudprovle-
dare eller motsvarande som benamning pa en funktion mellan
huvudansvarig provhandlaggare och provledare.

Vi rekommenderar att komplettera handledningen med
lokala rutinbeskrivningar.

Ansvarsfordelning

UHR ansvarar, enligt Hogskoleférordningen, for att ta fram
provet och besluta om resultat. Hogskolorna ansvarar for
genomforandet. UHR har tagit fram foreskrifter om hogsko-
leprovet.

Institutionen for tillampad utbildningsvetenskap (TUV) vid
Umea universitet, har UHR:s uppdrag att ta fram och ratta
provet. De ansvarar ocksa for att meddela resultat till provdel-
tagare samt 6verforing av resultat till NyA och Antagning.se.

1. www.suhf.se/arbetsgrupp/samordningsgrupp-for-hogskoleprovet
2. www.uhr.se/UHRFS

G

Universitets- och
hogskoleradet

Blankettarkiv

For att forenkla administrationen kring hogskoleprovet finns
ett blankettarkiv som uppdateras infor varje provomgéang.
Blankettarkivet aterfinns pd www.uhr.se3. Déar finns dven en
adresslista till provhandlaggare och nyckelpersoner vid UHR
och vid Umea universitet. Tid- och produktionsplanen, som
styr genomférandet av hogskoleprovet, finns ocksa i blankett-
arkivet. Alla blanketter som ndmns i handledningen finns i
arkivet.

Hogskoleprov och funktionsnedsattning
Anpassade prov finns fér personer som har dyslexi och for
personer med grav eller svag synskada. For information se:
1. Provhandbok for personer med dyslexi

2. Provhandbok for personer med grav synskada

3. Provhandbok fér personer med svag synskada

De anpassade proven (forstorat format, Daisy samt punkt-
skrift) ges bara till ovanstdende tre grupper.

Det ar angelaget att &ven andra funktionsnedsatta i sa stor
utstrackning som mojligt deltar i provet pa samma villkor som
andra deltagare. Provets utformning begransar dock dessa
méjligheter.

Om en provdeltagare pa grund av en funktionsnedséattning
behoéver speciella arrangemang (t.ex. extra belysning) vid
provtillfallet bor hogskolan férséka ordna detta. Behovet av
anpassning ska styrkas med lakarintyg eller motsvarande i
samband med anmaélan. Provanordnare kan behéva ha lokala
rutiner.

Hoégskoleprov pa en annan veckodag

Om nagon av religiésa skal inte kan gora provet pa en lordag,
finns det mojlighet att gora provet pa en annan veckodag.
Mojligheten ges under varen en gang per ar. Hanvisa eventu-
ella intresserade att kontakta UHR.

I
3. www.uhr.se/blankettarkiv

SUHF
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Efter provgenomférandet

P& www.studera.nu/hogskoleprovet/facit finns facit och

provfragor samt information om hur man gar tillvaga om man
anser att nagot svar inte ar korrekt eller att en uppgift ar fel-

aktig. Dar finns ocksa information om hur man far tillgang till
sitt provresultat.

Facitutskick
Av sdkerhetskal sammanstalls inte facit forran provet ar
genomfort.

P& provdagen efter kl. 17.00 laggs facit ut pa www.stu-
dera.nu. Det finns ocksa pa SVT text-TV sidan 170.

Resultatbesked pa tva sitt

Deltagarna hamtar sjélva sitt resultat elektroniskt omkring
fyra veckor efter provdagen. Man loggar in med sitt person-
nummer (8 + 4 siffror) och ett I6senord som man far skickat
till den e-postadress man anvande nar man anmalde sig.
Provdeltagare utan svenskt personnummer kan inte logga
in pa det har sattet. De méaste istallet anteckna sitt svarshéaf-
tesnummer och anvanda det nér de ska skaffa sitt I6senord.
Detta maste provledarna informera provdeltagare utan
svenskt personnummer om.

Provdeltagarna kan aven hamta sitt resultat om de loggar
in via anmalningssidan till hogskoleprovet — www.hogskole-
prov.nu.

Av resultatet framgar deltagarens rapoang — antalet ratta
svar — och den normerade poangen.

Hantering av personer med skyddad id

Infor provet

For att garantera att provdeltagare med skyddad identitet
forblir anonyma sker anmalan direkt till aktuell hogskola,
d.v.s. inte via webbanmalan. | samband med att provdelta-
gare kontaktar och anmaler sig till hogskolan far de informa-
tion om hur anmélan ska ske samt ges andra viktiga anvis-
ningar.

Senast sista anmalningsdag ska inbetalning av anmalnings-

avgiften goras till hogskolans eget konto/plusgiro. Vid betal-
ningen anger provdeltagaren i meddelandeféltet endast sitt
fodelsedatum samt for- och efternamn. Namnen kan garna
vara fiktiva.

Provdeltagare ska meddela hégskolan sitt fullstindiga
personnummer, for- och efternamn, e-postadress och dnskat
provstalle/provort via telefon (eller pa annat satt).

Personnumret kontrolleras mot folkbokfoéringen for att se
om personen ar sekretessmarkerad (gors t.ex. via Ladok-
Ping).

Huvudansvarige provhandlaggaren placerar provdelta-
garen manuellt i lamplig provliokal samt skapar och skickar
kallelse manuellt till provdeltagaren.

Huvudansvarige provhandlaggaren skapar en separat del-
tagarforteckning dar provdeltagaren med skyddad id i den
aktuella provsalen framgar.

Senast tva veckor fore provet ska huvudansvarige prov-
handlaggaren meddela Luis Cobian luis.cobian@umu.se,
TUV vid Umea universitet, vilka provdeltagare som har skyd-

dad id. Provdeltagarnas foédelsedatum ska anges (6 siffror),
for- och efternamn samt hégskolans namn.

Innan provet ska huvudansvarige provhandlaggaren infor-
mera huvudprovledaren eller motsvarande om provdeltagare
med skyddad id samt betona vikten av att hantera deras per-
sonuppgifter pa ett sakert satt.

P& provdagen

Huvudprovledaren eller motsvarande ska informera provleda-
ren om provdeltagare med skyddad id samt betona vikten av
att hantera provdeltagarens personuppgifter pa ett sakert satt.

Placeringslista med provdeltagarens namn ska inte sattas
upp och vara synlig utanfor provlokalen.

Provdeltagare skall vid legitimationskontroll uppvisa giltig
legitimation. | svarshéaftet uppger de sitt for- och efternamn
samt sitt fodelsedatum (d.v.s. ar, manad, dag t.ex. 911210). De
skall aven lamna rutan "saknar svenskt personnummer” blank
for att skyddad id skall upptackas vid rattningen. Provdelta-
garen ska anteckna sitt svarshaftesnummer forslagsvis pé det
personliga kontrollpapperet for att kunna hamta sitt resultat
efter cirka fyra veckor.

Efter provet
Provdeltagaren hamtar provresultatet via www.studera.nu/
resultat.

Provdeltagaren ska vélja faltet "Utan svenskt personnum-
mer” och logga in med fédelsedatum (8 siffror) och svars-
haftesnummer. Hogskoleprovsresultat maste provdeltagaren
skicka in manuellt vid ansdkan till utbildningar vid universitet
och hogskolor senast sista kompletteringsdag.

Rutiner som ror provmaterialet

Innan provet

Provmaterial och bestéllningar

Huvudansvarig provhandlaggare bestéller provmaterial pa
de blanketter som géller bestéllning. Det provmaterial som
eventuellt blir éver efter provdagen kan sparas for senare
utdelning till de som vill ha ett prov att 6va pa.

Provmaterialet ar hogskolorna tillhanda senast en vecka
fére provdagen, adresserat till den/de mottagare som angi-
vits pa bestéllningsblanketten. Mottagaren ar ansvarig for att
ta emot provet. Provmaterialet ska vara oatkomligt for obeho-
riga och det ska forvaras i ett Iast, och om méjligt larmat, och
brandsakert utrymme.

Provmaterialet ar sekretessbelagt enligt sekretesslagen
17 kap 4 § (SFS 2009:400) till dess provet har genomférts.
Utprovningsuppgifterna ar sekretessbelagda aven efter prov-
genomforandet.

Nar provmaterialet har anlant kontrollerar mottagaren att
samtliga produkter (se bestallningsblanketten) finns med i
ratt antal. De forseglade pasarna far inte 6ppnas. Vid eventu-
ella fel ska TUV vid Umea universitet, kontaktas, tfn: 090-786
62 20 eller kerstin.astrom@umu.se.


http://www.studera.nu/hogskoleprovet/facit
http://www.studera.nu
http://www.studera.nu
http://www.hogskoleprov.nu
http://www.hogskoleprov.nu
http://www.studera.nu/resultat
http://www.studera.nu/resultat

Innehall i kartongerna (ordinarie prov)

B Packsedel-leveranslista (se sidan 5)

m Personligt kontrollpapper

B Anvisningshéfte (ett hafte med information bade pa fram-
och baksidan) - varje provdeltagare ska ha ett hafte

B Svarshéfte

H Linjal

B 5 olikfargade plastpasar innehallande provhéften fér prov-
pass 1-5

B 1 plastpase for paketering av svarshaften

Efter provet
Deltagarforteckning
For varje enskild provgrupp (max 30 deltagare) gors via
HP-admin en deltagarforteckning. Den innehéller person-
nummer och namn samt plats for narvaromarkering under
de olika provpassen. Av deltagarforteckningarna framgéar
féljande: svarshaftenas nummerserie, hdgskola, provort och
provlokal, provledare, namn och personnummer péa provdel-
tagarna, strykning av anmalda som inte deltagit i provet och
narvaromarkering under de olika provpassen. Det ska framga
om nagon inte har gjort alla provpassen.
Deltagarforteckningarna ska senast torsdag tolv dagar
efter provdagen vara skannade i en fil och inskickade via
e-post till Kerstin Astrém, kerstin.astrom@umu.se. En kopia
av varje deltagarforteckning sparas pa hégskolenheten i tva
manader.

Sortering av svarsblanketter

Provledarna ansvarar for att sortera svarsblanketterna efter

respektive provpass genomférande. De optiska sidorna laggs

i ordningen 0-1-2-3-4-5 for varje deltagare. Deltagarnas blan-

ketter ska sedan laggas ihop i svarshaftesnummerordning.

Aven sidor som inte ar ifyllda ska laggas med. Alla sex sidor

ska med aven fér dem som avbryter under provdagen.

B Makulerade (oanvinda) hela svarshaften far inte skickas
med.

B Sidorna far inte haftas ihop pa nagot satt, inte ens med
gem.

B Sidorna far inte vikas.

B Sidorna ska skakas ihop sa att de ligger kant i kant. Detta
for att undvika skadade kanter, vilket férsvarar inmat-
ningen i den optiska lasaren.

Paketering av svarsblanketter

Provledaren ska lagga provgruppens svarsblanketter i en
plastpase som marks med svarshafte fran nummer xx t.o.m.
nummer xx. Om enstaka svarshaftesnummer i serien saknas
behover detta inte anges.

Pasarna lamnas sedan till huvudansvarig provhandlaggare/
huvudprovledare eller motsvarande tillsammans med delta-
garforteckningen. Samtidigt ska provledaren informera om
eventuella "anméarkningar” pa nagon provdeltagare och lamna
en forteckning av bl.a. svarshaftesnummer, personnummer
och namn samt varfor vederboérande fatt en anmérkning.

Sarskilda atgarder - utplockning av svarshiften i
separat pase
Om nagon provdeltagare har fatt sidor med olika svarshéftes-
nummer (fortryckt), d.v.s. sidor fran tva olika svarshéaften, ska
detta "blandade” svarshafte laggas i en separat pase med
anmarkningssida (A4). Om det ar méjligt, bér man férséka
|6sa problemen direkt i provlokalen, sa att varje provdelta-
gare har samtliga sex sidor fran samma svarshafte.
Eventuella svarshaften for manuell rattning ska laggas i en
plastpase for sig.

Insandning av svarsblanketter

Huvudansvarig provhandlaggare/huvudprovledare eller
motsvarande ska skicka tillbaka samtliga svarshaften till
nedan angiven adress pa mandag morgon efter provet.
Forsandelsen skickas via Postnords foretagscenter eller via
lantbrevbarare som "VARDE” (50 000 kronor). Kartongerna
ska vara vél inslagna sa att det inte gar att komma at svars-
blanketterna utan att gora fullt synliga skador p& omslaget
eller forseglingen. Kartongerna ska forseglas med sarskild
vardetejp. Vid inlamning kvitterar Postnord varje férsandelse.
Varje kartong mérks med namnet pa den ort fran vilken den
skickats for att underlatta kontrollen av att samtliga kartonger
fran respektive ort har kommit fram.

Enheten for IT-stéd och systemutveckling (ITS)
Roger Persson
901 87 UMEA

Bekriéftelse av paket

Huvudansvarig provhandlaggare/huvudprovledare eller
motsvarande ska fylla i och mejla blanketten "Bekréftelse
av paket” till ITS (roger.persson@umu.se) nar svarshaftena
lamnats till posten. ITS behover veta hur manga paket som
skickats fran respektive ort for att snabbt kunna kontrollera
att allt har kommit fram.

Utprovningsmaterial
Paketering av utprévningsmaterial
Provledare packar allt utprévningsmaterial i samma kar-
tonger som provmaterialet levererades i. Flera utprévnings-
buntar kan packas i samma kartong. "Packsedel-leverans-
listan” ska laggas mellan varje bunt. Syftet med listan ar att
underlatta kontrollen av det tillbakaskickade utprévnings-
materialet. Om det vid kontroll av utprévningsmaterialet
saknas enstaka provhéaften i en bunt (30-pack), kontaktas det
berérda larosatet. Uppgifter finns da pa den gréna packse-
deln om lokal/skola samt kontaktperson, som i sin tur kon-
taktas och undersoéker varfor det saknas provhaften. Om det
daremot saknas hela buntar kan man utifran de gréna pack-
sedlarna spéra vilka lokaler/skolor eller orter som har missat
att skicka sitt utprévningsmaterial.

P& varje kartong ska den fortryckta adresskortsatsen sat-
tas fast, kompletterad med avsandare.



Insédndning av utprévningsmaterial

Huvudansvarig provhandlaggare/huvudprovledare ska senast
torsdag efter provdagen skicka allt utprévningsmaterial till
adress som finns pa den bifogade adresskortssatsen. Den
fortryckta adresskortsatsen ska anvandas och kompletteras
med avsandare. Meddela TUV vid Umea universitet, via
e-post (kerstin.astrom@umu.se) hur méanga kartonger som
skickas fran huvud- respektive sidoorterna. Nar allt utprév-
ningsmaterial ar klart kontaktas posten som kommer och
hamtar ladorna. For er som har begért hamtning av utprov-
ningsmaterialet hamtas kartonger pa den dag som ni har
markerat i er bestéllning av provmaterial.

Overblivet material

Overblivet material ska sparas tills kontrollen av utprévnings-
materialet har utforts och rattning av svarshéaften ar klar. Da
ar det 6vriga provmaterialet fritt att dela ut.

Atgiirdslistor och lokala beslut om atgérder
m.m.

Pa atgardslistan ska anmarkningar pa de provdeltagare, som
inte har foljt de regler som géller for provgenomférandet
eller som inte har visat giltig legitimation anges. Av listan
ska ocksa framga vilket beslut som hogskolan fattat nar det
géller provresultatet for sadana provdeltagare. De hégskolor
som &r lokaliserade till mer an en ort ska skicka en samlad
atgardslista per ort.

Huvudansvarig provhandlaggare har ansvaret for en sam-
lad "atgardslista”. Sidoorterna ska skicka sina atgardslistor
till respektive hogskola dar den samlade "atgardslistan” gors
(se blankettarkiv). Darefter mejlas listorna till Kerstin Astrom,
TUV vid Umea universitet, kerstin.astrom@umu.se senast
torsdagen efter provdagen.

De hogskolor vars provdeltagare ar utan anmarkningar ska
anda skicka in atgardslistan. Satt ett kryss vid "ingen anmérk-
ning” och mejla listan.

Beslut om strykningar i provresultaten ska varje hégskola
skicka till provdeltagarna, sa att de far information om beslu-
tet innan provresultatet kan himtas pa webben.

Information om
provgenomforandet

Provdagen
Hur provet gar till och hur provdagen ar disponerad finns
beskrivet nedan.

Under eftermiddagen kan huvudansvarig provhandlaggare,
via www.studera.nu, hamta information om vilket provpass
som inneholl utprévningsuppgifter. Information kommer via
e-post dagen fore provet.

Allméan information om provet
Provet innehéller 160 uppgifter (exklusive utprévningsuppgif-
ter) med foljande fordelning:

XYZ 24 uppgifter
KVA 20 uppgifter
DTK 24 uppgifter
NOG 12 uppgifter

80 uppgifter férdelat pa tva
= kvantitativa haften med
40 uppgifter i vardera hafte

ELF 20 uppgifter
LAS 20 uppgifter
MEK 20 uppgifter
ORD 20 uppgifter

80 uppgifter fordelat pa tva
= verbala haften med 40 uppgifter
i vardera hafte

Provdagen &r indelad i fem provpass (se schema for provda-
gen sidan 5). Ett av provpassen innehaller utprévningsuppgif-
ter.4 Dagen bestar av tva provpass med haften med verbala
uppgifter, tva provpass med haften med kvantitativa uppgifter
samt ett provpass med utprévningsuppgifter. Ingen far i for-
vag veta i vilken ordning provpassen kommer och vilket av
dem som &r utprévningspasset.

Provdagen kan se ut enligt féljande (exempel):

PROVPASS 1 Verbalt hafte
PROVPASS 2 Kvantitativt hafte
PROVPASS 3 Utprovningshafte
PROVPASS 4 Verbalt hafte
PROVPASS 5 Kvantitativt hafte

Varje provhéafte har en egen farg som motsvarar samma farg
som svarsblanketten, dvs. om héaftet pa provpass 1 ar blatt sa
ar ocksa svarsblanketten bla. Samtliga provhaften ska laggas
tillbaka i kartongen efter varje provpass.

Material att dela ut under
introduktionstillfallet

Anvisningshafte

Till varje provdeltagare ska ett anvisningshafte delas ut. Det
innehaller information om provet; fran den ena sidan hittar
man information om de verbala uppgifterna och nar man
vander pa haftet finner man information om de kvantitativa
uppgifterna.

Informationen i anvisningshaftena skiljer sig nagot fran
informationen pa provhaftenas framsida. Provtagarna far
behalla anvisningshaftena under hela dagen, som ett stod.
Vid provdagens slut ska de samlas in av provledaren i prov-
salen.

Personligt kontrollpapper

Till varje provdeltagare ska ett personligt kontrollpapper
(orange) och linjalen delas ut. Pa det personliga kontroll-
pappret fyller provdeltagaren i sitt namn fore det forsta prov-
passet. Pa det personliga kontrollpappret far provdeltagarna
anteckna sina svar for att kontrollera mot facit nar provdagen
ar slut. Efter varje provpass ges provdeltagarna nagra minu-
ter for att fylla i sina personliga kontrollpapper, om de inte

I

4. Utprovningar av nya uppgifter ar ett viktigt led i arbetet med att
ta fram nya hogskoleprov och ar nédvandiga for att man ska fa
veta hur bra eller dalig en provuppgift ar. Underlaget for utprov-
ningarna blir storre och resultatet sakrare genom att det gors
under det reguljara provet.


http://www.studera.nu

redan har gjort det. Informera provtagarna att de kan ringa in
sina svar i provhaftet for att sen fora over till det personliga
kontrollpappret nar provpasset ar slut. Det personliga kon-
trollpapperet far provdeltagarna ta med sig hem néar provda-
gen ar slut.

Linjal

Varje provdeltagare far en linjal som kan anvandas under
provet och dar det aven star information om vad som hander
efter provet. Linjalen far provdeltagarna ta med sig hem nar
provdagen ar slut.

Svarshifte

Under introduktionspasset ska provdeltagarna fylla i svars-
haftets forstasida (sidan 0). Informationen rér namnuppgifter,
personnummer och utbildningsbakgrund. Forsta sidan sam-
las sedan in innan forsta provpasset startar.

Efter varje provpass ska provhéaftet samt en svarsblankett
(en sida i svarshaftet) samlas in. Provledaren (eller assis-
tenten) kontrollerar noga legitimationen och att namnteck-
ningen i svarshaftet dverensstimmer med denna. Den som
g06r kontrollen ska signera svarsblanketten. Denna kontroll ar
oerhort viktig. Personnumret ar den enda information vi har
pa svarshéftet att matcha mot anmalan. Utan korrekt person-
nummer far inte provdeltagaren nagot resultat.

Kladdpapper far inte anvindas

Kladdpapper ska inte delas ut. Provdeltagarna far istéllet
anvanda ledigt utrymme i provhaftena. De far inte anvanda
det personliga kontrollpappret som kladdpapper. Provledaren
ska i samband med insamling av svarsblankett och provhafte
efter det sista provpasset, kontrollera att det inte finns nagra
noteringar utdver namn pa det personliga kontrollpappret.

Hemligt material

Allt material &r hemligt under provdagen, vilket innebar att
ingen av provdeltagarna far ta med sig nagot material fran
provlokalen. Det enda provtagaren far ta med sig fran prov-
lokalen nar dagen ar slut ar det "personliga kontrollpappret”
(orange) och linjalen.

Provinstruktionerna

Provdagen inleds med att en provledare héller en introduk-
tion om hur provet gar till och vilka regler som géller. De
direkta provinstruktionerna finns i anvisningshaftena och i
provhaftena.

Fore varje provpass ska deltagarna ges tillfalle att ga
igenom instruktionerna i lugn och ro. De ska ocksé fa stalla
fragor om nagot ar oklart.

Provledaren far inte svara pa nagra fragor som ror 16s-
ningen av provuppgifterna under provet.

Packsedel-leveranslista
Varje kartong med provmaterial innehaller en "packsedel-le-
veranslista”. Provledaren ska fylla i den allteftersom provet
fortloper, se exempel pa hur i blankettarkivet.
Packsedel-leveranslistan ar indelad i tva delar. Del 1 fylls
i av provledaren, del 2 fylls i av den som har ansvar for
provmaterialet. Lokala férhallanden avgér vem som har det
ansvaret. Pa en del orter lamnas allt material vid provdagens
slut till den huvudansvariga. Pa andra orter behaller den
ansvarige provet och laser in materialet for att senare gé ige-
nom det och plocka ut utprévningsmaterialet.

Efter provets genomférande

Nar provet ar avslutat, ska alla provhaften, svarsblanket-
ter och deltagarlistor lamnas till huvudprovledaren eller
motsvarande pa respektive provstélle. Beroende pa lokala
férhallanden férvarar huvudprovledaren eller motsvarande
provhaftena och svarsblanketterna eller lamnar dem vidare
till den huvudansvarige provhandlaggaren pa hégskolan.
Provhaftena och svarsblanketterna ska férvaras inlasta till
paféljande vardag.

Schema for provdagen

08.30-09.00 Introduktion

09.00-09.55 PROVPASS 1 (legitimationskontroll)
Ca 10.00-10.30 Rast

10.30-11.25 PROVPASS 2 (legitimationskontroll)
Ca11.30-11.50 Rast

11.50-12.45 PROVPASS 3 (legitimationskontroll)
Ca 12.50-14.00 Lunch
14.00-14.55 PROVPASS 4 (legitimationskontroll)

Ca 15.00-15.20 Rast

15.20-16.15 PROVPASS 5 (legitimationskontroll)
Provtid: Ca 7 tim och 45 min
Effektiv provtid: 4 tim och 35 min

Antal uppgifter: 160



Genomforande
av hogskoleprovet

Introduktion
(kl. 8.30-9.00)

Upprop och placering

B Provledaren ska kontrollera mot deltagarférteckningen
att varje provdeltagare som slapps i provlokalen finns
uppsatt pa deltagarforteckningen. Placering av provdel-
tagare i skrivsal ska ske enligt placeringslista eller efter
lottningsforfarande. Ingen provdeltagare ska sjalv kunna
péverka sin placering. Deltagarna ska sitt val atskilda.

B Samtliga deltagare prickas av pa deltagarlistan. Legitima-
tionen kontrolleras (giltighetstid, att fotot férestaller del-
tagaren etc.) och att personnumret 6verensstammer med
vad som star pa deltagarlistan. Legitimationshandlingen
tas ut ur planbok eller liknande vid kontrollen.

m Dela ut ett personligt kontrollpapper (orange) till provdel-
tagarna. Informera dem om att ringa in svaren pa prov-
haftena for att efter provtiden kunna fora éver svaren till
det personliga kontrollpappret. Dela dven ut anvisnings-
haftet och linjalen.

Schema for provdagen

m Gaigenom schemat fér provdagen (sidan 5). Anteckna
garna pa tavlan.

B De olika provpassen ska borja exakt enligt provschemat.

Regler

B Gaigenom de regler som géller for provet betraffande
legitimation, provtider, provmaterial och personliga till-
hérigheter, hjalpmedel och fusk samt konsekvenserna om
reglerna inte foljs.

B Ingen far Iamna provlokalen under pagaende provpass,
med undantag av akut sjukdom.

Svarshiftet

B Svarshaftet bestar av sex blanketter for optisk lasning.
Alla uppgiftssidor har en egen fargmarkering som mot-
svarar fargen pa respektive provhéfte. Alla sex sidorna
halls ihop genom ett fortryckt svarshaftesnummer.

Instruktioner for markering

B Endast blyertspenna ska anvandas. Felaktig markering
gar da att sudda. Bl4 kulspets kan lasas, men gér inte att
sudda. Rod kulspets ar olaslig.

m  Fyll hela rutan.

B Sudda noga (kryssa inte 6ver) markeringar som ska and-
ras.

B Gor inga anteckningar eller streck pa blanketterna, efter-
som den optiska lasningen forsvaras.

Alla uppgifter ar av flervalstyp. Svaret ska markeras pa
svarsblanketten. Det ar endast markeringen dar som gal-
ler.

Provdeltagarna ska komma ihag att markera svaren péa
svarsblanketten i tid. Svarsblanketten ska vara ifylld och
klar nar provtiden ar slut.

Poangavdrag gors inte for felaktiga svar.

Instruktioner om svarshaftet till provliedarna

Flera markeringar i en uppgift:

Optiska lasaren kan skilja pa kraftigare och svagare
markeringar (mer eller mindre svartning i rutan). En mar-
kering som suddats, tolkas som en svagare markering.
Lasaren véljer den helt fyllda rutan som giltig markering.
Tvé eller fler likvardiga markeringar i en och samma upp-
gift innebar daremot att uppgiften betraktas som felaktigt
besvarad.

Om nagon markerar fel ruta med kulspets kan du anvanda
vit tippex for att "mala éver” rutan.

Anvisningshaftet

Dela ut anvisningshéftet och informera om att det pa ena
sidan ar anvisningar for de verbala uppgifterna och pa
den andra for de kvantitativa uppgifterna. Anvisningshaf-
tet far provtagarna behalla hela provdagen, men ska sam-
las in nar dagen ar slut.

Personligt kontrollpapper

Provdeltagarna far mojlighet att fylla i ett personligt
kontrollpapper (orange) som de kan ta med sig hem for
att jamféra med facit pa t.ex. www.studera.nu. Provdel-
tagarna far inte ta med sig pappret ut under raster eller
lunch. Efter varje provpass ges 3 minuter att féra dver
svaren till det personliga kontrollpappret. Fyll i namn pa
kontrollpappret.

Linjalen

Dela ut linjalen som aven innehaller information till prov-
deltagarna om var de kan finna facit och resultatbesked.
Linjalen far provdeltagaren ta med sig hem efter provda-
gen.

Utdelning av svarshéftet

For att underlatta hanteringen av svarsblanketterna efter
provet, bor haftena delas ut i nummerordning sa att éver-
blivna haften aterfinns i sammanhangande nummerord-
ning i slutet av en serie. | stora provlokaler ar det viktigt
att halla isar provgrupperna (dvs. grupper om hogst 30
deltagare).



Uppmana deltagarna att kontrollera att numret i vre
hogra hornet pa samtliga svarsblanketter ar identiskt.
Deltagarna ska déarefter fylla i "sidan 0” med fragor om
personnummer och utbildning. Det ar viktigt att person-
numret ar korrekt markerat sé att den automatiska kom-
pletteringen fungerar.

Samla in den forsta sidan 0. Kontrollera samtidigt legiti-
mation.

Kontroll av personnummer

Under forsta provpasset ska provledaren kontrollera att
personnumret stimmer med uppgiften pa deltagarfor-

teckningen och att det markerats korrekt for optisk las-
ning. Darefter signeras rutan langst ner till hoger.

Nar provpassen borjar enligt schema

Provledaren ska uppmana provdeltagarna att stinga av
sina mobiltelefoner.

Provledaren ska 6ppna det inplastade provet, rakna
igenom provhéaftena och fylla i blanketten “packsedel-le-
veranslista” med namnet pa provhéaftet och antalet prov i
férpackningen.

Provledaren ska informera provdeltagarna att de inte far
O6ppna provhaftet innan provtiden startar.

Provledaren ska dela ut provhéftet till provdeltagarna och
uppmana provdeltagarna att fylla i sitt svarshaftesnum-
mer i rutan langst upp pa provhaftets framsida.
Provledaren ska uppmana provdeltagarna att fylla i namn
och provdatum i svarshaftet.

Provledaren ska informera provdeltagarna att det ar till-
latet att anteckna i provhaftet och att svarshaftessidan ska
vara ifylld inom provtiden.

Provledaren ska lata provdeltagarna fa nagra minuter att
lasa igenom anvisningshaftet for aktuellt provpass.
Provledaren ska lata provdeltagarna fa nagon minut att
lasa igenom framsidan av provhéaftet.

Provledaren ska informera provdeltagarna om provtiden
for aktuellt provpass och att det kommer att meddelas nar
fem minuter aterstar av provtiden.

Sa hér kan du uttrycka dig

Lds igenom instruktionerna pa framsidan av provhiftet.
Ni fér inte vanda blad férrén jag sdger till. (Avsatt ndgra
minuter for detta.)

Svaren ska skrivas pa den avsedda platsen i svarshaftet.
Ténk pa att kontrollera att numret pa uppgiften stammer
med numret i provhéaftet. Tva markeringar pa samma rad
innebar att svaret blir felaktigt.

Fyll i provdatum och namn.

Gl6ém inte att svarshaftet ska vara ifyllt inom provtiden.
Provtiden ar 55 minuter. Jag sdger till nar fem minuter
aterstar.

Besvara eventuella fragor.

Provpass 1-5

Provledaren ska starta provet enligt schemat.
Provledaren ska dgna sig at att dvervaka och kontrollera
provdeltagarna under hela provpasset.

Provledaren ska saga till nar fem minuter aterstar av tiden
for provpasset och uppmana provdeltagarna att fylla i
svarshaftet.

Provledaren ska meddela nar provtiden ar éver, uppmana
provdeltagarna att stinga provhaftet, lagga ifran sig pen-
nan pa bordet och att inte fortsatta skriva.

Nar provtiden ar slut

Provledaren ska samla in svarshéaftessidorna. | samband
med insamlandet ska provledaren uppmana provdelta-
garen att underteckna svarshéaftessidan och kontrollera
provdeltagarens legitimation. Styrker provdeltagaren sin
identitet ska "Leg-koll”-rutan signeras. Provledaren ska
kontrollera att namnteckningen pa svarshaftessidan dver-
ensstammer med den pa legitimationen.

Provledaren ska darefter meddela att provdeltagarna
medges tre minuter till att fora éver eventuella svar fran
provhaftet till sitt personliga kontrollpapper.

Provledaren ska darefter samla in och réakna provhaftena
samt fylla i blanketten "packsedel-leveranslista” med
"efter genomférandet antal”.

Efter provpass 5 ska provledaren kontrollera att det inte
finns ndgra noteringar pa de personliga kontrollpappren
och linjalerna.

Provledaren meddelar darefter provdeltagarna att de far
lamna lokalen.



Provpass 1
(kl. 9.00-9.55)

Starta provet.
Sag till nar fem minuter aterstar.

Nar provtiden ar slut

Uppmana deltagarna att underteckna och riva av svars-
blanketten och lagga den at sidan.

Samla in svarsblanketterna och kontrollera samtidigt legi-
timationen noga och signera "Leg-koll”-rutan. Kontrollera
ocksa att namnteckningen pa svarsblanketten éverens-
stammer med den pa legitimationen.

Meddela att provdeltagarna far tre minuter pa sig att féra
over svaren fran provhéftet till sitt personliga kontrollpap-
per (orange) om de inte redan gjort det.
Samla in och rékna provhaftena. Fyll i blanketten "packse-
del-leveranslista” med “efter genomférandet antal”.
Provdeltagarna far Iamna lokalen.

Provpass 2

(kl. 10.30-11.25)

Starta provet.
Sag till nar fem minuter aterstar.

Nar provtiden ar slut

Uppmana deltagarna att underteckna och riva av svars-
blanketten och lagga den at sidan nar provtiden ar slut.
Samla in svarsblanketterna och kontrollera samtidigt legi-
timationen noga och signera "Leg-koll”-rutan. Kontrollera
ocksa att namnteckningen pa svarsblanketten dverens-
stammer med den pa legitimationen.

Meddela darefter att provdeltagarna far cirka tre minuter
pa sig att féra dver svaren fran provhaftet till sitt person-
liga kontrollpapper (orange) om de inte redan gjort det.
Samla in och rékna provhaftena. Fyll i blanketten "packse-
del-leveranslista” med “efter genomférandet antal”.
Provdeltagarna far Iamna lokalen.

Provpass 3

(kl. 11.50-12.45)

Starta provet.
Sag till nar fem minuter aterstar.

Nar provtiden ar slut

Uppmana deltagarna att underteckna och riva av svars-
blanketten och lagga den at sidan.
Samla in svarsblanketterna och kontrollera samtidigt legi-
timationen noga och signera "Leg-koll”-rutan. Kontrollera
ocksa att namnteckningen pa svarsblanketten éverens-
stimmer med den pa legitimationen.
Meddela att provdeltagarna far tre minuter pa sig att féra
over svaren fran provhéftet till sitt personliga kontrollpap-
per (orange).
Samla in och rékna provhaftena. Fyll i blanketten "packse-
del-leveranslista” med “efter provgenomférandet antal”.
Provdeltagarna far [amna lokalen.

Provpass 4

(kl. 14.00-14.55)
Starta provet.
Sag till nar fem minuter aterstar.

Nar provtiden ar slut

Uppmana deltagarna att underteckna och riva av svars-
blanketten och lagga den at sidan nar provtiden &r slut.
Samla in svarsblanketterna och kontrollera samtidigt legi-
timationen noga och signera "Leg-koll”-rutan. Kontrollera
ocksa att namnteckningen pa svarsblanketten éverens-
stammer med den pa legitimationen.

Meddela darefter att provdeltagarna far cirka tre minuter
pa sig att fora éver svaren fran provhaftet till sitt person-
liga kontrollpapper (orange) om de inte redan gjort det.
Samla in och rakna provhéaftena. Fyll i blanketten "packse-
del-leveranslista” med "efter genomférandet antal”.
Provdeltagarna far Iamna lokalen.



Provpass 5
(kl. 15.20-16.15)

B Starta provet.
B Sag till nar fem minuter aterstar.

Nar provtiden ar slut

B Uppmana deltagarna att underteckna och riva av svars-
blanketten och lagga den at sidan.

B Samla in svarsblanketterna och kontrollera samtidigt legi-
timationen noga och signera "Leg-koll”-rutan. Kontrollera
ocksa att namnteckningen pa svarsblanketten éverens-
stammer med den pa legitimationen.

B Meddela darefter att provdeltagarna far tre minuter pa
sig att fora 6ver svaren fran provhaftet till sitt personliga
kontrollpapper (orange).

B Samla in och rakna provhaftena. Fyll i blanketten "packse-
del-leveranslista” med “efter provgenomférandet antal”.

m Kontrollera att det inte finns nagra noteringar pa de per-
sonliga kontrollpappren.

B Provet ar avslutat.

Information till de skrivande
(efter provet)

Facit

B Av sdkerhetsskal sammanstalls inte facit forran provda-
gen ar avslutad.

B Facit laggs ut pA www.studera.nu och pa text-tv sid 170
efter kl. 17.00. | facit framgar under vilket provpass man
skrev haftet med utprévningsuppgifter.

m Facit finns ocksa i samband med resultatbeskeden (som
provdeltagarna hamtar pa studera.nu).

Komplettering

B Anmalan till hogskoleutbildning kan i de flesta fall kom-
pletteras med resultat pa hogskoleprovet. Sista dag for
komplettering och hur den gar till framgar av anmalnings-
informationen till respektive utbildning.

B For den som anmalt sig till utbildning med samordnad
antagning genom Antagning.se (UHR), kompletteras
anmalan automatiskt med den sokandes basta hégskole-
provsresultat.

B Den som saknar svenskt personnummer maste sjélv
sanda in en kopia av provresultatet till antagande myndig-
het.

Anmalningsavgiften

Anmalningsavgiften aterbetalas inte om anmalan atertas eller
om den anmaélda uteblir fran provet. Avgiften kan inte heller
overforas till nasta provtillfalle.

Byte av provort

Provdeltagare som vill géra provet vid en annan hégskola &n
den till vilken anmaélningsavgiften ar betald, ska betala en ny
anmalningsavgift till den hogskola som hen vill byta till.

Detta galler vid byten efter sista anméalningsdag. Byten
efter sista anmalningsdag kan endast ske om mottagande
larosate samtycker till bytet. Larosatet kan dock neka prov-
deltagaren byte, exempelvis vid platsbrist etc.

Daremot finns det inga hinder for provdeltagaren att byta
provort sa lange webbanmaélan ar 6ppen och da tas inte hel-
ler nagon ny anmaélningsavgift ut, om provdeltagaren redan
har hunnit betala anmalningsavgiften.

Provilokaler

Lokalerna ska vara lampliga for provgenomférande:

B Deltagarna ska ha fullgott skrivutrymme.

B Deltagarna ska placeras sa att de inte kan ta del av varan-
dras prov.

B Lokalen ska ha fullgod belysning och fullgod ventilation.

Utrymning av proviokal och avbrott under

pagaende provpass

Om ett avbrott skulle intraffa under ett provpass i nagon

provlokal galler foljande:

B Provledaren noterar tiden nar avbrottet startar och slu-

tar. For att, om mojligt, kunna fortsatta provpasset med

forlangd provtid (nr incidenten &r éver). Kontakt mellan

provledare och huvudansvarig provhandlaggare.

Skulle provlokalen behéva utrymmas raknar provledaren

antalet personer i provlokalen.

Inget provmaterial far tas med ut.

Provledaren tar dock med sig deltagarférteckningen.

Nar alla &r ute ur proviokalen lases dérren (om méjligt).

Utrym fastigheten lugnt och sansat via skyltad utrym-

ningsvag och bege er till tersamlingsplatsen. Provleda-

ren raknar darefter antalet deltagare och kontrollerar mot

deltagarforteckningen. Kontinuerlig kontakt mellan huvud-

ansvarig provhandlaggare och provledare.

B Nar och om provpasset kan aterupptas atersamlas delta-
garna i provlokalen och ny sluttid anges innan provpasset
fortsatter.


http://www.studera.nu

Provledare och assistenter
- utbildning och arvodering

Vid varje hogskola ska det finnas en huvudansvarig prov-
handlaggare, som ansvarar for att provet genomfors enligt
foreskriften (UHRFS 2015:3). P4 varje provstélle (provort/
stérre provlokal), t. ex. en gymnasieskola) ska det finnas en
huvudprovledare eller motsvarande.

| varje enskild provlokal ansvarar en provledare for provet.
Provledaren forbereder och genomfor provet samt ansvarar
for hanteringen av provgruppens provhéften och svarsblan-
ketter. Provledaren ansvarar ensam foér provet om antalet
provdeltagare uppgar till hogst 30 deltagare. Vid storre antal
deltagare ska provledaren ha en assistent for varje pabérjat
30-tal deltagare.

Provledare och assistenter far, genom hogskolans férsorg,
utbildning sa att de pa ett korrekt satt kan leda prévningarna.

Respektive hogskola beslutar om arvodering.

Jav och sekretess

Vid misstanke om jav ska huvudprovledaren eller motsva-
rande t.ex. omplacera deltagaren eller provledaren fore pro-
vets borjan.

Personal som arbetar pa provdagen (t.ex. huvudprovledare
eller motsvarande, provledare och assistenter) omfattas av
sekretess och ska folja sekretessreglerna. Provmaterialet ar
hemligt. Provledare far exempelvis inte ta med sig provma-
terial hem. Innehallet i provet far under inga omstandigheter
avslojas i forvag.

Regler for provet

Hogskoleprovet, som kan fa avgérande betydelse for provdel-
tagaren, maste omges med bestdmda regler for att garantera
en rattvis bedémning.

Reglerna galler framst legitimation, provtider, hjalpmedel
och konsekvenserna av fusk.

Legitimation

Huvudregel

Provledaren ska kontrollera legitimationen. Om provdeltaga-
ren har anmalt sig med svenskt personnummer maste legiti-
mationen ocksa innehalla det personnumret. Om provdelta-
garen inte kan legitimera sig far hen inget provresultat. Vid
provtillfallet maste provdeltagaren uppvisa giltig legitimation.
Godkand legitimation ar féljande giltiga id-handlingar:

B Svenskt korkort

B Svenskt pass (provisoriskt pass ar inte giltigt som legiti-
mation)

B Svenskt nationellt id-kort

B Svenskt sis-markt id-kort eller id-kort utfardat av svensk
statlig myndighet, exempelvis Skatteverket

Utlandska medborgare som saknar svenskt personnummer
kan legitimera sig med pass om det ar tydligt och inplastat
och har text pa engelska, franska eller spanska. Fér med-
borgare i Finland och Danmark géller EU-pass. For med-
borgare i Norge géller norskt pass.

Provtider
Provledaren ska se till att provtiderna halls exakt. Provleda-
ren sdger till nar fem minuter aterstar av provtiden. Ingen far
lamna provlokalen under pdgaende provpass, med undantag
for akut sjukdom.

Det personliga kontrollpappret fylls i efter provtiden.

Sen ankomst
Provdeltagare som infinner sig efter det att provpasset har
startat far inte delta i provpasset.

Hjalpmedel
Deltagarna ska ha med sig blyertspennor, radergummi
och rak linjal (ej vinkelhake, gradskiva, skalstock eller rak-
nesticka). Overstrykningspenna (neonpenna) ar tillatet att
anvanda. Otillatna hjalpmedel, t.ex. mobiltelefoner, miniréak-
nare, ordbocker eller lexikon, far inte anvandas. Otillatna
hjalpmedel far inte finnas inom rackhall vid skrivplatsen. Del-
tagare som anvander otillatna hjalpmedel far inget resultat pa
provpasset. Beslut fattas av hégskolan.

Mobiltelefoner och annan otillaten teknisk utrustning méste
vara avstangda.

Konsekvenser av fusk

Beslut om fusk fattas av hogskolan. TUV vid Umea universi-
tet, maste informeras, eftersom personen som fuskat inte ska
ha nagot provresultat pa provpasset. Kopia av en eventuell
polisanmalan ska skickas till UHR.

Provledarnas redovisning

Provledarna ska gora noteringar pa deltagarlistan om en
provdeltagare inte har foljt de givna reglerna och darfor

inte ska ha nagot resultat pa det provpasset. Mer utforlig
beskrivning kan goras i ett separat underlag fér provanord-
narens egen dokumentation. Efter varje avslutat provpass
ska provledaren ga igenom eventuella anméarkningar med sin
huvudprovledare si att hen far veta vad som har intraffat.
Huvudprovledaren eller motsvarande pa varje provstalle
vidarebefordrar sedan informationen till den huvudansvarige
provhandlaggaren for hogskoleprovet vid respektive hog-
skola.
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