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Handledning för handläggare av högskoleprovet

Vägledande information



Blankettarkiv



För att förenkla administrationen kring högskoleprovet finns

ett blankettarkiv som uppdateras inför varje provomgång.

Blankettarkivet återfinns på www.uhr.se3. Där finns även en

adresslista till provhandläggare och nyckelpersoner vid UHR

och vid Umeå universitet. Tid- och produktionsplanen, som

styr genomförandet av högskoleprovet, finns också i blankett

arkivet. Alla blanketter som nämns i handledningen finns i

arkivet.



Handledningen för handläggare är framtagen av Sveriges

Universitets- och högskoleförbunds (SUHF) samordningsgrupp för högskoleprovet.1 Gruppen är sammansatt av ledamöter för olika lärosäten och företrädare för Universitets- och

högskolerådet (UHR). Handledningen beskriver tillämpningen

av de befintliga föreskrifterna för högskoleprovet, dvs. rutiner

inför, under och efter provdagen och den riktar sig i första

hand till huvudansvariga provhandläggare.



Högskoleprov och funktionsnedsättning



Anpassade prov finns för personer som har dyslexi och för

personer med grav eller svag synskada. För information se:

1.	 Provhandbok för personer med dyslexi

2.	 Provhandbok för personer med grav synskada

3.	 Provhandbok för personer med svag synskada



Provhandläggare, provledare och assistent



I föreskriften om högskoleprovet (UHRFS 2015:3)2 används

tre kategorier av personal; huvudansvarig provhandläggare,

provledare och assistent. Huvudansvarig provhandläggare är

den ansvarige för högskoleprovet på högskolan/universitetet.

Provledare är ansvarig för en 30-grupp provdeltagare. För

varje påbörjat 30-tal provdeltagare ska provledaren ha hjälp

av assistenter. I handledningen används också huvudprovledare eller motsvarande som benämning på en funktion mellan

huvudansvarig provhandläggare och provledare.

Vi rekommenderar att komplettera handledningen med

lokala rutinbeskrivningar.



De anpassade proven (förstorat format, Daisy samt punktskrift) ges bara till ovanstående tre grupper.

Det är angeläget att även andra funktionsnedsatta i så stor

utsträckning som möjligt deltar i provet på samma villkor som

andra deltagare. Provets utformning begränsar dock dessa

möjligheter.

Om en provdeltagare på grund av en funktionsnedsättning

behöver speciella arrangemang (t.ex. extra belysning) vid

provtillfället bör högskolan försöka ordna detta. Behovet av

anpassning ska styrkas med läkarintyg eller motsvarande i

samband med anmälan. Provanordnare kan behöva ha lokala

rutiner.



Ansvarsfördelning



UHR ansvarar, enligt Högskoleförordningen, för att ta fram

provet och besluta om resultat. Högskolorna ansvarar för

genomförandet. UHR har tagit fram föreskrifter om högskoleprovet.

Institutionen för tillämpad utbildningsvetenskap (TUV) vid

Umeå universitet, har UHR:s uppdrag att ta fram och rätta

provet. De ansvarar också för att meddela resultat till provdeltagare samt överföring av resultat till NyA och Antagning.se.



Högskoleprov på en annan veckodag



Om någon av religiösa skäl inte kan göra provet på en lördag,

finns det möjlighet att göra provet på en annan veckodag.

Möjligheten ges under våren en gång per år. Hänvisa eventuella intresserade att kontakta UHR.



3.	 www.uhr.se/blankettarkiv



1.	 www.suhf.se/arbetsgrupp/samordningsgrupp-for-hogskoleprovet

2.	 www.uhr.se/UHRFS
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Efter provgenomförandet



dad id. Provdeltagarnas födelsedatum ska anges (6 siffror),

för- och efternamn samt högskolans namn.

Innan provet ska huvudansvarige provhandläggaren informera huvudprovledaren eller motsvarande om provdeltagare

med skyddad id samt betona vikten av att hantera deras personuppgifter på ett säkert sätt.



Facitutskick

Av säkerhetskäl sammanställs inte facit förrän provet är

genomfört.

På provdagen efter kl. 17.00 läggs facit ut på www.studera.nu. Det finns också på SVT text-TV sidan 170.



På provdagen

Huvudprovledaren eller motsvarande ska informera provledaren om provdeltagare med skyddad id samt betona vikten av

att hantera provdeltagarens personuppgifter på ett säkert sätt.

Placeringslista med provdeltagarens namn ska inte sättas

upp och vara synlig utanför provlokalen.

Provdeltagare skall vid legitimationskontroll uppvisa giltig

legitimation. I svarshäftet uppger de sitt för- och efternamn

samt sitt födelsedatum (d.v.s. år, månad, dag t.ex. 911210). De

skall även lämna rutan ”saknar svenskt personnummer” blank

för att skyddad id skall upptäckas vid rättningen. Provdeltagaren ska anteckna sitt svarshäftesnummer förslagsvis på det

personliga kontrollpapperet för att kunna hämta sitt resultat

efter cirka fyra veckor.



På www.studera.nu/hogskoleprovet/facit finns facit och

provfrågor samt information om hur man går tillväga om man

anser att något svar inte är korrekt eller att en uppgift är felaktig. Där finns också information om hur man får tillgång till

sitt provresultat.



Resultatbesked på två sätt

Deltagarna hämtar själva sitt resultat elektroniskt omkring

fyra veckor efter provdagen. Man loggar in med sitt personnummer (8 + 4 siffror) och ett lösenord som man får skickat

till den e-postadress man använde när man anmälde sig.

Provdeltagare utan svenskt personnummer kan inte logga

in på det här sättet. De måste istället anteckna sitt svarshäftesnummer och använda det när de ska skaffa sitt lösenord.

Detta måste provledarna informera provdeltagare utan

svenskt personnummer om.

Provdeltagarna kan även hämta sitt resultat om de loggar

in via anmälningssidan till högskoleprovet – www.hogskoleprov.nu.

Av resultatet framgår deltagarens råpoäng – antalet rätta

svar – och den normerade poängen.



Efter provet

Provdeltagaren hämtar provresultatet via www.studera.nu/

resultat.

Provdeltagaren ska välja fältet ”Utan svenskt personnummer” och logga in med födelsedatum (8 siffror) och svarshäftesnummer. Högskoleprovsresultat måste provdeltagaren

skicka in manuellt vid ansökan till utbildningar vid universitet

och högskolor senast sista kompletteringsdag.



Hantering av personer med skyddad id



Inför provet

För att garantera att provdeltagare med skyddad identitet

förblir anonyma sker anmälan direkt till aktuell högskola,

d.v.s. inte via webbanmälan. I samband med att provdeltagare kontaktar och anmäler sig till högskolan får de information om hur anmälan ska ske samt ges andra viktiga anvisningar.

Senast sista anmälningsdag ska inbetalning av anmälningsavgiften göras till högskolans eget konto/plusgiro. Vid betalningen anger provdeltagaren i meddelandefältet endast sitt

födelsedatum samt för- och efternamn. Namnen kan gärna

vara fiktiva.

Provdeltagare ska meddela högskolan sitt fullständiga

personnummer, för- och efternamn, e-postadress och önskat

provställe/provort via telefon (eller på annat sätt).

Personnumret kontrolleras mot folkbokföringen för att se

om personen är sekretessmarkerad (görs t.ex. via LadokPing).

Huvudansvarige provhandläggaren placerar provdeltagaren manuellt i lämplig provlokal samt skapar och skickar

kallelse manuellt till provdeltagaren.

Huvudansvarige provhandläggaren skapar en separat deltagarförteckning där provdeltagaren med skyddad id i den

aktuella provsalen framgår.

Senast två veckor före provet ska huvudansvarige provhandläggaren meddela Luis Cobian luis.cobian@umu.se,

TUV vid Umeå universitet, vilka provdeltagare som har skyd-



Rutiner som rör provmaterialet

Innan provet



Provmaterial och beställningar

Huvudansvarig provhandläggare beställer provmaterial på

de blanketter som gäller beställning. Det provmaterial som

eventuellt blir över efter provdagen kan sparas för senare

utdelning till de som vill ha ett prov att öva på.

Provmaterialet är högskolorna tillhanda senast en vecka

före provdagen, adresserat till den/de mottagare som angivits på beställningsblanketten. Mottagaren är ansvarig för att

ta emot provet. Provmaterialet ska vara oåtkomligt för obehöriga och det ska förvaras i ett låst, och om möjligt larmat, och

brandsäkert utrymme.

Provmaterialet är sekretessbelagt enligt sekretesslagen

17 kap 4 § (SFS 2009:400) till dess provet har genomförts.

Utprövningsuppgifterna är sekretessbelagda även efter provgenomförandet.

När provmaterialet har anlänt kontrollerar mottagaren att

samtliga produkter (se beställningsblanketten) finns med i

rätt antal. De förseglade påsarna får inte öppnas. Vid eventuella fel ska TUV vid Umeå universitet, kontaktas, tfn: 090-786

62 20 eller kerstin.astrom@umu.se.
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Innehåll i kartongerna (ordinarie prov)

■■ Packsedel-leveranslista (se sidan 5)

■■ Personligt kontrollpapper

■■ Anvisningshäfte (ett häfte med information både på framoch baksidan) – varje provdeltagare ska ha ett häfte

■■ Svarshäfte

■■ Linjal

■■ 5 olikfärgade plastpåsar innehållande provhäften för provpass 1-5

■■ 1 plastpåse för paketering av svarshäften



Särskilda åtgärder – utplockning av svarshäften i

separat påse

Om någon provdeltagare har fått sidor med olika svarshäftesnummer (förtryckt), d.v.s. sidor från två olika svarshäften, ska

detta ”blandade” svarshäfte läggas i en separat påse med

anmärkningssida (A4). Om det är möjligt, bör man försöka

lösa problemen direkt i provlokalen, så att varje provdeltagare har samtliga sex sidor från samma svarshäfte.

Eventuella svarshäften för manuell rättning ska läggas i en

plastpåse för sig.



Efter provet



Insändning av svarsblanketter

Huvudansvarig provhandläggare/huvudprovledare eller

motsvarande ska skicka tillbaka samtliga svarshäften till

nedan angiven adress på måndag morgon efter provet.

Försändelsen skickas via Postnords företagscenter eller via

lantbrevbärare som ”VÄRDE” (50 000 kronor). Kartongerna

ska vara väl inslagna så att det inte går att komma åt svarsblanketterna utan att göra fullt synliga skador på omslaget

eller förseglingen. Kartongerna ska förseglas med särskild

värdetejp. Vid inlämning kvitterar Postnord varje försändelse.

Varje kartong märks med namnet på den ort från vilken den

skickats för att underlätta kontrollen av att samtliga kartonger

från respektive ort har kommit fram.



Deltagarförteckning

För varje enskild provgrupp (max 30 deltagare) görs via

HP-admin en deltagarförteckning. Den innehåller personnummer och namn samt plats för närvaromarkering under

de olika provpassen. Av deltagarförteckningarna framgår

följande: svarshäftenas nummerserie, högskola, provort och

provlokal, provledare, namn och personnummer på provdeltagarna, strykning av anmälda som inte deltagit i provet och

närvaromarkering under de olika provpassen. Det ska framgå

om någon inte har gjort alla provpassen.

Deltagarförteckningarna ska senast torsdag tolv dagar

efter provdagen vara skannade i en fil och inskickade via

e-post till Kerstin Åström, kerstin.astrom@umu.se. En kopia

av varje deltagarförteckning sparas på högskolenheten i två

månader.



Enheten för IT-stöd och systemutveckling (ITS)

Roger Persson

901 87 UMEÅ



Sortering av svarsblanketter

Provledarna ansvarar för att sortera svarsblanketterna efter

respektive provpass genomförande. De optiska sidorna läggs

i ordningen 0-1-2-3-4-5 för varje deltagare. Deltagarnas blanketter ska sedan läggas ihop i svarshäftesnummerordning.

Även sidor som inte är ifyllda ska läggas med. Alla sex sidor

ska med även för dem som avbryter under provdagen.

■■ Makulerade (oanvända) hela svarshäften får inte skickas

med.

■■ Sidorna får inte häftas ihop på något sätt, inte ens med

gem.

■■ Sidorna får inte vikas.

■■ Sidorna ska skakas ihop så att de ligger kant i kant. Detta

för att undvika skadade kanter, vilket försvårar inmatningen i den optiska läsaren.



Bekräftelse av paket

Huvudansvarig provhandläggare/huvudprovledare eller

motsvarande ska fylla i och mejla blanketten ”Bekräftelse

av paket” till ITS (roger.persson@umu.se) när svarshäftena

lämnats till posten. ITS behöver veta hur många paket som

skickats från respektive ort för att snabbt kunna kontrollera

att allt har kommit fram.



Utprövningsmaterial



Paketering av utprövningsmaterial

Provledare packar allt utprövningsmaterial i samma kartonger som provmaterialet levererades i. Flera utprövningsbuntar kan packas i samma kartong. ”Packsedel-leveranslistan” ska läggas mellan varje bunt. Syftet med listan är att

underlätta kontrollen av det tillbakaskickade utprövningsmaterialet. Om det vid kontroll av utprövningsmaterialet

saknas enstaka provhäften i en bunt (30-pack), kontaktas det

berörda lärosätet. Uppgifter finns då på den gröna packsedeln om lokal/skola samt kontaktperson, som i sin tur kontaktas och undersöker varför det saknas provhäften. Om det

däremot saknas hela buntar kan man utifrån de gröna packsedlarna spåra vilka lokaler/skolor eller orter som har missat

att skicka sitt utprövningsmaterial.

På varje kartong ska den förtryckta adresskortsatsen sättas fast, kompletterad med avsändare.



Paketering av svarsblanketter

Provledaren ska lägga provgruppens svarsblanketter i en

plastpåse som märks med svarshäfte från nummer xx t.o.m.

nummer xx. Om enstaka svarshäftesnummer i serien saknas

behöver detta inte anges.

Påsarna lämnas sedan till huvudansvarig provhandläggare/

huvudprovledare eller motsvarande tillsammans med deltagarförteckningen. Samtidigt ska provledaren informera om

eventuella ”anmärkningar” på någon provdeltagare och lämna

en förteckning av bl.a. svarshäftesnummer, personnummer

och namn samt varför vederbörande fått en anmärkning.
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Insändning av utprövningsmaterial

Huvudansvarig provhandläggare/huvudprovledare ska senast

torsdag efter provdagen skicka allt utprövningsmaterial till

adress som finns på den bifogade adresskortssatsen. Den

förtryckta adresskortsatsen ska användas och kompletteras

med avsändare. Meddela TUV vid Umeå universitet, via

e-post (kerstin.astrom@umu.se) hur många kartonger som

skickas från huvud- respektive sidoorterna. När allt utprövningsmaterial är klart kontaktas posten som kommer och

hämtar lådorna. För er som har begärt hämtning av utprövningsmaterialet hämtas kartonger på den dag som ni har

markerat i er beställning av provmaterial.



XYZ

KVA

DTK

NOG



24 uppgifter

20 uppgifter

24 uppgifter

12 uppgifter



=



80 uppgifter fördelat på två

kvantitativa häften med

40 uppgifter i vardera häfte



ELF

LÄS

MEK

ORD



20 uppgifter

20 uppgifter

20 uppgifter

20 uppgifter



=



80 uppgifter fördelat på två

verbala häften med 40 uppgifter

i vardera häfte



Provdagen är indelad i fem provpass (se schema för provdagen sidan 5). Ett av provpassen innehåller utprövningsuppgifter.4 Dagen består av två provpass med häften med verbala

uppgifter, två provpass med häften med kvantitativa uppgifter

samt ett provpass med utprövningsuppgifter. Ingen får i förväg veta i vilken ordning provpassen kommer och vilket av

dem som är utprövningspasset.

Provdagen kan se ut enligt följande (exempel):



Överblivet material

Överblivet material ska sparas tills kontrollen av utprövningsmaterialet har utförts och rättning av svarshäften är klar. Då

är det övriga provmaterialet fritt att dela ut.



Åtgärdslistor och lokala beslut om åtgärder

m.m.



PROVPASS 1

PROVPASS 2

PROVPASS 3

PROVPASS 4

PROVPASS 5



På åtgärdslistan ska anmärkningar på de provdeltagare, som

inte har följt de regler som gäller för provgenomförandet

eller som inte har visat giltig legitimation anges. Av listan

ska också framgå vilket beslut som högskolan fattat när det

gäller provresultatet för sådana provdeltagare. De högskolor

som är lokaliserade till mer än en ort ska skicka en samlad

åtgärdslista per ort.

Huvudansvarig provhandläggare har ansvaret för en samlad ”åtgärdslista”. Sidoorterna ska skicka sina åtgärdslistor

till respektive högskola där den samlade ”åtgärdslistan” görs

(se blankettarkiv). Därefter mejlas listorna till Kerstin Åström,

TUV vid Umeå universitet, kerstin.astrom@umu.se senast

torsdagen efter provdagen.

De högskolor vars provdeltagare är utan anmärkningar ska

ändå skicka in åtgärdslistan. Sätt ett kryss vid ”ingen anmärkning” och mejla listan.

Beslut om strykningar i provresultaten ska varje högskola

skicka till provdeltagarna, så att de får information om beslutet innan provresultatet kan hämtas på webben.



Verbalt häfte

Kvantitativt häfte

Utprövningshäfte

Verbalt häfte

Kvantitativt häfte



Varje provhäfte har en egen färg som motsvarar samma färg

som svarsblanketten, dvs. om häftet på provpass 1 är blått så

är också svarsblanketten blå. Samtliga provhäften ska läggas

tillbaka i kartongen efter varje provpass.



Material att dela ut under

introduktionstillfället



Anvisningshäfte

Till varje provdeltagare ska ett anvisningshäfte delas ut. Det

innehåller information om provet; från den ena sidan hittar

man information om de verbala uppgifterna och när man

vänder på häftet finner man information om de kvantitativa

uppgifterna.

Informationen i anvisningshäftena skiljer sig något från

informationen på provhäftenas framsida. Provtagarna får

behålla anvisningshäftena under hela dagen, som ett stöd.

Vid provdagens slut ska de samlas in av provledaren i provsalen.



Information om

provgenomförandet



Personligt kontrollpapper

Till varje provdeltagare ska ett personligt kontrollpapper

(orange) och linjalen delas ut. På det personliga kontrollpappret fyller provdeltagaren i sitt namn före det första provpasset. På det personliga kontrollpappret får provdeltagarna

anteckna sina svar för att kontrollera mot facit när provdagen

är slut. Efter varje provpass ges provdeltagarna några minuter för att fylla i sina personliga kontrollpapper, om de inte



Provdagen



Hur provet går till och hur provdagen är disponerad finns

beskrivet nedan.

Under eftermiddagen kan huvudansvarig provhandläggare,

via www.studera.nu, hämta information om vilket provpass

som innehöll utprövningsuppgifter. Information kommer via

e-post dagen före provet.



4.	 Utprövningar av nya uppgifter är ett viktigt led i arbetet med att

ta fram nya högskoleprov och är nödvändiga för att man ska få

veta hur bra eller dålig en provuppgift är. Underlaget för utprövningarna blir större och resultatet säkrare genom att det görs

under det reguljära provet.



Allmän information om provet



Provet innehåller 160 uppgifter (exklusive utprövningsuppgifter) med följande fördelning:
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Packsedel-leveranslista



redan har gjort det. Informera provtagarna att de kan ringa in

sina svar i provhäftet för att sen föra över till det personliga

kontrollpappret när provpasset är slut. Det personliga kontrollpapperet får provdeltagarna ta med sig hem när provdagen är slut.



Varje kartong med provmaterial innehåller en ”packsedel-leveranslista”. Provledaren ska fylla i den allteftersom provet

fortlöper, se exempel på hur i blankettarkivet.

Packsedel-leveranslistan är indelad i två delar. Del 1 fylls

i av provledaren, del 2 fylls i av den som har ansvar för

provmaterialet. Lokala förhållanden avgör vem som har det

ansvaret. På en del orter lämnas allt material vid provdagens

slut till den huvudansvariga. På andra orter behåller den

ansvarige provet och låser in materialet för att senare gå igenom det och plocka ut utprövningsmaterialet.



Linjal

Varje provdeltagare får en linjal som kan användas under

provet och där det även står information om vad som händer

efter provet. Linjalen får provdeltagarna ta med sig hem när

provdagen är slut.



Efter provets genomförande



Svarshäfte

Under introduktionspasset ska provdeltagarna fylla i svarshäftets förstasida (sidan 0). Informationen rör namnuppgifter,

personnummer och utbildningsbakgrund. Första sidan samlas sedan in innan första provpasset startar.

Efter varje provpass ska provhäftet samt en svarsblankett

(en sida i svarshäftet) samlas in. Provledaren (eller assistenten) kontrollerar noga legitimationen och att namnteckningen i svarshäftet överensstämmer med denna. Den som

gör kontrollen ska signera svarsblanketten. Denna kontroll är

oerhört viktig. Personnumret är den enda information vi har

på svarshäftet att matcha mot anmälan. Utan korrekt personnummer får inte provdeltagaren något resultat.



När provet är avslutat, ska alla provhäften, svarsblanketter och deltagarlistor lämnas till huvudprovledaren eller

motsvarande på respektive provställe. Beroende på lokala

förhållanden förvarar huvudprovledaren eller motsvarande

provhäftena och svarsblanketterna eller lämnar dem vidare

till den huvudansvarige provhandläggaren på högskolan.

Provhäftena och svarsblanketterna ska förvaras inlåsta till

påföljande vardag.



Schema för provdagen



Kladdpapper får inte användas



Kladdpapper ska inte delas ut. Provdeltagarna får istället

använda ledigt utrymme i provhäftena. De får inte använda

det personliga kontrollpappret som kladdpapper. Provledaren

ska i samband med insamling av svarsblankett och provhäfte

efter det sista provpasset, kontrollera att det inte finns några

noteringar utöver namn på det personliga kontrollpappret.



Hemligt material



Allt material är hemligt under provdagen, vilket innebär att

ingen av provdeltagarna får ta med sig något material från

provlokalen. Det enda provtagaren får ta med sig från provlokalen när dagen är slut är det ”personliga kontrollpappret”

(orange) och linjalen.



Provinstruktionerna



Provdagen inleds med att en provledare håller en introduktion om hur provet går till och vilka regler som gäller. De

direkta provinstruktionerna finns i anvisningshäftena och i

provhäftena.

Före varje provpass ska deltagarna ges tillfälle att gå

igenom instruktionerna i lugn och ro. De ska också få ställa

frågor om något är oklart.

Provledaren får inte svara på några frågor som rör lösningen av provuppgifterna under provet.
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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)



Ca 11.30–11.50



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:

Effektiv provtid:

Antal uppgifter:



Ca 7 tim och 45 min

4 tim och 35 min

160



Genomförande

av högskoleprovet

Introduktion



■■ Alla uppgifter är av flervalstyp. Svaret ska markeras på



(kl. 8.30–9.00)



svarsblanketten. Det är endast markeringen där som gäller.

■■ Provdeltagarna ska komma ihåg att markera svaren på

svarsblanketten i tid. Svarsblanketten ska vara ifylld och

klar när provtiden är slut.

■■ Poängavdrag görs inte för felaktiga svar.



Upprop och placering	



■■ Provledaren ska kontrollera mot deltagarförteckningen



att varje provdeltagare som släpps i provlokalen finns

uppsatt på deltagarförteckningen. Placering av provdeltagare i skrivsal ska ske enligt placeringslista eller efter

lottningsförfarande. Ingen provdeltagare ska själv kunna

påverka sin placering. Deltagarna ska sitt väl åtskilda.

■■ Samtliga deltagare prickas av på deltagarlistan. Legitimationen kontrolleras (giltighetstid, att fotot föreställer deltagaren etc.) och att personnumret överensstämmer med

vad som står på deltagarlistan. Legitimationshandlingen

tas ut ur plånbok eller liknande vid kontrollen.

■■ Dela ut ett personligt kontrollpapper (orange) till provdeltagarna. Informera dem om att ringa in svaren på provhäftena för att efter provtiden kunna föra över svaren till

det personliga kontrollpappret. Dela även ut anvisningshäftet och linjalen.



Instruktioner om svarshäftet till provledarna	

■■ Flera markeringar i en uppgift:



Optiska läsaren kan skilja på kraftigare och svagare

markeringar (mer eller mindre svärtning i rutan). En markering som suddats, tolkas som en svagare markering.

Läsaren väljer den helt fyllda rutan som giltig markering.

Två eller fler likvärdiga markeringar i en och samma uppgift innebär däremot att uppgiften betraktas som felaktigt

besvarad.

■■ Om någon markerar fel ruta med kulspets kan du använda

vit tippex för att ”måla över” rutan.



Anvisningshäftet	



Schema för provdagen	



■■ Dela ut anvisningshäftet och informera om att det på ena



■■ Gå igenom schemat för provdagen (sidan 5). Anteckna



sidan är anvisningar för de verbala uppgifterna och på

den andra för de kvantitativa uppgifterna. Anvisningshäftet får provtagarna behålla hela provdagen, men ska samlas in när dagen är slut.



gärna på tavlan.

■■ De olika provpassen ska börja exakt enligt provschemat.



Regler	



Personligt kontrollpapper	



■■ Gå igenom de regler som gäller för provet beträffande



legitimation, provtider, provmaterial och personliga tillhörigheter, hjälpmedel och fusk samt konsekvenserna om

reglerna inte följs.

■■ Ingen får lämna provlokalen under pågående provpass,

med undantag av akut sjukdom.



■■ Provdeltagarna får möjlighet att fylla i ett personligt



kontrollpapper (orange) som de kan ta med sig hem för

att jämföra med facit på t.ex. www.studera.nu. Provdeltagarna får inte ta med sig pappret ut under raster eller

lunch. Efter varje provpass ges 3 minuter att föra över

svaren till det personliga kontrollpappret. Fyll i namn på

kontrollpappret.



Svarshäftet



■■ 	Svarshäftet består av sex blanketter för optisk läsning.



Linjalen



Alla uppgiftssidor har en egen färgmarkering som motsvarar färgen på respektive provhäfte. Alla sex sidorna

hålls ihop genom ett förtryckt svarshäftesnummer.



■■ Dela ut linjalen som även innehåller information till prov-



deltagarna om var de kan finna facit och resultatbesked.

Linjalen får provdeltagaren ta med sig hem efter provdagen.



Instruktioner för markering



■■ 	Endast blyertspenna ska användas. Felaktig markering



Utdelning av svarshäftet



går då att sudda. Blå kulspets kan läsas, men går inte att

sudda. Röd kulspets är oläslig.

■■ Fyll hela rutan.

■■ Sudda noga (kryssa inte över) markeringar som ska ändras.

■■ Gör inga anteckningar eller streck på blanketterna, eftersom den optiska läsningen försvåras.



■■ För att underlätta hanteringen av svarsblanketterna efter



provet, bör häftena delas ut i nummerordning så att överblivna häften återfinns i sammanhängande nummerordning i slutet av en serie. I stora provlokaler är det viktigt

att hålla isär provgrupperna (dvs. grupper om högst 30

deltagare).
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Så här kan du uttrycka dig



■■ Uppmana deltagarna att kontrollera att numret i övre



■■ Läs igenom instruktionerna på framsidan av provhäftet.



högra hörnet på samtliga svarsblanketter är identiskt.

■■ Deltagarna ska därefter fylla i ”sidan 0” med frågor om



personnummer och utbildning. Det är viktigt att personnumret är korrekt markerat så att den automatiska kompletteringen fungerar.

■■ Samla in den första sidan 0. Kontrollera samtidigt legitimation.



■■



■■



Kontroll av personnummer	



■■



■■ Under första provpasset ska provledaren kontrollera att



■■



personnumret stämmer med uppgiften på deltagarförteckningen och att det markerats korrekt för optisk läsning. Därefter signeras rutan längst ner till höger.



■■



Provpass 1–5



När provpassen börjar enligt schema



■■ Provledaren ska starta provet enligt schemat.



■■ Provledaren ska uppmana provdeltagarna att stänga av



■■ Provledaren ska ägna sig åt att övervaka och kontrollera



sina mobiltelefoner.



provdeltagarna under hela provpasset.



■■ Provledaren ska öppna det inplastade provet, räkna



■■

■■



■■

■■



■■

■■

■■



Ni får inte vända blad förrän jag säger till. (Avsätt några

minuter för detta.)

Svaren ska skrivas på den avsedda platsen i svarshäftet.

Tänk på att kontrollera att numret på uppgiften stämmer

med numret i provhäftet. Två markeringar på samma rad

innebär att svaret blir felaktigt.

Fyll i provdatum och namn.

Glöm inte att svarshäftet ska vara ifyllt inom provtiden.

Provtiden är 55 minuter. Jag säger till när fem minuter

återstår.

Besvara eventuella frågor.



■■ Provledaren ska säga till när fem minuter återstår av tiden



igenom provhäftena och fylla i blanketten ”packsedel-leveranslista” med namnet på provhäftet och antalet prov i

förpackningen.

Provledaren ska informera provdeltagarna att de inte får

öppna provhäftet innan provtiden startar.

Provledaren ska dela ut provhäftet till provdeltagarna och

uppmana provdeltagarna att fylla i sitt svarshäftesnummer i rutan längst upp på provhäftets framsida.

Provledaren ska uppmana provdeltagarna att fylla i namn

och provdatum i svarshäftet.

Provledaren ska informera provdeltagarna att det är til�låtet att anteckna i provhäftet och att svarshäftessidan ska

vara ifylld inom provtiden.

Provledaren ska låta provdeltagarna få några minuter att

läsa igenom anvisningshäftet för aktuellt provpass.

Provledaren ska låta provdeltagarna få någon minut att

läsa igenom framsidan av provhäftet.

Provledaren ska informera provdeltagarna om provtiden

för aktuellt provpass och att det kommer att meddelas när

fem minuter återstår av provtiden.



för provpasset och uppmana provdeltagarna att fylla i

svarshäftet.

■■ Provledaren ska meddela när provtiden är över, uppmana

provdeltagarna att stänga provhäftet, lägga ifrån sig pennan på bordet och att inte fortsätta skriva.



När provtiden är slut



■■ Provledaren ska samla in svarshäftessidorna. I samband



■■



■■



■■



■■
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med insamlandet ska provledaren uppmana provdeltagaren att underteckna svarshäftessidan och kontrollera

provdeltagarens legitimation. Styrker provdeltagaren sin

identitet ska ”Leg-koll”-rutan signeras. Provledaren ska

kontrollera att namnteckningen på svarshäftessidan överensstämmer med den på legitimationen.

Provledaren ska därefter meddela att provdeltagarna

medges tre minuter till att föra över eventuella svar från

provhäftet till sitt personliga kontrollpapper.

Provledaren ska därefter samla in och räkna provhäftena

samt fylla i blanketten ”packsedel-leveranslista” med

”efter genomförandet antal”.

Efter provpass 5 ska provledaren kontrollera att det inte

finns några noteringar på de personliga kontrollpappren

och linjalerna.

Provledaren meddelar därefter provdeltagarna att de får

lämna lokalen.



Provpass 1



Provpass 3



(kl. 9.00–9.55)



(kl. 11.50–12.45)



■■ Starta provet.



■■ Starta provet.



■■ Säg till när fem minuter återstår.



■■ Säg till när fem minuter återstår.



När provtiden är slut

■■ Uppmana deltagarna att underteckna och riva av svarsblanketten och lägga den åt sidan.

■■ Samla in svarsblanketterna och kontrollera samtidigt legitimationen noga och signera ”Leg-koll”-rutan. Kontrollera

också att namnteckningen på svarsblanketten överensstämmer med den på legitimationen.

■■ Meddela att provdeltagarna får tre minuter på sig att föra

över svaren från provhäftet till sitt personliga kontrollpapper (orange) om de inte redan gjort det.

■■ Samla in och räkna provhäftena. Fyll i blanketten ”packsedel-leveranslista” med ”efter genomförandet antal”.

■■ Provdeltagarna får lämna lokalen.



När provtiden är slut



■■ Uppmana deltagarna att underteckna och riva av svars-



blanketten och lägga den åt sidan.

■■ Samla in svarsblanketterna och kontrollera samtidigt legi-



timationen noga och signera ”Leg-koll”-rutan. Kontrollera

också att namnteckningen på svarsblanketten överensstämmer med den på legitimationen.

■■ Meddela att provdeltagarna får tre minuter på sig att föra

över svaren från provhäftet till sitt personliga kontrollpapper (orange).

■■ Samla in och räkna provhäftena. Fyll i blanketten ”packsedel-leveranslista” med ”efter provgenomförandet antal”.

■■ Provdeltagarna får lämna lokalen.



Provpass 4



Provpass 2



(kl. 14.00–14.55)



(kl. 10.30–11.25)

■■ Starta provet.



■■ Starta provet.



■■ Säg till när fem minuter återstår.



■■ Säg till när fem minuter återstår.



När provtiden är slut



När provtiden är slut



■■ Uppmana deltagarna att underteckna och riva av svars-



■■ Uppmana deltagarna att underteckna och riva av svars-



blanketten och lägga den åt sidan när provtiden är slut.



blanketten och lägga den åt sidan när provtiden är slut.



■■ Samla in svarsblanketterna och kontrollera samtidigt legi-



■■ Samla in svarsblanketterna och kontrollera samtidigt legi-



timationen noga och signera ”Leg-koll”-rutan. Kontrollera

också att namnteckningen på svarsblanketten överensstämmer med den på legitimationen.

■■ Meddela därefter att provdeltagarna får cirka tre minuter

på sig att föra över svaren från provhäftet till sitt personliga kontrollpapper (orange) om de inte redan gjort det.

■■ Samla in och räkna provhäftena. Fyll i blanketten ”packsedel-leveranslista” med ”efter genomförandet antal”.

■■ Provdeltagarna får lämna lokalen.



timationen noga och signera ”Leg-koll”-rutan. Kontrollera

också att namnteckningen på svarsblanketten överensstämmer med den på legitimationen.

■■ Meddela därefter att provdeltagarna får cirka tre minuter

på sig att föra över svaren från provhäftet till sitt personliga kontrollpapper (orange) om de inte redan gjort det.

■■ Samla in och räkna provhäftena. Fyll i blanketten ”packsedel-leveranslista” med ”efter genomförandet antal”.

■■ Provdeltagarna får lämna lokalen.
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Provpass 5



Anmälningsavgiften



(kl. 15.20–16.15)



■■ Säg till när fem minuter återstår.



Anmälningsavgiften återbetalas inte om anmälan återtas eller

om den anmälda uteblir från provet. Avgiften kan inte heller

överföras till nästa provtillfälle.



När provtiden är slut



Byte av provort



■■ Starta provet.



Provdeltagare som vill göra provet vid en annan högskola än

den till vilken anmälningsavgiften är betald, ska betala en ny

anmälningsavgift till den högskola som hen vill byta till.

Detta gäller vid byten efter sista anmälningsdag. Byten

efter sista anmälningsdag kan endast ske om mottagande

lärosäte samtycker till bytet. Lärosätet kan dock neka provdeltagaren byte, exempelvis vid platsbrist etc.

Däremot finns det inga hinder för provdeltagaren att byta

provort så länge webbanmälan är öppen och då tas inte heller någon ny anmälningsavgift ut, om provdeltagaren redan

har hunnit betala anmälningsavgiften.



■■ Uppmana deltagarna att underteckna och riva av svars-



blanketten och lägga den åt sidan.

■■ Samla in svarsblanketterna och kontrollera samtidigt legi-



■■



■■

■■

■■



timationen noga och signera ”Leg-koll”-rutan. Kontrollera

också att namnteckningen på svarsblanketten överensstämmer med den på legitimationen.

Meddela därefter att provdeltagarna får tre minuter på

sig att föra över svaren från provhäftet till sitt personliga

kontrollpapper (orange).

Samla in och räkna provhäftena. Fyll i blanketten ”packsedel-leveranslista” med ”efter provgenomförandet antal”.

Kontrollera att det inte finns några noteringar på de personliga kontrollpappren.

Provet är avslutat.



Provlokaler

Lokalerna ska vara lämpliga för provgenomförande:

■■ Deltagarna ska ha fullgott skrivutrymme.

■■ Deltagarna ska placeras så att de inte kan ta del av varandras prov.

■■ Lokalen ska ha fullgod belysning och fullgod ventilation.



Information till de skrivande

(efter provet)



Utrymning av provlokal och avbrott under

pågående provpass



Facit	



Om ett avbrott skulle inträffa under ett provpass i någon

provlokal gäller följande:

■■ Provledaren noterar tiden när avbrottet startar och slutar. För att, om möjligt, kunna fortsätta provpasset med

förlängd provtid (när incidenten är över). Kontakt mellan

provledare och huvudansvarig provhandläggare.

■■ Skulle provlokalen behöva utrymmas räknar provledaren

antalet personer i provlokalen.

■■ Inget provmaterial får tas med ut.

■■ Provledaren tar dock med sig deltagarförteckningen.

■■ När alla är ute ur provlokalen låses dörren (om möjligt).

■■ Utrym fastigheten lugnt och sansat via skyltad utrymningsväg och bege er till återsamlingsplatsen. Provledaren räknar därefter antalet deltagare och kontrollerar mot

deltagarförteckningen. Kontinuerlig kontakt mellan huvudansvarig provhandläggare och provledare.

■■ När och om provpasset kan återupptas återsamlas deltagarna i provlokalen och ny sluttid anges innan provpasset

fortsätter.



■■ Av säkerhetsskäl sammanställs inte facit förrän provda-



gen är avslutad.

■■ Facit läggs ut på www.studera.nu och på text-tv sid 170



efter kl. 17.00. I facit framgår under vilket provpass man

skrev häftet med utprövningsuppgifter.

■■ Facit finns också i samband med resultatbeskeden (som

provdeltagarna hämtar på studera.nu).



Komplettering	



■■ Anmälan till högskoleutbildning kan i de flesta fall kom-



pletteras med resultat på högskoleprovet. Sista dag för

komplettering och hur den går till framgår av anmälningsinformationen till respektive utbildning.

■■ För den som anmält sig till utbildning med samordnad

antagning genom Antagning.se (UHR), kompletteras

anmälan automatiskt med den sökandes bästa högskoleprovsresultat.

■■ Den som saknar svenskt personnummer måste själv

sända in en kopia av provresultatet till antagande myndighet.
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