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INLEDNING

Vilkommen att arbeta som provledare och provassistent vid hdgskoleprovet! Du ar en
mycket viktig och vardefull person den har provdagen.

Hogskoleprovet anordnas tvd ganger per ar av de larosaten som anvander hogskole-
provsresultatet som urval. 35-40 procent av dem som antas till en hdgskoleutbildning
kommer in p3 sitt hégskoleprovsresultat. Provet kan f& en avgdrande betydelse for den
skrivande och maste darfér omges med bestdmda regler for att garantera en rdttvis
beddmning av resultatet.

Du som arbetar vid hégskoleprovet har inte bara ansvar for att provet genomférs enligt
gillande regler och bestimmelser, utan ansvarar ocksé for att provdeltagarna bereds
mojlighet att gora sitt bdsta inom de ramar som finns. Tank noga igenom provdagens
arbetsuppgifter och ansvar. Hogskoleprovet dger rum samma dag och efter samma tids-
schema och regler i hela landet. Det far darfor inte férekomma nagra egna regler eller
nagon personlig utformning av provdagen. Det &r inte tilldtet for personalen att plugga,
lasa eller anvinda mobiltelefonen under provtiden.

Provhandboken &r ett arbetsverktyg vid hogskoleprovet. Lds den noga innan provdagen,
och ta med provhandboken p3 provdagen. Aven den som arbetat som provle-
dare/assistent manga ganger maste ldsa igenom provhandboken. Provdeltagarna har
ratt att krdva att den som dr provledare/assistent kanner till och féljer géllande regler
och bestdmmelser.

I lathunden, som r bifogad, finns kortfattat angivet exakt vad som ska géras under
provdagen. Den ir ett komplement till provhandboken och en "kom-i-hag lista” dédr du
latt kan se om du har gjort alla moment under provpasset.

Visom jobbar med hogskoleprovet

Universitets- och har det dvergripande ansvaret for produktion

hogskoleradet (UHR}) och genomférande av hogskoleprovet for hela landet.

Uppsala universitet ar ytterst ansvarigt fér provets genomférande i Uppsala ldn
och Gotlands I3n, d.v.s. Uppsala, Enkoping, Tierp, Gimo och
Visby.

Provhandliggare ir huvudansvariga fér provets genomfdrande. | Uppsala lan

ar det Mia Wahlstrom och Eva Regnér, pa Gotland &r det
Christina Wessman Engberg. Samtliga ar anstallda vid Upp-
sala universitet.

Skrivplatsansvarig ar under provdagen ansvarig pa den skola eller skrivplats
dar hdgskoleprovet utfors. Skrivplatsansvarig kontrollerar
att provmaterial och personal kommer pa plats, finns som
stod till provliedare och provassistenter under dagen och ar
kontaktperson till provhandiaggarna.



Provledare har under provdagen ansvar fér en provlokal. Provledaren
ansvarar for att provet genomfors korrekt, att provdelta-
garna far den information de behéver och fungerar som
arbetsledare for eventuella assistenter.

Provassistent hjdlper provledaren i salar med mer an 30 skrivande. Prov-
assistenten hjalper bland annat till med att dela ut och
samla in prov samt att vakta under skrivtiden. Det kan dven
finnas provassistenter placerade utanfér proviokalerna
som avlastar skrivplatsansvarig.

Om hogskoleprovet

Hogskoleprovet &r indelat i fem provpass (se bilaga Schema for provdagen). Varje pass
ar 55 minuter langt. Provpassen utgors av tva kvantitativa provpass, tva verbala prov-
pass och ett utprévningspass* som antingen &r ett kvantitativt eller verbalt provpass.
Ingen vet i forvdg i vilken ordning passen kommer. Fér varje provpass finns i provhaftet
rekommendationer for hur manga minuter provdeltagaren bér ligga pa respektive av-
snitt i provpasset.

Kvantitativt delen (40 + 40 uppgifter)

Varje kvantitativt provpass bestar av uppgifter fran fyra olika provpass:
XYZ, matematisk probleml6sning, 2 x12 uppgifter

KVA, kvantitativa jamforelser: 2 x10 uppgifter

NOG, kvantitativa resonemang: 2 x6 uppgifter

DTK, diagram, tabeller och kartor: 2x12 uppgifter

Verbala delen (40 + 40 uppgifter)

Varje verbalt provpass bestar av uppgifter frén fyra olika provpass:
ORD, ordforstaelse: 2x10 uppgifter

LAS, svensk lasforstaelse: 2x10 uppgifter

MEK, meningskomplettering: 2x10 uppgifter

ELF, engelsk lasforstaelse: 2x10 uppgifter

Antalet uppgifter framgar alltid av informationen p& provhiftets forsta sida. Den inbor-
des ordningen mellan provpassen framgér férst nir provmaterialet 6ppnas.

* Utprdvningspasset som &r hemligt, testar uppgifter till framtida prov. Nagot resultat
ges inte fran utprévningspasset.

Anpassade prov

Det finns anpassade prov for personer med dyslexi eller synskada. Dyslektiker och svagt
synskadade fér ldngre provtid och behéver inte géra utprévningspasset, svagt synska-
dade kan &@ven vilja att fa provmaterialet i A4 eller A3-format. Gravt synskadade kan
vdlja att gora provet med hjalp av punktskrift och/eller DAISY (talbok). Provet for gravt
synskadade &r annorlunda dn det ordinarie eftersom vissa uppgifter ur de kvantitativa
delarna inte gar att genomfé6ra. Det anpassade hégskoleprovet skrivs i sdrskilda lokaler.

For att fa gbra anpassat prov maste man ha skickat in giltigt intyg pa sitt funktionshinder
till provhandlaggarna vid Uppsala universitet, som beslutar om personen ifrga far skriva



det anpassade provet. Ska du arbeta som provledare eller provassistent for en grupp
dyslektiker eller synskadade, se bilagan om anpassat hogskoleprov.

Normering och provresultat

Rattningen sker med hjalp av dator. Resultatet uttrycks dels som en rdpodng (=antalet
ritta svar), dels som en normerad poing i skalan 0.0 till 2.0. Det ar den normerade po-
dngen som géller vid urval till hogskoleutbildning.

Resultatbeskedet hamtas elektroniskt omkring fyra veckor efter provdagen. Provdelta-
garen loggar in pd www.studera.nu med sitt personnummer och den e-postadress hen
anvande vid anmilan. Provdeltagare med icke-svenskt personnummer behdver sitt
svarshaftesnummer for att logga in och hdmta sitt provresultat.

Schema for dagen

Provledare och provassistenter samlas senast kl. 7.30 vid den skrivplats man &r placerad
(se kallelse). Det &r viktigt att komma i tid fér att alla férberedelser ska hinnas med. In-
troduktionen till deltagarna bérjar kl. 8:30 och férsta provpasset startar kl. 9:00. Provda-
gen beriknas vara slut ca 16.30, men ldmna inte skrivplatsen forrdn skrivplatsansvarig
ger klartecken. Detaljerat schema finns som bilaga till provhandboken. Tank pd att det dr
mycket viktigt att starta provpassen pa utsatt tid.

Sjukanmalan

Det &r av yttersta vikt att meddela sjukdom s& snart som majligt. Saknas ndgon av de
som ska arbeta i provsalen méste proviedaren i salen meddela oss sd att vi kan sdtta in
en reserv. Ring oss direkt, vanta inte!

Uppsala, Enkdping, Tierp och Gimo
Eva Regnér och Mia Wahlstrom
018-471 1857

018-471 7565

hogskoleprovet@uu.se

Du kan under provdagen dven ringa oss pa 018-471 1938.
Visby

Christina Wessman Engberg

018-471 8223
christina.wessman-engberg@uadm.uu.se



MATERIAL

| detta kapitel hittar du forklaringar av allt material som anvinds vid hogskoleprovet.
Provmaterialet ar hemligt under hela dagen och som provledare och provassistent har
du personligt ansvar for att materialet inte lamnas utan uppsikt. Om provmaterial lim-
nas i en sal maste salen vara I3st och odtkomlig fér de skrivande.

Provmaterialet ligger férpackat i en brun kartong. | kartongen finns:
e Provhaften
e Svarshiften
e Plastpdse for svarsblanketterna
e Personliga kontrollpapper
e Packsedel/leveranslista
e Linjal
e Anvisningshéafte

I varje skrivsal finns dven en papperspase med minst tva deltagarforteckningar, tidta-
garur, extra pennor, pennvdssare, lappar for bordsplacering, namnskyltar m m.

Provhafte

Provhaftena ligger forpackade i fargade plastpdsar, en farg for varje provpass, markta
med nummer, tidpunkt och férgkod for provpasset. Varje forpackning ska innehalla 30
exemplar. Provpassets fargkod syns bade pa provhifte och pa svarsblanketterna.

Provhdftena ska samlas in efter varje provpass. Det dr darfér mycket viktigt att ni raknar

provmaterialet innan och efter varje provpass och fyller i packsedeln korrekt (se bifogad
Packsedel/leveranslista).

Svarshafte

Det finns 30 svarshaften i varje kartong (se bilaga). Svarshiftet bestar av 6 sidor:
e O-sidan for personuppgifter.
e Fem svarsblanketter, ett for respektive provpass. Alla svarshiftessidor har
samma utseende med tva svarskolumner. Endast fargen skiljer de olika sidorna
at. Fargen pa svarsblanketterna r samma som pa motsvarande provhéfte.

Hur man fyller i
Alla uppgifter &r av flervalstyp. Svarsblanketten ska vara ifylld och klar nar provtiden &r

slut. Inget poéngavdrag gérs for felaktigt svar.

Alla uppgifter i svarshiftet ska fyllas i med blyertspenna. Raderingar i svarshiftet maste
goras noggrant eftersom optisk Idsning anvinds vid rattningen, vilket innebr att den
starkaste markeringen registreras. Det gar darfor inte heller att kryssa/stryka over ett
felaktigt svar.



For att underlatta rattningen dr det dven viktigt att du sakerstaller att sida O dr korrekt
ifylld genom att
e kontrollera att deltagaren har fyllt i personnumret korrekt med siffror och rutor
e kontrollera att deltagare som saknar svenskt personnummer ocksa har markerat
rutan for detta och lamnat de 4 sista siffrorna blanka
e kontrollera att inget har skrivits i bindrkodsféltet (rutan uppe till h6ger som inne-
haller roda och svarta rektanglar).

Sarskilda atgarder
| f6ljande fall maste svarshaftena sarbehandlas:

Svaren har fyllts i fel kolumn eller pa fel svarsblankett

Ta med provdeltagaren till provledaren pa rasten och lat provdeltagaren fora dver alla
sina svar till ett nytt svarshifte under dverinseende av provledaren. Lagg bada svarshaf-
tena i en separat pase med en anmarkningslapp.

Svaren ej overforda till svarshaftet

Om en provdeltagare glomt eller inte hunnit féra 6ver svaren till svarshaftet inom prov-
tiden far ingen hjélp ges med att ratta till felet. Det som star, eller inte star, kan inte
andras.

Dubbla svarshéften

Om en provdeltagare av ndgon anledning fatt tva svarshaften ska alla sidor fran bada
svarshaftena (0-5) laggas tillsammans i en separat plastpase. Bifoga anmarkningslapp
med forklaring.

Skadade svarshédften eller svarsblanketter
Om ett svarshafte eller svarsblankett blivit skadat ska alla sidor (0-5) av det skadade
svarshdftet laggas i en separat plastpase. Bifoga anmarkningslapp med forklaring.

Plastpase for svarsblanketterna

Efter provet packas alla anvdnda svarsblanketter i plastpasar som sedan skickas ivag till
Umea for rattning. Var noga med att méarka plastpasen med intervallet pa svarhaftes-
numren samt provlokal och skrivplats. En plastpése far innehalla max 30 svarshéften (Se
aven Ndr provet dr slut > Paketering av svarsblanketter).

Personligt kontrollpapper

Provdeltagarna far ett personligt kontrollpapper dar de kan fylla i sina svarsalternativ for
att ta med hem efter provdagens slut. Ifyllandet av kontrollpapperet ar frivilligt.

En del tar fel vid forsta provpasset och fyller i kontrollpapperet i stéllet for svarshaftet
och missar pa sa satt forsta provpasset. Klargor darfor noga skillnaden i informationen
till deltagarna. Provdeltagarna far inte ta med sig kontrollpapperet ut ur lokalen under
rasterna. Pd kontrollpapperet far endast svaren, namn och svarshaftesnummer vara
angivna. Inga anteckningar far géras pa kontrollpappret.



For att kunna hdmta sitt provresultat maste provdeltagare utan svenskt personnummer
anteckna sitt svarshaftesnummer p4 sitt personliga kontrollpapper eftersom de behéver
svarshdftesnumret for att logga in och hdmta sitt provresultat. Detta maste provledarna
informera de med icke-svenskt personnummer.

Packsedel/leveranslista

I'varje kartong med provmaterial ligger blanketten “packsedel/leveranslista” (se bilaga).
Pa del 1 av packsedeln ska proviedaren eller provassistenten fylla i antal provhaften fore
och efter provpasset (inklusive oanvdnda hiften). Om ndgot provhifte saknas far ingen
ldmna lokalen forran det kommit till rétta. Det &r mycket viktigt att denna packse-
del/leveranslista fylls i korrekt, och att det tydligt framgar vem som fylit i den s& att vi
vet vem vi ska kontakta vid eventuella oklarheter. Del 2 av packsedeln ska ldmnas tom.

Linjal

En linjal ska delas ut, tillsammans med det personliga kontrollpappret och anvisningshaf-
tet, till varje deltagare innan provet. P& linjalen finns information om var man kan hitta
facit och var man kan hamita sitt resultatbesked. Linjalen far deltagarna ta med sig hem
vid provdagens slut.

Anvisningshafte

Anvisningshéaftet innehaller information om provet; frén den ena sidan hittar man in-
formation om de verbala uppgifterna och nir man vinder pd haftet finner man inform-
ation om de kvantitativa uppgifterna. Provdeltagaren far behalla anvisningshiftet under
hela dagen som ett st6d, men det samlas in vid dagens slut.

Deltagarforteckning

Deltagarf6rteckningen &r ett protokoll 6ver provdagen (se bilaga). Det &r darfér av yt-
tersta vikt att den dr fullsténdigt och korrekt ifylld. Varje proviedare ska ha minst tva
exemplar av deltagarforteckningen for lokalen. Finns en provdeltagare inte med pa del-
tagarforteckningen, férsok i forsta hand hjilpa personen till ratt lokal. Ar det ont om tid
och det finns plats i lokalen, skriv dit personen pa deltagarférteckningen.

Anvand inte tuschpenna nar du skriver eller stryker dver pa deltagarférteckningen.

En provdeltagare ska inte avvisas for att kallelse saknas, eller att vederbdrande har
kommit till fel provstélle eller lokal. Om en deltagare skriver i en annan sal &n denne var
placerad i, ar det viktigt att provledaren ringer till provhandlaggarna fér att kontrollera
att personen har betalt sin anméiningsavgift samt vilket personnummer deltagaren &r
anmald med.

Numera ska ingen samlad huvudlista skapas i stora skriviokaler. Varje provassistent an-
svarar for sin deltagarforteckning som lamnas tillsammans med de dvrigas i salen till
provledaren efter provets slut. Skriv namn pa den som ansvarar for deltagarférteckning-
en samt svarshaftesnummer, from—to m.



Anmarkningslappar

Anvand anmarkningslapp om nagot avvikande skulle intrdffa under provdagen. Det kan
till exempel vara att ndgon fortsétter skriva efter provtidens slut, att ndgon tittat pa en
annan provdeltagares svarssida, att samtal forekommit mellan provdeltagare etc.

Om en anmiérkningslapp skrivs, maste provdeltagaren informeras. Informera ocksa
provdeltagaren om eventuella konsekvenser som anmérkningen kan medféra. Provdel-
tagaren har ratt att p& begiran se vad som skrivits. Notera “anm.” i anmarkningsfaltet
pa deltagarforteckningen. Var noga med att fylla i alla punkter pd anmarkningslappen
och ge en sa klar beskrivning som mdjligt av det intréffade. Anvand garna baksidan om
framsidan inte racker till. Rader ndgra tveksamheter, diskutera med skrivplatsansvarig.

Var noggrann med att det tydligt framgér vem som skrivit anméarkningslappen som lam-
nas in med deltagarférteckningen efter avslutat prov.

Tveka inte att skriva anmarkningslappar. Skriv hellre for manga an for fa.
Provledaren ska ga igenom eventuella anmarkningar med den som tar emot prov-

materialet (oftast skrivplatsansvarig) s3 att han/hon far veta vad som har intraffat.
Skrivplatsansvarig vidarebefordrar sedan anmaérkningarna till provhandldggarna.

Plastmappen

Med papperskassen foljer en plastmapp med féljande innehall:

e Deltagarforteckning

e Information till provledaren om négon av de skrivande har sérskilda 6nskemai
om placering

e Schema att sdtta upp pa viggen i skrivsalen

e  Skyltar och pilar att sitta upp pa d6rren utanfér och korridoren till skrivsalen om
det dr svart att hitta ratt

e  Anmarkningslappar

e Placeringslappar

e Information om utrymning

Efter provet ska allt material ldggas tillbaka i papperskassen och ldmnas till skrivplatsan-

svarig. | plastmappen ska samtliga ifyllda deltagarférteckningar och anmarkningslappar
laggas. Denna plastmapp ldmnas in tillsammans med svarsblanketterna.

-10 -



PROVETS GENOMFORANDE

Pa provdagens morgon bdrjar provledare och provassistenter att stélla i ordning provlo-
kalen. Nar deltagarna anlander ska legitimation kontrolleras mot deltagarlistan, antingen
i dorren innan de satter sig eller pa det sitt som provledaren anser smidigast. Sedan
foljer utdelning av material och information till deltagarna.

Legitimering

Samtliga deltagare prickas av pa deltagarlistan nar legitimationen kontrollerats och god-
kants (giltighetstid, att den inte utsatts for &verkan, att fotot férestaller deltagaren och
att personnumret dverensstammer med det som stér pa deltagarlistan).

Huvudregel

Vid provtillfallet maste provdeltagaren uppvisa giltig legitimation med vdlliknande foto.
Giltig legitimation ar SIS-markt ID-kort (vanligen bankens och postens), svenskt kdrkort,
pass (réd parm) och nationellt id-kort. Legitimationshandlingen ska tas ut ur planbok
eller liknande vid kontrollen. Legitimationen ska visa samma personuppgifter, dvs namn
och personnummer, som i deltagarforteckningen.

Utlandska medborgare kan legitimera sig med giltigt pass om det ar tydligt och helt in-
plastat och har text pa engelska, spanska eller franska. For medborgare i Finland och
Danmark géller EU-pass. Fér medborgare i Norge géller norskt pass. Nationellt ID-kort
fran EU/EES-land godkédnns. Observera att om deltagaren anmalt sig med ett svenskt
personnummer, maste denne kunna legitimera sig med det svenska personnumret. D3
duger alltsa inte ett utlandskt pass eller nationellt ID-kort utan svenskt personnummer.

Den som inte kan legitimera sig vid provtillfillet far skriva provet men far inget prov-
resultat.

Om en person inte kan legitimera sig, ska rutan for ID-kontroll inte signeras varken pa
deltagarforteckningen eller svarsblanketterna.

Placering

Deltagarna ska sitta val atskilda. Férbered proviokalen genom att dra isdr bankar dar det
ar mojligt. | gradangsalar (aulor och liknande) ska deltagarna placeras pa varannan rad
och med minst tva platser tomma mellan varandra. Deltagarna ska sitta rakt bakom
varandra for att undvika fusk.

I en liten sal arbetar provledaren sjilv och har ansvar fér max 30 skrivande. P& bénkarna
laggs placeringslappar 1-30 och provdeltagaren sitter vid den plats som stdr angiven i
deltagarforteckningen.

| stora skrivsalar har provledaren assistenter till hjalp och man ansvarar fér en grupp om
max 30 skrivande var. Binkarna delas upp i sektioner om 30 med fargade lappar. Delta-
garen tilldelas slumpmadssigt en fargad lapp och uppmanas satta sig vid ratt sektion,
detta for att undvika att deltagare kan samarbeta genom att satta sig nara varandra.
Provassistenterna har sedan ansvar for varsin sektion.

11 -



Sen ankomst och avbrott

Provdeltagare som infinner sig efter det att provpasset har startat far inte delta i prov-
passet men kan ansluta till ndsta provpass. Provdeltagare far heller inte avbryta och
lamna lokalen under pdgdende provpass.

Fortaring och toalettbessk

Fortaring av mat och dryck i proviokalen &r inte tilldtet. Om deltagare beviljats fortaring
p g a medicinska skal ska information om detta finnas i plastmappen. Toalettbesok un-
der skrivtiden &dr inte tillatet.

Hjdlpmedel

Deltagarna ska ha med sig blyertspennor och radergummi. Overstrykningspenna (neon-
penna) och enkel linjal &r ocksa tilldtet att anvanda. Andra hjalpmedel som minirdknare,
gradskiva, vinkelhake, ordbécker eller lexikon far inte anvindas. Mobiltelefonen maste
vara avstangd om den tas med in i proviokalen, och far inte forvaras s& att den &r atkom-
lig for ndgon provdeltagare. Smartwatches ar forbjudna.

Kladdpapper ska inte delas ut. Provdeltagarna far istéllet vid behov anvinda ledigt ut-
rymme i provhaftena. Provledaren ska vid slutet av dagen i samband med insamling av
svarsblankett och provhifte efter det sista provpasset, kontrollera att det inte finns
ndgra noteringar pa det personliga kontrollpappret.

Utdelning av material

Dela ut kontrollpapper och linjal. Detta material kan ldggas ut pa bankarna innan prov-
deltagarna sétter sig. Nar alla deltagare sitter pa plats delas anvisningshéfte och svars-
hafte ut. Sist av allt delas provhiftet for aktuellt provpass ut.

For att underldtta hanteringen av svarsblanketterna efter provet dr det bra att dela ut

haftena i nummerordning sa att dverblivna hiften aterfinns i sammanhingande num-

merordning i slutet av en serie. | stora provlokaler &r det viktigt att halla isar provgrup-
perna (dvs. grupper om hdgst 30 deltagare).

Sida 0 i svarshéftet, med bl a personuppgifter, samlas in innan forsta provpasset borjar.
Utnyttja tiden under férsta provpasset till att kontrollera att personnumret &r korrekt
ifyllt och att det stimmer dverens med deltagarlistan. Signera sidan nar den ar kontrol-
lerad.

Information till deltagarna

Mdnga av provdeltagarna har gjort hgskoleprovet flera ganger. De flesta har last in-
formationen pa www.studera.nu och alla har fitt en kallelse med information. De har
alltsa pa flera satt informerats om vad som giller p& provdagen. Det &r &nd4 nodvandigt
att de viktigaste reglerna repeteras. Det &r ocks3 viktigt att provledaren sikert vet att
provdeltagarna informerats avseende dagens rutiner om diskussion skulle uppsta i ef-
terhand om vad som sagts eller inte. Det 4r en trygghet att veta att rdtt information
ldmnats.
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Provdagen inleds med en introduktion om hur provet gér till och vilka regler som géller.
Informationen till deltagarna bér starta senast kl. 08.30 och ska inte ta mer an 15 minu-
ter i ansprék. Informationen &r obligatorisk. | bilagan Information till deltagarna finns ett
manus som provledaren ska ldsa upp infér férsta provpasset. | bilagan finns dven en
checklista med férberedelser infér provet. Provledaren behdver enbart ldsa denna in-
formation innan forsta passet. Infér de andra provpassen féljer provledaren lathunden
(se bilaga)

Konsekvenser av fusk

Fusk i nagon form i samband med provgenomférandet leder till att hela eller delar av
provresultatet ogiltigforklaras. Om en deltagare anvinder otilldtna hjdlpmedel, tjuvkikar
eller samarbetar med ndgon annan, stryks provpasset.

Det ar provledarens och provassistentens ansvar att halla koll pa provdeltagarna for att
forhindra fusk. Cirkulera runt i provsalen, hall uppsikt efter horsnidckor eller kameror
som kan finnas i pennor, smart watches, glaségon mm. Vid upptackt av ndgot misstankt,
skriv en anmérkningslapp och kontrollera vid nésta rast. Misstdnkt teknisk utrustning ska
stdngas av och ldggas undan.

Provledarna ska gdra anteckningar pé deltagarlistan om en provdeltagare inte foljt de
givna reglerna. Eventuella férseelser ska ocksd dokumenteras pa en anmaérkningslapp.
Om forseelsen ar av den art att det kan innebéra att hela eller delar av provresultatet
stryks, maste provdeltagaren alltid informeras om att s kan ske. Eventuella diskussioner
tas i pausen for att undvika att stéra andra deltagare.

Det &r provhandidggarna som beslutar vilken konsekvens som féljer pa en férseelse eller
fusk.

Under provet

Inf6r varje provpass foljer provledaren arbetsordningen enligt lathunden (se bilaga).
Varje moment checkas av i tabellen for att sdkerstalla att inget gléms bort. Provledaren
ansvarar for att deltagarna blir tydligt informerade. | stérre salar hjdlper provassisten-
terna till med all hantering av provmaterialet, det vill sdga att rédkna och dela ut provhaf-
ten, vakta under provet, samla in svarsblanketter och kontrollera legitimation samt
samla in och rékna provhaften.

Meddela provdeltagarna nar 5 minuter av proviiden aterstar och paminn samtidigt om
att de ska fylla i svarsblanketten. Ndr proviedaren darefter ropar ut att provtiden ar slut,
ska alla provdeltagare omedelbart sluta skriva och sldppa pennan.

Nar svarsblanketterna samias in &r det bra att borja langst fram i proviokalen och jobba
sig bakat, dels for att ha bra uppsyn 6ver alla deltagare och dels for att inte vanda ryg-
gen till ndgon med svarsblanketten kvar pa banken.

Nér svarsblanketterna sedan dr insamlade ges deltagarna ca 3 minuter till att fylla i det
personliga kontrollpappret utifran deras eventuellt inringade svar i provhdftet. Samla
sedan in och rdkna provhiftena.
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Utrymning av provlokal och avbrott under pdgdende provpass

Om att avbrott skulle intréffa under ett provpass i ndgon provlokal géller féljande:
Provledaren noterar tiden nir avbrottet startar och slutar fér att om moijligt, kunna fort-
satta provpasset med forlangd provtid (nér incidenten &r 6ver). Kontakt mellan provle-
dare och huvudansvarig provhandlaggare.

Skulle provlokalen behdva utrymmas riknar provledaren antalet personer i proviokalen.
Inget provmaterial far tas med ut. Provledaren tar dock med deltagarférteckningen.
Nar alla &r ute ur provlokalen ldses dérren (om maijligt).

Utrym fastigheten lugnt och sansat via skyltad utrymningsvag och bege er till tersam-
lingsplatsen. Provledaren riknar darefter antalet deltagare och kontrollerar mot delta-
garforteckningen. Kontinuerlig kontakt mellan provledare och huvudansvarig provhand-
ldggare.

Nar och om provpasset kan &terupptas dtersamlas deltagarna i proviokalen och ny slut-
tid anges innan provpasset fortsatter.

NAR PROVET AR SLUT

Nar alla provpass ar genomférda ska speciella rutiner féljas, dels for att underlatta efter-
arbetet for provhandldggarna, som tar emot materialet efter dagens slut och dels for att
underldtta rattningen.

Paketering av svarsblanketter

For varje provgrupp om hogst 30 deltagare ska de sex svarsblanketterna (0-1-2-3-4-5)
laggas i den ordningen fér varje deltagare. Aven ej ifyllda sidor ska laggas med om svars-
haftet ar paborjat, alla sex sidor ska alltsd med dven fér dem som avbryter under prov-
dagen. Deltagarnas blanketter ska sedan liggas ihop i svarshaftesnummerordning. De
ska skakas ihop och ligga kant i kant for att undvika skador pa kanterna och underlitta
rattningsarbetet. Provgruppens svarsblanketter stoppas i en plastpase som méarks med
svarshafte fran nr ... t.o.m. nr ... Om enstaka svarshaftesnummer i serien saknas behdver
detta inte anges. Plastp&sen ska markas med skrivplats och provlokal. Pdsarna lamnas
sedan till skrivplatsens skrivplatsansvarige, dar sadan finns, tillsammans med deltagar-
forteckningen.

Makulerade/oanvédnda hela svarshiften far inte skickas med i plastpasen, dessa lamnas i
kartongen med provmaterial.

Sarskilda atgarder

Om ndgon provdeltagare fatt sidor med olika svarshaftesnummer (fortryckt), dvs. sidor
frdn tva olika svarshiften, sa ska detta “blandade” svarshifte laggas i separat pase med
anmarkningssida (A4). Om det &r majligt, bor man férséka l6sa problemen direkt i prov-
lokalen, sd att varje provdeltagare har samtliga sex sidor fr&n samma svarshifte.

-14 -



Paketering av kartong

Provhaftena laggs tillbaka i kartongen, med sista provpasset langst ner och forsta hogst
upp, se bild. Sdtt en gummisnodd runt varje provpass. Pa provhaftena, langst upp, laggs
packsedeln. Qvrigt provmaterial l3ggs i botten av kartongen.

Packsedel
Provhifte 1
Provhéfte 2
Provhafte 3
Provhifte 4
Provhifte 5

Ovrigt material:
Oanvéanda svarsblanketter
Oanvanda plastpasar
Linjaler
Anvisningshaften
Personligt kontrollpapper

Deltagarforteckningen

Vid provdagens slut stryks namnet 6ver pa de deltagare som inte har deltagit vid provet.
Skriv ditt namn pa deltagarforteckningen du haft ansvar for.

Efter provet kontrollerar provledare och provassistenter:
e att nummerserien fér svarsblanketterna ar ratt ifylld

e att rutorna fér ndrvaro dr markerade
e att det finns notering om eventuella anmarkningslappar

Samling med skrivplatsansvarig

Nir svarsblanketter och kartonger dr firdigpackade och kiassrummen &terstallda samlas
all personal hos skrivplatsansvarig for att ldmna in allt material och gé igenom anmark-
ningslappar och annan eventuell information. Ingen far lamna lokalen forrén skrivplats-
ansvarig ger klartecken.

Skrivplatsansvarig lamnar materialet

Skrivplatsansvarig lamnar deltagarférteckningar, anmarkningslappar och svarsblanketter
till provhandldggarna pa Studentservice, S:t Olofsgatan 10 B efter provets avslutande.
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Information till deltagarna

Valkommen till hogskoleprovet. Jag heter ... och dr din provledare idag. [Om assistenter finns] Till min
hjalp har jag provassistenterna ... N6dutgangarna finns pa féljande stéllen...Vi dtersamlas... Nu ska jag
informera om dagens schema, ordningsregler, provmaterial, legitimationskontroll, hjalpmedel och hur
man fyller i svarshifiet. Sting redan nu av mobiltelefonen och lagg i vaska eller ytterkldder som ska vara
placerade vid...

Dagens schema

@

Forsta provpasset borjar klockan 09.00. Hogskoleprovet dr indelat i fem provpass. Varje provpass
ar 55 minuter ldngt och det &r alltid min klocka som géller. Jag sager till nar det dterstdr 5
minuter av respektive provpass och det dr den enda tidsangivelse jag ger. Jag svarar inte pa
frdgor om hur mycket tid som 3terstar.

Provpassen dr tva kvantitativa, tva verbala och ett utprévningspass som antingen ar ett
kvantitativt eller verbalt provpass. Varje provpass innehaller 40 provuppgifter. Ingen vet i forvag i
vilken ordning passen kommer. For varje provpass finns rekommendationer i provhéftet fér hur
manga minuter du bér ldgga pa varje avsnitt i provpasset.

Schema for dagen finns uppsatt i proviokalen. Var mycket noga med att passa tiden till varje
provpass, som startar pa utsatt tid. Kommer du for sent far du inte delta i provpasset.

Legitimaﬁ@mkontr@i!

Legitimationskontroll gors vid varje provpass. Lagg legitimationen synlig pa bordet.
Legitimationen ska tas ut ur eventuella fodral.

Provmaterial

Provmaterialet bestar av svarshiafte, provhiaften, personligt kontrollpapper, anvisningshéfte och
linjal. infér varje provpass delas ett nytt provhifte med uppgifter ut, provhaftet far inte Sppnas
forrén jag sager till. Efter varje provpass samlas alla provhaften in.

Kladdpapper &r inte tillatet. Du far anteckna i provhéaftet, men inte riva ut nagra sidor.

Personligt kontrollpapper

Det personliga kontrolipappret anvander du om du vill rdtta ditt prov innan det officiella
resultatet publiceras. Att fylla i detta ar frivilligt.

Kontrollpappret delas ut tillsammans med svarshiftet innan provet startar. Kontrolipappret kan
fyllas i under provtiden om du kanner att du hinner med det. Annars finns det méjlighet att fylla
i det efter provtidens slut, men f6rst nér svarshaftessidan ar insamlad. Glom darfor inte att gora
markeringar for svaren i provhaftet.

Pa kontrollpappret far endast svarsalternativen vara angivna. Inga andra noteringar far goras.
Kontrolipappret far inte tas med ut ur lokalen under rasterna.

Du som inte har anmalt dig med svenskt personnummer, ska skriva ditt svarshaftesnummer p
kontrollpappret for att senare kunna hamta ditt resultat.



Hjalpmedel

Tilldtna hjdlpmedel som far finnas pa borden 4r:

Blyertspenna, suddgummi, vanlig rak linjal, pennvissare och éverstrykningspenna (neonpenna)
Det ar absolut férbjudet att anvdanda minirdknare, gradskiva, vinkelhake, mobiltelefon eller
smartwatch.

Ordningsregler

Ingen fdr ldmna lokalen under pdgdende prov. Det géller dven det sista provpasset. Toalettbesok
ar inte tilldtet annat dn pé rasten

Att fortsdtta skriva eller géra andringar efter provtidens slut leder alltid till att resultatet for
aktuellt provpass stryks. Om du vill fylla i det personliga kontrolipappret maste du vénta tills
svarshaftessidan dr insamlad. Om inte reglerna f6ljs, gors en skriftlig anmérkning. Att fuska eller
anvanda otilldtna hjdlpmedel leder till att delar av eller hela provresultatet bortddms.

Fértdring dr inte tilldten under provpassen. Det giller dven dryck.

Ifyllande av svarshaftet

Svarshaftet bestar av 6 sidor. O-sidan &r for personuppgifter. Resterande fem &r
svarshdftesblanketter, en for varje provpass. Alla svarsblanketter har samma utseende med tvé
svarskolumner. Endast fargen skiljer de olika sidorna &t.

Kontrollera att numret i dvre higra hirnet pa samtliga svarsblanketter dr identiskt.

Alla uppgifter i svarshaftet ska fyllas i med blyertspenna. Raderingar i svarshiftet maste géras
noggrant eftersom optisk ldsning anvands vid rattningen, vilket innebér att den starkaste
markeringen registreras. Det gar darfor inte heller att kryssa/stryka éver felaktigt svar. Inga
Ovriga anteckningar eller markeringar far forekomma i svarshiftet.

Ditt namn och din namnunderskrift ska finnas pa varje svarsblankett.

Kom ihdg att svarshaftet mdste fyllas i inom provtiden. Om man fortsitter skriva efter att jag sagt
till att provtiden &r slut, stryks det provpasset.



Lathund - provgenomférande

' Kontrollera att alla mobiltelefoner och klockor med ljudsignal &r
| avstangda och undanlagda. Legitimationen skall vara urplockad ur
| planbok el. likn. och ligga framme p& provdeltagarens bank.
' L&t provdeltagarna f3 nagra minuter pa sig att ldsa igenom
| anvisningshéftet.
' Oppna den firgade plastpasen med provhiften.
___~ Raknaantalet provhiften, fyll i "Packsedel/leveranslista”
Dela ut provhéftena for provpasset.
| — Deltagarna far inte rora provhéaftena forran du ger
klartecken.
- Uppmana deltagarna att fylla i svarshaftets nummer i
rutan pa forsta sidan.
- Informera om att du kommer meddela nar 5 min aterstar
~avprovtiden. 7 7 7
| Tala om vilket prov det ar och informera deltagarna om att det pa
' framsidan av provhéftet star rekommenderad provtid for varje
 delprov.
' Tala om att den effektiva provtiden &r 55 minuter och hur ménga
uppgifter provet omfattar. 7
Paminn om att svarshaftet ska vara ifyllt inom provtiden och att
svaren skall skrivas pa den avsedda sidan i svarshaftet. Fyll i
provdatum och namn pa svarshéaftessidan.
Den effektiva provtiden (skrivtiden) bérjar. Still in och starta
. klockan.

Meddela ndr det aterstar 5 minuter av provtiden.

Provtiden ar slut.
- Uppmana deltagarna att lagga ifran sig pennorna och
kontrollera att ingen fortsatter att skriva.
- Ingen far lamna lokalen innan de fatt tillatelse.
| Gor legitimationskontroll.
| - Kontrollera att namnteckningen pa svarsblanketten
stdmmer med den pa legitimationen, signera och samla in
svarshaftessidan.
| Lat deltagarna fylla i det personliga kontrollpappret i 3 minuter. ;
- Lat de utan svenskt personnummer skriva sitt svarshiftesnummer
. pé kontrollpappret.
| Samla in och kontrollrékna provhaftena (inkl. oanvdnda) och fyll i
. "Packsedel/leveranslista”.

' Informera om nar nista provpass borjar.

Provdeltagarnas oanvdnda svarshaftesblanketter och personliga
" kontrollpapper Idmnas kvar p& bankarna.

| Deltagarna kan lamna lokalen.



Utdelning av material - checklista

Svarshdften, anvisningshaften, linjal och personligt kontrolipapper delas ut.
Deltagarna ska kontrollera att svarshéftet ar komplett och att numret i det hogra
hornet dr identiskt pa samtliga svarsblanketter.

Uppmana provdeltagarna att ldgga legitimationshandlingarna pa bordet.

Lat deltagarna fa ndgra minuter pé sig att fylla i sidan 0 och att Idsa igenom
anvisningshaftet.
Samla in sidan 0.

Kontrollera under férsta prdvpasyset' att persohnumrét markerats ratt for optisk
lasning pa sida 0. Signera rutan ldngst ner till hoger. Eventuella oklarheter

_ diskuteras med provdeltagaren under férsta rasten.



Hogskoleprovet

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
ca 11.30-11.50 Rast

11.50-12.45 Provpass 3 — Legitimationskontroll
ca 12.50-14.00 Rast

14.00—14.55 Provpass 4 — Legitimationskontroll

ca 15.00-15.20 Rast

15.20-16.15 Provpass 5 — Legitimationskontroll
Provtid Ca 7 timmar och 45 minuter
Effektiv provtid 4 timmar och 35 minuter

Antal uppgifter 160

G

Universitets- och
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HPadmin - Listor Sida‘

UPPSALA UNIVERSITET | Svarshanstrom

. Svarshéaftet o m:
Provlokal: Celsiusskolan

Provsal: A201
Antal deltagare: 25

PlatsNr | Personnummer Anmarkningar

1 s Aldsen, Mary

2 | todmm | | Modir, Anin

3 l 19 | l Fridén, Tore

4 | 19“] l Bengtsson, Sofia

5 | 19QMMMRANI | | Matisson Rimhagen, Philippa
6 l 195 l l Andersson, Markus
7 l 19NN l l Gunnarsson, lvar

8 | 1o u— | | Enfeldt, Maria

9 l 1obNR l l Samuelsson, Andrée
10 l 19 SR I l Tenerz, Linnea

11 , 19N l I Aberg, Robin

12 | 19— | | Rask, Johan
13| 10—

14| 1 E— | | Forkman, Viola

=Y
(6)]
il
i

| Shihab, Saad

=
()]
-
i

, Hurtig, Amanda

|
|
|
|
|
|
|
|
|
{
| Tasar, Berfin l
{
|
|
|
|
|
}
|
|
|

17 | 19_n| | Sarnblad , Linn
18 I 104> l l Roos, Jonathan
19 I 19 DR I I Lindberg, Hedvig
20 l 190 GiEae) I l Lundberg, Albin
21 | 19_[ | Widman, Felix
22 I 19 DD I | Olson, Rebecka
23 | 10— | | Nordin, Sofia

24 | 10 | | Pettersson, Olof
25 | 10T [ | Mustafa, Nina

http://hpadmin.uhr.se/Protected/Statistik/Listor.aspx : 2016-03-07



Hogskoleprovet

Del 1: fylls i av ansvarig i provliokalen
Antal prov som finns i kartongen ska riknas och fyllas i bade fore och efter provgenomférandet.

Packsedel/leveranslista

Provpass 1 Bokstav | Antal fére provet Antal efter provet Anmirkningar
B Verbal
[ Kvantitativ 4 30 30
Provpass2  Bokstav | Antal fore provet Antal efter provet Anmarkningar
[0 Verbal B
B4 Kvantitativ 30 30
Provpass 3 Bokstav | Antal fére provet Antal efter provet Anmirkningar
& Verbal C
O Kvantitativ 30 30
Provpass 4  Bokstav | Antal fére provet Antal efter provet Anmarkningar
[ Verbal
B Kvantitativ ‘-b 30 30
Provpass 5  Bokstav | Antal fére provet Antal efter provet Anmarkningar
B Verbal
O Kvantitativ & 30 30
Universitet/hégskola Skola Namn (ansvarig i provlokalen)

5 . . o
Unwed onersitst | Balderstot .
Provort Lokal Telefonnummer

o .

Sricsal A 090566230

Del 2: fylls i av den som 4r ansvarig fér atersindning av utprévningsmaterial

Provpass

4

[ Verbal
B Kvantitativ

Antal

30

Bokstav

?

Signatur

o

Den ifyllda blanketten ska liggas i kartongen tillsammans med provmaterialet.

30-

G

Universitets- och

hégskoleradet
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SVARSHAFTE Hogskoleprovet

Provdatum Nr. .
Viktiga Personnummer
instruktioner: |
= ‘, Ar | Man | Dag Nummer
 Anvind endast blyerts- 1. Skriv forst ditt person-
penna. ‘ nummer med siffror Ab _
§ (vid A).
o i i ; . o|Jlojoj0o|0}0O pjojo|o0
§i° Fylls hlelta rlém'_'" erilige 2. Fyll sedan i motsvarande ololololo|lal ¢ |olo|lolo
gretnprernedai: ruta under varje siffra tfafafafagad fafafd)s
o o o @ o (VidB). (e few] fan] {ew) [aw) [ o] () jaw ) famw ) [ an)
Sl |BSE] 25 SS
° Sudda noga (kryssa inte 3. K.;)fntrollei:a attkallz.i 313 31313 313133
6ver) markeringar du vill EIST S DR RSEnger oo o003 |oooo
ndFa. ir korrekta. 3 5 7 NPV
oo o |o4ooo|lo
e Detta papper far inte Bis s 5 5 S V5] 515
vikas. ‘ oo |9 |2’ eleoo
? 6|6 6 6l o188l 8l
i ( > Markera i denna ruta om == =|Q =g == L= =
; ’} du saknar svenskt person- 2N Y AN O N O Py 1y sy =
| | nummer. Du maste dock e le s [s| gsle |88
! | ange &r. manad och dag oo o] 2f 8 loo|olo
| ,‘ id ba e 9 9 AERERE
| (vid bade A och B). s o Sl 9 |SISISlS
T —— ——_:7,7*;"
Utbildning
Svensk utbildning Svensk hégskoleutbildning
Pagaende | Avslutad | (Markera alla de utbildningar du deltar i eller har ayslutat) (uppnidda hégskolepoing/pozng)
11 (o= ) o Grundskola 6 o Hégst 120 hp/80 p
21 o = Follkhogskoleutbildning som ger behérighet fér hég- 7 > | Merin 120 hp/80 p
skolestudier ]
Gymnasieutbildning
3 o o e 2-arig eller yrkesprogram
51 o = > humanistiska programmet eller motsvarande
2|50 =! = samhillsvetenskapsprogrammet eller motsvarande Utlandsk utbildning
53 =/ = ° ekonomiprogrammet eller motsvarande (Markera alla de utbildningar du
L R =) > | * naturvetenskapsprogrammet eller motsvarande har avslutat)
55 o=} (= = teknikprogrammet eller motsvarande 1 = Utlands.k u.tl::ﬂdnlng uper
. gymnasieniva
¥ O = + estetiska programmet 2 > | Nordisk gymnasieutbildning eller
59 o o e specialutformat program motsvarande
0] O > | komvux, slutbetyg/avgangsbetyg 3 (markera inte om du 3 > | Utomnordisk gymnasieutbildning
endast har enstaka &mnen fran komvux) eller motsvarande
61 == = e annat program/annan utbildning 4 > | Utlindsk hogskoleutbildning
TEXTATYDLIGT Fylls i av provledaren
Efternamn Jag har kontrollerat Provledare
personnummer och att
samtliga siffror 4r kor-
Tilltalsnamn rekt markerade.
> Jag motsitter mig att mina personuppgifter behandlas fér andamal \ /
som ror direkt marknadsféring. -
——

L
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SVARSHAFTE Hogskoleprovet proveass | |
Provdatum Nr. .
Vik tiga . . PBROVCPASS'; . - PBROVEASS; ;
instruktioner: lalzslals e T el T
* Anvind endast blyerts- o = = = o |1 a1 & =4 =0 B o |4
penn dale|s|e|sfl nale|s|s|s|n
° Fylli hela rutan enligt
exemplet nedan: sl A l&Al&EI&1I& B BIAIE]S 2l & I
o o o e o :
eSS4 HE|S|S| oo |#
° Sudda noga (kryssa inte
6ver) markeringar du vill HAIESE|IS]|IE&IEIEBNNEIS|IS|E]| S IR
andra.
° Detta papper far inte 6 é) é é % é 6 26 é} é é c% CE> 26
vikas.
A B C D E A B C D E
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