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Registrera Nationella prov i Elevdokumentation

System och behdrighetsroll du behéver for att genomfora
processen:

Skolplattformen — Elevdokumentation (ED) samt
personalarbetsuppgift ”Administratér av Nationella prov” som

tilldelas i Barn- och elevregistret.

Rutin

Nationella prov (NP) ska utféras for alla elever som laser
Svenska/Svenska som andrasprak 1 och 3; Engelska 5 och 6;
Matematik 1-4.

Alla elever i BER som har status ”Antagen” forvéntas att delta i NP.
Resultat for NP ska registreras i Elevdokumentation (ED).”E;j

deltagit” dr ocksa ett resultat och ska registreras i ED.

Har skolan inte genomfort nagon NP alls i en specifik kurs, ska

inget resultat registreras i ED for just den specifika kursen.

Provresultat kan registreras bade direkt i ED eller via en importfil.

Process
Registrera NP direkt i ED

Sa hér gor du for att registrera NP provresultat direkt i ED:

1. Logga in i Elevdokumentation

2. Klicka pd ”Verktyg” och vélj i rullistan Nationella prov”
3. I vénstra menyn vélj antingen ”Sok via ldrare” eller ”Sok via

gruppnamn” for att soka upp Nationella provgrupper i ED.

Via funktion ”So6k via lidrare” kan du s6ka fram enskilda larares

NP grupper.

Via funktion ”Sok via gruppnamn” kan du soka fram en specifik
grupp om du soker pa hela gruppnamnet eller du kan séka fram

flera grupper om du soker pa del av gruppnamnet.


https://elevdokumentation.stockholm.se/
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Till exempel om du skriver i sokrutan 2110 (ar och manad) och
klickar pa ”Sok” kommer du fa fram alla NP grupper som har
oktober 2021 i gruppnamnet.

4. Efter att du har sokt upp Nationella provgrupper klicka pa en
grupp i taget. Vy for provregistrering éppnas.

5. For att registrera provresultat ska du for varje provdeltagare vilja
provdatum och provversion samt registrera delprovsbetyg och
provbetyg. Efter registrering bocka i Last och Spara.

Observera att det inte gar att registrera resultat for avvikande

provversioner i ED. Dessa provversioner rapporteras inte till SCB.

Om en provdeltagare har deltagit i vissa, men inte i alla delprov i en
kurs registrerar du resultat pa foljande satt:

1. 1 NP gruppen vélj provdatum och provversion

2. Registrera betyg pa de delprov dar elev har deltagit

3. Registrera “’ej deltagit” péd de delprov dér eleven har varit
franvarande.

4. Efter registrering bocka i Last och Spara.

Om en provdeltagare har varit franvarande fran alla delprov i en
kurs ska det registreras med status “Ej deltagit” i NP gruppen. FOr

att registrera ’Ej deltagit” gor sa har:

1. Bocka ur ”Deltagit” ruta vid den provdeltagaren som inte deltagit
alls.

2. Vélj samma provdatum och samma provversion som andra
deltagare har i gruppen eller valj det provdatumet och den
provversionen som planerades att anvéndas for denna
provdeltagare.

3. Bocka i Last och spara.

Alla delprov pa denna provdeltagare sitts per automatik till ’Ej

deltagit” och inget provbetyg registreras.
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Om du har upptackt att du behover lasa upp och justera nagot i NP
gruppen gar du in i NP gruppen och gor pa féljande sétt:

1. Las upp en av provdeltagarna genom att bocka ur Last rutan vid
den provdeltagaren.
2. Las upp hela gruppen genom att bocka ur 6versta Last knappen.

3. Justera uppgifter i NP gruppen, klicka pa Last rutan och spara.

Observera att ni alltid ska informera VVuxenutbildningscentrum om
ni har justerat nagot pa NP grupper efter att NP

rapporteringsdeadline har passerat.
Registrera NP via import i ED

For att kunna importera NP provresultat behdver du forst hamta

standardmallen fran ED.
For att hamta mallen gor sa har:

1. Logga in i Elevdokumentation

2. Klicka pa knappen ”Verktyg” och valj i rullistan ”Nationella
prov”

3. I vanstra menyn klicka pa funktion ”Importera”

Under funktion ”Importera” hittar du Elevdokumentationens
standardmall ”Mallfil for import av nationella prov (VUX)”. Du
ska anvénda denna mall for att fylla i och importera NP resultat i
ED. Du sparar mallen som Excel-arbetshok.

Inmatningsinstruktioner finns i mallen under blad 2.

Innan du importerar filen ar det viktigt att du kontrollerar

foljande i filen:

e Formaten pa inmatade data i filen ska vara enligt importmallens

instruktioner som finns pa blad 2
e Provdatum ska inte vara efter kursens slutdatum

e Provdatum och provversion ska vara inom SCB:s

datumkontroller.


https://elevdokumentation.stockholm.se/
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Se nedanstaende exempel pa SCB:s datumkontroller.

HT21
VT21
HTZ0
VT19

Provversion

Hostterminen 2021
Varterminen 2021
Haostterminen 2020
Varterminen 2019

SEP21 Sarskilt komvuxprov

som skrivs fr.o.m.
septernber 2021

Provdatum
Om delproven gjorts pa olika datum ska
datum for senaste kursprovet anges

Giltinga datum far provversion:

HT21: 2021-11-01 -- 2021-12-31
VT24: 2021-07-01 - 2021-12-31
HT20: 2021-07-01 -- 2021-12-31
VTi8: 2021-07-01 - 2021-12-31
SEP21: 2021-07-01 - 2021-12-31

| Shriv enligt formated AAAA-MM-DD

Aktuella provdatum och provversioner hittar du pa SCB:s
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webbplats. Observera att det inte gar att importera avvikande

provversioner och provdatum i ED.

e Det ska inte forekomma dubbletter for samma elev med samma

kurskod och samma provdatum.

e Franvarande provdeltagare ska registreras med X bade under

delprov och under provbetyg.

e Provbetyget ska alltid vara X om minst ett delprov &r registrerat
med X.

e Alla delprov som ingdr i en kurs maste ha ett betygsvarde i

importfilen for att resultaten ska kunna importeras. Godkanda
betygsvardena &r A, B, C, D, E, F och X.

e | kurser dar vissa delprov inte forekommer, ska falt for dessa

delprovsbetyg lamnas tomma.

Till exempel i matematikkurser lamnar du lasa, tala och skriva falt

tomma och endast registrerar ett betygsvarde under provbetyg.

Import av fil

Nér du ar klar med ovanstaende kontroller och ska importera filen,

gor du pa foljande satt:

1. | Elevdokumentation ga till ”Verktyg”->Nationella prov”

2. I vanstra menyn klicka pa funktion “Importera”


https://elevdokumentation.stockholm.se/
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3. I nésta steg vélj termin

Om du har bade SFI och VUX under samma enhet i BER far du
forst valja skolform ”Kommunal vuxenutbildning” och sedan

termin.

4. Klicka pa “Vilj fil” och sék fram importfil pa din dator
5. Klicka péd “Importera”

Né&r Elevdokumentationen har mottagit filen och alla rader i filen
har importerats visas ett gront meddelande med text Din fil har

importerats”.

v Din fil har importerats

Observera att om meddelandet om att din fil har importerats
uppstar tillsammans med ett gult felmeddelande dar det star
”Fo6ljande rader kunde inte importeras”, innebdr det att dessa rader

inte har importerats och behover atgardas.
+ Dinfil har importerats
@ oljande rader kunde inte importeras: 2, 3, 4, 5,6, 7, B,

S6k upp dessa rader i filen och atgarda eventuella fel. Importera
sedan separat endast de atgardade raderna eller registrera resultaten

direkt i Elevdokumentationen.
Kontrollera att alla NP grupper har resultat i ED

For att kontrollera att du har antingen importerat eller registrerat

och last alla resultat pa alla NP grupper gor sa har:
1. S6k upp NP grupper i ED via funktion ”Sok via gruppnamn”.

Till exempel for att soka upp oktober 2021 NP grupper skriv i
sokrutan 2110 (ar, manad) och klicka p& ”Sok”. Du far fram alla NP
grupper som har oktober 2021 i gruppnamnet.
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2. Kontrollera att alla NP grupper ar gronmarkerade och har alla

resultat lasta.

Till exempel om en NP grupp har 6 provdeltagare sa ar gruppen klar
och last om det str att 6 av 6 resultat ar lasta. Skulle det sta mindre
an 6 resultat ar lasta, betyder det att ndgot/nagra resultat antingen

saknas eller ar olasta.

3. Om det saknas resultat under Lasta ga in i provgruppen och
kontrollera.

Nationella provgrupper filtrerat pd gruppnamn

Nationella prov sek pa gruppnamn

2110

Sok via gruppramn

Publicera

De nationella provresultaten méste vara registrerade senast

Grupp Amne/Kurs Lasta Funktioner

Matematik 3c I i

Vid fragor om rutinen
Mejla till support.systemadmin.amf@edu.stockholm.se
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