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Atgirder efter beslut dnr 403-2018:10104

Skolinspektionen har genomf6rt en kvalitetsgranskning av gymnasieskolors
hantering av nationella prov. Syftet &r att granska att huvudmén och skolor foljer
gillande foreskrifter avseende hantering av nationella prov. Kvalitetsgranskningen
genomfordes pa en gymnasieskola i Linkdpings kommun, Katedralskolan den 13
november 2018.

I Skolinspektionens beslut den 18 december 2018 (dnr 403-2018:10104)
konstaterades ett antal utvecklingsomraden. I bilagd rutin redovisas till
Skolinspektionen vilka atgérder som vidtagits utifrdn de identifierade
utvecklingsomradena.
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Asa Ridne
Skolchef
Link&pings kommun

Bilaga: Rutin for genomf6rande av nationella prov
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Vaxel: 013-20 60 00



Rutin for genomforande av nationella prov,
Katedralskolan

Schemalaggning

Skolans schemaldggare ansvarar for att provtider 14ggs in i schemat och att
provvakter utses. Beakta forldngd skrivtid i separat sal. Vid varje provtillfalle
ska en extra person utses for att kunna gé in vid behov.

Bestillning

Enhetschef bestiller prov utifran elevantal efter utskick fran Skolverket senast
pa utskicket angivet datum. Innan bestéllningen gors avstdimning med
amnesansvarig samt specialldrare om behovet av anpassade prov.

Mottagande

Enhetschef kvitterar proven av leverantoren, dér berdrd personal som mottar
postleveranser pé skolan har informerats om att inte sjdlva motta leverans av
nationella prov utan ska pékalla enhetschefen for att kvittera dessa
forsindelser. Kartongen 6ppnas, medfoljande instruktioner ldses och proven
lases in i arkivet i expeditionskorridoren. Provbuntarna fér ej 6ppnas. Ar inte
enhetschefen nébar vid leverans kan kvittensen goras av ndgon av rektorerna.

Utdelning av material

Vid forekomst av informationsbreyv till elever ansvarar undervisande larare for
att detta kommer eleverna till del, hur detta ska ske avgor den enskilde ldraren.

Ansvarig administrator tillser att proven inte tas fram innan provdagen och
delar d& ut ritt material till berorda ldrare enligt provets anvisning. Materialet
kvitteras ut personligen av personal pa expeditionen.

Forberedelser och genomférande

Undervisande ldrare vidtar de forberedelser som anges i utdelat material for
provet.

Dagen innan provets genomf6rande kan specialpedagog begéra ut prov som
kvitteras ut frén expeditionen for att kunna géra anpassningar till enskilda
elever med funktionsnedséttning. Provet ska sedan ater till expeditionen,
kvitteras nér det kommer tillbaka.

Ansvarig administratdr ansvarar for att kuvert och grupplistor pé vilka elever
tas fram for att enkelt kunna distribuera proven vid provtillfillet. Listorna laggs
ner i respektive kuvert. P4 varje kuvert ska det framga klass, ldrarsignatur och
antal elever och eventuella tillitna hjalpmedel. Elever med ritt till forléngd
skrivtid placeras i gemensam sal av schemaléggare och kuvert for dessa ska



ocks4 finnas. Detta ska ske provdagens morgon med start 07.00. Personer som
fatt uppdraget paketerar angivet antal prov i kuverten pa expeditionen som
halls 14st.

Vaktande personal kvitterar personligen ut provkuverten pa expeditionen och
ansvarar for att proven delas ut till berérda elever vid provtillféllets borjan
klockan 09.00. Vaktande personal ska innan genomf6randet ha satt sig in i hur
provet ska genomforas och ansvarar ocksa for att eventuella skrivpapper,
kladdpapper, digitala verktyg etc. finns tillgédngligt i salen vid provets borjan.
IT-kunnig personal finns tillgédnglig som stod vid genomférande av digitala
prov.

Uppsatsdelar i svenska, svenska som andrasprak och engelska ska skrivas
digitalt. I engelska dr ordlistor och réttstavningsprogram ej tilldtna ddremot i
svenska och svenska som andrasprak. Proven ska skrivas i 1ast skrivyta och
skrivs ut av ldraren? Som sedan avidentifieras med kodforteckning av personal
pé expeditionen. Ordrakning &r tilldten.

Ersattningsprov

Utskickade ersittningsprov ska tas emot och hanteras pa samma sétt som de
ordinarie proven enligt denna rutin. Dessa far enbart anvéndas om ett prov
anses blivit ként fére genomforandet.

Beslut om att erséttningsprov ska anvéndas istéllet for ordinarie prov far bara
tas av rektor.

Genomforande

Vaktande personal ansvarar for att provet genomfors pé ett rittssikert sétt
enligt instruktioner.

Vid digitala prov i Inspera méste vaktande ldrare kontrollera att provet
verkligen #r inlimnat om eleven avslutar fore provtidens slut.

Efterarbete

Vaktande personal samlar ihop proven i kuvert och ldmnar till expeditionen
efter skrivtidens slut. (Géller ej prov som skrivs digitalt).

Amnesgruppen ansvarar for att samtliga prov i &mnet hdmtas pé expeditionen
och distribueras till rittande lérare.

Den réttande ldraren har under réttningsperioden ansvar for att proven hanteras
pa ett sddant sitt att proven inte kommer i orétta hander eller att sekretessen pa
annat sétt bryts.



For att sikerstélla likvirdig beddmning ska sambedémning av de nationella
proven ske. Konferens tid avsitts for detta av rektor nagra veckor efter
genomfort prov. Réttande l4rare fristélls da fran 6vriga konferenser.

Undervisande ldrare aterkopplar proven till eleverna, registrerar resultaten och
lamnar dérefter proven till expeditionen for arkivering.

Resultatrapportering

Undervisande ldrare ansvarar for att provresultaten registreras i Dexter.

Administrator ansvarar for att inrapporterade resultat skickas vidare till SCB i
ratt tid.

Implementering

Rektor ansvarar for att rutinen implementeras och f6ljs av samtlig personal p&
skolenheten.

Enhetschef: Anita Silfver
Rektorer: Monica Nilsson och David Drejstam

Av rektor utsedd ansvarig administrator: Lisa Axbom



