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1. Innledning 
Alle skoler har nå tilgang til eksamensmodulen, og de fleste har de 
grunnleggende tilganger og data på plass.  Dette heftet er beregnet som 
en repetisjon og utgangspunkt for kontroll før høstens registrering og 
overføring starter. 

Prøve- og eksamensmodulen baserer seg på: 

• Automatisk oppdatert informasjon fra Utdanningsdirektoratet 

• Eksisterende data i personalmodulen 

• Eksisterende elever skolemodulen 

Denne dokumentasjonen omfatter kun tilrettelegging for innsending av 
data til PAS (Utdanningsdirektoratets Prøve administrasjons system). 

2. Tilrettelegging for bruk av prøve- og eksamensmodulen 
– skolens l

 
okale SATS-administrators oppgaver 

Det du må gjøre, er å gi tilganger til brukerne lokalt på skolen, alternativt 
kontrollere at brukere er korrekt satt opp. 

Brukere (Funksjoner -  Sikkerhet -  Brukere) 

 

Registrering av brukere i SATS 
Alle berørte brukere må ha Ja i kolonnen ”Eks.tilgang”, blankt i Initialer, og 
en må velge tilgangsnivå i kolonnen ”Eksamensmodul”: 

• Tilgang LÅSTE partier 
 
Brukeren har full tilgang til all prøve- og eksamensinformasjon ved 
egen skole.  

Rettigheter (brukergruppemedlemskap) 

Informasjonen er bare tilgjengelig i prøve- og 
eksamensmodulen. 

• Brukere som skal jobbe i eksamensmodulen på barnetrinnet skal 
være medlem av brukergruppen NASJPRØV. 

• Brukere på ungdomstrinnet som kun skal befatte seg med 
nasjonale prøver, skal også ha tilhørighet til NASJPRØV. 

• Brukere på ungdomstrinnet som skal jobbe med både nasjonale 
prøver og med eksamen skal være medlem av brukergruppen 
EKSAMEN.  De trenger ikke medlemskap i NASJPRØV, siden den 
bare er en forenklet utgave av EKSAMEN. 
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• I tillegg må brukerne ha tilgang til elev- og personalmodulen 
 

NVB-kodene 
NVB-koder benyttes av ungdomsskolene i forbindelse med avvikling av 
eksamen og utstedelse av vitnemål. 

 
Kodene skal ha følgende felt fylt ut.  Kodene vedlikeholdes av UDE. 

3. Tilsatte 
Utdanningsdirektoratet understreker betydningen av at lærere som skal 
knyttes til eksamenspartiet må ha en gyldig e-postadresse registrert i 
SATS.  Informasjon fra PAS vil bli sendt til denne e-postadressen.   

For nytilsatte lærere som ikke har fått tildelt e-post adresse ennå, 
anbefaler vi at du legger inn skolens e-postadresse. 

4. Prøve- og eksamenspartier 
Vi anbefaler at du benytter kortet ved oppretting av partier inntil du blir 
fortrolig med modulen. 

Følgende felt fylles ut: 
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• NVB 

• Eksamensdato (kan være blank) 

• Eksamenskategori (fylles ut automatisk) 

• Eksamenfagstatus (fylles ut automatisk) 

• Gruppe (klasse) (dersom du fyller ut dette, vil du bare 
kunne velge kandidater blant gruppens elever) 

• Sentralt/lokalt (fylles ut automatisk) 

• Sensurtype (fylles ut automatisk) 

• Eksamenstermin (blir fylt ut automatisk dersom dato 
registreres) 

• Pas_prøvetype = Nasjonale prøver (fylles ut automatisk  

• PAS eksamen = Ja (fylles ut automatisk) 

• Årstrinn (dersom du vil ha alle elevene inn på samme 
parti, eller fordele elevene på tvers av grupper/klasser) 

Fyll ut enten Gruppe eller Årstrinn 

Fyll ut enten Eksamensdato eller 
bare Eks.termin 

Skal ikke fylles ut 
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5. Elever 
Elevene knyttes til partiene ved hjelp av rutinen Nasjonale 
prøver/kartleggingsprøver - velg eksamenskandidater fra Elever. 

 
Du får fram følgende skjermbilde: 

 
NB!  Det er kun elever med gyldige fødselsnummer eller D-nummer som 
kan overføres til PAS.  Du finner elevene ved å klikke på pilen ved Velg 
elev(er). 

Du kan merke alle elevene, eller de elevene som skal knyttes til aktuelt 
parti i oppslagsbildet.  

NB! Husk at elever som har Fritak også skal overføres til PAS! 

Du finner igjen de elevene du har valgt ut ved å stå på partiet, klikke på 
Vindu og velge eksamenskandidater. 

Spesielt for 8. årstrinn 
Utdanningsdirektoratet ønsker informasjon om hvilken skole disse elevene 
kommer fra.  Normalt vil dette være utfylt automatisk når oppflyttingen er 
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foretatt internt i Sats skole.  Du finner informasjonen i feltene Avg.skole og 
skolenavn i Elever.   

Det er kun mulig å fylle ut avgiverskoler fra Oslo.  Dersom noen elever 
kommer fra skoler utenfor Oslo, må avgiverskolen legges inn på eleven i 
PAS etter overføringen.  Se veiledning for PAS. 

 

6. Gruppeansvarlige i PAS 
Du kan knytte en eller flere lærere til partiet som gruppeansvarlig.  Disse 
vil bli opprettet som brukere i PAS når kandidatene blir overført. 

Stå på aktuelt parti i oversikten, klikk på Vindu og velg Gruppeansvarlige i 
PAS. 

 
Klikk på F3 (eller pluss-tegnet for ny post), og skriv inn aktuell lærers 
initialer.   

 
Dersom du ikke husker initialene, kan du skrive en vilkårlig bokstav i feltet 
og forlate det med tabulatortasten.  Du vil da få opp en liste over de tilsatte 
ved skolen, og kan velge riktig lærer ved å markere personen og klikke på 
OK. 
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7. Innsending av kandidater – overføring fra Sats til PAS 
PAS bruker 
Fra Funksjoner – Sikkerhet – Eksterne BrukerID settes brukeren opp for 
tilgang til PAS. Her er valget PAS tilgjengelig fra feltet System. 

 

 
Brukeren (BrukerID) må først være registrert i PAS som 
skoleadministrator. 

Det er helt vesentlig for en vellykket overføring at BrukerID blir 
registrert helt eksakt lik brukernavn i PAS.  PAS skiller mellom store og 
små bokstaver, mellomrom, punktum etc.   

 
I vårt eksempel er brukeren KURS i Sats registrert som brukeren 
Svein.Johnsen i PAS.  Det er dermed kun denne brukeren ved Enet skole 
som vil kunne foreta en vellykket overføring til PAS. 

Du finner rutinen i hovedmenyen i Eksamens- og prøvemodulen i mappen 
Rutiner. 
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Nederst i dialogen viser vi den PAS-brukeren som er knyttet til din 
pålogging i Sats skole.  Kontroller at dette er korrekt. 

Kort om overføringen: 
Når brukeren KURS klikker på Fullfør-knappen, leses partiene, 
kandidatene og tilknyttede Gruppeansvarlige i PAS ut av Sats for 
overføring til PAS. 

Først i overføringen ligger skolens organisasjonsnummer. 

Deretter PAS Brukerid – i vårt tilfelle Svein.Johnsen. 

Dersom importrutinen i PAS finner en skole som riktig 
organisasjonsnummer OG Svein Johnsen som skoleadministrator, vil 
dataene bli lest inn. 

Dersom brukerid er feil, vil dataene bli avvist. 

Sentral administrator av Sats vil kunne kontrollere overføringen av 
dataene via hendelsesloggen. 

Etter overføringen vil skolene kunne se at PAS_dato har blitt fylt ut med 
datoen for overføring i eksamenspartiene og på kandidatene. 

Erfaringsmessig kan det ta noe tid før partiene og kandidatene er på plass 
i PAS.  Hvis du ikke finner igjen dataene i PAS etter et par timer, anbefaler 
vi at du kontakter Trond Hagstrøm slik at han kan sjekke om overføringen 
ut av Sats har gått som den skal. 
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8. Spesielt for skoler som skal delta i ulike forsøk/pilot 
Utdanningsdirektoratet har de senere årene involvert en del utvalgte 
skoler i ulike forsøk/pilot.   

Vi minner om at elever som skal delta i pilotering også skal gjennomføre 
de ordinære prøvene. 

Aktuelle piloteringsskoler må i tillegg knytte lokalt kodeverk til partiene 
som gjelder pilotering. 

Dette angis av Sats-ansvarlig lokalt på skolekortet (Sentral informasjon – 
skoler), eller av Trond Hagstrøm. 

 
Lokalt kodeverk 
Utdanningsdirektoratet gir informasjon om hvilket lokalt kodeverk som skal 
benyttes.  Disse må være på plass i hhv PAS_perioder og PAS-utvidede 
prøvetyper.  Kodene er felles for alle skoler som deltar i piloteringen. Vi 
anbefaler at sentral administrator (Trond Hagstrøm) legger inn dette 
kodeverket. 

 
Partiet knyttes til en lokal kode for prøveperiode: 

 
Og lokal kode for spesielle tester: 
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Eksporten må da også angis med plukk på lokalt kodeverk: 
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