
 
Inspera Assessment 

Användarmanual för bedömande lärare 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  



 Inspera Assessment Rev 1.0.2 
 Manual för bedömande lärare 2019-10-30 

 2 

 

 

 

Bakgrund .................................................................................................................................... 3 

Allmänt ....................................................................................................................................... 3 

Inloggning ................................................................................................................................... 4 

Gränssnittet ................................................................................................................................ 4 

Notiser .................................................................................................................................... 5 

Sökfunktion ............................................................................................................................ 5 

Bedömningen ............................................................................................................................. 6 

Filtrera tentor ......................................................................................................................... 6 

Börja bedömningen ................................................................................................................ 7 

Filtrera uppgifter .................................................................................................................... 9 

Bedömning av uppgifter ......................................................................................................... 9 

Slutföra bedömningen .......................................................................................................... 11 

Bonuspoäng .............................................................................................................................. 14 

  



 Inspera Assessment Rev 1.0.2 
 Manual för bedömande lärare 2019-10-30 

 3 

Bakgrund 
 
Inspera Assessment är det av Uppsala Universitet upphandlade centrala systemet för digital 
salstentamen (E-tenta). Inspera kräver ingen installation på din dator utan körs helt i 
webbläsaren. Du kan läsa mer om detta på Medarbetarportalen, under Undervisa -> E-
tentamen och bokning av lokal. 
 
Denna manual beskriver hur du som lärare bedömer en tenta skriven i Inspera. För den som 
skapar uppgifter och tentor finns andra manualer för detta. Om något är oklart eller om du 
behöver hjälp eller handledning hör du av dig till IT Servicedesk, telefon 4400 eller e-post 
servicedesk@uu.se. Du kan även läsa på Insperas hjälpcenter, 
https://support.inspera.com/hc/en-us/categories/360001030431-Marking-and-Results 
 (på engelska). 
 
Tänk på att mycket av arbetet i Inspera omfattas av varierande grad av sekretess. Kom 
ihåg att låsa datorn när du går ifrån den. 

Allmänt 
 
En E-tenta börjar precis som en papperstenta med att kursadministratören bokar dag och tid 
hos tentamensanordningen. I fältet ”Tentatyp” anger administratören att det är en E-tenta. 
När tentamenssamordningen bekräftat dag och lokal lägger administratören upp tentan i 
Studentportalen som vanligt. 
 
Därefter skapar administratören tentan i Inspera, och lägger till den eller de lärare som ska 
skriva tentauppgifterna. Läraren eller lärarna skriver tentauppgifterna och skapar den layout 
de vill att tentan ska ha. När anmälningstiden för studenterna gått ut lägger administratören 
in de anmälda studenterna, och när allt är klart aktiverar denne tentan så att studenterna 
ser och kan skriva den. 
 
När alla studenter lämnat in börjar bedömningsarbetet, som normalt görs inne i Inspera. När 
tentan är bedömd lägger läraren eller administratören in studenternas resultat in i Ladok, 
där de avanonymiseras och betygen signeras av examinerande lärare. 
 
Vad du kan göra i Inspera beror på vilken eller vilka roller du har. Rollen Författare skriver 
uppgifterna till tentan och skapar layouten, rollen Admin skapar och administrerar 
tentamenstillfället och rollen Bedömare bedömer tentan. Rollerna Författare och Bedömare 
tilldelas oftast lärare, och rollen Admin kursadministratörer, men det kan vara annorlunda 
på just din institution. 
 
När studenten skriver en E-tenta i Inspera används en särskild webbläsare, Safe Exam 
Browser. Webbläsaren ser till att studenten inte kommer åt någonting annat i datorn än 
själva tentan och eventuella tillåtna hjälpmedel. Studenten kan inte surfa på internet, utom 
till sidor som är specifikt angivna som tillåtna av läraren som skapat uppgifterna. Studenten 
kan heller inte backa i tentan ifall det inte är tillåtet. 

mailto:servicedesk@uu.se
https://support.inspera.com/hc/en-us/categories/360001030431-Marking-and-Results
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Inloggning 
 
För att logga in i Inspera går du 
till adressen 
https://exam.uu.se/admin. 
Observera att adressen slutar 
med /admin, har du inte med 
det kommer du i stället till 
student-inloggningen för 
Inspera. Klicka på ”Logga in 
med ditt UU-konto” och logga 
in med ditt universitetskonto, 
samma som till exempelvis Studentportalen och Medarbetarportalen. 
 
Observera att när du loggar ut kommer du till studenternas inloggningssida! Lägg gärna 
”din” inloggningssida som genväg i webbläsaren, eller använd funktionen ”System” i 
Medarbetarportalen. 

Gränssnittet 
 
När du loggat in möts du av en startsida, en så kallad Dashboard. Här ser du en 
sammanfattning av vad som hänt och ska hända den närmaste tiden. Upptill i ljusare blått 
har du en menyrad där du går till de funktioner du har tillgång till. Längst till höger i överkant 
har du en hjälpknapp (frågetecknet), en knapp för inställningar (kugghjulet) och en för 
notiser (ringklockan). När du klickar på kugghjulet kan du ändra visningsspråk, och det är 
också här du loggar ut från Inspera. Längst till vänster har du tre prickar som tar dig tillbaka, 
oftast till dashboarden men på några ställen till startsidan för den funktion du är inne på. 
 

 
 

https://exam.uu.se/admin
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Notiser 
Inspera kan ge notiser och skicka mejl till dig när olika saker händer i systemet. För att välja 
vilka händelser du vill ha notiser om klickar du på ringklockan och sedan på kugghjulet uppe 
till höger i fönstret som öppnas (”Meddelandeinställningar”). Du får nu en lista på händelser 
och till höger två kryssrutor, en för att ange om du vill ha en notis i gränssnittet och en för 
att ange om du vill ha e-post. 
 

 
 
Sökfunktion 
På många ställen där du har listor av till exempel tentor kan du söka genom att börja skriva 
till höger om förstoringsglaset som finns ovanför listan. På så sätt kan du snabbt hitta det du 
letar efter i en lång lista, bara du har något i titeln att söka på. Korta delar av ord kan 
fungera, men det finns en risk att sökfunktionen missar objekt. 
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Bedömningen 
 
När tentan har stängt för inlämning kan bedömningen påbörjas. Du loggar in i Inspera och 
går till menyn Bedömning. Du ser nu en lista över alla tentor du har tillgång till och vad de 
har för status. Tentor med status ”Avslutad” är klara för bedömning, tentor med status 
”Bedömning pågår” håller på att bedömas och tentor med status ”Bedömd” är 
färdigbedömda. 
 

 
 
Filtrera tentor 
För att göra det lättare att hitta rätt tenta kan du filtrera på tentor med status Avslutad och 
Bedömning pågår. Klicka på knappen ”Provstatus” och klicka i ”Avslutad” och ”Bedömning 
pågår”. 
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Det är en bra idé att spara filtret för att kunna återanvända det senare. Klicka på ”Filter” och 
”Spara som lista”, och ge filtret ett bra namn så får du en länk i vänsterspalten som du kan 
klicka på för att direkt aktivera det här filtret. Du kan förstås även skapa andra filter om du 
behöver det. 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Börja bedömningen 
När du öppnat den tenta du ska bedöma klickar du på knappen ”Öppna slutgiltig 
betygsättning”. Knappen kan ha annan text om andra lärare börjat sin bedömning. De första 
två stegen (med grön bock i bilden nedan) används normalt inte hos oss. 
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Du får nu en lista över de studenter vars svar ska bedömas. Klicka på valfri student för att 
påbörja bedömningen. 
 

 
 
På skärmen ser du nu anonymkoden för den student du bedömer, en lista med uppgifterna 
och vilka poäng som är satta för varje uppgift. Uppgifter med en blixt är automaträttade, och 
uppgifter med en svart cirkel ska bedömas manuellt. När du poängsatt en manuell uppgift 
ändras den svarta cirkeln till en grön cirkel med en bock i. 
Ange inget betyg i raden ”Ditt betyg” nu, det sätts automatiskt när alla uppgifter är 
bedömda. 
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Filtrera uppgifter 
Om ni är flera lärare som rättar olika uppgifter på 
tentan kan du filtrera så att du bara ser de uppgifter du 
ska rätta. Klicka på filterknappen uppe till höger och 
sedan på ”Uppgiftsnummer: Alla”. Du får nu en lista där 
du kan kryssa för de uppgifter du vill se.  
 
Bedömning av uppgifter 
När du klickar på en uppgift får du upp uppgiftstexten 
och studentens svar för just den uppgiften på skärmen. 
Bilden nedan visar hur det ser ut för en essäuppgift, 
andra uppgiftstyper kan se lite annorlunda ut men 
principen är densamma, även för automaträttade 
uppgifter (du kan ändra rättningen av automaträttade 
uppgifter ifall studenten gett ett svar som är korrekt 
men som frågeskaparen inte förutsåg när uppgiften skapades). 
 
I rutan till höger anger du hur många poäng studenten får för sitt svar, och du kan om du vill 
skriva en anteckning om varför du bedömt som du gjort. Om du vill ange poäng med 
decimaler använder du punkt som decimaltecken. Ifall uppgiften har en 
bedömningsvägledning syns den här. 
 

 
 
 
  



 Inspera Assessment Rev 1.0.2 
 Manual för bedömande lärare 2019-10-30 

 10 

Om du vill ändra poäng på en automaträttad uppgift går du till den uppgiften och klickar 
sedan på ”Ändra bedömning manuellt” ute i högerkanten. Du får nu en ruta där du kan ange 
en annan poäng än den automaträttade. 

 
 
 
 
 
  

 
 
Nedtill på skärmen har du bläddrapilar som låter dig gå till föregående eller nästa student 
respektive föregående eller nästa uppgift. Du kan även gå direkt till en uppgift genom att 
klicka på den. 
 
Som du ser upptill finns det tre flikar, Svar som du är på nu, Uppgift som visar hur uppgiften 
såg ut för studenten när tentan skrevs och Kommentera där du kan skriva kommentarer till 
studenten. Studenten kommer att se dessa kommentarer först när tentan är färdigbedömd 
och studenten har fått åtkomst till den. Hur du kommenterar finns beskrivet i denna film (på 
engelska). 
 
  

https://inspera.wistia.com/medias/cww6sqj68e
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Slutföra bedömningen 
När du är klar med bedömningen går du tillbaka till listan över studenter genom att klicka 
två gånger på bakåtpilen uppe till vänster. 
 

 
Klicka på anonymkoden för att gå till studentens Klicka på Kandidater för att gå till listan med 
uppgifter studenter 
 
Kontrollera att poängen och betygen ser rimliga ut. Vill du ändra något betyg klickar du på 
den studenten och klickar sedan i det betyg du vill ge i stället för det automatiskt tilldelade. 
Gå sedan tillbaka till översikten genom att klicka på ”Översikt” uppe till vänster. 
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Allt som görs under bedömningen loggas, och i högerspalten ser du nu bedömningsloggen.  
 
När alla betyg är satta och kontrollerade ska du bekräfta bedömningen genom att klicka på 
knappen ”Bekräfta slutgiltig betygsättning”. 
 

 
 
När du klickar på knappen kommer det upp en kontrollruta, så att inte betygen ska bli 
bekräftade av misstag. 
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Knappen ”Bekräfta slutlig betygsättning” ersätts nu av knappen ”Se bedömningsprotokoll”. 
När du klickar på den får du ett protokoll som du kan använda när du matar in betygen i 
Ladok.  
 

 
 

 
 
Notera att det här protokollet endast innehåller studenternas betyg, inte poängen de fått på 
tentan. Vill du ha en lista över både poäng och betyg klickar du i stället på länken ”Visa 
resultat” ovanför ”Se bedömningsprotokoll”. Därifrån kan du också ladda ner betyg och 
resultat som en CSV-fil. 
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Bonuspoäng 
 
Med ”bonuspoäng” avses oftast extra poäng som en student kan få på en tenta om denne 
gjort vissa uppgifter under kursen, men det kan också handla om till exempel att vissa 
uppgifter inte behöver besvaras. 
 
Om bonuspoäng tillämpas på tentan ska dessa poäng anges i rätt uppgift som en del av 
bedömningsarbetet. Din kursadministratör ska ha gett dig en lista med vilka anonymkoder 
som ska ha vilka bonuspoäng. Mer information om hur bonuspoäng kan användas med E-
tentor i Inspera finns i dokumentet ”Handledning bonuspoäng”. 
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