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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 Stöd och Service -> IT 
och telefoni. 
 
Denna manual beskriver hur du som kursadministratör eller motsvarande arbetar med E-
tentor i Inspera. För den som skriver och/eller rättar uppgifter 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 
manualsidor, https://inspera.atlassian.net/wiki/spaces/KB/pages/55803973/Planner (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 tentafrågorna. Läraren eller lärarna skriver nu 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 rättningsarbetet, som normalt görs inne i Inspera. När 
tentan är rättad 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 
frågorna till tentan och skapar layouten, rollen Admin skapar och administrerar 
tentamenstillfället och rollen Bedömare rättar 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 frågorna. Studenten kan 
heller inte backa i tentan ifall det inte är tillåtet. 

mailto:servicedesk@uu.se
https://inspera.atlassian.net/wiki/spaces/KB/pages/55803973/Planner
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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 på 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. 

 

Skapa tentan 
 
När tentan är upplagd i Studentportalen ska du skapa den i Inspera. Se till att du har dag, tid 
och kurskod till hands när du gör detta. 
 
För att säkerställa att allt blir rätt inställt finns det mallar som du ska använda för att skapa 
tentan. Du slipper då fundera på ett antal inställningar och kan fokusera på det som är unikt 
för just den här tentan. Mallarna är döpta så att det ska vara lätt att välja rätt mall för rätt 
tenta. Du når dem genom att i menyn välja Prov -> Provmallar. När du valt rätt mall klickar 
du på den orangea knappen ”Skapa nytt prov från mall”. Om du inte hittar en mall som 
passar dina behov hör du av dig till IT Servicedesk för att få hjälp. 
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Namnge nu tentan på formatet kurskod – datum – nyckelord, och ange start- och sluttid. 
Nyckelordet/en ska vara beskrivande och hjälpa tentavakterna, det kan till exempel vara 
”Statskunskap B ordinarie” eller ”Didaktikens traditioner 7,5hp omtenta”. Tentavakten ska 
kunna koppla ihop tentanamnet på närvarolistan med tentanamnet i Inspera. 
 
Fältet ”Varaktighet” lämnas normalt tomt, men kan användas om studenten inte får 
använda hela skrivtiden till denna tenta. Ett exempel är läkartentor där studenterna ska 
skriva tre olika tentor under säg 5 timmar, men inte får ägna mer än högst två timmar till 
varje tenta. 
 
Du ska nu lägga till den eller de lärare som ska skapa frågorna till tentan. Du kan också lägga 
till rättande lärare (Bedömare) nu, men kan även 
göra detta senare. Klicka på pilen ”Medarbetare” 
uppe till höger och välj ”Lägg till Författare”. 
 
I det här skedet blir du ombedd att skapa 
uppgiftsgruppen för tentan (tyvärr kan admin-
rollen inte skapa uppgiftsgrupper på annat sätt). 
Uppgiftsgruppen är den ”behållare” som innehåller 
uppgifterna studenterna ska besvara. Ge 
uppgiftsgruppen samma namn som tentan, med 
prefixet Uppgiftsgrupp - . 
 

 
I nästa dialogruta skriver du 
in den eller de lärare som 
ska arbeta med tentan. När 
du börjar skriva kommer det 
upp en lista på matchande 
namn som du kan välja ur. 
Om du lämnar rutan 
”Meddela via e-mail” 
ikryssad får lärarna mejl om 
att de blivit tillagda till 
uppgiftsgruppen. 
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När du klickar på ”Slutför” kommer du tillbaka till själva tentan. Nu fyller du i den 
information studenterna ska få när de loggar in och öppnar tentan. Det gör du i rutan 
”Provinformation till kandidater”. 

 
Tillåtna hjälpmedel 
I Inspera går det att använda webbplatser och datorprogram som tillåtna hjälpmedel under 
en tentamen. Webbplatser lägger läraren till när denne skapar uppgifterna, medan 
datorprogram som ska användas som hjälpmedel läggs till av dig. Tentamenssamordningen 
har information om vilka datorprogram som finns tillgängliga som hjälpmedel. Om 
institutionen vill använda ett datorprogram som inte finns tillgängligt behöver 
Tentamenssamordningen informeras om detta minst 6 månader innan programmet ska 
användas vid en tenta. 
 
En bit ner på sidan finns en rubrik som heter ”Säkerhet”. När du klickar på pilen direkt till 
vänster om den så fälls en meny ut med olika säkerhetsinställningar. Det är här du anger 
vilket datorprogram som ska vara tillåtet att använda under tentan. 
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Du är nu klar med att skapa tentan, och läraren eller lärarna tar vid med att skapa 
uppgifterna som tentan ska bestå av. 
 

Ta bort en tenta 
 
Ibland kan det hända att du av någon anledning vill ta bort en tenta. Det finns ingen funktion 
i Inspera för att radera tentor, däremot kan du flytta dem till ett arkiv så att de inte syns. 
Ställ dig på tentan du vill ta bort, klicka på pilen ute till höger och välj ”Arkiv”. Vill du någon 
gång titta på de tentor som är arkiverad, och kanske hämta tillbaka någon av dem klickar du 
på ”Arkiv” längst ner till vänster på skärmen. 
 

 

Färdigställa tentan 
 
När läraren eller lärarna är klara med uppgifterna är det dags att färdigställa tentan och 
aktivera den så att studenterna kan skriva den. Följande steg ingår i detta. 

• Importera anmälda studenter 
• Kontrollera layout och inställningar 
• Ange betygsskala och betygsgränser 
• Ladda upp instruktioner för rättning 
• Lägg till rättande lärare om det inte redan är gjort 
• Ladda upp instruktioner för tentavakter 
• Aktivera tentan 

 
Import av studenter 
När anmälan har stängt i Ladok hämtar du en fil med anmälda studenter i Studentportalen 
på samma sätt som för papperstentor. Den enda skillnaden är att i stället för en pdf-fil 
hämtar du en csv-fil (se bild på nästa sida). Om du har flera tentamensanmälningar som ska 
skriva samma tenta hämtar du en fil för varje anmälan. Du behöver inte slå ihop filerna själv, 
utan kan ladda upp dem efter varandra i Inspera. 
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Håll reda på var på datorn du sparar filen, så att du hittar den när du ska ladda upp den i 
Inspera. Om det finns studenter som ska ha extra skrivtid kan du lägga till detta i filen innan 
du importerar den till Inspera, men det går också bra att lägga till extra skrivtid inne i Inspera 
när studenterna importerats. Du gör på det sätt som du tycker är smidigast. 
 
Vill du lägga till skrivtid i CSV-filen, letar du upp studentens anonymkod och lägger till den 
extra skrivtiden i minuter mellan studentens Ladok-ID (en lång siffersträng) och tentalokalen. 
Du ska inte skriva något mellanslag. Säkraste sättet att redigera filen är att öppna den i 
Anteckningar om du har en PC eller Textredigerare om du har en Mac. 
 
Gå in på tentan i Inspera. Du möts av en varning om att tentans uppgiftsgrupp har 
uppdaterats (om du inte redan varit inne efter att läraren/arna arbetat klart med 
uppgifterna). Klicka på ”Använd uppdaterad version” för att koppla den senaste versionen av 
uppgiftsgruppen till tentan. 
 

 
 
Klicka på den orangea knappen ”Ändra” bredvid ”0 kandidater” (studenterna kallas 
kandidater i Inspera). 
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Klicka på ”Lägg till” och välj ”CSV Import (SSO)”. Välj autentiseringstyp ”LADOK UUID” och 
ladda upp filen som du hämtade från Studentportalen. När importen är klar visas hur många 
studenter som lades till. Kontrollera att antalet stämmer med anmälningslistan. 
OBSERVERA att du INTE ska välja Shibboleth, då hittar studenterna inte sin tenta! 
 

 
 
Du ser nu en lista över de importerade studenterna. Det du och lärarna ser i Inspera är 
studenternas anonymkod, de avanonymiseras först i Ladok när resultatet rapporterats in 
där. Du som kursadministratör kan dock om du behöver det koppla ihop anonymkoden med 
studenten med hjälp av anmälningslistan som finns i Studentportalen. Studenten behöver 
inte nödvändigtvis ha med sig sin anonymkod till tentan, de loggar in i Inspera med sin 
studentinloggning och kopplas sedan ihop med rätt tenta och rätt anonymkod genom sitt 
unika Ladok-ID. Däremot finns det förstås en risk med att ha olika rutiner för studenterna vid 
olika typer av tentor. 
 
Om det finns studenter som ska ha extra skrivtid och du inte har lagt till det i CSV-filen är det 
nu du gör det. Ställ  muspekaren på en rad så dyker det upp en knapp längst till höger som 
du kan klicka på och lägga till extratid. Extratiden anges precis som i CSV-filen i minuter. 
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Studenter som inte finns i Ladok 
I undantagsfall förekommer det att en tenta har tentander som inte finns i Ladok. Du väljer 
då ”Engångs-användare” i stället för ”SSO-import”, och kan sedan lägga till dem en och en 
eller med en CSV-import liknande den för vanliga studenter. Du skapar egna anonymkoder 
för dessa studenter, och ansvarar själv för att hålla reda på vilken kod som hör till vilken 
student. 
 
När du skapar egna anonymkoder behöver du också förse Tentamenssamordningen med en 
lista med studenternas inloggningsinformation. Listan behöver innehålla kolumner för namn, 
personnummer, inloggnings-id och lösenord. Listan ska inte innehålla anonymkoden. Du 
hittar studenternas inloggningsuppgifter under tentans start- och sluttider, 
”Inloggningsuppgifter för kandidater”. 
 
Layout och inställningar 
När du är klar med detta går du vidare till fliken ”Design”, antingen genom att klicka direkt 
på den eller på knappen ”Nästa”. 
 

 
 
Kontrollera att tentan ser OK ut och att inställningarna är som de ska. I de flesta fall blir det 
bra med standardinställningarna, men om det är en bläddertenta behöver du kontrollera att 
”Göm navigationsfältet” och ”Inaktivera navigationsknappen ’tillbaka’” är ikryssade. På så 
sätt hindras studenten från att backa i tentan, de kan bara gå framåt till nästa uppgift. 
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Betygsskala och betygsgränser, instruktioner för rättning 
Nu går du vidare till ”Bedömningsinställningar” och anger vilken betygsskala som ska 
användas för tentan. När du valt betygsskala visas även ett fält där du anger poänggränserna 
för de olika betygen på tentan. Det är även på den här sidan du laddar upp instruktionerna 
till rättande lärare, ifall det finns sådana.  
 

 
 
Om du inte lade till rättande lärare som medarbetare när du skapade tentan, är det lämpligt 
att du gör det nu. På samma sätt som med de som skapar frågorna lägger du till rättande 
lärare genom att klicka på pilen bredvid ”Medarbetare” uppe till höger. 
 
Bedömning utan poänggränser 
Om tentan bara innehåller manuellt rättade uppgifter kan du välja att inte använda 
gränsvärden för betyg. Då kommer rättande lärare inte heller att sätta poäng på varje 
uppgift, utan betygsätta 
dessa med samma skala som 
hela tentan. 
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Tentavaktsinstruktioner och aktivering 
Gå nu vidare till ”Bekräfta”. Kontrollera en sista gång att datum och tid stämmer. Du ska 
också ladda upp instruktionen till tentavakterna här. Tentamenssamordningen har en mall 
för denna, kontakta dem om du inte redan har den. Du kan också ladda ner en pdf-utskrift av 
tentan på den här sidan, ifall du behöver en sådan. När allt är klart klickar du på knappen 
”Aktivera prov” (se bild på nästa sida). Tentan är nu klar att skriva. 
 
 
 

 
Observera att detta behöver göras SENAST 24 timmar innan tentastart, så att huvudvakten 
vet att tentan är klar och kan planera arbetspasset! 

Efter tentan  
 
Rättning och utlämning av tenta 
När tentatiden är slut och studenterna har lämnat in är det dags att rätta tentan. Läraren 
eller lärarna gör detta inne i Inspera. När rättningen är avslutad ska resultatet rapporteras in 
i Ladok. Det görs normalt av examinerande lärare men det kan se annorlunda ut på din 
institution. Inrapporteringen gör som nämndes i början på studenternas anonymkod, och 
det är först när betygen ska signeras i Ladok som studenterna avanonymiseras. 
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När tentan är färdigrättad ska studenten normalt få tillgång till sin rättade tenta i Inspera. 
För att få det behöver du gå in på tentans inställningar igen och klicka på ”Efter provet”. Där 
kryssar du i ”Ge student tillgång till sitt svar”. Rutan ”Inkludera korrekta svar och 

resultatsida” låter studenten se sina poäng samt de rätta svaren på automaträttade frågor 
(denna ruta blir synlig när du kryssat i den första). Rutan ”Visa slutgiltigt betyg på studentens 
startsida” låter studenten se vilket betyg denne fått på tentan. Det är institutionens beslut 
huruvida dessa rutor ska vara ikryssade eller inte. 
 
Denna funktion ersätter den traditionella utlämningen av studenternas egna skrivna tentor. 
Om studenten vill ha ut någon annan students tenta behöver de precis som tidigare vända 
sig till institutionen. 
 
Observera att hanteringen av de färdigrättade tentorna kan vara annorlunda på din 
institution. 
 
Utlämning av andra studenters tentor 
Studenterna kan bara hämta ut sina egna tentor inne i Inspera. När de vill ha ut någon annan 
students tenta, till exempel de fem med högst poäng från ett tidigare tillfälle behöver de 
som sagt vända sig till institutionen.  
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För att lämna ut en tenta går du in på menyn Bedömning och klickar på den tenta det gäller. 
Observera att du bara ska lämna ut tentor med status ”Bedömd”, dessa tentor är klara och 
betygsrapporterade. Klicka på nedåt-pilen intill ”Detaljer” för att fälla ut panelen där 
resultaten finns. 

 
Klicka på länken till höger om ”Svar”, du ser nu alla tentor och vilka poäng och betyg de fått. 
(Se bild på nästa sida.) Notera att studenternas namn inte visas, utan anonymkoden som de 
fick när de anmälde sig.  
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Klicka på den tenta du ska lämna ut, och sedan på PDF-symbolen direkt under rubriken. 
 

 
 
Du kommer nu till en sida där du kan skriva ut tentan eller ladda ner den som en pdf-fil för 
att till exempel mejla till den student som begärt ut tentan. 
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Du backar tillbaka till föregående skärm genom att klicka på bakåt-pilen uppe till vänster. 
 
Arkivering 
När tentan är rättad och utlämnad ska den arkiveras. Studenternas skrivna tentor lagras hos 
Inspera och raderas efter två år. Tentauppgifterna arkiveras tillsammans med en del 
information om tentamenstillfället i universitetets arkiv. 
 
Tentauppgifterna arkiveras genom att hämta pdf-versionen av tentan, se pilen i bilden på 
nästa sida. Om tentan är tillgänglig på flera språk ska alla språkversioner sparas. 
 

 
 
När du klickar på PDF-länken kommer du till nästa fönster, där du klickar på ”Ladda ned 
uppgiftsgrupp”. 
 

 
 
Inspera skapar nu en pdf-fil, vilket tar från några sekunder och uppåt beroende på hur stor 
tentan är. När filen är skapad laddar du ner den till din dator. Döp om filen till tentans namn 
och datum, till exempel ”Testtenta A-2 e-Fass 2019-04-25”. Skriv ut frågorna på papper. 
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Viss information om tentamenstillfället behöver också arkiveras. Skriv följande information i 
ett enkelt word-dokument och lägg som försättsblad till tentauppgifterna. 

• Kurskod 
• Provkod 
• Ordinarie eller omtentamen 
• Vår- eller hösttermin 
• Datum 
• Skrivtid från till 
• Examinator 
• Ange att det är en e-tenta med säker webbläsare 

 

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 frågor 
inte behöver besvaras. 
 
För att hantera bonuspoäng på en E-tenta behöver lärare och kursadministratör samarbeta. 
Läraren skapar de uppgifter som behövs för att hantera bonuspoängen och kurs-
administratören som har tillgång till kopplingen student <-> anonymkod ser till att läraren 
får en lista över vilka anonymkoder som ska ha vilka bonuspoäng. Det är också möjligt att 
kursadministratören under rättningen lägger in bonuspoängen utan att läraren är inblandad 
i detta steg. Det är upp till institutionen att välja det arbetssätt som passar bäst. 
 
Användning av bonuspoäng i Inspera beskrivs mer ingående i en separat handledning. 
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