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BRUKERVEILEDNING -  CONEXUS 

Elektronisk registrering av kartleggingsprøver er et 
verktøy for å lette arbeidet på skole- og kommunenivå 

- Internettbasert 
- Løsningen består av én lenke. 

Denne lenken er felles for 
skole- og 
kommuneadministrator og for 
lærerne som skal registrere 
resultater  

- Registrerer resultater på 
gruppenivå  

 

- Skoleleder kan enkelt følge opp 
den enkelte lærer 

- Kommunen kan underveis følge 
med på hvor langt skolene har 
kommet i prosessen 

- 
rapporter i Word, Excel, PDF eller 
RTF format 

 

Om løsningen:  

www.kartleggingsportalen.no  
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1.  Prøver  

Tilgjengelige prøver pr. i dag er: 

 

o  Utdanningsdirektoratets prøver 

o  1. trinn, 2. trinn , 3. trinn, 5. trinn, 9. trinn, 10. trinn (samme som 9 .trinn) 

 

o  Utdanningsdirektoratets prøver 

o  2. trinn 

 

o  Avdekker leseforståelse, lesehastighet, bokstavkunnskap og ord/setningsdiktat 

o  2. trinn, 3. trinn, 4. trinn 5. trinn, 6. trinn, 7. trinn, 8. trinn, 9. trinn, 10. trinn 

       

o  Kartlegging av barns talloppfatning og tallforståelse, utviklet av Professor 
Alistair McIntosh fra University of Tasmania 

o  2. trinn, 3. trinn, 4. trinn 5. trinn, 6. trinn, 7. trinn, 8. trinn, 9. trinn, 10. trinn 

 

o  Ordkjedetesten er en gruppeprøve som kartlegger elevens ferdighet til å 
avkode ord. 

o  3. trinn, 4. trinn 5. trinn, 6. trinn, 7. trinn, 8. trinn, 9. trinn, 10. trinn 

ï LeseUtviklingsSkjema 

o  Verktøyet gjør det mulig å plassere alle lesere, uansett alder, inn på et 
utviklingstrinn 

o  1. trinn , 2. trinn, 3. trinn, 4. trinn 5. trinn, 6. trinn, 7. trinn, 8. trinn, 9. trinn, 10. 
trinn 

- prøven 

o  2. trinn, 3. trinn, 4. trinn 5. trinn, 6. trinn, 7. trinn, 8. trinn, 9. trinn 

o  Vær oppmerksom på at normeringstabellene for 2.trinn og 3.trinn er avhengig 
av om prøven gjennomføres vår eller høst. 

 
  



  S K O L E A D M I N I S T R A  T O R   

PEDAGOGISK SENTER ï HAUGESUND KOMMUNE 
4 

2.  Roller i syst emet  

Løsningen krever at du har et brukernavn med tilhørende passord. Brukernavnet ditt kan 
være tilknyttet en av tre roller. Disse rollene er: 

Kommuneadministrator 

Skoleadministrator (knyttet til hver enkelt skole) 

Bruker 

  

Oversikten under illustrerer hva de forskjellige rollene må/kan gjøre.  

  Kommuneadministrator Skoleadministrator Bruker 

Opprette skoler X     

Opprette skoleadministrator X X (kun på egen 
skole) 

  

Opprette registreringsperioder (pr. 
prøve) 

X     

Se registreringsstatus pr. skole X     

Se rapporter X X   

Opprette brukere   X   

Sette opp prøver og delegere innfylling 
til en bruker 

  X X 

Registrere resultat på prøver     X 

Godkjenne leverte resultater   X   

Skrive inn kommentarer på hver enkelt 
prøve 

  X X 

  

  Radene markert med denne fargen må utføres før skoleadministrator kan logge seg inn 
  Radene markert med denne fargen må utføres før en bruker kan logge seg inn 
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3.  Hvordan komme i gang ? 

Gå inn på lenken: http://www.kartleggingsportalen.no 

Logg inn som skoleadministrator med tilsendt brukernavn og passord. 

  

Det første bilde du kommer til ser slik ut: 

 

  

Før en bruker kan starte registreringen må du: 

1.  Opprette alle brukere som skal registrere resultater 

2.  Opprette de prøver som skal gjennomføres (pr. gruppe) 

3.  Sende brukernavn til brukerne 

  

Merk! Når brukerne har registrert sine prøver og sendt disse til levering må 
skoleadministrator godkjenne disse.  

4.  Hvordan opprette én bruker ? 

1.  Klikk på Brukere (hvis du ikke står i dette bildet) 

2.  Klikk på  

  

Følgende dukker opp øverst i skjermbilde: 

 

http://www.kartleggingsportalen.no/
http://www.kartleggingsportalen.no/admin/NetHelp_kommune/WordDocuments/hvordanopprettenbruker.htm
http://www.kartleggingsportalen.no/admin/NetHelp_kommune/WordDocuments/hvordanoppretteenprve.htm
http://www.kartleggingsportalen.no/admin/NetHelp_kommune/WordDocuments/hvordansendebrukernavn.htm
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3.  Fyll inn feltene. Klikk på  hvis du vil autogenerere brukernavn eller passord. 

4.  Kryss av for Rapportbruker om brukeren kun skal ha tilgang til rapporter 

5.  Kryss av for Adminbruker om brukeren skal ha adminrettigheter (får også tilgang til 
rapporter) 

6.  Klikk på  

 

5.  Hvordan opprette flere brukere ? 

Hvis du vil opprette flere brukere kan du gjøre dette ved å lage en semikolonseparert fil som 
du importerer inn i løsningen. Denne filen kan du f.eks lage i Excel. Gjør følgende: 

  

1.  Lag en fil i Excel som ser slik ut: 

  

2.  Velg Lagre som på Fil-menyen.  

3.  Skriv inn et nytt navn på arbeidsboken i boksen Filnavn.  

4.  Velg filformatet CSV (Semikolondelt) (*.csv) 

5.  Velg en mappe slik at du enkelt finner igjen filen 

6.  Velg Lagre. 
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Hvis du åpner filen i et tekstbehandlingprogram, f.eks. Windows Notisblokk, ser filen slik 
ut: 

 

  

Når filen er opprettet går du inn i løsningen og gjør følgende: 

  

7.  Klikk på Brukere (hvis du ikke står i dette bildet) 

8.  Klikk på  

  

Følgende bilde dukker opp: 

  

  

9.  Velg om brukerne skal ha rapporttilgang 

10. Klikk på  og let opp filen 

11. Klikk på  
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6.  Hv ordan opprette en rapportbruker ? 

Det er mulig å gi en bruker tilgang til kun Rapporter i tillegg til at han/hun kan registrere 
resultater på prøver. Menyen i adminmodulen vil da se slik ut: 

  

 

 

1.  Klikk på Brukere (hvis du ikke står i dette bildet) 

2.  Klikk på  

  

Følgende dukker opp øverst i skjermbilde: 

 

  

3.  Fyll inn feltene. Klikk på  for å autogenerere brukernavn eller passord. 

4.  Merk av  

5.  Klikk på  

  

En bruker som skal se rapporter må bruke http://www.kartleggingsportalen.no og logge seg 
inn som kommune- og skoleadministrator. For å registrere resultater brukes også 
http://www.kartleggingsportalen.no, men  man må logge seg inn som lærer. 

7.  Hvorda n opprette ny skoleadministrator ? 

1.  Klikk på Brukere (hvis du ikke står i dette bildet) 

2.  Klikk på  

  

 

http://www.kartleggingsportalen.no/
http://www.kartleggingsportalen.no/
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Følgende bilde dukker opp øverst i skjermbilde: 

 

  

3.  Fyll inn feltene. Klikk på  for å autogenerere brukernavn eller passord. 

4.  Klikk på  

 

8.  Hvo rdan slette en bruker ? 

1.  Klikk på Brukere (hvis du ikke står i dette bildet) 

Dette bilde dukker opp: 

 

  

Ved brukere som ikke har resultater registrert på seg, dukker det opp en Slett knapp 

  

2.  Du kan nå slette brukere som ikke har resultater registrert på seg 
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9.  Hvordan opprette en prøve ? 

Du må opprette en prøve pr. gruppe. Det er ikke mulig å endre gruppenavn, hver gruppe må 
knyttes til en av bokstavene mellom A-L. 

1.  Klikk på Prøver (hvis du ikke står i dette bildet) 

Følgende bilde dukker opp: 

 

  

2.  Velg prøve, trinn, år, gruppe, ansvarlig og fyll inn antall som skal delta og evnt. antall 
fritatt 

3.  Klikk på  

  

Dette gjentas til alle prøver er opprettet. 

Det er mulig å endre på en prøve etter at du har lagret. Se Hvordan endre en prøve 

  

http://www.kartleggingsportalen.no/admin/NetHelp_kommune/WordDocuments/hvordanendreenprve.htm
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10.  Hvordan sende brukernavn ? 

Du kan enten sende til en og en bruker eller til alle brukerne samtidig. 

  

For å sende til en bruker om gangen 

1.  Klikk på Brukere (hvis du ikke står i dette bildet) 

2.  Klikk på  ved siden av den brukeren du vil sende til 

For å sende til alle samtidig 

1.  Klikk på Brukere (hvis du ikke står i dette bildet) 

2.  Klikk på  under listen med brukere 

 

11.  Hvordan endre en prøve ? 

1.  Klikk på Prøver (hvis du ikke står i dette bildet) 

2.  Klikk på  ved siden av den prøven du vil endre 

Følgende bilde dukker opp 

 

3.  Gjør ønskede endringer 

4.  Klikk på  

 

Du kan ikke endre en prøve 
med status òLevertò. 
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12.  Hvordan slette en prøve ? 

Det er kun mulig å slette en prøve som ikke er påbegynt. 

  

1.  Klikk på Prøver (hvis du ikke står i dette bildet) 

2.  Klikk på  ved siden av den prøven du vil endre 

  

Følgende bilde dukker opp 

 

  

3.  Klikk på  

  
























