Veiledning til Portalen for Etablererprgven og
Kunnskapsprgven i alkoholloven
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Logg ut

Generelt

Velkommen til portalen for Etablererprgven og Kunnskapsprgven i
alkoholloven.

| denne veiledningen vil du finne forklaring til de relevante
menyvalgene (til venstre), og en gjennomgang av arbeidsgang
ved gjennomfgring av prgvene.

For brukere av Etablererprgven vil dere finne at funksjonaliteten er
den samme som tidligere, men at dere na ogsa har tilgang til
Kunnskapsprgven for alkoholloven i begge malformer.

VINN har, etter gnske fra flere kommuner og konsultasjon med
Neerings- og handelsdepartementet samt Helsedirektoratet, valgt
a samle de forskjellige prevene i en og samme portal. Vi tror dette
gir sterre brukervennlighet for kommunene, uten at det endrer
funksjonaliteten eller sikkerheten for pravetakerne.

Definisjoner:

Bruker Er benevnelsen for myndighetens
representant. Det er brukerne som
forbereder og setter i gang prevene, samt
serger for at resultatene handteres korrekt
etter at pravene er avlagt.

Provetaker De som gjennomfgrer prgvene, benevnes
prevetakere.
Etablererpreven Kortform for Etablererpraven for

serveringsvirksomhet. Den elektroniske
praven eies av Neerings- og
handelsdepartementet.

Kunnskapspreven Kunnskapspreven i alkoholloven er to
praver — én for salgsbevilling og én for
skjenkebevilling. Prgvene finnes i begge
malformer. Prgvene eies av
Helsedirektoratet.

Veiledning for gjennomfaring av kunnskapsproven
- Praven bestar av 30 spgrsmal. Hvert spgrsmal har tre svaralternativer, hvorav kun ett er

riktig.

- For a besta preven ma 24 svar veere riktige.

- Praevetakeren har kun anledning til & bruke ordbgker som hjelpemiddel, for eksempel
engelsk-norsk / norsk-engelsk ordbok.

- Tid il disposisjon pa preven er 60 minutter. | tillegg far prevetakere som gjennomfarer
papirbasert prave, 10 minutter til a fylle ut personalia og overfgre svarene til svarskjemaet
pa forsiden av prgvesettet.

- Brukeren faktureres for tiden kr 58 pr. registrerte pregve.
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Veiledning for gjennomfering av etablererpraven

- Preven bestar av 50 spgrsmal. Hvert spgrsmal har tre svaralternativer, hvorav kun ett er
riktig.

- For a besta preven ma 40 svar veere riktige.

- Prevetakeren har anledning til & benytte medbrakte lovsamlinger som hjelpemidler.

- Tid il disposisjon pa prgven er 90 minutter. | tillegg far prevetakere som gjennomfgrer
papirbasert prave, 10 minutter til a fylle ut personalia og overfgre svarene til svarskjemaet
pa forsiden av pregvesettet.

- Brukeren faktureres for tiden kr 55 pr. registrerte prgve.

Palogging

Brukerne benytter paloggingsnavn og passord mottatt fra administrator for praveportalen, VINN.
Det registreres i utgangspunktet én bruker per brukerorganisasjon. Alle brukere vil viderefgre
brukernavn og passord som de i dag har for etablererprgven. ) ] .
Merk at brukeren selv skal kunne endre passord via menyvalget 2'n brukerprofil - »

| tillegg blir det av sikkerhetshensyn implementert patvunget bytte av passord (sannsynligvis hvert
halvar).

Merk at flere samtidige brukere kan benytte samme paloggingskonto uten at deres operasjoner
pavirker hverandre.

Kommuner og andre myndigheter som ikke har mulighet til a
Skrlﬁillg pmve » avholde elektronisk preve, kan benytte skriftlig preve. | og
med at systemet ikke kan holde rede pa framdrift i skriftlige
prever, ma brukerne selv se til at prevetakeren gis tilmalt tid
til giennomfaring av preven og til overfaring av sine svar til svararket.
Maksimal tidsbruk for kunnskapsprgven: 60 minutter til gjennomfgring, 10 minutter til overfering av
personalia og svar til svararket.
Maksimal tidsbruk for etablererpraven: 90 minutter til giennomfgring, 10 minutter til overfgring av
personalia og svar til svararket.

For den skriftlige preven velger brukeren prgve fra en nedtrekksmeny med falgende valg:

Etablererpreven for serveringsvirksomhet | v | Etablererpraven finnes kuni

bokmalsutgave.

Kunnskapspreve i alkoholloven - salgsbevilling E| Kunnskapsprevene tilbys bade

pa bokmal og nynorsk.
Kunnskapsprave i alkoholloven - skjenkebevilling E

Angi pravetakers
for- og etternavn
og ga til praven:

[ Lag skrittlig prove

Preven genereres som en pdf-fil. Fra pdf-leseren,
normalt Acrobat Reader, kan brukeren velge
utskriftsenhet. Merk at fasiten ikke ma leveres videre fil
e prevetakeren.

Provesettet pafares kandidatens navn automatisk. For
gvrig angir skjemaet hva som ma paferes av bruker og
av provetaker.

Ti¥ Helsedirektoratet
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Det er lik funksjonalitet for de 5 forskjellige skriftlige prevene. Layouten for kunnskapspragven og
etablererprgven er forskjellig, slik at det skal vaere enkelt for brukeren a se forskjell.

Nar prgven er gjennomfart, ga til  Diplom

for utskrift av diplom/vitnemal.

Angi prevetakers navn og fadselsdato pa diplomet. Etter utskrift skal diplomet signeres av to
personer fra myndigheten. Nar prgven er gijennomfgrt og rettet, kan brukeren ta en gjennomgang
sammen med provetakeren. | etterkant ber selve preven makuleres, slik at spgrsmal ikke blir
distribuert til uvedkommende.

E|ektr0ni5k p Fgve Den elektroniske preven initieres ved at brukeren velger prave
og angir prgvetaker med for- og etternavn.

Med grunnlag i navnet genereres det en innloggingskonto med
paloggingsnavn og samhgrende passord. Navnet og passordet kan kun benyttes én gang. Dersom
prevetakeren av en eller annen grunn logger seg av fgr hun er ferdig, anses forsgket som avsluttet
med de svar som til da er avgitt.

Systemet er blokkert for ny palogging med samme navn og passord.

NB! Brukeren ma enten gi prevetakeren tilgang til preven pa en annen PC - eller logge seg
av for at provetakeren skal kunne logge seg pa via den samme PC-en.

Dersom det er en kunnskapsprgve som er valgt, velger prgvetakeren selv malform for prgven.
Etablererprgven finnes bare i bokmalsform.

Systemet tar rede pa tidsbruk til giennomfgring av preven. Gjenstaende tid angis fortlgpende pa
skjermen.

Dersom forsgket skulle bli avbrutt av ytre omstendigheter som farer til at prevetakeren blir
utlogget, tar systemet vare pa prevetakerens besvarelse til og med siste fullfarte side i praven. Ny
tilgang kan gis via eget menyvalg (se <Gjenapne tilgang> nedenfor).

SE ka ra kte rar Dette menyvalget gir tilgang til en oversikt over besvarelsene.
Brukeren velger prevetype fra en nedtrekksmeny og far en oversikt

over prgvetakere i egen kommune. Oversikten kan sorteres etter
navn, tidspunkt for pabegynt preve, tidspunkt for avsluttet pregve, tidsbruk for giennomfgring og
etter resultat.

” Per Persen

- Provetakeren har ikke tilgang til besvarelsen,
Begynt den Thursday, 1 March 2012, 08:47 men brukeren kan velge a ta en
Fullfert den Thursday, 1 March 2012, 08:57 giennomgang sammen med prgvetakeren.

Totalt brukt tid 9 min 56 sek
Poeng 18/30
Karakter 60 av maksimum 100 (60%)

Tilbakesvar Desverre - du bestod ikke proven

For a forhindre at spgrsmal og
svaralternativer distribueres blant potensielle
praevetakere, er det ikke lagt opp til utskrift av
besvarelsen.
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D- | Diplomet genereres i pdf-format. Brukeren har anledning til @ angi

Ip om kandidatens navn og fadselsdato. Denne informasjonen kan ogsa
fylles ut for hand.

Diplomet skal signeres av to representanter for myndigheten som gjennomfgrer prgven.

: =) ; Menyvalget gir adgang til & apne tilgangen til preveportalen for
GJ end D ne t| |QEI f'lg prevetakere som er blitt avbrutt i gjennomfgringen av praven.
Kriteriet for & gjenapne tilgangen, er at prgvetakeren er blitt utlogget,

f.eks. som resultat av program- eller serverfeil. Videre er det et krav at preven fullferes samme dag
som opprinnelig forsgk startet.
Arsaken til dette kravet, er at ingen prevetakere skal fa fordelen av farst a ha sett spgrsmal,
dernest fa anledning til a lese seg opp pa relevante tema, for sa a fullfere prgven. Dersom
omstendighetene blir slik at det ikke er praktisk mulig a fullfere samme dag, vil prevetakeren matte
starte en ny prove.

. . Med dette menyvalget kan brukere endre kontaktinformasjonen til

DI n bru kerprofl | prevemyndigheten. Det er viktig at fakturainformasjon med eventuell
ressursnummer oppgis, samt e-postadresse for mottak av
elektronisk faktura.

Side 4 av 4



