LATHUND
INSTRUKTIONER
TILL TENTAMENSVAKTER KTH

EXEMPLAR ATT TA HEM
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Tentamensvakternas uppgift ar att:

Fore tentamens start:

Placera ut tentamens-material.

Inslapp 1:

Organisera inslapp 1.

Pricka av och kontrollera studentens identitet.

Uppréatta kolista vid behov.

Informera studenter om regler och tider for aktuell tentamen.
Inslapp 2:

Organisera inslapp 2.

Pricka av och kontrollera studentens identitet utanfor salen.
Uppratta kolista vid behov.

Informera studenter utanfor salen, om regler och tider fér
aktuell tentamen.

Under tentamen:

Se till att ordning uppratthalls och att det ar tyst i skrivsalen.
Ha god uppsikt éver studenterna och deras tillhérigheter i
skrivsalen.

Kontrollera studentens skrivplats och medhavdaltillatna
hjalpmedel.

Uppréatta placeringslista och kontrollera studentens identitet.
Fylla i toalettlista.

Overvaka toalettbesdken.

Kontrollera sa att ingen otillaten information placeras i
toalettutrymmen.

Inlamning:

Organisera inldamningen av tentamen.

Pricka av och kontrollera studentens identitet.

Kontrollera antal inldmnade svarsblad och att studentens
namn och personnummer finns pa varje blad.

Notera inlamningstid och signera forsattsbladet.

OBS! denna lathund &r inte uttémmande. Fullsténdig regler
finns i "Anvisning om tentamensregler vid KTH”
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Tentamensvakt &r ansvarig for tentamens genomférande, &r till
hjélp och stéd fér studenterna och tentamenssamordnarna,
ansvarar for att tentamen genomférs i enlighet med de interna
féreskrifterna avseende salsskrivningar vid KTH.

Forberedelser i tentasalen

Bestam hur studenterna ska sitta i skrivsalen och genom att
lagga ut material pa de platser dar studenter ska sitta. Overst
laggs

“Ordningsféreskrifter vid tentamensskrivning”,

darunder 6vrigt tentamaterial.

Las igenom instruktioner om tillatna hjdlpmedel — det star pa

tentalydelsen. Om inga hjalpmedel ar specificerade ar endast
skrivdon, dvs penna och suddgummi tillatet.
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Exempel pa vad som skrivs pa tavlan:

Kurskod och namn: SF1604 Linjar algebra
Tentamenstid: kI 8:00 — 13:00

Tillatna hjalpmedel: Miniraknare
Skriv tydligt pa forsattsbladet
Namn och personnummer pa samtliga svarsblad

Engelsk variant:

Course: SF1604 Linear Algebra
Time for exam: 8:00 — 13:00

Permitted aids: Calculator
Write clearly on the cover page

Name and personal number on every answer sheet

Lathund — Instruktioner till tentamensvakter KTH 2019-11-11




Tentamen startar

Inslapp 1

Pabodrja inslapp av studenter i skrivsalen senast 10 minuter
fére utsatt skrivningstid. Vid inslappet kontrolleras studentens
fotolegitimation och prickas av pa listan 6ver foranmalda. For
att underlatta vid inslapp 2, se till att studenterna fyller salens
skrivplatser radvis, fran ett hall!

Kolista ska upprattas for icke foranmalda studenter.

Icke féranmalda studenter far endast genomféra skrivningen i
man av plats.

Icke foranmalda studenter far komma in vid forsta inslappet
endast om lediga skrivplatser finns vid skrivningsstarten.
Icke foranmalda studenter skall visa giltig fotolegitimation och
kursregistreringsbevis for kursen som tenteras ska lamnas
till tentamensvakten.

Anvisa plats for studenternas tillhérigheter — inklusive avstangd
mobiltelefon och annan elektronisk utrustning. | de fall
tentafragorna ligger med bland det utdelade materialet — se till
att ingen tittar pa det innan tentamen borjar.

Presentera dig och ditt ansvar under tentamen.

Ansvaret innebar att

* du ska ha uppmarksamhet koncentrerat pa de skrivande
och med lampliga intervall vandra runt i salen

+ se till att alla haller tentamenstiden

» ordning uppratthalls och att det ar tyst i skrivsalen

* du agerar och anmaler om misstanke om fusk uppstar eller
om en student stor

* du har god uppsikt dver studenternas tillhdrigheter

» du ar dar fér att vara till hjalp/stéd for studenterna
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Informera om:

*  Om tillatna hjalpmedel — dessa ska tas fram.

* Mobiltelefon och annan otillaten elektronisk utrustning,
som tex smarta klockor, ska vara avstangd och férvaras
utom rackhall pa anvisad plats tillsammans med
vaskor/jackor.

»  Kommunikation med andra studenter eller utomstaende ar
otillatet, bade i tentasalen och vid toalettbesok.
Kommunikation sker endast via tentamensvakterna.

+ Attt dvertradelse mot tentamensreglerna och
tentamensvaktens anvisningar anses utgora fusk
alternativt stérande, vilket anmals och kan komma upp i
Disciplinndmnden.

* Inom forsta timmen far ingen student I1amna salen.

» Legitimation ska placeras pa bankens ovre hégra horn

+ Tentamensvakt ledsagar studenten till och fran toalett och
Overvakar toalettbesdken.

* Paminn om att pa forsattsbladet ska studenten
— kryssa i intygande om att mobiltelefon ar avstangd och

placerad pa anvisad plats.
— fyllai namn, personnummer, antalet inlamnade blad
och vilka fragor som besvarats
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Inslapp 2

Tentamensvakten utanfér salen kontrollerar giltig
fotolegitimation och prickar av forsenade studenter pa listan
over foranmalda.

Om nagon féranmald student inte kommit inom 30 min kan
aven icke foranmalda studenter erbjudas plats utifran
upprattad kolista. Icke foranmalda studenter skall visa giltig
fotolegitimation och kursregistreringsbevis for kursen som
tenteras ska lamnas till tentamensvakten.

Nar 30 minuter efter utsatt starttid passerat ska tentamensvakt
ge motsvarande information (se ovan) som ges vid inslapp 1
till bade de férsenade och icke féoranmalda studenterna.
Informationen ges utanfor skrivsalen.

Darefter slapps studenterna in i skrivsalen.
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Under tentamen

Ingen student far tilldtas att IAmna skrivsalen under de forsta
60 minuterna. Under skrivningens forsta timme ska
tentamensvakt géra en férnyad kontroll av de skrivandes
fotolegitimation och i samband med detta uppratta en
placeringsritning éver de skrivande i salen. Placeringsritningen
ska ge en tydlig bild éver var de enskilda studenterna ar
placerade i salen.

Tentamensvakt ansvarar for att fylla i toalettlistan som
tillhandahalls av skolan. Listan ska innehalla studentens namn
och hur lange pausen varar.

Under pagaende prov ska kontroller av toaletterna
genomforas.

Tentamensvakt ska under provet vara placerad pa sadant satt
att denne har god uppsikt éver de skrivande och med lampliga
intervall forflytta sig i lokalen.

Tentamensvakt far inte dgna sig at nagon form av privat
sysselsattning!

Tentamensvakt ska se till att ordning uppratthalls och att
tystnad rader i skrivsalen.
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Tentamen avslutas
Meddela nar det ar 10 minuter kvar av tentamenstiden.

* Be studenterna att [dmna in sin tentamen pa ett
organiserat satt, t ex en rad i taget.

+ Kontrollera legitimation och pricka av studenten pa
listan

» Kontrollera att student fyllt i foérsattsblad och
svarbladens 6vre del med personuppgifter

* Kontrollera tillsammans med studenten att angivet
antal inlamnade blad ar korrekt ifyllt

*  Fylliinldamningstid och signera forsattsbladet.

+ Lagg inlamnade tentor rakt ned i kartong/kuvert i den
ordning de ldmnas in om skolan inte féreskrivet annat.

+ Samla ihop kladdpapper och tentalydelser

» Sudda ut informationen pa tavlan och kontrollera att
inget lamnats kvar i salen

+ Tentamensvakterna samarbetar under hela
tentamenstiden, inklusive efterarbetet.
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Vad gor du om nagot hander?

Vid misstanke om forsok till vilseledande (fusk)

e  Genomfdr férnyad kontroll av medhavda hjalpmedel.
Om otillatet material patraffas, be studenten att Iamna
ifran sig detta, omhanderta materialet och kontakta
jourhavande larare omgaende.

e OBS! Kroppsvisitation, kontroll av innehall i
vaskor, eller andra tvangsmedel &r inte tillatet.

¢ Studenten far fortsatta tentamen nar materialet har
omhandertagits. Upplys studenten om risken att
skrivningen inte kommer att rattas.

e Vagrar studenten lamna ifran sig materialet samtidigt
som han/hon kraver att fa fortsatta tentamen, kan det
bli en fraga om stérande fall. Det ar viktigt att samtliga
bevis kopieras och att medhavd otillaten elektronisk
utrustning dokumenteras med marke, modell, innehall,
med mera direkt vid upptackten.

e Studenten har ratt att aterfa omhandertaget otillatet
hjalpmedel nar skrivningstiden ar slut.

e Fylli "anmalan — disciplinarende”.
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Storande vid tentamen

Agera omedelbart!
Uppmarksamma studenten pa att han/hon stér och
uppmana studenten att sluta med sitt beteende.

e Om studenten fortsatter trots uppmaning att sluta eller
om stdrandet ar allvarligt — uppmana studenten att
avbryta skrivningen och lamna salen. Lat ingen
student argumentera med er. Jourhavande larare tar
stéllning till om polis ska tillkallas.

e Studenten kan inte avlagsnas med vald eller tvang.
Tillkalla jourhavande larare om studenten vagrar att
[dmna salen.

e Fylli"anmalan — disciplinarende”, lamnas till
tentamensadministrator pa studentexpedition som
l[&mnar vidare till ansvarig examinator.
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Nar ska jourhavande larare tillkallas?

Alltid vid misstanke om fusk. Detta dels for att ga
igenom om det omhandertagna &r otillatet, dels for att
se till att eventuella bevis omgaende dokumenteras
genom kopiering, fotografering eller pa annat lampligt
satt dokumenterar bevismaterialet. Studenten har ratt
att aterfa omhandertaget otillatet hjalpmedel nar
skrivningstiden ar slut.

Alltid vid haftig ordvaxling med student, eller om
student vagrar lamna salen vid tillsagelse.

Alltid nar student har fragor som rér tentamens
innehall

Hur agera vid brandlarm?

Omgaende avbryta tentamen och se till att salen
utryms.

Tentamensvakt ska omgaende informera jourhavande
l&rare om handelsen.

Har tentamen inte delats ut kan skrivningen starta nar
faran ar dver.

Ta hand om inldamnade tentamina, om mgjligt.

Vid annan typ av oférutsedd handelse, t.ex.
sjukdomsfall, ska vakten vidta de atgarder som kravs i
den uppkomna situationen.
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Polis, ambulans eller 112 (darefter informera alltid

brandférsvaret KTH 7700)

Polis vid icke akuta drenden 11414 (darefter informera alltid
KTH 9900)

Sjukvardsradgivning 1177

KTH vid sarskild handelse 08-790 7700

KTHs Vaktare 08-790 9900

Inpasserings- och 08-790 9200

passerkortsdrenden

Lathund — Instruktioner till tentamensvakter KTH 2019-11-11

13




Tank pa att studenten alltid
maste legitimera sig med
fotoleqgitimation!

Giltig fotolegitimation ar:

- giltigt pass,

- svenskt nationellt id-kort,

- svenskt korkort, svenskt SIS-markt id-kort eller id-kort
utfardat av statlig myndighet.

For medborgare i ett EU/EES-land utan svenskt

personnummer kan aven ett giltigt nationellt id-kort anvandas
som legitimation.

Studenter som inte kan legitimera sig far alltsa
INTE genomfora tentamen.
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Kursregistreringsintyg
Maste vara pa papper och ska lamnas in till
tentamensvakten.

Exempel pa kursregistreringsintyg som studenten genererat:

Registreringsintyg
TORNAMI EFTERNANT
Zats.o7a
000063000
HNot

TTEYM Masterprogram, teknizk fy=ik 1200 he 120,0 hp
Registrarad pa Omfattning per paricd
siz620 e - 7.5hp  7.5hp  2018-01-16 - 2018-08-04 1
siza00 Kondenserade materiens teor 7,5 hp 7.5 hp  2017-08-28-2018-01-15 1
mzsio Stavstiek mekanik 7.5 hp Fienp  z017-0mom-zoimoiae 1
cTFYS Civilingenisreutbildning | teknisk fyelk 300,0 he  300,0 hn
Ragistrarad pa DOmfattning per period
mzEo Fasta tillstandets fysik 6,0 hp 6.0hp  2018-01-18 - 2018-08-04 1

Hallfasthetslars, orundkurs med energimetoder 5.0 9.0 hp  2018-01-18 - 2018-08-04 1

hp
&0 ey ot ars
Moter
3 Omreglstrering
Intygot nom 2018-01-01 - 2078-08-31
Ovanst; Aende ar ott utdrag ur for

ot ooivariforar
SeREENES

Ett giltigt kursregistreringsintyg kan ocksa vara ett
underskrivet intyg fran institutionen
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