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Viktigt att tänka på: 

• Tentavakter ska jobba tillsammans och samarbeta enligt 
KTH:s tentamensvaktsutbildning. KTH:s personalpolicy och 
uppförandekod ska följas.

• Student måste legitimera sig med en fysisk id-handling för 
genomförande av skrivning. INGA undantag.

• Har studenten legitimerat sig och gått in i skrivsalen, får 
studenten inte gå ut igen från salen förrän en timme in på 
skrivningen. Påfyllning av vatten och toalettbesök ska göras 
innan.

• Obligatorisk anmälan gäller för digital examination i 
datorsal. Inga studenter får skriva i mån av plats vid digital 
examination i datorsal.

• Vid diskussioner om tid med student, så är det tentavaktens 
klocka som gäller i respektive sal.

• Alla misstankar om vilseledande, störande eller hindrande 
av skrivning ska rapporteras.
Rapportera eventuella avvikelser i de salarna ni vaktar till 
Tentaadministrationen via anmärkningsblankett.

• Studenten får INTE ta med sig material från skrivningen, 
gäller både kladdpapper och tentalydelse.

•
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•Förtydligande kring giltig
fotolegitimation 

Student ska på uppmaning av tentavakt uppvisa giltig 
fotolegitimation.  

ENDAST STUDENTER MED GILTIG 
FOTOLEGITIMATION FÅR GENOMFÖRA 

SKRIVNINGEN. 

Giltig fotolegitimation är: 

• Pass

• Svenskt nationellt ID-kort

• Svenskt körkort

• Svenskt SiS-märkt ID-kort

• ID-kort utfärdat av svensk statlig myndighet

• Medborgare i ett EU-/EES-land utan svenskt personnummer kan
använda ett giltigt nationellt ID-kort som legitimation

Exempel på EJ giltig fotolegitimation är: 

• Uppvisande av digital ID-handling

• Migrationsverkets SIS-märkta uppehållstillståndskort

• Provisoriska pass
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Skrivningens förberedelse: 

• Förbered platserna genom att lägga ut material såsom
ordningsföreskrifter, försättsblad samt skrivpapper. OBS! Lydelse
delas ut vid start.

• Skriv på tavlan:
- Kursnamn och kurskod
- Datum och tid för skrivningens start och slut
- ”Skriv tydligt på försättsbladet”.
- ”Skriv personnummer eller anonymkod på samtliga inlämnade
blad”.
- Tillåtna hjälpmedel
- ”Mobiltelefon och annan elektronisk utrustning ska vara avstängd
och förvaras utom räckhåll”

• Starta Insläpp 1 cirka 15 minuter innan före utsatt skrivtid.
Tentavakt anvisar plats för tillhörigheter samt bestämmer plats för
tentand.
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Skrivningens start:

• Starta skrivningen på avsedd tid genom att presentera dig.
Informera sedan:
- Att ditt ansvar är att ordning upprätthålls och att det är tyst i
skrivsalen.
- All misstanke om vilseledande, störande eller hindrande av
skrivning disciplinanmäls.
- Informationen på tavlan.
- All kommunikation sker via tentavakt. Kommunikation tentander
emellan är förbjuden.
- Första timmen tillåts inte tentanderna lämna skrivsalen.
- Legitimation ska placeras på bänkens högra hörn.

• Upprätta en placeringslista genom att skriva namn och
personnummer på samtliga studenter vid dess plats på
placeringslistan.

• En tentavakt håller uppsikt i sal och den andra står utanför vid
entrén och upprättar en toalett- och kölista.

• Insläpp 2 sker 30 minuter efter skrivningens start. Innan
studenterna släpps in vid insläpp 2 skall samtliga muntligen
informeras samma information som resterande studenter vid
skrivningens start.

• Samtliga oanmälda studenter måste uppvisa och lämna över ett
kursregistreringsintyg för tillträde. Detta ska kontrolleras att rätt
kurskod står med på intyget. Se mer om kursregistreringsintyg, sida
9.

• Rör på dig ofta och kontrollera att tentanderna endast använder de
hjälpmedel som tillåts.

• En tentavakt övervakar toalettbesök. Övrig tid är tentavakterna
tillsammans i salen.
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Skrivningens slut 
• Meddela när det är 10 minuter kvar av skrivtiden.

• När skrivtiden är slut, uppmana samtliga studenter
att sluta besvara skrivningen.

• Samla in tentandernas skrivningar. Kontrollera
legitimation och pricka av studentlistan. Kontrollera
att tentand har fyllt i försättsbladet och svarsbladen
med efterfrågad information. Kontrollera även att
antal svarsblad stämmer överens, se nästa sida. Fyll i
inlämningstid och signera försättsbladet. Lägg
svaren rakt ned i tentaboxen i den ordning som
skrivningarna lämnas.

• Sudda ut informationen på tavlan.

• Kontrollera att inget har lämnats kvar i salen.

• Promenera tillbaka till Tentasamordningen och
lämna in tentabox.

• Informera om eventuella avvikelser i sal eller
disciplinärenden av student.
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Räkna blad till försättsbladen 

Sedan en tid tillbaka ändrades försättsbladet från 
"sidor" till "blad" vilket alltså betyder att om ett 
tentapapper har ett innehåll med både fram och 
baksida, så ska det fortfarande räknas som ett (1) 
blad. 

Lämnar studenten in en skriven tenta med ett blått 
försättsblad (ska inte räknas med i rapporteringen) 
samt sex svarspapper, skrivet på båda sidor, ska det 
rapporteras in sex (6) BLAD i försättsbladsrutan. 

Detta gäller även om studenterna skriver på 
tentalydelsen, räknas ett pappersark som ett blad. 

Ex. Studenten lämnar in två besvarade 
tentalydelsepappersark samt sex besvarade 
tentapapper. Detta ska då räknas som åtta 
inlämnade blad i rutan: ”ANTAL BLAD”: 
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Hur ska alla papper sorteras 
vid inlämning?

Skrivningens låda – Skrivna tentor med försättsblad 
samt viktiga dokument:

• De skrivna tentorna ska läggas såsom studenterna lämnar in dem. Dvs, 
första studenten längst ned.

• I en plastficka överst. Färdigställda placeringslistor, toalettlistor, 
studentlistor med personnummer, kölista, eventuella kursintyg och 
disciplinärenden.
MYNDIGHETSHANDLINGAR, FÅR INTE TAPPAS BORT!

Resten av materialet läggs i lådan Vaktmaterial enl nedan

I en plastficka – Ordningsföreskrifter: 

Ordningsföreskrifter (Gult papper) – Återanvänds 

I en andra plastficka – Oanvända blanketter: 

OANVÄNDA placerings-, toalett- och kölistor, vaktkompendium tentavaktslathund 
och oanvänd disciplinärendeblankett – Återanvänds 

I en tredje plastficka – Pappersinsamling: 

Överblivna försättsblad, överblivna tentor,  
studenternas kladdpapper, vaktlistor och studentlistor utan personnummer – 
Pappersinsamling. 

Tentapapper Överblivna skrivpapper – Återanvänds 



Kompendium tentavakt KTH 2024-09-11 v.1.1.3 Sida 10 

Kursregistreringsintyg 

Kurskoden för skrivningen måste stå med i intyget för att det 
ska vara giltigt. 

Intyget ska uppvisas och lämnas över till tentavakt för inträde 
till salen. 
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Vid avvikande händelse:

Vid misstanke om försök till vilseledande: 
• Genomför förnyad kontroll av medhavda hjälpmedel. Om otillåtet

material påträffas anmoda studenten att lämna ifrån sig detta och
omhänderta det.

• Tillkalla jourhavande lärare.
• Fyll i ’anmärkningslapp-disciplinärende’ blankett
• Studenten får fortsätta skriva klart skrivningen. Upplys dock om

att skrivningen riskerar att inte bli rättad.
• Samtliga bevis bör dokumenteras så utförligt som möjligt.
• Omhändertaget material lämnas tillbaka vid skrivningens slut.

Störande vid tentamen: 
1. Uppmana studenten att sluta störa i salen.
2. Fortsätter studenten störa efter uppmaning, uppmanas studenten

avbryta skrivning och lämna sal.
3. Tillkalla jourhavande lärare, väktare samt

Tentamensadministration om student vägrar lämna skrivsalen.
OBS! Studenten måste själv lämna salen. Tentavakt får ej avlägsna 
student med våld eller tvång. 

Vid brandlarm: 
• Omgående avbryta skrivningen och utrym salen.
• Ring Tentamensadministration när salen är utrymd.

Tentamensadministrationen kontaktar examinator för vidare
åtgärd.

• Invänta besked från utrymningsledare
• När faran är över; tentavakt går först in i sal och samlar in allt

material. När tentavakt är klar, då kan studenter hämta sina
tillhörigheter.
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Kontaktuppgifter: 

Telefon: 
08-790 61 70

E-mail: tentavakt@kth.se

Hemsida: https://
intra.kth.se/exadm
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School of Architecture and the Built Environment
Architecture.................................................................................................Osquars backe 5
Civil and Architectural Engineering ...............Brinellvägen 23/Teknikringen 78
Real Estate and Construction Management..............................Teknikringen 10B
Philosophy and History......................................................................Teknikringen 74-76
Sustainable development,
Environmental science and Engineering......................................Teknikringen 10B
Urban Planning and Environment.......................................................Teknikringen 10

School of Engineering Sciences in Chemistry, Biotechnology and Health
Biomedical Engineering and Health Systems....Hälsovägen 11 C, Huddinge
Chemical Engineering...............................................................................Teknikringen 42
Chemistry............... Teknikringen 30/Roslagstullsbacken 21 /Malvinas väg 10
Engineering Pedagogics ........................................................................ Teknikringen 30
Fibre and Polymer Technology................................... Teknikringen 48, 56 och 58
Gene Technology..........................................................Tomtebodavägen 23 A, Solna
Industrial Biotechnology........................................................... Roslagstullsbacken 21
Protein Science............ Roslagstullsbacken 21/Tomtebodavägen 23 A, Solna
Environmental Physiology .....................................................  Berzelius väg 13, Solna

School of Electrical Engineering and Computer Science
Theoretical Computer Science................................................ Lindstedtsvägen 3-5
Media Technology and Interaction Design......................... Lindstedtsvägen 3-5
Speech, Music and Hearing..........................................................Lindstedtsvägen 24
Electromagnetic Engineering and Fusion Science...........Teknikringen 29-33
Electric Power and Energy Systems................................................. Teknikringen 33
Micro and Nanosystems.........................................................................Malvinas väg 10
Network and Systems Engineering................................................... Teknikringen 33
Decision and Control Systems............................................................Malvinas väg 10
Space and Plasma Physics .............................................................Teknikringen 29-33
Information Science and Engineering.............................................Malvinas väg 10
Computational Science and Technology............................ Lindstedtsvägen 3-5
Robotics, Perception and Learning......Teknikringen 14/Lindstedtsvägen 24
Communication Systems..........................................................Kistagången 16, Kista
Software and Computer Systems........................................Kistagången 16, Kista
Electronics and Embedded Systems ..................................Kistagången 16, Kista

School of Industrial Engineering and Management Energy
Industrial Economics and Management................................Lindstedtsvägen 30
Production Engineering............................................................................Brinellvägen 68
Materials Science and Engineering....................................................Brinellvägen 23
Machine Design.............................................................................................Brinellvägen 83
Sustainable Production Development...........Kvarnbergagatan 12, Södertälje
Learning in Engineering Sciences........................................................Brinellvägen 68

School of Engineering Sciences
Physics.................................................................................................Roslagstullsbacken 21
Mathematics......................................................................................... Lindstedtsvägen 25
Mechanics....................................................................................................Osquars backe 18
Aeronautical and Vehicle Engineering................................................Teknikringen 8
Solid Mechanics........................................................................................... Teknikringen 8D
Applied physics...............................................................................Roslagstullsbacken 21

Administration and operations
AlbaNova ............................................................................................Roslagstullsbacken 21
Communications and Business Liaisons............................................Brinellvägen 8
Education Office .................................Brinellvägen 8/Drottning Kristinas väg 4-6
Finance..................................................................................................................Brinellvägen 8
Human Resources...........................................................................................Brinellvägen 8
Internal Audit.....................................................................................................Brinellvägen 8
IT..............................................Drottning Kristinas väg 6/Drottning Kristinas väg 48
KTH Innovation.................................................................................................Teknikringen 1
KTH Library..................................................................................................Osquars backe 31
KTH Post................................................................................... Drottning Kristinas väg 46
Open Lab........................................................................................................Valhallavägen 79
Planning, Quality Assurance and Administrative Law ................Brinellvägen 8
Research Support Office.............................................................................Brinellvägen 8
SciLifeLab administration ........................................................Tomtebodavägen 23A
Property Department .................................................................................Brinellvägen 8/ 

Teknikringen 1/
Drottning Kristinas väg 48

KTH lecture and exercise premises
B-salar B1–B3, B21–B26.............................................................................Brinellvägen 23
D-salar D1, D41, D4363.....................................................................Lindstedtsvägen 17
D-salar D2, D3, D31–D35, D42, D4448......................................Lindstedtsvägen 5
E-salar E1, E2, E31–E36.......................................................................Lindstedtsvägen 3
E-salar E3, E51–53...................................................................................Osquars backe 14
F-salar F1.................................................................................................. Lindstedtsvägen 22
F-salar F2, F3......................................................................................... Lindstedtsvägen 26
H-salar H1, H21.............................................................................................. Teknikringen 33
K-salar K1..........................................................................................................Teknikringen 56
K-salar K2, K51–53 ......................................................................................Teknikringen 28
L-salar.......................................................................................... Drottning Kristinas väg 30
M-salar................................................................................................................Brinellvägen 64
Q-salar Q1..........................................................................................................Malvinas väg 4
Q-salar Q11–Q36.............................................................................................Malvinas väg 6
Q-salar Q2........................................................................................................Malvinas väg 10
U-salar U1..................................................................................................... Brinellvägen 28 A
V-salar V3, V34–V35................................................................................. Teknikringen 72
V-salar V1-2, V01, V11–V12, V21–V23, V32–V33........................ Teknikringen 76

THS Student Union Office.............................................. Drottning Kristinas väg 19

KTH Entré....................................................................................Drottning Kristinas väg 4

Other Universities
Stockholm University of the Arts/Försvarshögskolan
/National Defence College..............................................Drottning Kristinas väg 37
The Swedish School of Sport and Health Science ....................Lidingövägen 1
The Royal College of Music............................................................... Valhallavägen 105
Stockholm University of the Arts....................................................... Teknikringen 35
Sophiahemmet University...............................................................Lindstedtsvägen 8

Restaurants
Coffice....................................................................................Drottning Kristinas väg 36 A
KTH-Hallens café.........................................................................................Brinellvägen 38
KTH Stories ................................................................................................Osquars backe 31
Restaurant Brazilia.......................................................................................Brinellvägen 64
Restaurant Nymble.............................................................. Drottning Kristinas väg 19
Taste KTH...........................................................................................................Malvinas väg 4
The Coffice Albano......................................................................Hannes Alfvéns väg 10

Other buildings at Campus
Akademiska Hus AB.............................................................Drottning Kristinas väg 25
GIH-badet (Indoor pool)....................................................... Drottning Sofias väg 20
KTH-hallen (Fitness centre) ...................................................................Brinellvägen 38
Kårbokhandel (Bookstore) ............................................... Drottning Kristinas väg 19
US-AB Universitetsservice (Printing office)........Drottning Kristinas väg 53B
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KTH Shop
KTH Shop offers all kinds  
of KTH branded products 
like bags, pens and various 
t-shirts and sweaters.
You can also find products
suitable as gifts to friends
and family.

KTH Shop is located at 
KTH Entré, Drottning 
Kristinas väg 4.

profilshop@kth.se
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