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Boat®

Utbildning tentamensvakt
KTH

Kursansvarig Cilla Manson Blom
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Agenda
15:00  Introduktion
15:05 JML
15:20  Utrymning
15:40  Anstallningsformat Statlig Anstallning
15:50  Paus
16:00  Att jobba som tentamensvakt vid KTH
16:40  Bokningssystemet
16:55  Fragor!

Cilla Manson Blom

Roh Petas, KTH Equality Office
KTH:s Sakerhetsavdelning
Maggie Nilsson, HR

Cilla Manson Blom
Jimmy Engstrom
Cilla Manson Blom
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Att jobba som

tentamensvakt
vid KTH

Cilla Manson Blom
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Kontaktuppgifter
Tentasamordningen: 08 790 82 99 IT-Support: 08 790 66 00
(examinationsadmin) tentavakt@kth.se
KTH-Vaxel: 08 790 60 00
Ansvarig chef: Cilla Manson Blom
KTH Larmnummer: 08 790 77 00
Skyddsombud email: sko-tenta@kth.se SOS: 112

Huvudskyddsombud VS Malin Bjork
Vid akuta arenden: 08-790 8498
0721-486298 (endast SMS)

Skyddsombud VS Hilda Dalman-Jonsson
Vid akuta arenden: 08-790 9761

Spara alla nummer i din telefon sa de finns nara till hands om det hander nagot!


mailto:tentavakt@kth.se
mailto:sko-tenta@kth.se
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Vad vi ska prata om idag

Din arbetsplats

Tentaprocessen ax till impa

Materialet

Regler
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Din arbetsplats

Fran och med hosten 2025 sa kommer KTH endast att finnas pa tre campus:

- "KTH Campus” i centrala Stockholm

- Flemingsberg
- SciLifelLab i Solna (har bedrivs forskning av KTH, KI, SU samt UU)

Det ges dock bara tentor pa KTH Campus och i Flemingsberg.

Pa KTH Campus finns det tva utlamningsstallen:

- Drottning Kristinas vag 6 "DKV 6"
Inlamning pa Teknikringen 8

- AlbaNova, Roslagstullsbacken 21
Inlamning pa samma stalle som dar du hamtade tentorna
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Din arbetsplats
Drottning Kristinas vag 6 (T-bana) Roslagstullsbacken 21 (buss 61 mot Ruddammen)
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Sotses®

Inlamning av skrivna tentor

Om du jobbar pa AlbaNova sa lamnar du in de
skrivna tentorna pa samma stalle som du hamtade
ut dem.

Om du hamtade ut ditt material pa Drottning
Kristinas vag 6 sa ska dessa lamnas in pa
Teknikringen 8.

a

'll'_ﬁknikringen 3

Swedish National
Defence College

Teknikringe
Hugin, Munin
Tentainlamning

ng




8G TEKNIKRINGEN 8

huvudentré
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Din arbetsplats

Pa KTH finns det olika typer av salar som du kan komma att jobba i. De vanligaste ar horsalar (t ex F1) och dvningssalar
(t ex Q36) vid skriftliga tentor, samt datorsalar vid digitala tentor.

F1 Alfvénsalen
Platser: 462

Q36
Platser: 60
Examinationsplatser: 30




Examination vid KTH

Ett lasar > Tva terminer > Fyra lasperioder

Tentaperiod (TP) Omtentaperiod (OTP)
Hostterminen:
Lasperiod 1 (P1) Oktober December
Lasperiod 2 (P2)  Januari April

Varterminen:
Lasperiod 3 (P3)  Mars Maj
Lasperiod 4 (P4)  Juni Augusti

S k kontrollskrivningar “KSar” halls Iopande under hela lasaret. En KS ar en slags kortare tenta, ofta 1-2 timmar lang.

Det skrivs ca 100.000 tentor om aret pa KTH
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Examination vid KTH

Det finns manga olika satt att examinera studenter, men du kommer jobba med dessa:

- Skriftlig tentamen i sal

- Digital tentamen i sal
- Lopande kontrollskrivningar (kan bade vara skriftliga och digitala)
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Examination vid KTH - studentperspektivet

1. Studenten anmaler sig till en tentamen
- Infor tentaperioder stanger anmalan tva veckor innan perioden startar
- Infor KSar sa kan det vara kortare tid, men studenten kan se den informationen i Ladok

Studenten far placeringsmeddelande 5 dagar innan tentan via e-post
Studenten kommer till skrivsalen och genomfor tentan

Tentan skannas in och syns darefter i studentens digitala portal

o~ W DN

Tentan rattas av larare
- om tentan rattas digitalt s& kan studenten se den rattade tentan i Canvas (KTHs digitala laroplattform)

- om tentan rattas pa papper sa behover lararen lamna in tentorna pa nytt efter att den rattat klart, och tentorna
scannas en andra gang sa studenterna aven kan se den rattade versionen

6. Lararen har 15 arbetsdagar pa sig att ratta tentan.
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Examination vid KTH

Om en student glomt att anmala sig till sin tenta sa galler detta:

Om tentan ar skriftlig sa kan studenten skriva i man av plats. Den behover da
ta med sig ett utskrivet kursregistreringsintyg som lamnas till tentavakten.

Du ska kontrollera att ratt kurskod finns med pa intyget, samt:

- Om det ar en ordinarie tenta sa behover studenten vara registrerad
pa kursen pa innevarande termin.

- Om det ar en omtenta sa kan studenten vara registrerad aven pa
aldre versioner av kursen.

Intyget lamnas till tentavakt som efter tentan lamnar in intyget tillsammans
med ovrigt material till tentasamordningen

Om det ar en digital tenta sa ar anmalan obligatorisk och ingen student far
skriva oanmald, oavsett anledning.

Om det ar en student som har ratt till funka-stod sa ar det obligatorisk
anmalan for att fa ratt till sitt stod.

Studenten kan dock skriva i en ordinarie sal pa samma villkor som de ovriga
studenterna, dvs i man av plats samt inlamnande av giltigt kursregistrerings-

intyg.

Registreringsintyg

Utskriftsdatum
2022-03-10

CINTE Civilingenjérsutbildning i informationsteknik (300,0 hp)

Startperiod: HT2021 2021-08-30 - 2022-01-17
Registrerad pa

Kod

Benamning

Omfattning

Period

Noter

151200

SF1625

SF1624

ID1018

Datorteknik, grundkurs

Studietakt: 50 %, Undervisningstid: Dagtid,
Undervisningsform: Normal, Studieort: KTH Kista
Envariabelanalys

Studietakt: 50 %, Undervisningstid: Dagtid,
Undervisningsform: Normal, Studieort: KTH Kista
Algebra och geometri

Studietakt: 50 %, Undervisningstid: Dagtid,
Undervisningsform: Normal, Studieort: KTH Kista

Programmering |

7.5 hp

7,5 hp

7,5 hp

7,5hp

2022-01-18 - 2022-03-18

2022-01-18 - 2022-03-18

2021-11-01 - 2022-01-17

2021-11-01 - 2022-01-17
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Generell information

Sloja/ burka vid kontroll av legitimation

Kolla med juristerna

Bon under tentamen

Kolla med juristerna

Amning under tentamen

Paus for amning Paus for amning ska vara mojligt under skrivning langre an 60 minuter. Studenten ska kontakta
studentexpedition for kursen senast sista anmalningsdag for skrivningen for att meddela sitt behov. Barn som ska
ammas far inte vistas i skrivsalen, utan amning sker pa av vakt anvisad plats. Student far inte utokad skrivtid med
anledning av amning.
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Den praktiska hanteringen

* Innan tentamen = forberedelser
 Under & mot slutet av tentamen
o Efterarbete nar tentan ar slut
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Den praktiska hanteringen

- Hamta materialet i god tid, cirka 45-60 minuter, innan tentamen borjar.

Nar du hamtar ut materialet sa ska du visa godkand legitimation.

Tank pa att det kan ta upp till 15-20 minuter att ga till salarna langst bort, och du bor vara i salen en halvtimme innan tentans
starttid for att hinna med forberedelserna och slappa in studenterna.

- Nar du fatt materialet, kontrollera om det finns speciella instruktioner for tentan — fraga tentasamordningen om du
har funderingar!

- Gatill salen!

Nar du kommer till byggnaden dar din sal ligger sa ska du:

- Kolla pa utrymningsplanen som sitter i varje entré och se var uppsamlingsplatsen ar i handelse av utrymning (fota den garna)

- Nar du lokaliserat din sal sa ska du ta reda pa var utrymningsvagarna ar i férhallande till salen, samt narmsta brandslackare
och hjartstartare



Hur hittar jag till salen?

KTH Campus ar stort och det kan vara klurigt att hitta, speciellt i borjan.

Byggnaderna pa Campus ar “dopta” efter en bokstav, t ex Q.

Salarna i den byggnad borjar (generellt) med bokstaven, och darefter ett nummer, dar den forsta siffran oftast star for
vilket vaningsplan salen ligger pa.

- Sal Q36 ligger alltsa i Q-huset pa plan 3

Om en sal har ett X forst, t ex XQ23, sa betyder det att det ar en datorsal.
- Sal XQ23 ligger alltsad i Q-huset pa plan 2

Det finns aven datorsalar som har namn
- t ex datorsalarna i M-husen heter Butter, Trotter, Kloker, Toker, Glader och Prosit



Brinellvigen 64A
Butter, Prosit, Trotter, Kloker, Toker, Glader
m MI-M3, M23+M24, M31-M33, M35-M38
%3 e % Lo Examinationsadmin: 08 790 82 99
o 0
%}b ar% IT-Support: 08 790 66 00
&£ KTH % KTH-Vixel: 08 790 60 00
VETENSKAP 2 KTH Larmnummer: 08 790 77 00
3¢ OCH KONST &¢ o 5 SOs: 112
:9%})(4%% S0 WBK;,'(? m Mail: tentavakt@kth.se
= A &=
ymn o
ur nitcar jag til saién: y
.. . .. . .. . ° .
Den har kartan finns att hamta vid utlamningen pa Drottning -
A o 3 M102, M1 22, Projekthallen e sl Teknikringen 76
r 81-83,82i-826 o | Bakzar, Chri Nils, V14V2

Kristinas vag 6.

2 | Teknikringen 72
VOI,V3VI 14VI2.V21-V23,V32-V35

Pa den kan du lasa dig till var de olika datorsalarna finns
placerade (i de ljusrosa rutorna), materialhubbarna (de sma rosa |
cirklarna) samt bokstaven pa alla byggnader (de svarta :iQZ’Q%QQMQ "
cirklarna).

i 5
Teknikringen 78A
XW343, XW344, XW4 1, XW50
W25, W37,W38 W42, W43

v
ualpAPuHE

Materialhubb

Pa baksidan kan du aven hitta en narmare beskrivning av var

exakt materialhubbarna finns, samt vilken typ av material som N N 2
BRI 4 ; ‘
du kan hitta i varje hubb. . &
\
\
A
D
A

>

s
; - L e
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Hur hittar jag till salen?
- RS Studentwebben  Intranat Logga in

ain

Utbildning v  Forskning v Samverkan v OmKTH v Bibliotek v~ Q Sok @ Eiglish

Sok pa KTH:s webbplats

- e ™ire

o |

Fran grundforskning till samhallsnytta

Var forskning skapar forstaelse for varlden vi lever i och

1= =l ST [R-Y1TN [ | (RG] ' (W H

Sok pa KTH:s webbplats

Sok efter: @22

Lokaler

Q22

Malvinas vag 6B, plan: 3
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Hur hittar jag till salen?

KTH / KTH Places

Ovningssal

Tillgdnglig entré: Malvinas vag 64, van 3
22, Malvinas va Sekundar entré: Malvinas vag BB, van 3
Rumsnr: B:220 Lokalked: Q22 Van: 02

Byggnad: Q-huset, Campus: KTH Campus

Ovningssal

Tillganglig entré: Malvinas vag 6A, van 3
Sekundar entré: Malvinas vag 6B, van 3
Rumsnr: B:220 Lokalked: Q22 Van: 02
Byggnad: Q-huset, Campus: KTH Campus

Kartposition
Hitta till lokal via karta {Google Maps) [£

Kartposition

ta till lokal via karta

aps) & l

“~

w Ritning

=ul

Utrustning

— * HDMI-ingang

[1]
L
[

Hiagtalare
Knappanel

Markldggningsgardiner
Projektor

|

Tradlos bildoverforing
‘Whiteboardtavla

J r Ovrigt
Platser: 40

Examinationsplatser: 20

Platser fér personer med rullstel eller andra rérelsehjélpmedel: O

Rapporter= i~ [cianii5 information

< Felanmilan av teknisk utrustning, vérme, vatten och ventilation, etc. (£
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Felanmalan pa KTH.se

—

Felanmalan

Anvand formularet for att felanmala AV-teknik, teknisk utrustning, varme, vatten och
ventilation samt inredning i larosalar och allmanna lokaler.
Vid akuta arenden ring 08-790 9200, istallet for att anvanda formularet.

Felanmalningar hanteras

Mandag - Torsdag 08:00-16:30
Fredag 08:00-16:00

Sténgt helgdagar och kldmdagar samt julafton, nyarsafton och midsommarafton.
Skartorsdagen 08:00-12:00

OBS! Nar du skickat felanmalan kemmer KTH att behandla dina personuppgifter. Behandlingen ar nédvandig for att
KTH ska kunna ta kontakt med dig vid behov av ytterligare fragor om din felanmalan.
Informationen kan komma att skickas vidare till hyresvirden.

Namn

Obligatoriskt svar

Telefonnummer

Obligatoriskt svar

E-post

Obligatoriskt svar

Felanmalningen galler

Obligatoriskt svar

Wilj._

| Elelerk elysning

{ Inredning

Lokal/salsnummer

endast goras

Obligatoriskt svar

Wilken lokal befinner du dig i?

Felanmalan kan

pa KTH campus

Adress

en dir lokalen ligger

V-
Felanmalningen giller

Obligatoriskt svar

Vilj..

Beskrivning

Obligatoriskt svar

Datum

mm/dd/yyyy

Klockslag

Crbligatoriskt svar

Genom att skicka detta formuldr samtycker du till att KTH behandlar och lagrar inskickade personuppgifter enligt
informationen p& sidan KTH:s behandling av personuppgifter via formuldr Z

Stddning

Teknik (dator, av-teknik, skrivare)
assersystem

Varme, vatten, kyla

Klocka

Farbrukningsmateria

Kwvarglamt

Owrigt

Jag godkénner ovanstaende
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Forberedelser i salen

Vi rekommenderar att du ar pa plats i din sal senast en halvtimme innan tentans starttid.

Det for att du i lugn och ro sko hinna med de forberedelser som behovs goras innan tentan borjar.

Det forsta du gor nar kommit till salen sa ska du kontrollera innehallet i [adorna med material.
Du ska:

- Kontrollera anmalningslistan med studenter och hur manga som beraknas skriva tentan, samt om alla studenter ska
skriva samma kurskod samt momentkod

- Kontrollrakna antalet tentalydelser (frdgorna) sa du har tillrackligt manga.
Generellt sa ska det finnas lika manga tentalydelser som det finns platser i salen.
Saknas det tentalydelser sa behover du omedelbart ringa tentasamordningen och be dem skriva ut fler!
- Kontrollrakna antalet forsattsblad, och kontrollera att du fatt forsattsblad med korrekt kurskod samt momentkod.

- Kontrollera antalet fragor pa tentalydelsen och gor en uppskattning om du har tillrackligt mycket skrivpapper.
Studenterna ska skriva svaret till en fraga per sida och de far inte skriva pa baksidan.

Tror du att det kommer behovas mer skrivpapper?
Det finns hubbar placerade 6ver campus dar man bl a kan hamta mer skrivpapper (se kartan!)
Ar ni tva i salen sa kan en ga dit, & man ensam i sal sa be korridorsvakten om hjalp (eller tentasamordningen).
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Forberedelser i salen forts.

- Bestam vilken/vilka toaletter som skall anvandas
- Inspektera toaletterna sa att ingen synlig otillaten
information har placerats i toalettutrymmet

- Satt upp en lapp utanfor salen med kurskoden och skrivtiden
- Om flera kurskoder, gor flera lappar!

- Kontrollera om det finns en klocka i salen (fungerar den? Gar
den ratt?)

- Det ar din klocka som galler, men det forenklar om den i
salen fungerar
- Om den inte fungerar eller gar fel, sa behover du
regelbundet (ca var 15e minut) under tentans gang
skriva pa tavlan vad tiden ar. Sag inte tiden hogt forran
du informerar studenterna om att det ar 10 minuter kvar,
da det kan upplevas storande for studenterna. Informera
studenterna om du kommer gora detta.

- Ska nagon av er jobba langre an fem timmar i strack? D3
behover ni planera in nar ni/ den ska ta sitt maltidsuppehall. Om
du ar ensam i salen sa ska korridorvakten byta av dig.

Det kommer mer information kring detta senare i presentationen!
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Materialet

Tentalydelseladan

Avprickningslista over foranmalda
tentander (sal och antal platser)
Formular med kontaktuppgifter till
jourhavande larare

Forsattsblad

Tentalydelse (tentafrdgorna)
Ordningsforeskrifter i andra farger om
det examineras flera kurskoder i samma
sal

Eventuellt formelsamling, instruktioner
till datorsalstentor osv

Materialladan

Plastficka med myndighetspapper:
* Placeringslista

« Kolista

* Toalettlista

* Anmarkningsblankett

Samt:

« Sarskilda instruktioner for tentavakt

« Skrivpapper

* Ordningsforeskrifter

* Ficka med pennor, oronproppar samt

tejp
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Materialladan - innehall
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KTH

VETENSKAP
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ARBETSMATERIAL

I denna box finns foljande:
« Vaktmaterial
¢ Ordningsforeskrifter
e Skrivpapper

e Sirskilda instruktioner for tentavakt

¢ Kit med: 6ronproppar, blickpenna,

fonshater
. A * Tejprutie (1 1) 2
‘White board penna, tejp

* Blickpenna (2 1)
* Oronproppar (5 par)

Atertmnas ef
efter ton
Vanligen, amen

Vid aterlamning ska allt material liggas
tillbaka i denna box forutom de ifyllda
myndighetspappren (placeringslista,
toalista ete.), De ska lidggas tillsammans

med studenternas skrivningar i den andra
boxen

Examinationsadminsgnyppen

Vinligen,

Examinationsadministrationen

Innehaller:

l > * Whiteboardpennor 2 ﬁm %
: k. * Tejprulle (1 st) L ¥ IS:FH 1
o b m \ * Blackpenna (2 st) o

* Oronproppar (5 par)

At"erlémnas efter tentamen
Vanligen,

Examinationsadminsgruppen




by

==
Ly,
FKTHE
VETENSKAP
28 OCH KONST %%

I

Tentaladan - innehall

Forsattsblad
Tentalydelse

Avprickningslista med anmalda studenter

Formular med kontaktuppgifter till
jourhavande larare

Kan aven innehalla:

- Ordningsforeskrifter (om flera kurskoder
examineras i samma sal)

- Formelsamling

- Svarsblanketter

- Instruktioner till digitala tentor :
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Just den har ladan...

Vi kan lasa oss till att den kommer hallas i sal
E52 mellan kl 10:00 och 11:00.

| just den har salen kommer det examineras
tre kurskoder samtidigt (tre farger i listan:
vit, blad och gron)

Kurskoderna SF1923 och SF1924 har, utover
tentalydelsen, svarsblanketter som
studenterna ska fylla i, samt en formel-
samling (ett hjalpmedel).

Nar du placerar ut material under
forberedelserna sa kan du samtidigt lagga ut
formelsamlingarna. Svarsblanketten delas ut
samtidigt som tentalydelsen.
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Flera kurskoder i samma sal

Det hander att det placeras studenter som ska skriva tentor
med olika kurskoder i samma sal.

Det ser man om det finns farger pa listan med studenter.

Om alla studenter skriver samma kurskod, sa anvands
ordningsforeskrifter som ar printade pa gult/orange
papper. Om det ar flera kurskoder sa anvands de for den
kurskod som har flest tentander (vita i listan).

Om det finns flera kurskoder, s& kommer det aven ligga
ordningsforeskrifter i de ovriga farger som finns pa listan
(i fallet har bredvid sa ar det gron, bla och rosa).

Med hjalp av dessa placerar du ut studenterna och nar du
kontrollerar legitimation i samband med att du slapper in
dem i salen sa meddelar du vilken farg de ska sitta vid.

Nar lararen sedan kommer och ska hjalpa studenterna sa
meddelar du den vilken farg som ar dens kurskod.
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Sotses®

Hantering kring tentor med

flera momentkoder

Inom samma kurskod sa kan studenter behova olika
forsattsblad beroende pa vilken kursversion som de ar
registrerade pa.

Momentkoden andras namligen beroende pa kursversion.

Det ar darfor viktigt att studenten far ett forsattsblad
med korrekt momentkod for just sin kursversion, sa den
skrivna tenta registreras korrekt i systemet nar den
scannas.

Studenterna som skriver tenta pa samma kurskod ska
fortfarande ha samma tentalydelse oberoende vilken
kursversion de ar registrerade pa.

Pa forsattsbladet benamns momentkoden som “provkod”
(se bild).

.

B26

Moment

Jag intygar att mobiltelefon och annan otilldten elektronis
forvaras pé anvisad plats. / | hereby confirm that mobile p

electronic equipment is shut off and placed according to

IFYLLES AV STUDENT OCH TENTAMENSVAKT/

TO BE FILLED IN BY THE STUDENT AND THE INVIGI
KURSKOD / COURSE CODE EFTERNAMN / FAMILY.

siplil1l2]lell A ndersse

KURSNAMN / COU E FORNAMN / FIRST NAN
-um' ocﬁ vibrationer \ // o hn

PROVKOD / TEST CODE NAYINTECKNING / YOU
T{E|N|1 | 7 — A~
ENTAMENSDATUM / EXAMINATION DATE PERSONNUMMIER / PE!
Y D Y/Y/YIY/M/
A |< #)
262@-|03—20/774/
PROGRAMKOD / INLAMNINGSTID / SIGNATUR TENT
TR con- TIMAE CLIDAAITTEN. SKGNATURE [NV
&~ (=
TEN| il
WA et o v o 9

EJ BEHANDLADE UPPGIFTE
K ur » PROBLEMS NOT ATTEM

B EEm— -—19 10 | 11 | 12 | 1

TENA

— L

TENA

T
HS1

?

HS19 10 | 11 |12 | 13

TENA )

HS1

%

UTSUMMA /
H S INAL POINTS:

TEN1

HS1
aminator /

H S AMINET v
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Ovrigt material

Svarsblanketter eller svar i tentalydelsen

Ibland s& har examinator valt att |ata studenter skriva sina svar pa separata svarsblanketter eller direkt i
tentalydelsen.

De ska i dessa fall samlas in tillsammans eventuella svarsblad (skrivpapper) och raknas med i antalet blad som fylls i
pa forsattsbladet.

- Var noga med att kontrollera att studenten skrivit namn och personnummer pa alla sidor!

Formelsamling
Om det finns en formelsamling och den ar ihophaftad med tentalydelsen sa ska den laggas tillsammans med
kladdpapprena, dvs det som ska slangas.

Om den ligger l0s sa ska den sparas, och da samlar du ihop dem och lagger dem i en hog.

Olika typer av instruktioner
Bland annat till datorsalstentor, dar examinator skriver hur tentan ska hanteras (t ex om vakt behover dvervaka nar
studenten ar klar och stanger ner tentan, eller om det behovs I6senord osv).
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Tentafunka

Studenter som har olika typer av funktionsnedsattningar kan fa anpassningar nar de skriver tentor.

Den vanligaste anpassningen ar forlangd skrivtid (se avvikande tid i listan). Om de har ytterligare anpassningar sa star

dessa i kolumnen "anpassning”.

Exempel pa olika typer av anpassning:
- Horselkapor

- Korta pauser

- att text lases upp,

- Att sitta ensam i ett rum eller mindre
salar

Aven studenter med t ex diabetes som
har behov av att ha sin mobil pa banken

ska ha en funka-kod och anpassning for detta.

Om den informationen saknas i din lista,
kontakta tentasamordningen.

Funka-studenter skriver ofta flera kurskoder i
samma sal.

[Start Slut |Lokal |Moment | Kurskod |Kursnamn |
05 |08:00 13:00 |B26 TENA  |HS1007 Stromningslara W
08:00 113:00 |B26 TEN1 KD1510 Kemisk jamviktslira
__08:00 113:00 B26 TEN1  KE1170 Transportprocesser :
|Efternamn __|Férnamn Moment Kurskod LAyyikandVe}Igr Anpassning |Per
S — — — - -l
1,7 . S= TENA  |HS1007 [08:00-15:30 | ; e
2\¥ e .. v e R FENAGGENT i, HS1007 |08:00-16:30 | o G
3 — | TENA HS1007 | ~ |Paus 1:a tim, korta pauser ||
40 1\ = TENAETS . 3 . 81007 :]08:00-15:30; F & g A0 TR E A
5] ] 4 : TENA ~_ |HS1007 |08:00-15:30 R A SRR 5 )
Bl o C T TENT HS1007 [08:00-15:30 | T e
T T : TENA HS1007 |08:00-15:30 | T R e
8 ¥ TlT TENA HS1007 |08:00-15:30 |Korta pauser R,
9 B[ [TENA HS1007 |08:00-15:30 | SR
B 10 | 5 TENA HS1007 |08:00-15:30 P B! |
11] |l TENA HS1007 |08:00-15:30 |
124 [ TEN1 KD1510 [08:00-15:30 |Skarm korta pauser
13f%= P TEN1 KD1510 [08:00-15:30
14] . |TEN1 KE1170 |08:00-15:30 |Paus 1:a tim, korta pauser |{§
15 |
| I |
| |
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Vakt i sal

Malet ar att det ska vara tva vakter i varje skrivsal.
Ni har bada samma ansvar och arbetsuppgifter och ska samarbeta kring dessa.

Innan ni borjar slappa in studenterna sa rekommenderar vi att ni gor en preliminar plan over vem
som gor vad, t ex:

- Vem star i dorren och kontrollerar legitimation och prickar av studenterna?
- Var ska studenterna lagga sina tillhorigheter utan att de blockerar nodutgang
- Vem ger den muntliga informationen nar tentan startar?

- Vem star utanfor salen den forsta halvtimmen och tar hand om eventuella efterslantrare eller
oanmalda studenter, samt ger dem den muntliga informationen innan inslapp 2?

- Vem gar runt och kontrollerar legitimation och upprattar placeringslistan under den forsta timmen?
- Vem eskorterar studenterna till toaletten?

- Vem haller koll pa tiden och informerar studenterna nar det ar 10 minuter kvar?

- Vem informerar studenterna att skrivtiden ar slut och att de ska lagga ner pennorna?

- Hur ska ni samarbeta nar ni tar emot de skrivna tentorna?

- Behover ni planera in maltidsuppehall, och i sa fall nar?
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Korridorvakt

Att vara korridorvakt ar en viktig uppgift som innebar att du aktivt stottar salsvakterna i deras arbete.

Om du vid utlamningen far information om att du ska vara korridorvakt sa far du en lapp med de salar du ska
korridorvakta.

Du ska: - Gatill salarna och presentera dig for bada salsvakterna.

- Om salsvakter saknar nagot, t ex skrivpapper, sa ska du bistd med hjalp (om en sal saknar nagot,
kontrollera med resterande om de ocksa behdver nagot innan du gar ivag).

- Hjalp till med inslapp av studenter om du marker att ndgon av salsvakterna har mycket att gora.
- Lokalisera de narmsta toaletterna.

- Tentanderna far endast ga pa toaletten nar 1 timme av skrivningen har passerat.
Det ar da din uppgift att folja studenten till och fran toaletten.

- Om du marker nagot ovanligt ska du rapportera det till salsvakten.
- Ga kontinuerligt in till salarna och stam av laget med salsvakterna.
- Hjalp till vid slutet av tentan om nagon salsvakt behover extra stod.

- Se om du behover hjalpa till att byta av nagon vakt i sal for paus eller maltidsuppehall och bestamma
en ungefarlig tid for detta. Om vakter i flera salar behover bytas av, sa gor ett schema for detta.
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Maltidsuppehall och pauser

Pauser
Alla anstallda har ratt till korta pauser under sitt pass; t ex ga pa toaletten, fylla pa vattenflaska eller att ga ut och ta frisk luft i

ett par minuter.

Maltidsuppehall
De som jobbar mer an fem timmar sammanhangande under en dag har ratt till maltidsuppehall under dagen.

Pauser och maltidsuppehall ska planeras utefter tentans gang. Inga pauser eller maltidsuppehall far tas under tentans forsta
timme eller tentans sista timme.

Texomdu jobbar.. 7-12.30
8-13.30 och 13-17.30
13-18.30 ... $a har du ratt till ett maltidsuppehall under dagen.

Om du jobbar 10h (eller mer) sasmmanhangande under dagen sa har du ratt till tva maltidsuppehall, ett pa formiddagen och ett
pa eftermiddagen.

Maltidsuppehall innebar att du ska finnas tillganglig om det hander nagot i salen, men ska inte atas i salen. Om du blir tvungen
att avbryta ditt maltidsuppehall pga en ovantad handelse sa ska du ateruppta det igen efter att det lugnat ner sig.

Vad ar skillnaden pa (lunch)rast och maltidsuppehall?
Svar: Rast ar inte betald, nar man har rast sa ar det ens egen tid och man kan lamna arbetsplatsen. Maltidsuppehall ar betald

och man behover vara kvar pa arbetsplatsen.
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Forberedelser i salen...

Du bestammer var tentanderna ska sitta i salen genom att placera tentamensmaterialet pa
bordet/skrivplatserna i den har ordningen:

Ordningsforeskrifter (overst)
Forsattsblad
Skrivpapper

Tentalydelsen

- Om ni ar tva vakter i salen sa delar den ena vakten ut tentalydelsen medans den
andra drar den muntliga informationen i borjan av tentan.

- Om du ar ensam vakt, lagg ut tentalydelsen med det andra materialet nar du
forbereder salen.

Lagg den da upp och ner underst i hogen och meddela studenterna att de inte far rora
materialet pa bordet forran du ger klartecken.
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Placering i sal - exempel

| ovningssalar ska studenterna placeras enligt
bilden

- Minst en tom plats mellan varje student

= T
T
e
P a—
e |
p—
—
——

- P4 rad sa de sitter bakom varandra

i
—,

e - e B
i
0, - Ty, —
B i .0
=}
Ry a5 e B =

-

| en horsal ska de placeras enligt:

- Langst ut pa varje rad
Beroende pa hur salen ar utformad, har den t ex

flera sektioner sa ar det tva studenter per rad
per sektion
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- Varannan rad pa "hojden”, rakt bakom varandra
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Ingen student ska behova resa pa sig for att
slappa forbi ndgon som t ex ska pa toa. - —— —— - ¥

| datorsalar placeras studenterna oftast bredvid € Utrymningsvag far ej blockeras

varandra, dvs ingen tom plats mellan dem.




Forberedelser i salen...

Skriv informationen nedan pa tavlan!
- Anvand en bla eller svart whiteboardpenna nar du skriver
- Rott och gront ar svar att lasa mot vit bakgrund, speciellt om man har fargblindhet
- Skriv stort och tydligt, tank att aven de langst bak ska kunna lasa vad som star!
- Om tentan ar pa engelska sa skriver du samma sak fast pa engelska.

Kurs: SE1025, FEM foringenjorstillampningar

Tentamenstid: kl 8:00 —12:00

» Klader, vaskor etc hangs pa krokarna vid ingdngen/ ldngs viggen/ ldngst bak i salen/ annan anvisad plats
 STANG AV ALL ELEKTRONISK UTRUSTNING och lagg i din viska/ jacka/ annan anvisad plats

* L3gg din legitimation pa bordets dvre hégra hérn

« Skriv tydligt pa forsattsbladet, siffror och bokstaver ska inte réra ramen

Fylli namn och personnummer pa varje svarsblad kontinuerligt under tentans gang

Skriv inte pa baksidan svarsbladen

Hjdlpmedel: Miniréknare (om inga hjalpmedel finns ndmnda sa skriv ”inga hjdlpmedel”)

Lycka till!
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Kolista
Kolistan anvénds om det kommer Kolista, ej foranmalda
oanmalda studenter till salen som vill skriva
i mén av plats. Kurskod och namn:
Datum:
Om alla anmalda studenter dyker upp sa Lokal:
kan ni meddela att det inte kommer finnas
. Start-/sluttid:
plats direkt.

Kénummer Namn Personnummer Intyg

Om inte alla anmalda kommit nar tentan

borjar, sa behover de oanmalda vanta till

1. | |
inslapp nr 2 for att se om det mojligen blir

2. | |
nagon ledig plats over — det eftersom en
anmald student har garanterad plats fram 3. I I

till andra inslappet.

Om det finns plats over fran start — dvs att
salen inte ar full — s& kan man borja slappa 5. | |

in dem direkt. Det ser du pa
avprickningslistan (se nasta bild). 6. | |
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Giltig fotolegitimation...

Foljande handlingar ar godkanda for legitimering:

Giltigt internationellt pass som ar godkant som resehandling och som styrker din identitet och ditt medborgarskap (provisoriska pass ar inte godkanda)
Giltigt svenskt nationellt id-kort

Giltigt svenskt korkort

Giltigt svenskt SIS-markt id-kort eller id-kort utfardat av statlig myndighet, exempelvis Skatteverket

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

Exempel pa handlingar som inte ar godkanda for legitimering:
Digital id-handling

Foto av giltig id-handling

Migrationsverkets SIS-markta uppehallstillstandskort

Utlandskt korkort

Provisoriska pass

Larare/ examinator (eller ndgon annan) far inte bestamma att studenten far skriva utan giltig legitimation.

GLOM INTE ATT KOLLA GILTIGHETSTIDEN!



EEEEEEEEE

Skyddad identitet

Om det kommer en person med ett "intyg for enskild person i Ladok”,
kontakta tentasamordningen!
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e Datum Start Slut Lokal SE1025
ﬂf‘DKTHd%i 2022-03-16 08:00 12:00 Q36 FEM for ingengjorstillampningar
s Placering Efternamn Férnamn Personnummer ID Inlamningstid
1 Anderson Pamela 990101-0009 OK
2 Andersson Anders 990101-0001 Ok
3 Andersson Bibi 990101-0017 Ok
4 Berry Halle 990101-0024 Ok
5 Chaim Jackie 990101-0008 Ok
6 Engstrom Helene 990101-0022
7 Garbo Greta 990101-0018
8 Haber Peter 990101-0013
9 Hauer Rutger 990101-0006 Ok
10 Hussein Ahmed 990101-0004 Ok
11 Jernberg Sixten 990101-0014
12 Jonsson Karl 990101-0003 Ok
13 Karlsson Pelle 990101-0002 Ok
14 Lee Bruce 990101-0007 Ok
Oanmalda studenter ska 15 Marke Angela 990101-0016
- lamna kursregistreringsintyg 16 Ping Vin 990101-0023
- ha giltig Iegitimation 17 Potter Harry 990101-0012
- skrivs upp pé listan 18 Parson Anja 990101-0015
19 Reuter Susan 990101-0010
20 Rune Charlie 990101-0011
21 Schytte Kim 990101-0021
22 Travolta John 990101-T019
23 Xiaoung Lee 990101-0005
24 Oster Synve 990101-0020
25 Swarzenegger | Arnold 990202-1234 | ok
26
= 6 lediga skrivplatser >7
fran skrivstart 28
29

w
o
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Den praktiska hanteringen — inslapp i salen

Ar ni tva vakter s rekommenderar vi att under tiden en kontrollerar legitimation i dorren s befinner sig den andra i
salen och hjalper studenterna:

- Visar studenterna till sina platser

- Informerar om var de ska lagga sina tillhorigheter

- PAminner om att de ska stanga av all elektronisk utrustning och lagga dem pa anvisad plats
- Kontrollerar att de lagger fram legitimation pa banken

- Att de inte har nagot otilldtet pa banken (t ex eget kladdpapper eller otilldtna hjalpmedel)

- Att de inte har ytterklader pa sig

Om det examineras flera kurskoder i samma sal sa ska den hjalpa studenterna sa de satter sig vid ratt farg, och om det
finns flera momentkoder sa kontrollera sa studenterna far ratt forsattsblad.
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Den praktiska hanteringen — Inslapp i salen

Studenter slapps in i skrivsalen vid tva tillfallen:

Forsta inslappet
Paborja inslapp 1 av anmalda studenter i salen sa fort forberedelserna ar klara, dock senast 10 minuter fore utsatt

starttid.

Vid inslappet

Kontrollera studentens fotolegitimation i dorren, att det ar ssamma person pa bilden samt giltighetstiden.
Pricka av studenten pa listan over anmalda studenter

Anvisa en bestamd sittplats och...

Peka ut en bestamd plats i salen for tentandernas samtliga tillhorigheter, klader, vaskor, avstangd mobiltelefon

etc.
Om det examineras flera kurskoder i salen, informera studenten om vilken farg som den ska satta sig vid.

Studenter som EJ ar med pd listan far komma in vid forsta inslappet endast om lediga skrivplatser finns vid
skrivningsstarten. Den maste uppvisa ett utskrivet kursregistreringsintyg for kursen som tenteras samt giltig
fotolegitimation

OBS Ingen student far lamna lokalen nar de blivit inslappta och avprickade!

Vid skrivtidens start stangs salsdorren for fler inslapp — tentavaktens klocka galler!
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Den praktiska hanteringen — Inslapp i salen

Andra inslappet

Studenter som kommer efter skrivningens starttid far vanta utanfor skrivsalen till 30 minuter efter utsatt starttid.
Samtliga studenter (anmalda/oanmalda) ska anmala sig till vakt utanfor skrivsalen.
Muntlig information infor det andra inslappet ges utanfor salen.

En student som inte anmalt sig far kommma in vid det andra inslappet om lediga skrivplatser finns (dvs om anmald
student inte kommer uppstar en ledig plats vid andra inslappet).

- Studenten maste uppvisa ett utskrivet kursregistreringsintyg for kursen som tenteras samt giltig
fotolegitimation.

- Intyget ska tentavakten behalla och lagga i plastfickan med myndighetspapper.

Studenter som infinner sig senare an 30 minuter efter skrivningens start far inte delta i skrivningen oavsett anledning.

Larare/ examinator/ kursansvarig kan inte besluta att lata en student skriva om den kom for sent eller har ogiltig
legitimation. Om det uppstar en diskussion, kontakta tentasamordningen!
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Tentamens borjan - muntlig info i max 2 min

Skrivtiden ar xxx, (t ex kI 8:00 — 12:00)

All elektronisk utrustning ska vara avstangd och far INTE finnas vid skrivplatsen!

Inga vaskor och jackor far finnas vid skrivplatsen.

Tilldtna hjalomedel vid denna skrivning ar... (t ex minirdknare, formelsamling eller skrivdon)
Lagg fram legitimationen p& bankens 6vre hogra horn

Borja med att skriva namn och personnummer pé forsattsbladet och darefter pd samtliga svarsblad kontunuerligt
under tentan.

Kommunikation med andra studenter eller utomstdende ar otilldtet under hela tentamenstiden.
Eventuell kommunikation far endast ske med mig (tentavakt) eller jourhavande ldrare.

Behover man gd pd toaletten sd racker man upp handen — endast en i taget far gé pa toa!
- Jag vinkar fram personen nar det ar dens tur. Ta med legitimationen fram. Jag noterar namnet i en logg och
darefter eskorteras man till och frén toaletten av min vaktkollega.

Ingen far lamna salen de forsta 60 minuterna!
Vi meddelar nar det ar tio minuter kvar av skrivtiden.

Varségod att borja skrivningen och lycka till!
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Den praktiska hanteringen - under tentan

« Under skrivtidens forsta timma ronderar vakten i salen och kontrollerar tentandernas legitimation och i samband
med detta upprattar vakten placeringslistan.

« Studenterna far INTE ha eget skriv- eller kladdpapper.
* Ingen student far lamna skrivsalen under de forsta 60 minuterna.

Om en student valjer att lamna salen ska tentavakten skriva fylla i ett anmarkningsformular, och studenten
ska meddelas om detta samt att den inte far komma tillbaka in i salen och att eventuell inlamnad tenta
kan komma att inte rattas.

* Om en student vill amna in en tom tenta, sa behover den anda lamna in ifyllt forsattsblad, och maste sitta kvar tills
en timme av skrivtiden passerat.

« Om studenten skrivit klart tentan innan 60 minuter gatt sa maste den anda sitta kvar tills en timme passerat.
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Den praktiska hanteringen - under tentan

« Tentamensvakterna skall under skrivtiden vara placerade sa att de har god uppsikt over tentanderna och med
lampliga intervall skall vakten forflytta sig i lokalen.

* Uppmarksamheten ska vara koncentrerad pa tentanderna.
» Vakten ska se till att ordning uppratthalls och att tystnad rader i skrivsalen.

« Samtal mellan tentanderna ar strikt forbjudet.

- Om studenter fortsatter att samtala efter en tillsagelse sa ska anmarkningsblankett (en per student) fyllas i,
samt att studenterna ska informeras om detta.

« Tentamensvakt far under inga omstandigheter agna sig at nagon form av privat sysselsattning eller stora
tentanderna.
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Den praktiska hanteringen - under tentan

Placeringslistan ska upprattas efter att tentan
startat, under tentans forsta timme.

Bladet har tva sidor, dar rutorna ar placerade pa
bredden (som bilden har bredvid) eller pa hojden.
Utga fran salens utformning och anvand den som
passar bast. Hogst upp pa sidan ar katedern.

DATUM, EURSEOD & LOFALANGIVELSE
30RS PA FRAMSIDAN AV DETTA ARK!

PLACERINGSLISTA VID TENTAMEN OCH KONTROLLSKRIVNING

Personnr Personnr Personnr Personnr Personnr
Namn Namn Namn Namn Namn
Personnr Personnr Personnr Personnr Personnr
Namn Namn Namn Namn Namn
Personnr Personnr Personnr Personnr Personnr
Namn Namn Namn Namn Namn
Personnr Personnr Personnr Personnr Perzonnr
Namn Namn Namn Namn Namn
Personnr Personnr Personnr Personnr Perzonnr
Namn Namn Namn Namn Namn
Personnr Personnr Personnr Personnr Personnr
Namn Namn Namn MNamn Namn

-
- --Vargod vdand - --

(30 studem‘er__.-"bu‘adj
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Den praktiska hanteringen - under tentan

Om student behover ga pa toaletten under skrivningen skall

detta anmalas till tentamensvakten genom handupprackning! TOALETTBESOK UNDER TENTAMEN

De far ga pa toa forst efter att 60 minuter av skrivtiden har

Visits to the lavatory during exam
passerat.

Kurskod: ____ amne/tentamen datum20___ -

sal /lokal salsvakt tentamenstid

1. Vakt vinkar fram student som tar med sin legitimation och

lamnar till vakten (som vakten behaller och ger ater till Namn Gick | Ater Namn Gick | Ater

. . Name Left Returned Name Left Returned
studenten nar den kommer tillbaka).

2. Vakten noterar studentens namn (samt personnummer om

det finns tva studenter med samma namn) och tid i en logg:

“Kalle Karlsson Lamnar: kl 9:35 Ater: kl 9:45"

3. Vaktkollegan/ korridorsvakten ledsagar studenten till och
fran toaletten samt overvakar toalettbesoken.

4. Eventuellt behovs en ny kontroll av toaletten.

Endast en student i taget far ga pa toaletten!
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Den praktiska hanteringen - under tentan

En jourhavande larare skall finnas tillganglig pa telefon under hela skrivtiden for att vid behov kunna atgarda eventuella
oklarheter kring skrivningen.

Jourhavande larare ronderar skrivsalarna om inte sarskilda skal foreligger. Vid stora tentor med manga salar sa kan det
forekomma att assistenter gar runt och hjalper jourhavande larare med att svara pa fragor.

Ibland kan det forekomma att amanuenser (anstallda studenter) hjalper till vid bl a datorsalstentor. De far hjalpa till med
uppstart av tentan och tekniska fragor, men de far INTE svara pa fragor fran studenter gallande sjalva tentan.

Tentavakt har ratt att be en larare, amanuens eller assistent som kommer till salen att legitimera sig.
Tentamensvakt kan vid behov tillkalla jourhavande larare, antingen direkt eller via tentasamordningen.

- Kontaktuppgifter till jourhavande larare finns pa det formular som ligger i tentaladan.



Den praktiska hanteringen - mot slutet av tentan

« Meddela hogt och tydligt nar det ar 10 minuter kvar av tentamenstiden och paminn om att namn och
personnummer skall vara skrivet pa samtliga blad

« Meddela nar tentamenstiden ar slut och be studenterna sluta skriva och lagga ner pennan

- Om en student inte avslutar nar du meddelat att tiden ar slut ska du fylla i anmarkningsblanketten och
meddela studenten att det kan innebara att tenta inte rattas.
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Den praktiska hanteringen - mot slutet av tentan

Nar du tar emot den skrivna tentan fran studenten ska du:

OO1NQ8TT23DUS7P

- Kontrollera studentens legitimation och checka av den pa @3‘:3

o
placeringslistan, samt fylla i inlamningstiden. ol % .

VITERERAF

.%:CH [ “:‘5'

Py

9864208

- Kontrollera att studenten kryssat i att dens mobiltelefon

och annan otilldten elektronisk utrustning varit avstangd FORSATTSBLAD ThENTA'\z'EN{ kfXAkMINAT]O'\f"C?\:ER
~ 2 . Jag intygar att mobiltelefon och annan otilliten elektronisk utrustning ér avstingd oc
OC h fo rva rats pa a nVI Sa d p | ats . fﬁrgvur:sg pé anvisad plats. / | hereby confirm that mobile phones and other unauthorized

electronic equipment is shut off and placed according to instructions

- Kontrollrakna bladen och kontrollera att studenten fyllt i mﬁiiif}ﬁfi’n"x

.. . .o .o IFYLLES AV STUDENT OCH TENTAMENSVAKT/
ratt antal blad (totalt antal blad, exklusive fOrsattSbladet). TO BE FILLED IN BY THE STUDENTy
KURSKOD / COURSE CODE EFTERNAMN / FAMILY NAME
T A s|pf1]1]|2|cl Aundersson
- Kontrollera att studenten fyllt i for- och efternamn, T RN
. Y . . Ljud och vibrationer Toh
personnummer (12 siffror) samt skrivit sin signatur. e L. N—
TIE[N[1}l 7— A
- Kontrollera att studenten fyllt i vilka fragor den svarat pa. o e a7 el
[2]e[2]e]-[e]3]-[2]efili 191712l 1ol 121191912
Nar du gjort detta ska du: ol Paamirm e o
. . o , L[, 30 e
- Signera att du tagit emot tentan samt fylla i vilken tid e
tentan lamnades in. : K 3 >< el
)& -
Det ar jétteViktigt att det du Skriver inte rar ramen pé rutan’ FYLLES AV INSTITUTIONEN / TO BE FILLED IN BY THE DEPARTMENT:

da det gor att tentan fastnar i scanningssystemet och T
darmed maste verifieras manuellt!

gonuspoAng/ [ | 1 [ ] SLUTSUMMA / |'_[_| |_| EETV:S! l
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Den praktiska hanteringen
- mot slutet av tentan

- Kontrollera studentens legitimation och
checka av den pa avprickningslistan

- Fylli inlamningstiden

- Lagg tentan och svarsbladen rakt ned i
kartongen i den ordning du tar emot dem.

Inga tentor far laggas pa katedern!

Inlamningstid
I1: 36 4—

Datum Start Slut Lokal SE1025
2022-03-16 08:00 12:00 Q36 FEM fo6r ingengjorstillimpningar
Placering Efternamn Férnamn Personnummer ID 2
1 Anderson Pamela 990101-0009 OK
2 Andersson Anders 990101-0001

3 Andersson Bibi 990101-0017

4 Berry Halle 990101-0024

5 Chaim Jackie 990101-0008

6 Engstrom Helene 990101-0022

7 Garbo Greta 990101-0018

8 Haber Peter 990101-0013 2
9 Hauer Rutger 990101-0006 5K
10 Hussein Ahmed 990101-0004

11 Jernberg Sixten 990101-0014

12 Jénsson Karl 990101-0003 2
13 Karlsson Pelle 990101-0002 ak
14 Lee Bruce 990101-0007

15 Marke Angela 990101-0016

16 Ping Vin 990101-0023

17 Potter Harry 990101-0012

18 Parson Anja 990101-0015 2
19 Reuter Susan 990101-0010 OK
20 Rune 990101-0011

Charlie
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Den praktiska hanteringen - avslutad tenta = efterarbete

| kartongen ska endast forsattsblad tillsammans med studenternas
svar ska laggas, samt plastfickan med handlingarna nedan:

* Avprickningslista

* Placeringslista

« Toalettlista

* Blankett for anmarkningar/disciplinarende
* ev kursregistreringsintyg

(dessa ska ligga i plastfickan de kom i och det ar viktigt att de
inte tappas bort da de ska arkiveras enligt lag)

Lagg dessa i materialladan, eller pasen om de inte far plats:
« Overblivna ex av tentalydelser, formelsamlingar etc

* Kladdpapper

* Oanvanda skrivpapper

Innan du lamnar salen ska du sudda ut information pa tavlan och
kontrollera att inget lamnats kvar i salen (ens i papperskorgen).

Allt material ska aterlamnas vid inlamningsstallet och prickas av.

Du ar ansvarig for materialet for din sal!

Att tanka pa:
Lagg plastfickan med myndighetspapper
hogst upp i lddan med inlamnade tentasvar
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\CANMARKNING

O DISCIPLINARENDE
0 NOTERING/FELANMALAN

VANLIGEN TEXTA

Om man misstanker fusk oo\k“

« Kontakta jourhavande larare direkt!

Tentandens namn

* Omhanderta det otilldtna materialet direkt vid upptackten.

Tentandens personnummer

« OBS! kroppsvisitation, genomsokning av vaskor eller andra

Tentamensdatum

tvangsmedel ar inte tillatet!

Eurskod

* Vagrar studenten lamna ifran sig materialet samtidigt som Tidpuniks i nindelzen
han/hon kraver att fa fortsatta tentamen blir det fraga om Viemens namn och kora-
stérande. e

Noggrann beskrivning av
« Studenten far fortsatta tentamen nar materialet har e s ik

sidan aw blanketten)

omhandertagits.

« Dokumentera all bevisning (fotografera garna med mobiltelefonen
eller kontakta tentasamordningen/ jourhavande larare).

* Fyll i anmarkningsblanketten

. . . . . Farteckning bifogade bevis

« Material som har tagits omhand ska lamnas tillbaka vid tentamens ttT;duk:Eem::ulnw
. . oftillatna hj@lpmedel, toa-

slut om inte studenten samtycker till annat. leclisa, placeringsizc)

Mamn och kontaktuppgifter
anmilande tentamensvakt

Om ett arende gar vidare till utredning kan tentavakten komma

att kallas till genomgang av handelsen (oftast digitalt). Saarur sranes serea

Det ingar i tentavaktens arbetsbeskrivning att delta i detta. e
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Storande beteende

* Vald och hot 0

* Oljud och samtal
- Overtradelse av tentamensreglerna

« Vagran att uppvisa medforda hjalpmedel pa uppmaning av tentamensvakten samtidigt som studenten kraver att fa
genomfora tentamen

Agera enligt foljande:
« Kontakta jourhavande larare.
« Uppmarksamma studenten pa att han/hon stor och uppmana studenten att sluta med sitt beteende.

* Om studenten fortsatter trots uppmaning att sluta eller om storandet ar allvarligt
— uppmana studenten att avbryta skrivningen och lamna salen!

« Tentavakt/Jourhavande larare far inte avlagsna student med tvang.
Om studenten inte avviker = olaga intrang. Tillkalla KTH-vaktare pa telefonnummer 08-790 7700

Kontakta skyddsombud eller tentasamordningen om du kanner dig otrygg eller behover ndgon att prata med efter
handelsen.
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