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Inloggning till ”Mina sidor” för tentavakter
Logga in på länken: https://tentaadmin.uhr.se/  – SPARA LÄNKEN!
VIKTIGT:
Se t ill at t  ange ”Kungliga Tekniska högskolan” via rullistan innan m an t rycker på ”Logga in”.

https://tentaadmin.uhr.se/


Inloggning till ”Mina sidor” för tentavakter

Ange endast ditt 
användarnamn



Första sidan vid lyckad inloggning



Två större flikar
• ”Mina vaktuppdrag”
• ”Mina uppgifter”

”Mina vaktuppdrag” tre mindre flikar
• ”Aktuella skrivtillfällen”
• ”Kalendern”
• ”Historiska tillfällen

”Mina uppgifter” information om dig som 
tentavakt
• Kontaktuppgifter
• ”In case of  emergency ” – Om något skulle hända dig, kontaktuppgifter till närmast anhörig



”Mina vaktuppdrag” – Flik ”Aktuella skrivtillfällen”
      Förfrågningar samt kommande uppdrag



En förfrågan skickas till dig som tentavakt
• Skickas per e-post samt till systemet
• Kan besvaras i e-posten och i systemet
• Exempel på e-posten:
• Kan som sagt besvaras direkt i e-posten

genom att klicka ”Ja” respektive ”Nej”



En förfrågan skickas till dig som tentavakt
• Skickas per e-post samt till systemet. OBS! Din KTH e-post!
• Kan besvaras i e-posten och i systemet
• Exempel på bokningssystemet:



Bekräftelse per e -post på samtliga svar



Påminnelse per e-post på samtliga inbokade pass



”Mina vaktuppdrag” – Flik ”Kalendern”
Kalendervy  från uppgifterna i ”Aktuella skrivtillfällen

Rött om du inte kan ta 
uppdrag eller tackat NEJ
Gult om du EJ SVARAT på 
en förfrågan
Grönt om du tackat JA och 
är bokad
Orange om du inte har 
svarat i tid.



”Mina vaktuppdrag” – Flik ”Historiska tillfällen”



”Mina uppgifter”
• Ange ditt mobilnummer vid ruta 1
• Ange telefonnummer samt namn till närmast anhörig (ICE)
• Välj dina campus vid ruta 2.



Lägga in ledighet och slippa mailförfrågningar



Nya bokningsrutiner
Från och med höstterminen så kommer vi boka vakter för tentorna i tentaperioden genom att 
skicka ut intresseformulär till din privata email. 
Du fyller i hur du kan/vill jobba och du kommer därefter bokas enligt dina önskemål (men 
kanske inte på alla de pass du anmält intresse för).
 - Formuläret för HT25 kommer skickas ut under juni månad men du bokas först efter 

fullgjord utbildning.

Förfrågningar för KSar samt när vi söker personal med kort varsel under tentaperioderna 
kommer fortsatt skickas till din KTH -email.

Ett krav för att bli bokad under hösten är att du fullgjort tentamensvaktsutbildningen och 
ditt provpass under tentaperioden i augusti.
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