&by

Q@%?”/"\“‘%g
ZKTHE

VETENSKAP
28 OCH KONST 2%

T

Instruktioner till tentamensvakter

%% = 9%‘;9
R KTH WY\

VETENSKAP
o8 OCH KONST 2%

S 9

a%x%m

2025-09-01
Examinationsadministrationen
ESS

1(19)



&by

N k)
FKTHE

VETENSKAP %
28 OCH KONST 2%

LI

ATDEtSPASSELS STATT ceuivirieiiiieienieiasrerasrcesscressstessssessssscessssessssessssssssssssssssesssssssssssssssssssssessssssassesssses 3

Korridorsvakt ...
RASTVAKL ..ttt ete et et e ceae e ebeeeaaseeba s e beeebsessss e saeeaseeenseesassessasesasenssessssessssessasessesassessssensasenseeens

B 008 {00 W] 6 72 01 10 T o Y |

SALSTOTDETEAERISET ....ccvveereieereieriiiieccieeetreeee et creeete e teeeseeeeseeebeessssessaeeeseesssessssessssessasesassssessssensssenssesssesssensssenses 4
Datorsalsexamination ...... &)
Moment.... ....6
Hubbar.......ccceeeieeiieienens 7
Saknad tentamenslydelse.... w7
FUNKA-SEOA...cveeverveeierienienieseses s eses st s s testeste s s e s e saesbesbe s e ssesbasbasbassassessassessassassessessessassasssssassssssessesaesssseenssness 8

UNder SKEIVIIINZEI . cuieiieiieiiesieniesiessesiessessessessessessessesssssesssssesssssssssssesssssssssssssssssesssssesssssesssssesssssess 9

Forsta inslappet ....... w9
FOTOLEZITIMALION c.veveveveteriesieeeseses e e s s e sie st s e st s e st s s e sbesbesbessasbessassesaessessessessessesrasssssessssnsessessessessenseneen 9
SKYAAAA IAENEILEL ...eevieeieiieiieieeeeee ettt ettt ste e ee st e ae et e st e sve s e e sseesae et aese e sesssesssansesnsasssanseensasssenssanses 10
OANMEALAA STUAENEET ....c..eoverierierieriirererereseeee s ee s s e st st st s e s e s e s e ssessessessassasssssssssssassssssssssssssessssssensessensans 10
PIUSSATE. ... ecveveteeienierieriesesesese et sesteste s e s tessessesbessessessassassessessesseesessassessssseeseeseesessasasesseseesaeaseseesesssesasnsesesssenasnans 10
REZISITEIINEZSINIYE c.veeveeieeiieeiiiieeeeceerteetese e rte st e steete st esaeeste s st esseesbasseessesssasssassasssasssasseessesssansesssesssansesssanssenssanses 10

PTESEITATION ...ttt ettt ettt e e sttt et e st e st et e s at e s bt st esat e st st e e at e st et e sat e st eabes st esseeabasate st ensasatenseensas 11

Andra inslappet

Placeringslistor

JOUTNAVANIAE JATATE ....cueeeieiieiieieeeeetee ettt ettt et ettt st st et et st e st e se s e sse e e ssa s st sseesaesesaesseessessesaessensensensensanean 12

TOAlettDESOK/KOTTA PAUSET ....eecveereeureereeireseesteesteseesteetestesseessesseasseesasseessesssasssassesssasssessesssasseessesssesseensesssesseessesssens 12

Tentamensvaktens MODIIEEIEION ........ccciciiiiiiiiiiiirieeteee ettt ettt s s e s e e e e e s e s e e e e e sneeneen 12

PAUS fOI QININIIIE ....vieuieetieeiecieeeeeteeceete et este et e et este st este e te et e sse e sessaesseesessaansesssesssasseassesssasssasesssanseessesssasseessesssessennen 12

Skrivningar som 4r 1 timme €ller KOTTATE ......cceecueeieeiiciieieeeeieeteseesteeseesteesae et e s e e saeeeesseesseesesseessesssasssessesssasseenns 12

BOM1a ettt ettt et ettt e et eeh e e s bt e e bt e e et e et e e et e e st e e st e e et e et e s st e e et e et e e et e s st e e st e e neeeneeeeneeaan 12

SKEIvNINGENS SIUL ceuvuiuiiiiuieiiiieiieieriiietasriesiecesseressssecassessssecsssssesssssssssssssssssssssessssesssssssssssssassessssnssss 13

FOTSATESDIAA ..uveveeverieeierieriereeesteeese ettt et s te st e s tesaessessessessesbessessessessessessessessessesssesssseesessssssessssesnsesessssnsessesenns 14
ADNTALDIAG. ... eiiceeeeieeeecee ettt e e et eeeeeetee e reeebeeesseeeta e e bae e sa e e b e eers s e sa e e sae e b e eeraeeesaeeraeesaeeraeensaeeraeens 14
FOrSATESDIAA SIZNATUL .....eeeuieeieeieeiecieeteeee st tee et e e et esteeste st e s seeste st essesssesseasseessasseessasssasssansesssesssansesnsasseenssenses 14

SOTTEIING AV IMATETIAL c.veververteeririeeiireeeseeeeeeese e e se e ee et et s e e e s e s te s e ssessessessessessessessessssssessesesssssesssssssssessessensessessans 14

ProblemMNantering c.ocicceiiiiiiieieseiitasrtestecessesessssecassessssscsssssssssssssssesssssssssssessssssssssssssssssassesssssssss 15

VIISEIEAANAE (FUSK) .vvvievieiiiiiiicteectt ettt ettt eete et eceteeebeeeabeeessecsaesaseesassessssessseesessassessssessssensaesnssesnssesnsnennes 15

StOTANAe VIA TENTAIIIEI ....eevuiiriieieeierieesieetee et ete sttt e e st et e b e st e ssesbesut e s st s bes st e sesabes st essesnsesssensesasasssesssensasasenssanses 15

FEIANIMEALAN.c..ceveveieieieeieieeeeercecsee sttt st s s s s s s s s b s s b s s ae s s e saesaesae s st s st saesaesse s st sseeaesaesaesnessesneenaeneens 16

Brandlarm- sAKerhetSINfOrmMAation .......c.coceeiiririieriienirierteee ettt ettt et st e sae st st e sae st e st e saessasasenseennes 17

KONTaAKEUPPGITTET covuruireireiiiriiiriiiiiriersiierstietsesressessessessessessessessessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 18
KATTA coeiniiiiiiiiiiiniirioiecerierecescosecesiosecessssecessssesessssesessssesessssssessssasessssssessssssessssssessssssessssssessssasassssnses 19

2(19)



&by

N k)
FKTHE

VETENSKAP %
28 OCH KONST 2%

LI

Dessa instruktioner vander sig till dig som arbetar som tentamensvakt pa KTH. Med
primar utgdngspunkt i KTH:s "Riktlinje om skriftlig examination i sal” beskriver vi
hur en tentamen genomfors samt olika scenarion som kan uppsta, sa att du pa ett
tryggt satt vet hur du ska agera under ditt arbetspass. Det ar disponerat kronologiskt
fran arbetspassets start till slut. Tentamensvakter ska jobba tillsammans och
samarbeta enligt KTH:s tentamensvaktsutbildning. KTH:s personalpolicy och
uppforandekod ska foljas.

Var noga med att kontrollera vilket utlamningsstalle som star angivet i TentaAdmin.

Arbetspassets start

Utlamning

Arbetspassets tid stér i TentaAdmin. Det borjar alltid en timme innan skrivningen och
slutar en halvtimme efter. Examinationsadminstrationen ar pa plats vid utlaimningen
en halvtimme innan arbetspassets start, dar blir du informerad om passets placering.

Ar du inplanerad p4 6verlappande arbetspass sd kommer vi att meddela dig
eftermiddagens placering under morgonens utlamning sa att du kan ga direkt till
salen efter formiddagens pass.

Salsdorrarna lases upp 07:00 respektive 13:00, du kommer dock in i huset innan
dess. Om det pagar en tentamen som slutar klockan 13:00 ar det viktigt att den far
avsluta i lugn och ro. Samarbeta med de andra vakterna.

Roller

Salsvakt

Salsvakterna forbereder salen, ansvarar for inslapp 1 och 2, toalettbesok samt att
tentamen fortgar enligt regelverk. Alla salsvakter ar lika ansvariga. Fordela
uppgifterna sinsemellan och se till att bada far en lika ldng paus.

Vaktreserv
Vaktreserverna stannar kvar vid utlamningen for att tilldelas en roll utifran var
behovet ar storst.

Korridorsvakt

Detta tillampas endast nar salsvakter saknas. Du tilldelas salar med ansvar for
toalettbesok. Korridorsvakten forvantas ga in i salarna for att stimma av med
salsvakterna och att 16sa av dem under tentans gang.

Rastvakt

Du blir tilldelad fullt bemannade salar med ansvar for rastavlosning. Ga runt till
salarna innan skrivningens start och gor upp ett rastschema. Prioritera de langsta
tentorna forst. Inga maltidsuppehall far tas pa tentamens forsta och sista timme.
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Infor skrivningen

UTRYMNINGSPLAN

Salsforberedelser % !‘*ﬂl
1. OBS! Lis utrymningsplanen, hitta utrymningsvagar, == E

uppsamlingsplats, brandslackare och hjartstartare.

2. Kontrollera materialet i 1ddorna.

Tentabox — ring examinationsadministrationen om nagot
saknas (se s.18).

Tentalydelse (ej for digitala tentor).
Forsattsblad (ej for digitala tentor).

Studentlista.

Eventuella svarsblanketter och formelsamlingar.
Kontaktuppgifter till jourhavande larare.

Materialbox — uppsok materialhubb om négot saknas (se s. 7).

e Myndighetspapper: placeringslista, kolista, toalettlista, anmarkning-
disciplin.

Ordningsregler vid tentamensskrivning.

Kit med White board-pennor, tejp, oronproppar, pennor.
“Instruktioner till tentamensvakter” (detta dokument).

Skrivpapper

Pése

e Skrivplatta.

3. Placera tentamensinstruktioner, forsattsblad,
skrivpapper och ev. formelsamlingar vid P T S A
varannan stol enligt placeringskartan vid oo ja ja la i
ingangen (se exempelbild). Tentamenslydelse e
och svarsblanketter delas ut forst vid start. g g c
Funka kan ha annan placering med fler (
kurskoder. For specialkurser med avvikande @ & |G
rutin anges detta i studentlistan.

~

~ o

(\:3 / (29 (15 (" (\u
% -®- -®- -4

< Utrymningsvag far ej blockeras
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4. Skriv foljande pa tavlan. Anvand engelska om tentamen ar pa engelska.

e Kursnamn och kurskod.

e Skrivningens datum samt start- och sluttid.

e ”Skriv tydligt, inom ramen pa forsattsbladet”

e ’Skriv namn, personnummer eller eventuell anonymkod pa samtliga

inlamnade blad”

e 7Skriv endast pa framsidan av bladet och en fréga per blad.”

e Tilldtna hjalpmedel.

e “Mobiltelefon och annan elektronisk utrustning ska vara avstangd och

forvaras utom rackhall”

Kurs: SF1604, Lin)ar algebra

Datum: 2025-08-11

Tid: 08:00-13:00

sSkriv tydligt, inom ramen p8 foérsattsbladet

Skriv personnummer eller anonymkod pa samtliga
inlamnade blad.

skriv endast p8 framsidan av bladet och en fréga
per blad.

TillAtna hjalpmedel: Miniraknare.

Mobiltelefon och annan elektronisk utrustning ska vara
avstangd och férvaras utom réackhall.

Course: SF1604, Linear Algebra

Date: 2025-08-11

Time: 08:00 - 13:00

Write clearly on the cover sheet, wWithin the frame.

Write your personal identification number or anonymous
code on all submitted sheets.

Write only on the front side of the sheet, and one
question per sheet

Permitted aids: calculator

Mobile phones and other electronic devices must be
turned of f and kept out of reach.

5. Kontrollera att klockan i salen fungerar och visar ritt tid. Om den inte gor det
ska tentamensvaktens klocka anvindas som referens. Da ska tiden skrivas upp
pa tavlan varje halvtimme, och under skrivningens sista timme varje kvart.

6. Bestam vilken toalett som ska anviandas och titta efter synligt otilldtet material.

5(19)




&by

ege';’\%%’ge
ZKTH%

VETENSKAP %
28 OCH KONST 2%

LI

7. Satt upp en skylt pa dorren dar kurskod, datum, och tid framgar:

[

FTETA DR
K15 |
Jifo 0810-1500

Datorsalsexamination

Vid datorsalsexamination skickas forsattsblad i regel inte med. Forsattsblad i
tentaboxen innebar en hybridtentamen dar en skriftlig del ska lamnas in utover den

digitala. Anvand da forsattsbladet. Kontakta examinationsadministrationen om det ar

en hybridtentamen och forsattsbladen inte har blivit medpackade.

Ibland kan det forekomma att amanuenser (anstillda studenter) hjalper till vid bland

annat datorsalstentor. De far hjilpa till med uppstart av tentamen och tekniska
fragor, men de far INTE svara pa fragor fran studenter gillande sjalva tentamen.

Moment

Ett skrivtillfalle kan erbjuda flera moment. I sddana fall ar det viktigt att studenten tilldelas
ratt forsattsblad som motsvarar det moment som star angivet pa studentlistan. Det aligger

studenten att vara anmald till ratt moment. Vid anmalan till flera moment ansvarar studenten

sjalv for att valja ratt forsattsblad.

Studenter som skriver i mén av plats har ett eget ansvar att veta vilket som ar det korrekta
momentet. Hanvisa till Ladok dar studenten kan se vilket moment som ska skrivas

Moment pa forsattsblad:

Moment pa studentlista:

FORSATTSBLAD TENTAMEN/ EXAMINATION COVER

Jag intygar att mobiltelefon och annan otilléten elektronisk utrustning r avstéingd och
férvaras pé anvisad plats. / I hereby confirm that mobile phones and other unauthorized
electronic equipment s shut off and placed according to instructions

MARKERA MED "X"/
MARK WITH “X"

IFYLLES AV STUDENT OCH TENTAMENSVAKT/

i

PERSONNUM ERSONAL NUMBER
Yy M/D/D

"'l‘l-l LA

[2]o]2]5]-

TIME SUBMITTED:

0/D / Y,
NINGSTID /

SIGNATUR TENTAMENSVAKT /| ANTA:
SIGNATURE INVIGILATOR NOOF

L8LAD /
SHEETS,

BE

6 (19)



&by

N k)
FKTHE

VETENSKAP %
28 OCH KONST 2%

LI

Hubbar

Om packningen saknar skrivpapper, tentamensinstruktioner eller myndighetspapper

finns det att hamta i nagon av hubbarna.

KTH-entré
e Drottning Kristinas vag 6, till hoger om hissen pa plan 2.
o Oppnas med samma kod som passerkortet.
e Innehéller: Skrivpapper, myndighetspapper, ordningsforeskrifter

B-huset
e Brinellvigen 23, mittemot sal B22 bredvid hissen.
e Oppnas med nyckel.

e Innehéller: Skrivpapper, myndighetspapper, skarmar, oronproppar.

M-huset
e Brinellviagen 64.A, entréplan vid hissen.
o Oppnas med nyckel.
e Innehéller: Skrivpapper, myndighetspapper, ordningsforeskrifter

Q-huset
e Malvinas vig 4, en trappa ner, bakom sal Q22.
o Oppnas med samma kod som passerkortet.
e Innehéller: Skrivpapper, myndighetspapper, ordningsforeskrifter

Ringen-huset
e Teknikringen 14, en trappa upp.
e Oppnas med nyckel.
e Innehiller: Skrivpapper Myndighetspapper Skirmar Oronproppar

Saknad tentamenslydelse

Om lararen inte har lamnat in tentamenslydelsen ska de sjilva leverera utskrifterna

direkt till salarna. Examinationsadministrationen skickar med information om detta i
tentaboxen. Duka upp det material som finns, slapp in studenterna och vanta darefter
in lararen. Kontakta examniationsadministrationen om sagda larare inte har infunnit

sig 30 minuter efter skrivstart, da avslutas tentamen.

7(19)
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Funka-stod
Studenter med olika typer av stod placeras i egna skrivsalar eller rum. Studenter fran

olika kurser placeras oftast i samma sal. Studentlistorna ar fairgkodade utifran

kurskod for att tydligt sarskilja de olika kurserna. Placera tentanden vid den plats som
motsvarar fiargen pa tentamensinstruktionen, sa blir det enkelt for bade dig och den

jourhavande lararen att se vilken student som tillhor vilken kurs. Lis studentlistan

noggrant, i kolumnerna ”avvikande tid” och "anpassning” ser du vad du ska agera pa.
Om du ar osdker pa vad ett stod innebar kan du vanda dig till en av huvudvakterna.
Ring till examinationsadministrationen om en tentand efterfragar ett stod som inte
star uppskrivet.

Exempel pa stod:

Forlangd skrivtid: star angiven i kolumnen avvikande tid.

Paus 1:a tim: tentanden har ratt till en overvakad paus under skrivningens

forsta timme.

Korta pauser: Kortare 6vervakade pauser under examinationstillfallet.

Upplasta fragor: Tentanden anvander dator dar fragorna lases via programmet

TorTalk.

Skarm: KTH tillhandahaller skarm for att minska storande intryck.

Horselkdpor: KTH tillhandahéller horselkapor for att minska storande ljud.

Medicinsk utrustning: Mobiltelefon far exempelvis placeras pa bordet for

blodsockermatning, placera da studenten langt fram.

Skriva pa dator.

Exempel pa studentlista for Funka-studenter:

|Shut Lokal Moment | Kurskod |Kursnamn
|13:00 1826 TENA |H$1007 |Strémningslara
I |13:00 |B26 TENI  KD1510 Kemisk jamviktsidra
! 113:00 826 TENL  KE1170 Transportprocesser
4 Férnamn Moment |Kurskod |Avikande tid |Anpassning |Per]
AL - IS [TENA |HS1007 [08:00-15:30 | [
2|r I3 ITENA HS1007 (08:00-15:30 | [
3J - | - TENA HS1007 | |Paus 1:a tim, korta pauser |
4" j TENA ~|HS1007 |08:00-15:30 | =
5/ = - §e |TENA HS1007 |08:00-15:30 | =
. . 020 C TEN1 \HS1007 |08:00-15:30 | 3 |
7 T TENA ~ |HS1007 |08:00-15:30 |
S T | S TENA |HS1007 [08:00-15:30 _|Korta pauser
9 T s JTENA™ _|HS1007 |08:00-15:30 | i
10 ] TENA  [HS1007 [08:00-15:30 | 5 .|
11 I = TENA HS1007 [08:00-15:30 |
120 3 ] TEN1 KD1510 [08:00-15:30 m_mgm_ﬁ
13[%= | TEN1 KD1510 |08:00-15:30
14 TEN1 KE1170 |08:00-15:30 _|Paus 1:a tim, korta pauser _|{
15 T T 3 Lol o T T i ey = )
J i ] (PR S i T S|
5 | - | | !
| —
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Under skrivningen

Forsta inslappet

1.

Starta inslapp 1 cirka 15 minuter innan utsatt skrivtid. Om du vaktar en storre
horsal eller datorsal bor inslappet borja lite tidigare.

En salsvakt visar tentanderna att de hianger sina tillhorigheter pa krokarna vid
ingangen och anvisar darefter deras platser i salen

Efter legitimering far tentanden inte 1amna salen forran efter 1 timme.
Péfyllning av vatten och toalettbesok ska goras innan. Observera att andra
regler kan komma att gélla for studenter med Funka-stod vilket i sa fall framgar
av studentlistan.

En salsvakt overvakar salen och den andra star utanfor och upprattar en kolista.

Om ingen tentand kommer maste vakterna vianta kvar tills andra inslappet.
Informera jourhavande larare och kontakta examinationsadministrationen.

Fotolegitimation

Alla tentander maste undantagslost legitimera sig med en fysisk ID-handling for att fa
genomfora skrivningen. Larare far inte intyga en students identitet.

Giltig fotolegitimation ar:

Pass
Svenskt nationellt ID-kort
Svenskt korkort

Svenskt SiS-markt ID-kor‘

ID-kort utfardat av svensk statlig myndighet

A‘)r"ka:l'a; “Uiktor

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

Exempel pa ogiltig fotolegitimation ar:

Uppvisande av digital ID-handling
Migrationsverkets SIS-méarkta uppehallstillstandskort

Provisoriska pass

9 (19)
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Skyddad identitet

Nar en student uppvisar “Intyg for enskild person i Ladok” betyder det att den har
skyddad identitet. Agera diskret genom att ta emot intyget och placera studenten. Ga
darefter ut ur salen och kontakta examinationsadministrationen.

Oanmalda studenter

Oanmalda studenter pa ordinarie salsexaminationer far skriva i man av plats.
Studenter som skriver i man av plats far placeras om det finns tentaplatser 6ver fran
borjan eller om anmalda studenter inte dyker upp. Observera att en anmald student
har ratt till sin plats fram till det andra inslappet. Hanvisa till TimeEdit om
studenterna pa ko-listan inte far plats.

Réttigheten att skriva i man av plats avser inte digital examination i datorsal dven om
det finns lediga platser. Samtliga tentander maste vara anmalda.

Detsamma giller oanmalda tentander med Funka-stod. Studenterna ska hanvisas till
ordinarie skrivtillfalle med giltigt kursregistreringsintyg. Salarna finns i TimeEdit.

Plussare

Studenter som vid insldppen anmaler att de vill plussa far inte skriva i man av plats.
Hanvisa till anmalningsinstruktionerna som finns tillgangliga for studenter pa KTH:s
webbplats. Om de har inkommit med en korrekt plussningsansokan har de antingen
redan placerats och finns med péa studentlistan, eller nekats plats via e-post.

Registreringsintyg

Studenter som avser skriva i man av plats maste lamna in ett kursregistreringsintyg.
Ett giltigt intyg kan antingen vara en Ladok-genererad utskrift eller ett signerat intyg
fran kursgivande institution, exempelvis fran studentexpeditionen eller kursgivande
larare (handskrivet intyg med ar ok). Kurskod och aktuell skrivperiod méaste framga.
Under omtentaperioder behover inte registreringsintyget redovisa aktuell period. Det
racker med att studenten nagon gang har varit registrerad pa kursen. Kopior eller
skarmbilder godkanns inte.

Vid skrivningens slut sorteras intygen tillsammans med 6vriga myndighetspapper for
inlamning till examinationsadministrationen.

Registreringsint e
g g Yg 2023-10-06
Namn Personnummer
Registrerad pa
] Benamning Omfattning fmmﬁer
AL1302 Geovetenskap och geoteknik 7.5hp 2023-08-28 - 2023-10-2 a
L1301 Naturresursteori 7.5hp 2 -27 a
AG1314 GIS och matningsteknik 7.5hp 2023-03-20 - 2023-06-05 a
SF1516 Numeriska metoder och grundlaggande 7.5hp 2023-01-17 - 2023-06-05 1 a

programmering 10 (19)
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Presentation

Vid skrivningens start presenterar du dig och delger studenterna nedan information.
Om tentamen &r pa engelska ska informationen ges pa engelska.

Ditt ansvar ar att uppratthalla ordning och tystnad i skrivsalen. / Your
responsibility is to maintain order and silence in the exam room.

All misstanke om vilseledande, storande eller hindrande av skrivning
disciplinanmaéls/ Any suspicion of cheating, disturbing behavior, or obstructing
the exam will be reported for disciplinary action.

Las upp informationen pa tavlan.

All kommunikation sker via tentavakt. Kommunikation tentander emellan ar
forbjuden. / All communication must go through the exam invigilator.
Communication between students is prohibited.

Tentanderna tillats ej lamna skrivsalen under forsta timmen for varken
toabesok eller inlamning av tentamen. / Students are not allowed to leave the
exam room during the first 60 minutes to visit the toilet or to hand in the exam.

Toalettbesok anmals via handupprackning. Tentavakt vinkar fram i turordning.
/ Toilet visits are requested by raising a hand. An invigilator will signal when
it’s your turn.

Legitimation ska placeras pa bankens hogra horn. /ID must be placed on the
right corner of the desk.

All information ska fyllas i pa svarsbladen inom den angivna tentatiden./ All
information must be filled in on the answer sheets within the designated
examination period.

Andra inslappet

Inslapp 2 dger rum 30 minuter efter skrivningens start for sena anmalda studenter
och oanmalda fran kolista. Innan de nya tentanderna slapps in ska de delges samma
information som 6vriga tentander vid skrivningens borjan.

Larare far inte att slappa in studenter efter detta. Kontakta
examinationsadministrationen om meningsskiljaktigheter skulle uppsta.

Placeringslistor
Uppritta en placeringslista genom att skriva namn och personnummer pa samtliga
tentander i den ordning de sitter pad den medskickade placeringslistan.

11 (19)



&by

N k)
FKTHE

VETENSKAP %
28 OCH KONST 2%

LI

Jourhavande larare

Kursens examinator ar dlagd att sjalv eller via utsedd person, rondera i
tentamenssalarna for att besvara eventuella fragor. Tank pa att en tentamen ibland ar
schemalagd i manga salar samtidigt och att det darfor kan droja lite innan den
jourhavande lararen dyker upp.

I de fall dar kontaktuppgifter till jourhavande larare saknas i tentaboxen betyder det
att informationen inte har inkommit till examinationsadministrationen. I dessa
situationer hanvisar vi till kursens examinator, vars namn star pa tentaboxen.

Toalettbesdk/korta pauser
En salsvakt 6vervakar toalettbesok. Ovrig tid dr salsvakterna tillsammans i salen.

Studenter med stodet "korta pauser” ska overvakas och skrivas in i toalettlistan som
vanligt.

Tentamensvaktens mobiltelefon

Ha din telefon pa ljudlos, men synlig sa att examinationsadministrationen kan na dig
vid behov. Det ar dock viktigt att du som tentamensvakt ar uppmarksam pa vad som
hander i rummet och det ar darfor inte tillatet att sitta med mobilen i andra syften an
kommunikation rérande pagdende examination. Det dr inte heller tillatet att 14sa
medhavd bok under tentamens gang.

Paus for amning

Paus for amning ar mojligt under skrivning langre dn 60 minuter. Detta ska vara
godkant av studentens studentexpedition. 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.

Skrivningar som ar 1 timme eller kortare

Det forekommer saval kontrollskrivningar som Fx-kompletteringar vars skrivtid ar 1
timme eller kortare. Ordinarie regelverk tillimpas pa dessa skrivningar vilket i
praktiken innebar att tentanderna inte far nagon toalettpaus och maste sitta kvar i
salen under hela skrivtiden.

Bon
Det dr inte tilldtet att lamna sin plats for att be. Det gar daremot bra att gora tyst vid
banken.
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Skrivningens slut

Tentanderna far lamna in sina skrivningar forst nar en timme av skrivtiden har
passerat. Om en student ldimnar in en obesvarad tentamen kravs dnda ett ifyllt
forsattsblad, och studenten maéste fortfarande stanna minst en timme.

1.

2.

Meddela nar det aterstar 10 minuter av skrivtiden.

Uppmana tentanderna att genast lagga ner pennorna vid skrivtidens slut,
absolut inte tidigare. Det ar ej tillatet att fylla i information pa svarsbladen efter
detta. Avbryt om nagon fortsatter och skriv en rapport om hen inte
horsammar.

Samla in tentandernas skrivningar:

e Kontrollera legitimation och fyll i inlimningstid pa studentlistan.

e Kontrollera att forsattsblad och svarsblad ar korrekt ifyllda.

e Kontrollrikna antal svarsblad med tentanden och fyll i pa forsattsbladet.

e Fylliinlamningstid och signera forsattsbladet. Tentamensvaktens klocka
galler. Om studenter sitter kvar till skrivtidens slut ska samtliga ha samma

inlamningstid. Den tid de eventuellt har vantat i ko till tentavakten ska inte
raknas in.

e Det ar inte tillatet for tentanden att ta med sig material fran salen, inklusive
kladdpapper och tentalydelse.

Lagg ner tentorna i tentaboxen i den ordning de lamnas in, inte pa katedern.
Sudda ut informationen pa tavlan.

Kontrollera att inget har lamnats kvar i salen. Limna eventuella kvarglomda
tillhorigheter till personalen pa Teknikringen 8.

Ta dig tillbaka till examinationsadministrationen och lamna in allt material.

Informera om eventuella disciplindrenden av tentand.
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Forsattsblad

Antal blad

Pa forsattsbladet ska du ange antalet blad som studenten

lamnar in, inklusive svarsblad, eventuella svar direkt pa ANTAL BLAD /
tentalydelser, svarsblankett och handskrivna blad. Ett NO OF SHEETS:

pappersark raknas som ett blad dven om det har text pa bada
sidorna. Rakna inte med forsattsbladet. Exempel: Om
tentanden lamnar in ett blatt forsattsblad och sex svarspapper

med text pa bada sidor, ska det rapporteras som sex (6) blad.

Forsattsblad signatur

SIGMATUR TENTAMENSVAKT /

Nar allt har kontrollerats ska forsattsbladet signeras av
SIGNATURE INVIGILATOR:

tentamensvakten inom det angivna utrymmet. Det kan stora
den automatiska inlasningen om signaturen nuddar och
hamnar utanfor ramen.

Pai & P PRSP & AP A T

Sortering av material
Slang inget material utan aterlamna allt sorterat enligt féljande:

Tentabox

e Tentornaiden ordning de lamnats in, med den forsta langst ned.

e Overst placeras en mapp med, studentlista, kolista, placeringslista, toalettlista
och eventuella registreringsintyg och disciplindrenden (anmarkningslapp och
den skrivna tentamen). Inkludera dven de myndighetspapper som ej anvints.

Materialbox
e Lagg oanvant skrivpapper langst ned.
e Kontrollrikna ordningsregler vid tentamensskrivning
e Instruktioner till tentamensvakter (detta dokument).
e Kit med pennor, White board-pennor, tejp och 6ronproppar.

Pése

e Kladdpapper, inklusive kladdpapper med personnummer.

e Oanvanda forsattsblad samt tentalydelser.

e Eventuella formelsamlingar ska placeras i en plastmapp. Det ar inte
tentamensvaktens ansvar att kontrollera om dessa har anteckningar i sig.

e Skrivplatta.
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Problemhantering

Hall god uppsikt och ror dig regelbundet i salen. Sok igenom toaletterna for att
sdkerstilla att tentanderna endast anvander tillatna hjalpmedel. Alla misstankar om
vilseledande (fusk), storande beteende, forsok att hindra skrivningen eller vagran att
avsluta i tid ska rapporteras. Hantera alla situationer med tentander pa ett lagaffektivt
och respektfullt satt.

Vilseledande (fusk)
Vid misstanke om forsok till vilseledande:

1.

Jamfor tentandens medhavda hjalpmedel med enligt lydelsen tilldtna
hjalpmedel.

Be tentanden att lamna ifran sig det otilldtna materialet. Om tentanden vagrar,
dokumentera detta tydligt.

. Upplys tentanden om att skrivningen riskerar att inte rattas.

Tillkalla jourhavande larare.

Fyll i blanketten ”Anmarkning-disciplindrende” och dokumentera bevisen
noggrant.

Tentanden har ratt att slutfora tentamen. Eventuellt omhandertaget material
aterlamnas vid skrivningens slut.

Lagg arendeblanketten och den skrivna tentamen i mappen for
myndighetspapper.

Storande vid tentamen

1.

2.

Uppmana tentanden att sluta stora i salen.

Be tentanden att lamna salen om storningsmomenten fortsétter. Tentanden maste
sjalv lamna salen, tentavakten far ej avlagsna tentanden med vald eller tvang.

Tillkalla jourhavande larare om tentanden inte horsammar uppmaningen.
Larare tar sedan beslut om vaktare ska tillkallas.

Fyll i blanketten ”Anmarkning-disciplindrende” och dokumentera bevisen
noggrant.

Lagg arendeblanketten och den skrivna tentamen i mappen for
myndighetspapper.
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Felanmalan

Eventuella avvikelser i skrivsalen ska felanmalas pa KTH:s hemsida:

Kth.se>Intranit>Stod och service>Felanmailan

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

Stangt helgdagar och kiamdagar samt julafton. nydrsafton och midsommarafton.
Skirtorsdagen 08:00-12:00

0BS! Nir du skickat KTH att nodvindig for att
KTH ska kunna ta kontakt med dig vid behov av ytteriigare fragor om din felanmalan.
kan komma att

Namn

Telefonnummer

E-post

Lokal/salsnummer

Obigat

Adress

Felanmilningen giller

Obligatoriskt svar
o

Beskrivning

Obligatoriskt svar

Datum

mm/dd/yyyy ®

Klockslag

grar inskickade personuppgifter enligt

Obligatoriskt svar

Jag godkanner ovanstiende

Rapportera annars avvikelsen i blanketten ”Anmarkning-disciplindrende”.
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Brandlarm- sakerhetsinformation

Om brandlarmet gir dr du utrymningsledare. Atgirdskort
(se bild) finns placerat vid utrymningsplanen och visar hur
du ska agera. Nedan ser du hur du hanterar den avbrutna
tentamen.

1. Avbryt skrivningen omedelbart

o Ta pa dig utrymningsvisten.
o Uppmana alla att lamna salen lugnt och enligt salens utrymningsvagar.
o Hanvisa till aktuell utrymningsinformation som finns i salen.
2. Ring Examinationsadministrationen
o Nar salen ar helt utrymd, ring examinationsadministrationen omedelbart.

o Examinationsadministrationen kontaktar examinator som avgor hur
situationen ska hanteras.

3. Haéll gruppen samlad vid atersamlingsplatsen.
e Gaiinte tillbaka in i salen forran utrymningsledaren ger klartecken.
4. Nar faran ar over — samla in allt material, tentamen far ej fortsitta.
o Tentamensvakten gar ensam forst in i salen.
e Samlain:
o Alla skrivningar
o Kladdpapper
o Tentalydelser och annat material

5. Slapp in tentanderna for att hamta sina tillhorigheter. Lat dem komma fram en i
taget for att fylla i forsattsbladet och bockas av pa studentlistan.
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Kontaktuppgifter:

e Examinationsadministrationen:
08-790 82 99
tentavakt@kth.se (kollas sillan under pagéende skrivning)

e IT-Support: 08-790 66 00
e KTH-vixel: 08-790 60 00
e KTH larmnummer: 08- 790 77 00
e SOS: 112
e Skyddsombud:
Malin Bjork, 08-790 8498, 072-148 62 98

Hilda Dalman-Jonsson, 08-790 97 61
Sko-tenta@kth.se

18 (19)


mailto:tentavakt@kth.se
mailto:Sko-tenta@kth.se

&by

ag%%ﬁ
ZKTHE

VETENSKAP %
28 OCH KONST %%

ST

Karta

Brinellvigen 64A
Butter, Prosit, Tritter, Kloker, Toker, Glader
MI-M3, M23+M24, M31-M33, M35-M38
Materialhubb

Examinationsadmin: 08 790 82 99
IT-Support: 08 790 66 00
KTH-Vixel: 08 790 60 00
KTH Larmnummer: 08 790 77 00
SOS: 112
Mail: tentavakt@kth.se

| Teknikringen 76
Baltzar, Christopher, Nils, V14V2
Teknikringen 72

Malvinas Vig 6B Teknikringen 78A
XQ23,XQ25, XQ32 XW343, XW344, XW4 |, XW50
QI1,Q13,Q15,Q17,Q21,Q24 3 W25,W37, W38 W42, W43
Q22,Q26,Q31,Q33,Q34,Q36

Materialhubb ]

Lindstedtsvagen 3
El-E3,E31-E36, ES1-E53




