Beslut om Riktlinjer for genomforande av
salstentamina

Beslut

Linkopings universitet (LiU) beslutar att “Riktlinjer for genomforande av
salstentamina” ska trida i enlighet med de ikrafttradandebestammelser som anges i
styrdokumentet (se bilaga).

Detta beslut ersitter Riktlinjer och rutiner for genomférande av skriftliga
salsskrivningar inklusive digitala tentamina i sal, beslutade den 17 december 2020,
(dnr LiU-2020-04559).

Beslutet ska foras in i LiU:s regelsamling.

Skal till beslut

Riktlinjerna for genomférande av salstentamina har setts 6ver och uppdaterats i
foljande avseenden:

e Rubriken pa riktlinjerna ar dandrad da bedémningen gjorts att termen
salstentamina inkluderar savil papperstentamina som digitala tentamina.

¢ Underrubrikerna i dokumentet har setts 6ver for att tydliggora vilka avsnitt
som vander sig till studenter och vilka som vander sig till examinator eller
jourhavande larare samt till kursledning vid LiU och vid orter som ger
decentraliserad utbildning. Det ar betydelsefullt att det klargors vilka regler
som géller vid salstentamen for alla inblandade parter for att sikerstélla en
rattvis och rattssdker examination.

e Under avsnitt 2.1.4, Identitetskontroll, har ett fortydligande gjorts i not 2
avseende vilka krav som stills pa det utfardade id-kortet.

¢ Under avsnitt 2.3, Konsekvenser vid ordningsstérning och fusk, har tva nya
underrubriker lagt till for att fortydliga konsekvenser vid ordningsstorning
(avsnitt 2.3.2) och vid fusk (avsnitt 2.3.3). Under avsnitt 2.3.3, Fusk, har ett
tillagg gjorts for att klargora att utover upptackt av mobiltelefoner ska dven
en rapport skrivas av tentamensvakt vid upptéackt av annan otillaten digital
utrustning (exempelvis smart klocka [s.k. smart watch]).

e Under avsnitt 3, Riktlinjer for examinator eller jourhavande ldrare, har
regler samlats som beskriver examinators eller jourhavande larares roll
under salstentamen. Vidare har ett fortydligande gjorts att examinator eller
jourhavande larare ska vara tillgdnglig pa telefon 30 minuter innan
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tentamen borjar och under den tid som tentamen pagar for att vara nabar
om en student eller en tentamensvakt behover stilla en fraga. Utover detta
kan ocksa examinator eller jourhavande larare besoka tentamenslokalen.

e Under avsnitt 4.1, Schemabokning, (punkt 4) har ett tillagg gjorts for att
fortydliga att den tentamensbokning som gors ar preliminar tills den ar
faststilld och godkéind av Tentamensservice.

e For att kunna hantera salstentamina vid orter dar det bedrivs
decentraliserad utbildning har avsnitt 4.5, Genomforande av salstentamen
for decentraliserad utbildning, lagts till. T avsnitt 4.5 beskrivs hur
tentamensskrivningen ska tillhandahallas till respektive studieort (avsnitt
4.5.1), regler for tid och plats samt ansvar for att tillhandahélla
tentamensvakter (avsnitt 4.5.2) samt hur tentamensskrivningen ska
hanteras efter genomférd tentamenskrivning (avsnitt 4.5.3).

¢ Utover dndringarna enligt ovanstaende punkter har ett antal redaktionella
andringar gjorts.

Handlaggningen av beslutet

Beslut i detta drende har fattats av prorektor Karin Axelsson vid rektors beslutsmote
indrvaro av chefsjuristen Christina Helmér, studentrepresentanten Lydia Toft och
sekreteraren Maria Falt, efter foredragning av utbildningsradet Ragnhild Lofgren.

I arendets beredning har koordinatorn vid omradet Utbildningsvetenskap Ulla
Kerren, kanslichefen vid Tekniska fakulteten Annalena Kindgren,
universitetsadjunkten Vivianne Deniz, universitetsjuristen Elisabet Permvall,
universitetsjuristen Jenny Wasstrom, koordinatorn och enhetschefen Pernilla Kull,
samordnaren Line Jepson, samordnaren Jessica Bohrn, systemarkitekten Peter
Skov samt studentrepresentanten Karin Frolind fran StuFF deltagit. Delyttranden
har inhdmtats fran samtliga fakultetskanslier och kansliet for Utbildningsvetenskap.

Arendet har varit foremal for samverkan med de lokala fackliga organisationerna
och studentkarerna.

Redaktionen for regelsamlingen har granskat beslutets form.

Karin Axelsson

Ragnhild Lofgren



LINKOPINGS UNIVERSITET
UNIVERSITETSLEDNINGEN

Sandlista:

Universitetsledningen
Universitetsdirektorens ledningsgrupp
Fakultets- och omradesstyrelser (funktionsadresser)
Dekanerna (funktionsadresser)

Prefekterna

Fakultetskanslierna (funktionsadresser)
Institutionerna (de administrativa cheferna)
Internrevisionen

Berorda lokala fackliga organisationer
Studentkérerna

Innehéllsredaktionen

Regelsamlingen

Dokument- och arkivenheten (original)

2023-06-19

DNR LiU-2023-02101
BESLUT

3(3)



II u LINKOPINGS 5073-06-19
() UNIVERSITET DNR LiU-2023-02101
RIKTLINJER

1(13)

Riktlinjer for genomfdrande av salstentamina

Innehall

1 INIEANING..cccuunniiiiiiiiiirrcrrr 3

2 Ordningsregler och information till studenter vid
genomforande av salstentamina..........cccceeeiiniiennniiinnnennnnnn. 3
2.1 Forberedelser infor salstentamina ........cccoeccveeeieecieeeeeciieeececieeeeecieee e, 3
2.1.1 Krav pa anmalan M.m. .......cceeeeeeeecieeeiieeeceeeseeeeceeeeceeesteeseeeeseseeennns 3
2.1.2 Inslapp av studenter i tentamenslokalen .........cccccoecveeveniiinienniennnennne. 4
2.1.3 Anvisningar av plats, personliga tillhorigheter och hjalpmedel .......... 4
2.1.4 IdentitetSKONIION] ......oeveiiiieieeeeeeeee e 5
2.2  Genomforande av salstentamina..........ccocceeeviererieerrieennieeereeeeieeeeeeeeeeens 6
2.2.1 Skrivningspapper vid papperstentamina.........ccccceeeveereeseenienneennneenne 6
2.2.2 Ordningsregler i tentamenslokalen.............cceccveeecveeeceeecceeeceeeeceeens 6
2.2.3 Vid examinationens avslut .......cccccoveeieeiiiieiiciiieeicecieee e e 6
2.2.4 Oforutsedda hANdelSEr........ccocuiieiieiiieeicciiee e 7
2.3  Konsekvenser vid ordningsstérning och fusk .........cccceeeevviecieieceeeccveecnnns 7
2.3.1 Disciplinara atgarder vid ordningsstorning och fusk.........ccccceceevueneee 7
2.3.2 OrdningSStOTTINE .....veeeceieeereeeeieeeeieeecreeerreesreeesaeeeereeeesseessseesesenennns 7
2.3.3 ) 1) R 7
3 Riktlinjer for examinator eller jourhavande larare ............. 8
3.1.1 Examinator eller jourhavande larares narvaro.........ccccceeeeeeveeecueennnens 8
3.1.2 Examinators roll vid ofoérutsedda handelser under salstentamen...... 8
3.1.3 Offentliggorande av svar eller 16sningsforslag........c.ccceeevveeeieeecnnennee. 9

q Riktlinjer vid genomfdrande av salstentamina till
Kursledningen .......cceeiieeiieeiiieciieiitenerennereeerencerencesnnenennens 9
05 B 1¢) 0 <3 10T 1070 16 1 V1 V- 9
4.2  Inldmning och hidmtning av papperstentamina.........ccccceceeeveeriernuennuennne. 10
4.3 Inldmning av digitala tentamina.........cccceeceeeeeieeciieeeceeeecee e 10
4.4  Uppgifter pa forsattsblad och tentamenspase.........cccoeeeeveeeceeeecreeecveenne. 11
4.4.1 Uppgifter pa forsattsblad ........ccccevveviivieniieneniiiinieeeeeeeeeceeee 11
4.4.2 Uppgifter pa tentamenspase .......ccccveeecveeeeeeeecreeesreeeceeeseeeeeeeeesseeens 11
4.4.3 Uppgifter om hjalpmedel m.m........ccccceviiviiniinniiiiiiiieecieceeeee 12

LINKOPINGS UNIVERSITET
UNIVERSITETSLEDNINGEN



LINKOPINGS UNIVERSITET
UNIVERSITETSLEDNINGEN

4.5  Genomforande av salstentamen for decentraliserad utbildning................ 12
4.5.1 Tillhandahéllande av tentamen till respektive utbildningsort........... 12
4.5.2 Tid, plats och tentamensvakter..........ccccceeevieeeiceeeceeeeceeeciee e 12
4.5.3 Efter genomford tentamen.........cooccvevevieereiiiiniieennieeeeeeeeeeee e 12

5 Information om arkivering och gallring av provformular och
LO=T 01 =] 0 1= 11 V7 | N 13

6 (110 ) 100 Lo = T Lo [T 13

2(13)



LINKOPINGS UNIVERSITET
UNIVERSITETSLEDNINGEN

1 Inledning

Dessa riktlinjer géller for salsstentamina vid Linkopings universitet (LiU).
Riktlinjerna géller for bade s.k. papperstentamina och digitala tentamina om det
inte sarskilt anges att de i ndgot avseende enbart géller den ena typen eller den
andra.

Riktlinjerna vander sig framst till studenter, examinatorer eller jourhavande larare
och kursledning men ocksi till tentamensvakter och Tentamensservice for att
klargora de regler som géller vid salstentamen. Vid forberedelser och genomférande
salstentamen behover regler foljas for att skapa forutsattningar for en rattvis och
rattssdker examination. Riktlinjerna beskriver inledningsvis ordningsregler och
information till studenter. Detta dr i linje med vad som anges i Rdttssdker
examination® som beskriver betydelsen av att det finns tydliga anvisningar for att
studenter ska kunna f6lja de ordningsregler som finns gillande exempelvis krav pa
anmailan till tentamen.

For mer information om vad som géller vid examination se Riktlinjer for utbildning
och examination for utbildning och examination pa grundnivd och avancerad
nivd.

2 Ordningsregler och information till studenter vid
genomfoérande av salstentamina

2.1 Forberedelser infor salstentamina

2.11 Krav pa anmalan m.m.

Nedan beskrivs krav pa anmaélan och andra férberedelser som studenten behover
gora infor en salstentamen:

e Registrering pa aktuell kurs ska som huvudregel ske snarast efter kursstart.

e Anmadlan till salstentamen dr obligatorisk. En oanmald student kan saledes
inte erbjudas plats. Anmalan till tentamen ar 6ppen 30 kalenderdagar fore
provdatum och stanger 10 kalenderdagar fore provdatum om inget annat
anges. Anmalan gors i Lisam eller via LiU-appen.

¢ Vid genomforande av digital salstentamen ska i normalfallet studenten
anvanda sin egen dator. Studenten ansvarar for att aktuell programvara och
webblisare laddas ned i forvag. Detta ar en forutsattning for att kunna
skriva digital salstentamen och innebar saledes att studenten inte kan skriva
tentamen om detta inte dr genomfért. Om en student behover 1dna en dator
ska detta anges vid anmalan till digital salstentamen.

1 Rittssaker examination, fjarde upplagan (2020). Universitetskanslersiambetet, s. 58.
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2.1.2

Vid vissa utbildningar sker examination genom det som kallas for
datortentamen. Studenterna sitter da i en datorsal och genomfoér
programmeringsuppgifter. Vid datortentamen anvinds stationira datorer i
datorsalen.

Nar salsfordelningen ar gjord skickas e-post om tid och plats for tentamen
till alla anmalda studenter. Detta sker senast fyra dagar fore
tentamensdatumet.

Studenter med beslut fran LiU:s koordinator for funktionsnedsattning om
ratt till anpassad examination ska ange detta i samband med anmalan till
tentamen for att fa tillgang till det beviljade stodet.

Inslapp av studenter i tentamenslokalen

Nedan beskrivs hur insldapp av studenter i tentamenssalen sker samt vilka regler
som giller vid sen ankomst m.m.:

2.1.3

Studenten maéste vara pa plats vid tentamenssalen vid starten for tentamen,
eller senast inom 30 minuter efter att salstentamen startat. Plats garanteras
alltid for de studenter som anmalt sig till salstentamen om de kommit i tid
till tentamen eller kommit inom 30 minuter efter att salstentamen startat.
Dorrarna till tentamenssalen stings vid angiven starttid och vid ankomst
efter denna starttid far studenten vénta tills det andra insldppet som sker 30
minuter efter ordinarie starttid for salstentamen. Det sker endast ett extra
inslapp efter att tentamen borjat.

Om en anmald student anlénder till ett digitalt tentamenstillfille utan egen
dator och utan att i forvag ha bokat en lanedator, far studenten inte tillgdng
till en lanedator forran samtliga datorer som bokats i forvdg av andra
studenter har lamnats ut och en bedomning gjorts att det finns en lanedator
att Iana ut. Det medfor att en student utan dator, och som inte bokat en
lanedator i forvig, far vénta till det andra inslippet eller inte far skriva alls.

Om en student som dr anmald och har bokat en lanedator anlander till
tentamenstillfallet efter starttid, och saledes slapps in forst vid det andra
inslappet, ska den studenten prioriteras framfor en student som ar anmald
men inte har med en egen dator och inte bokat en ldnedator.

Anvisningar av plats, personliga tillhérigheter och hjdlpmedel

Nedan beskrivs hur anvisning av plats sker samt hur hjdlpmedel ska hanteras:

Anvisningar av placering och eventuellt annat arrangemang kring
skrivplatsen som ges av tentamensvakterna ska foljas av studenterna. Ifall
det ar behovligt ska information till studenterna dven ges pa engelska.
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2.1.4

Studenten far vid salstentamen endast medfora tilldtna hjalpmedel. Om det
foreligger oklarheter om ett visst hjalpmedel ar tillatet eller inte kontaktas
examinatorn eller den jourhavande lararen av en tentamensvakt.

Det ar inte tillatet for studenter att 6verlaimna hjalpmedel till varandra
under pagdende salstentamen.

Studenterna ar skyldiga att pa begiran visa upp papper eller hjdlpmedel
under pagéende salstentamen.

For att undvika risk for att misstanke om forsok till fusk vid salstentamen
uppstér, ska all teknisk- och elektronisk utrustning (sdsom mobiltelefon,
smart klocka [s.k. smart watch], minirdknare med mojlighet till
internetuppkoppling, horlurar eller liknande) placeras pa angiven plats.
Tentamensvaktens anvisning om placering av ytterkldder och foértaring ska
ocksa foljas.

Identitetskontroll

Nedan beskrivs vilka legitimationshandlingar som ar godkianda och hur
anonymisering sker av tentamensskrivningen:

Studenten ska uppvisa godkind legitimationshandling. Observera att en
student som inte kan styrka sin identitet inte far genomfora
examinationen.

Som godkéand legitimering vid examination riknas svenska och utlandska
pass eller korkort och godkant svenskt id-kort med aktuell giltighetstid?
samt LiU-kort. For att LiU-kort ska gilla som legitimering vid tentamen ska
studenten innan tentamenstillfallet laddat upp ett fotografi pa sig sjalv i
Min-it och LiU (Infocenter) ska ha godként fotografiet. Som godkéand
legitimation raknas dven en hogst tre manader gammal polisanmailan som
anger att studentens id-handling &r stulen eller forlorad samt att tva
personer (studenter eller larare) med giltig legitimation kan intyga
personens identitet. For att sdkerstilla studentens identitet vid
tentamenstillfillet maste ansiktet visas. Vid behov kan identitetskontroll
utforas av tentamensvakt i avskildhet.3

Samtidigt som identitetskontrollen genomfors vid en papperstentamen,
tilldelas studenten ett anonymt identitetsnummer (AID-nummer), som ska

2 For att id-kortet ska vara godkint ska det vara ett svenskt nationellt id-kort, ett id-kort
utfardat av Skatteverket eller ett svenskt SIS-markt id-kort utfardat av till exempel en
bank, ett foretag eller en myndighet.

3 Om mojligt genomfors denna identitetskontroll av en kvinnlig tentamensvakt om
studenten ir en kvinna och vice versa.
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skrivas pa tentamensomslaget och pa alla inlimnade blad. For att
underlatta tilldelning av ett AID-nummer bor studenten ha med sig sitt LiU-
kort. AID-numret ersitter studentens namn och personnummer.

e Vid digital salstentamen sker anonymisering via programvaran.

2.2 Genomforande av salstentamina

221 Skrivningspapper vid papperstentamina

Vid papperstentamen far, om inte annat anges, endast de papper som tillhandahalls
av tentamensvakten anvindas. P4 varje blad ska AID-nummer, datum,
utbildningskod (tidigare benamning kurskod) och modulkod (tidigare bendmning
provkod) samt bladnumrering anges. Varje tentamensfraga ska redovisas pa ett nytt
blad och bor sorteras i nummerordning.

2.2.2 Ordningsregler i tentamenslokalen
Nedan beskrivs vad som géller avseende ordning, tystnad och toalettbesok vid
genomforande av salstentamina:

o Itentamenslokalen ska det rada ordning och tystnad. Samtal mellan
studenterna ar forbjudet om det inte i anvisningarna fér examinationen
anges nagot annat.

e Huvudregeln ir att studenterna inte far lamna skrivplatsen forran tidigast
60 minuter efter salstentamens borjan. Toalettbesok kan dock beviljas
tidigare. Vid toalettbesok ska giltig legitimation tas med och uppvisas for en
tentamensvakt. Registrering av namn och tidpunkt ska goras antingen
manuellt via anteckning pé pauslista eller via digital signering.

e Om en student limnar sin skrivplats under pagaende salstentamen har
studenten ett ansvar for att pa lampligt sitt dolja sina svar sa att andra
studenter inte kan se svaren.

2.2.3 Vid examinationens avslut
Nedan beskrivs hur avslut av salstentamen sker:

¢ Alla studenter méste avsluta och lamna in papperstentamina inom utsatt
tid. Vid digital salstentamen kommer systemet att 1dsas nir skrivningstiden
ar slut. Tentamensvakten pAminner om detta nir 10 minuter aterstar av
skrivningstiden. Ifall det &r behovligt ges denna information dven pa
engelska. Om en student inte avslutar papperstentamen, dvs. avslutar
skrivandet, inom skrivningstiden sker anmalan till examinator eller
jourhavande larare och studenten riskerar att examinationen inte bedoms.
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e Studenten ska vid papperstentamen kontrollera att AID-nummer, datum,
utbildningskod och modulkod samt bladnumrering ar angivna. I de fall
omslag anviands ska antalet blad som dr inlamnade anges. Ifyllt omslag
inlamnas dven om inga l6sningar bifogas. Detta ska goras inom
skrivningstiden.

224 Ofdrutsedda handelser
Nedan beskrivs hur oférutsedda hindelser under genomforande av salstentamina
ska hanteras:

¢ Vid brandlarm, hot eller annan oforutsedd hindelse ska studenterna félja de
anvisningar som ges av tentamensvakterna, examinatorn eller den
jourhavande lararen. Se mer i avsnitt 3.1.2.

e Vid teknisk storning av de digitala tentamenssystemen eller andra tekniska
I6sningar, s som nétverk, ska studenterna f6lja de anvisningar som ges av
tentamensvakten, examinatorn eller den jourhavande lararen. Se mer i
avsnitt 3.1.2.

2.3 Konsekvenser vid ordningsstérning och fusk

2.3.1 Disciplinara atgarder vid ordningsstorning och fusk
Enligt 10 kap. 1 § hogskoleforordningen (1993:100) far disciplinira atgarder bland
annat vidtas mot studenter som

1. med otilldtna hjdlpmedel eller pa annat satt forsoker vilseleda vid prov eller nar
en studieprestation annars ska bedomas,

2. stor eller hindrar undervisning, prov eller annan verksamhet inom ramen for
utbildningen vid hogskolan.

2.3.2 Ordningsstorning
Nedan beskrivs hur ordningsstérning under genomfoérande av salstentamen ska
hanteras:

¢ En student som inte foljer tentamensvaktens tillsdgelser rorande ordning
och tystnad kan av tentamensvakten uppmanas att avbryta provet och
lamna lokalen. Tentamensvakten ska skriva en redogorelse 6ver hindelsen.

¢ En student ar skyldig att pa begiran visa upp papper eller hjalpmedel under
pagaende salstentamen. En student som végrar detta anses hindra tentamen
och ska darfor avvisas fran tentamenslokalen av tentamensvakten.
Tentamensvakten ska skriva en redogorelse for handelsen.

233 Fusk
Nedan beskrivs hur misstanke om fusk under eller efter genomférd salstentamen
ska hanteras:
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e Vid misstanke om fusk som bestar i anvindandet av otilldtna hjalpmedel
ska tentamensvakten ta kontakt med examinator eller jourhavande larare
som kontrollerar om ett misstankt hjalpmedel ar tillatet eller ej.
Examinationen kan avbrytas for en student om otilldtna hjalpmedel har
anvants. En rapport ska skrivas av tentamensvakten som beskriver
héandelsen sa detaljerat som mojligt (exempelvis vilken typ av otillatet
hjalpmedel som anvéants). Rapporten lamnas till en utredare vid
disciplinndmnden vid LiU som dérefter kontaktar examinatorn.
Examinatorn avgor om drendet ska leda till en anmalan till
disciplinndamnden.

e Uppticks en mobiltelefon eller annan otillaten digital utrustning
(exempelvis en smart klocka [s.k. smart watch]) skriver tentamensvakten en
rapport om héndelsen och drendet anmals sedan direkt till
disciplinnamnden.

¢ Tentamensvakterna ska inspektera toaletterna fére och efter tentamen.
Tentamensvakten gor dven upprepade kontroller av toalettutrymmen och
tillvaratar eventuellt otillatet material som kan missténkas tillhora en
student eller anviandas vid salstentamen.

¢ Vid misstanke om fusk eller vilseledande vid examinationen som uppdagas
efter examinationens avslut ska examinatorn félja de rutiner som finns vid
LiU for anméalan om fusk eller vilseledande vid examination.

3 Riktlinjer for examinator eller jourhavande ldrare

3.1.1 Examinator eller jourhavande larares narvaro

Examinator eller jourhavande larare ska vara tillganglig pa telefon 30 minuter
innan salstentamen och under den tid som salstentamen péagar for att vara nébar
om en student eller en tentamensvakt behover stélla en fraga. Utover detta kan
ocksa examinator eller jourhavande larare besoka tentamenslokalen under
tentamen. Larare som infinner sig i tentamenslokalen under pagaende
salstentamen ska uppvisa giltig legitimationshandling for tentamensvakten.
Bestammelser om examinators tillgdnglighet och narvaro galler dven vid
omtentamen.

3.1.2 Examinators roll vid oférutsedda handelser under salstentamen
Nedan beskrivs hur oforutsedda handelser som sker under en salstentamen ska
hanteras:

e Om en salstentamen tvingas avbrytas (se avsnitt 2.2.4) aligger det
examinatorn att se till att ett nytt provtillfille anordnas snarast (vilket bor
ske inom 15 arbetsdagar efter ordinarie provtillfille). Tentamensservice och
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den institution dar examinatorn ar anstalld bor vara behjalpliga med att
losa situationen.

¢ Vid initiala eller enklare tekniska problem eller stérningar vid en digital
salstentamen kan examinatorn eller den jourhavande ldraren besluta om att
forlanga skrivtiden for samtliga studenter. Forlangning av skrivtid kan
endast ske under forutsittning att nasta eventuella bokning av salen inte
paverkas. Vid allvarliga storningar avbryts salstentamen. Examinator eller
jourhavande larare tar beslut om att avbryta salstentamen enligt punkten
ovan.

3.1.3 Offentliggérande av svar eller |6sningsforslag

Examinator eller jourhavande larare far inte offentliggéra svar eller 16sningsforslag
pa tentamensuppgifterna forran skrivningstiden ar slut (dar aven forlangd skrivtid
ska vara inrdknad).

4 Riktlinjer vid genomforande av salstentamina till
kursledningen

4.1 Schemabokning

Nedan beskrivs hur bokning av tentamenstillfalle genomfors:

¢ Bokning av tentamen sker terminsvis vid tidpunkt som meddelas av
Tentamensservice. Tentamen, inklusive lokal och tentamensvakter, bokas 1
det webbaserade tentamenssystemet som anvands. I detta system kan ocksa
digital tentamen viljas.

¢ Kursledningen eller den kursgivande institutionen ska kontrollera om en
tentamen med flera utbildningskoder (tidigare benamnt kurskoder) behéver
bokas. Om en kurs bytt utbildningskod och om det fortfarande finns
studenter som ska tentera pa den tidigare utbildningskoden ska dven
tidigare utbildningskoder anmailas.

¢ Vid bokning av tentamenstillfalle hos Tentamensservice ska
kursadministratoren eller motsvarande ange om en student som i vanliga
fall har behov av ett speciellt hjdlpmedel och ratt till sddant stod, men dar
det speciella hjdlpmedlet inte fir anvindas vid den aktuella salstentamen.
Vid bestillning av tentamen laggs denna information in som fritext. Detta
giller vid anvandning av en dator med reducerade funktioner dar
rattstavning ar borttaget.

e For salstentamina som planeras att genomforas mellan den 1 september och
31 januari ska onskemal om tentamenstillfalle goras mellan den 20
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4.2

december och den 1 april respektive ar i en bestéllning till
Tentamensservice. For salstentamina som planeras att genomforas mellan
den 1 februari och 31 augusti ska 6nskemal om tentamenstillfalle i stéllet
goras mellan den 20 april och den 30 november respektive ar. Onskade
bestillningar som gors efter den 1 april respektive efter den 31 augusti
tillgodoses i man av utrymme. Alla tentamensbestillningar anses som
preliminira innan de faststillts och godkénts av Tentamensservice. Antal
tentamensplatser ar begransade varfor prioritering alternativt &ndring av
dag eller tid kan forekomma i dialog med bestillaren. Tentamensbokningar
granskas och godkinns av Tentamensservice lopande och debiteras enligt
gallande avtal. Tentamensbokningar faststills och blir synliga for
studenterna forst néar de godkants av Tentamensservice.

Formiddagspasset startar i normalfallet kl. 8.00 och eftermiddagspasset kl.
14.00.

Inlamning och hamtning av papperstentamina

Posten vid LiU hanterar all hamtning och lamning av papperstentamina. Tentamen
ska normalt 1amnas in till Tentamensservice senast kl. 12.00 sista vardagen fore
tentamensdagen. Annan tid kan férekomma exempelvis vid forkortad arbetsdag
infor stora helger. Om det inte ar mojligt att 1amna in tentamen fore det angivna
klockslaget ansvarar institutionerna sjilva for att lamna tentamen till ratt sal pa
morgonen samma dag som genomforandet.

4.3

Inldmning av digitala tentamina

Nedan beskrivs hur digital salstentamina ska hanteras:

Tentamenstillfallet (i aktuell programvara) for digital salstentamen behéver
finnas tillganglig for Tentamensservice 9 dagar innan tentamensdagen.
Tentamensuppgifterna lankas sedan in till detta tillfalle senast kl. 12.00
dagen fore genomforandet av salstentamen.

Den inlagda skrivningstiden behover kontrolleras i forvag av
Tentamensservice, for de studenter som har beslut om forlangd skrivtid, s&
att korrekt tillaggstid ar inlagd.

Om bedomningen gors att antalet 1anedatorer kan ta slut ska
Tentamensservice boka en datorsal4 for att garantera att alla studenter kan
genomfora salstentamen digitalt. Bokning av datorsal ska goras senast fem
dagar fore tentamensdatumet.

4 Med datorsal avses en sal med stationéra datorer.
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4.4 Uppgifter pa forsattsblad och tentamenspase

4.4.1 Uppgifter pa forsattsblad

Till varje salstentamen ska det bifogas ett sarskilt forsattsblad med QR-kod. Detta
giller bade papperstentamen och digital salstentamen.

Manual till forsattsbladet finns pa svenska och engelska pa intranatssidan
“Tentamensservice” eller pa sidan dar anmélningslistorna skrivs ut. Forsittsbladet
ska innehélla f6ljande uppgifter:

e Datum.
e Sal.
e Tid.

¢ Utbildningskod, modul, kursnamn/beniamning.

e Institution.

e Antal uppgifter som ingar i tentamen.

e Examinator eller jourhavande larare samt telefonnummer dessa kan nés pa
under skrivtiden.

o Tidsangivelse for besok av examinator eller jourhavande larare (besoker
salencakl. _ ).

e Ansvarig kursadministrator.

e De eventuella hjdlpmedel som far anviandas alternativt att inga hjdlpmedel
ar tillatna.

¢ I forekommande fall, uppgifter om hjalpmedel som inte far anvdndas for
studenter med beslut fran LiU:s koordinator for funktionsnedsattning om
ratt till anpassad examination. Dir ska anges om dator med
rattstavningsprogram inte far anviandas, exempelvis dir sprakfardigheter
examineras.

¢ Iforekommande fall, information om, t.ex. tidpunkt for insamlande av
delprov i de fall nir tentamen ar uppdelad i flera delar, visningstid, andra
salar dar tentamen genomférs m.m.

4.4.2 Uppgifter pa tentamenspase

For papperstentamina géller att tentamensskrivningen ska levereras i ett tillrackligt
antal exemplar och ligga i tentamenspasar, separat uppdelade efter utbildningskod
och tentamenslokal. Anmaélningslistor med anmaélda deltagare ska medfélja
tentamenspésarna och placeras i dessa. Forsattsblad med QR-kod fasts utanpa
tentamenspéasen. Foljande uppgifter ska skrivas pa tentamenspésen:

e Institution.

e Utbildningskod, modul och kursnamn/bendmning.

e Tentamenslokal.

o Examinator eller jourhavande larares namn och telefonnummer, dar han

eller hon ar antraffbar under tentamen.
¢ Antal medsinda tentamensformular.
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4.4.3 Uppgifter om hjalpmedel m.m.

Tilldtna hjalpmedel ska specificeras vid alla salstentamina:
e Minirdknare: Studenten ska vid uppmaning kunna visa upp lagrat innehall.
e Bocker och tabeller ska listas med titel och forfattare.
e Formelsamling eller annan referenslitteratur ska anges med titel.
¢ Om anteckningar i larobocker eller 6vriga anteckningar far anvandas ska
detta anges.
e Om inga hjidlpmedel ar tillaitna ska detta ocksé anges.

4.5 Genomfdrande av salstentamen for decentraliserad utbildning

45.1 Tillhandahallande av tentamen till respektive utbildningsort

Tentamensskrivningen och forsattsblad tillhandahalls digitalt av ansvarig
kursadministrator vid berord institution till respektive utbildningsort senast fem
arbetsdagar innan tentamen ska genomforas. Detta gors genom att
kursadministratoren laddar upp tentamensskrivningen och forsittsbladet pa en
siker elektronisk plattform som Tentamensservice tillhandahéller. Ansvarig person
pa respektive utbildningsort kopierar upp ratt antal tentamina och forser dem med
forsattsblad.

4,5.2 Tid, plats och tentamensvakter

Salstentamen genomfors pa likvardigt vis oavsett studieort (se avsnitt 2). Det
innebar att alla studenter oavsett studieort genomfor salstentamen vid samma
tidpunkt som studenter som skriver vid nagot av LiU:s campus. Ansvarig person vid
den specifika utbildningsorten tillhandahéller lokal och tentamensvakter samt ser
till att studenterna tilldelas ett s.k. AID-nummer. Ansvarig person vid den specifika
studieorten tillgodoser ocksa att studenter som har beslut om sarskilt stod far det
stod som de har ratt till.

45.3 Efter genomford tentamen

e Nir tentamenstillfallet dr avslutat skickar ansvarig person pa respektive
utbildningsort samtliga originaltentamina till kursansvarig vid den
institution som ar berord med hjilp av expressbud.5

e Originaltentamina rattas och forses med noteringar och i forekommande
fall kommentarer.

e Efter slutford rattning skickar kursadministratoren de rattade tentamina
tillsammans med det ifyllda forsattsbladet till ansvarig person pa respektive
utbildningsort med hjélp av expressbud.

¢ Den ansvariga personen pa respektive utbildningsort ser till att studenterna
far tillgang till sina rattade tentamina med tillhérande forsattsblad. Vid

5 Originaltentamen bor vara examinator tillhanda senast tva arbetsdagar efter
tentamenstillfallet.
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begiran av en student kan den ansvariga personen pa utbildningsorten
skanna tentamen for att mojliggora en digital diskussion med examinator
om rittelse eller omprovning (Andring) av betygsbeslutet.

e En tentamen som inte hamtats ut skickas vid lampligt tillfalle av ansvarig
person vid respektive utbildningsort med post till registrator vid den
institution som ar berord.

e Tentamina arkiveras vid institutionen och gallras efter tva ar (se avsnitt 5).

5 Information om arkivering och gallring av provformular och
tentamenssvar

Studenternas tentamenssvar som forvaras pa institutionen ar allmidnna handlingar.
Detta giller savil papperstentamina som digitala tentamina.

Under forutsattning att betyg har registrerats far tentamensskrivningen aterlimnas
till studenten. En digital tentamen skickas digitalt till studenten. Se dven Riktlinjer
for utbildning och examination pa grundniva och avancerad niva (avsnitt 2.4.1
Rittelse och omprovning (dndring) av betygsbeslut).

Enligt Riksarkivets foreskrifter och allmdnna rad (RA-MS 2017:39) om
dterldmnande och gallring hos universitet och hégskolor ska alla tentamina gallras
tva ar efter betygsséttning. Om en student begért omprovning ska tentamen bevaras
itva ar efter att prévningen har slutbehandlats. Ett exemplar av provformularet ska
bevaras. Se dven LiU:s dokumenthanteringsplan.

6 Ikrafttradande

1. Dessa riktlinjer trader i kraft den 19 juni 2023.
2. Riktlinjerna tillimpas forsta gdngen for salstentamina som genomfors efter den
31 augusti 2023.
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