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Beslut om Riktlinjer och rutiner fér genomférande av
skriftliga salsskrivningar inklusive digitala tentamina i
sal

Beslut

Genom detta beslut faststiller rektor vid Linkopings universitet (LiU) att bilagda
Riktlinjer och rutiner for genomforande av skriftliga salsskrivningar inklusive
digitala tentamina i sal ska trada i kraft frdn och med den 1 februari 2021.

Beslutet ska inforas i LiU:s regelsamling.

Detta beslut ersétter vid ikrafttridandedatum foljande beslut:

e Ordningsforeskrifter for studerande vid salsskrivningar, beslutade den 11
april 2016, (dnr LiU-2016-00433).

e Regler vid insldpp till salsskrivningar och datortentor, beslutade den 24
mars 2014, (dnr LiU-2014-00586).

e Anvisningar vid anordnandet av skriftliga tentamen i sal, beslutade den 2
mars 2015, (dnr LiU-2015-00459).

e Fortydligande avseende "Ordningsforeskrifter for studerande vid
salsskrivningar", beslutade den 6 november 2019, (dnr LiU-2019-03784).

Skail till beslut

Under 2019 har digitala tentamina borjat genomforas vid LiU vilket foranlett att
beslut som styr genomférande av skriftliga salstentamen har behovt uppdateras for
att dven omfatta denna typ av tentamina. Registrering pa kurs samt anmaélan till
tentamen &r infort som ett krav for att fa tentera vid LiU. Eftersom dessa krav
innebér en viss IT-utveckling samt behov av att ge séval studenter som larare tid f6r
denna omstéllning trader beslutet i kraft forst 1 februari, 2021. Bedémningen har
ocksa gjorts att det dr betydelsefullt att klargora vad som géller vid tentamen for alla
inblandade parter (studenter, tentamensvakter, tentamensservice, examinatorer
eller jourhavande larare och administratorer) for att sékerstélla en rattvis
examination. De ovan ndmnda beslutet har ddrmed slagits ihop till ett beslut.

LINKOPINGS UNIVERSITET
UNIVERSITETSLEDNINGEN



LINKOPINGS UNIVERSITET

LINKGPINGS UNIVERSITET 2020-06-15
UNIVERSITETSLEDNINGEN DNR LIU-2020-02033
BESLUT

2(2)

Handléiggningen av beslutet

Detta beslut har fattats av vid rektors beslutsméte i nérvaro av chefsjuristen
Christina Helmér, studeranderepresentanterna Elin Fagerstam och August
Goldhahn samt rektors sekreterare Maria Falt efter foredragning av
utbildningsradet Ragnhild Lofgren, som deltar via lank.

Delyttrande har inhdmtats fran studeranderepresentanterna Johanna Radegard
Consensus, Kim Axelsson StuFF, Emma Linder StuFF, Ellen Forsberg LinTek,
Oscar Renaker LinTek och Linnea Bergman LinTek. Delyttrande har ocksé
inhédmtats frén systemforvaltaren Tor Fridell, systemférvaltaren Ann Thuresson,
systemarkitekten Peter Skov, utredaren Ullakarin Sundqvist Nilsson,
universitetsjuristen Elisabet Permvall, koordinatorn Annika Svenvik, koordinatorn
Marie Plantin, kanslichefen vid teknisk fakultet Annalena Kindgren, kanslichefen
vid filosofisk fakultet Helena Klofver, kanslichefen vid medicinsk fakultet Anette
Philipsson, kanslichefen vid omradet for utbildningsvetenskap Catharina
Magnusson, prorektor Margareta Bachrack Lindstrom och vicerektor Per-Olof
Brehmer. Beslutet har férankrats med den centrala samverkansgruppen.

Redaktionen for regelsamlingen har granskat beslutets form.
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1 Skriftliga salsskrivningar inklusive digitala tentamina i sal

1.1 Inledning

Foreliggande riktlinjer avser skriftliga salsskrivningar, inklusive digitala former av
tentamina i sal vid Linkopings universitet (LiU).

I riktlinjerna anges krav pd registrering och anmalning for att genomféra en
tentamen. Riktlinjerna anger ocks& ansvar och skyldigheter for tentamensvakter,
Tentamensservice och for examinator eller jourhavande larare. I riktlinjerna ges
ocksé information till kursledning som arbetar vid institutioner och fakulteter att
schemaldgga tentamen i enlighet med de direktiv som Tentamensservice vid LiU
anger. Slutligen anges ocksd riktlinjer for arkivering och gallring av
tentamensskrivningar.

Det ar av yttersta vikt att det klargors vad som géller vid tentamen for alla inblandade
parter (studenter, tentamensvakter, Tentamensservice, examinatorer eller
jourhavande larare och administratérer) for att sékerstélla en rattvis och réttssiaker
examination.

For mer information vad som géller vid examination se Riktlinjer for utbildning och
examination vid Linképings universitet (dnr LiU-2019-00920).
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2 Registrering, anmalan och genomférande

2.1 Registrering och anmalan till skriftliga salsskrivningar och
digitala tentamina i sal

e Registrering pd aktuell kurs dr ett krav for att kunna anmdla sig till
tentamen.! Registreringen ska ske inom tre kalenderveckor fran dagen for
start av studieperiod (kursstart). Vid omexaminationer behover ingen ny
registrering goras. Om en kurs bytt utbildningskod (kurskod) och studenten
ska genomféra en omexamination méste kursgivande institution anmila
samtliga utbildningskoder som giller for aktuell tentamen.

e Anmadlan till skriftlig salsskrivning och digital tentamen dr obligatorisk. En
oanmaild student kan saledes inte erbjudas plats. Anmélan till tentamen ar
oppen 30 kalenderdagar fére provdatum och sténger 10 kalenderdagar innan
provdatum om inget annat anges. Anmilan gors i Studentportalen eller via
LiU-appen.

e Vid genomférande av digital tentamen ska i normalfallet studenten anvinda
sin egen dator. Studenten ansvarar for att en aktuell programvara och
webblésare laddas ned i forvég. Detta ar en forutsittning fér att kunna skriva
tentamen. Om en student beh6ver 1ana dator ska detta anges vid anmalan till
digital tentamen.

e Vid vissa utbildningar vid LiU finns det som kallas for datortentamen, dér
studenterna sitter i datorsal och genomfér programmeringsuppgifter. Vid
datortentamen anvénds fasta datorer i datorsalen.

e Nar salsférdelningen &r gjord skickas ett mail om tid och plats f6r tentamen
till alla anmélda studenter. Detta sker senast fyra dagar innan
tentamensdatumet.

1 Registrering #r inte reglerat i HL eller HF i dag. Det dr dock en grundliggande
handling for att en student i praktiken ska f& paborja studier vid universitet och
hégskolor. I férordningen (1993:1153) om redovisning av studier m.m. vid universitet
och hogskolor &terfinns krav pa register 6ver deltagande i utbildning och det ar i
forhallande till det registret som registreringen sker. Utredningen om 6kad
internationalisering av universitet och hogskolor foreslar i sitt betdnkande Okad
attraktionskraft for kunskapsnationen Sverige avsnitt att det infors en bestimmelse
om registrering i hogskoleférordningen (SOU 2018:78, s. 288).
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¢ Studenter med beslut fran LiU:s koordinator for funktionsnedsatining om
ritt till anpassad examination ska ange detta i samband med anmélan till
tentamen for att fa del av det beviljade stodet.

2.2 Inslapp av studenter

e Endast studenter som dr anmdlda till tentamenstillfillet far delta i provet.
En oanmaild student kan séledes inte erbjudas plats.

o Plats garanteras alltid for de studenter som anmalt sig till tentamen oavsett
om de kommit i tid till tentamen eller kommit inom 30 minuter efter att
tentamen startat. Dorrarna till tentamenssalen stdngs vid angiven starttid
och vid ankomst efter denna starttid far studenten vénta tills det andra
insldppet som sker 30 minuter efter ordinarie starttid fér tentamen. Det sker
endast ett extra insldpp efter att tentamen borjat.

¢ Om en anmaild student anlander till ett tentamenstillfille utan egen dator och
utan att i forvig ha bokat en lanedator, far studenten inte tillgang till en
lanedator forran samtliga datorer som bokats i forvig av andra studenter har
lamnats ut och bedémning gjorts att en l&nedator kan avvaras. Det kan
medfora att en student utan dator, och som inte bokat en lanedator i férvag,
far vanta till det andra inslappet eller inte far skriva alls.

e Om en student som dr anmild och har bokat en l&nedator anlénder till
tentamenstillfillet efter starttid, och séledes sldpps in forst vid det andra
inslidppet, ska den studenten prioriteras framfér den student som &r anmald
men inte har med en egen dator (och inte bokat en l&nedator).

2.3  Anvisningar av plats m.m.

e 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.

¢ Studenterna far inte ldmna skrivplatsen forrén tidigast efter 60 minuter efter
salsskrivningens borjan.

2.4 Personliga tillhorigheter och hjalpmedel

¢ Studenten fér vid skrivningen medfora endast tillditna hjalpmedel. Om det
foreligger oklarheter om ett visst hjdlpmedel &r tillatet eller inte kontaktas
examinator eller jourhavande larare av tentamensvakt.

LINKOPINGS UNIVERSITET
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Det &r inte tillatet for studenter att 6verlamna hjalpmedel till varandra under
provtiden. Studenterna &r skyldiga att pa begéran visa upp papper eller
hjalpmedel under provtiden. Den som vigrar detta anses hindra provet och
ska darfor avvisas fran tentamenslokalen av tentamensvakten.
Tentamensvakten ska skriva en redogorelse for hindelsen.

For att undvika risk for att misstanke om forsok till vilseledande vid
examination uppstdr, ska all teknisk- och elektronisk utrustning (sdsom
mobiltelefon, smartwatch, horlurar eller liknande) placeras pa angiven plats.
Tentamensvaktens anvisning om placering av ytterkldder och fortiring ska
ovillkorligen féljas.

Identitetskontroll

Studenten ska uppvisa godkdnd legitimationshandling. Observera att
student som inte kan styrka sin identitet inte far genomféra examinationen.
Som godkind legitimering vid examination riknas LiU-kort,? pass (dven
utldndska), korkort (aven utldndska) och id-kort med aktuell giltighetstid.
Som godkidnd legitimation rdknas dven hogst tre méanader gammal
polisanmaélan som anger att studentens id-handling &r stulen eller férlorad
samt att tvd personer (studenter eller larare) med giltig legitimation kan
intyga personens identitet. For att sdkerstilla studentens identitet vid
provtillfillet maste ansiktet visas. Vid behov kan identitetskontroll utféras av
tentamensvakt i avskildhet.3

Samtidigt som identitetskontrollen genomférs vid en skriftlig tentamen,
tilldelas studenten ett anonymt identitetsnummer (AID-nummer), som ska
skrivas pa tentamensomslaget och pa alla inldimnade blad. For att underlétta
tilldelning av ett AID-nummer bor studenten ha med sig sitt LiU-kort. AID-
numret ersitter studentens namn och personnummer.

Vid digital tentamen i Wiseflow sker anonymisering via programvaran.

2 For att LiU-kort ska gélla som legitimering vid tentamen ska studenten innan
tentamenstillfallet laddat upp ett fotografi pa sig sjélv i Min-it. LiU (Infocenter) ska ha
godkint fotografiet.

3 Om mojligt genomfors denna identitetskontroll av en kvinnlig tentamensvakt om
studenten #r en kvinna och vice versa.
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2.6 Genomforande

e Vid skriftliga salsskrivningar far, om inte annat anges, endast de papper som
tillhandahalls av tentamensvakten anvéndas. Pé varje blad ska AID-nummer,
datum, utbildningskod (tidigare bendmning kurskod) och modul (tidigare
bendmning provkod) samt bladnumrering anges. Varje tentamensfraga ska
redovisas pa ett nytt blad och bor sorteras i nummerordning.

e Vid digital tentamen f6ljs de anvisningar som &ar upplagda i programvaran.

2.7 Ordning och tystnad

¢ Itentamenslokalen ska rdda ordning och tystnad. Samtal mellan studenterna
ar forbjudet om det inte i anvisningar for examinationen anges annat. Den
som inte foljer tentamensvaktens tillsdgelser rérande ordning och tystnad
kan av tentamensvakten uppmanas att avbryta provet och ldmna lokalen.
Tentamensvakten ska skriva en redogorelse for handelsen.

2.8 Regler for toalettbesdk

e Grundregeln ir att studenterna inte far lamna skrivplatsen forrén tidigast
efter 60 minuter efter salsskrivningens borjan. Toalettbes6k kan dock
beviljas tidigare. Vid toalettbesok ska giltig legitimation tas med och uppvisas
for tentamensvakt. Registrering av namn och tidpunkt ska goras antingen
manuellt via anteckning pa pauslista eller via digital signering.

e Tentamensvakterna ska inspektera toaletterna fore och efter tentamen.
Tentamensvakten gbr dven upprepade kontroller av toalettutrymmen och
tillvaratar eventuellt otilldtet material som kan misstdnkas tillhora eller
anvandas vid provet.

e Om en student ldmnar sin skrivplats under provtiden har studenten ansvar
for att pa lampligt séatt dolja sina svar sd att andra inte kan ldsa.

2.9 Examinator eller jourhavande ldrares ndrvaro

o Examinator eller jourhavande larare ska besoka tentamenslokalen eller ringa
till tentamensvakt, minst en gdng under tentamen. Larare som infinner sig i
tentamenslokalen under provtiden ska uppvisa giltig legitimationshandling
for tentamensvakten. Examinator eller jourhavande lirare ska aven vara
tillganglig pé telefon under den tid som tentamen pagar. Bestdmmelser om
examinators narvaro galler &ven vid omtentamen och digital tentamen i sal.

LINKOPINGS UNIVERSITET
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2.10 Vid examinationens avslut

¢ Tentamensvakten meddelar nar 10 minuter aterstér av skrivningstiden samt
meddelar att alla studenter méste avsluta och lamna in tentamen inom utsatt
tid. Ifall det ar behovligt ska denna information dven ges pa engelska. Om
studenten inte avslutar tentamen dvs. avslutar skrivandet, inom
skrivningstiden sker anmalan till examinator eller jourhavande larare och
studenten riskerar att examinationen inte bedéms.

o Det aligger studenterna att kontrollera att AID-nummer, datum,
utbildningskod och modul samt bladnumrering &r angivna. I de fall omslag
anvédnds ska antalet blad som ar inlamnade anges. Ifyllt omslag inlimnas
dven om inga losningar bifogas. Detta ska goras inom skrivningstiden.

o Vid digital tentamen kommer systemet att 1dsas nér skrivningstiden ar slut.
Den inlagda skrivningstiden behover kontrolleras i forvig av
Tentamensservice, for de studenter som har beslut om forlangd skrivtid, s
att korrekt tillaggstid ar inlagd. Om samtliga studenter behdver utékad
skrivtid pa grund av en of6érutsedd héndelse under skrivningstiden kan detta
genomforas under tentamensskrivningen. Forlangning av skrivtid kan endast
ske under forutséttning att nésta eventuella bokning av salen inte paverkas.

2.11 Vid brandlarm, hot eller tekniska storningar

¢ Vid brandlarm, hot eller annan oférutsedd handelse ska studenterna folja de
anvisningar som ges av tentamensvakt, examinator eller jourhavande larare.
Om en examination tvingas avbrytas aligger det examinator att tillse att ett
nytt provtillfille anordnas snarast (bor ske inom 15 arbetsdagar efter
ordinarie provtillfalle). Tentamensservice och den institution dér examinator
ar anstilld bor vara behjalpliga med att 16sa situationen.

o Vid teknisk storning av de digitala tentamenssystemen eller andra tekniska
16sningar, s som nétverk, ska studenterna f6lja de anvisningar som ges av
tentamensvakten. Vid initiala eller enklare tekniska problem eller storningar
kan examinator eller jourhavande larare besluta om att forldnga skrivtiden
for samtliga studenter. Forlangning av skrivtid kan endast ske under
férutsiattning att nésta eventuella bokning av salen inte péverkas. Vid
allvarliga stérningar avbryts examinationen. Examinator eller jourhavande
larare tar beslut om att avbryta examinationen. Det ligger examinator att
tillse att ett nytt provtillfdlle anordnas snarast (bor ske inom 15 dagar efter
ordinarie provtillfille). Tentamensservice och den institution dér examinator
ar anstilld bor vara behjalpliga med att 16sa situationen.
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2.12 Losningsforslag

e Losningar till tentamensuppgifter far inte offentliggéras forrén
skrivningstiden ar slut (dar dven forlangd skrivtid ska vara inraknad).

2.13 Fusk och vilseledande

Enligt hogskoleférordningens 10 kap. 1 § (1993:100) far disciplinéra atgirder vidtas
mot studenter som:

1. med otillatna hjélpmedel eller pa annat sétt forsoker vilseleda vid prov eller nar
en studieprestation annars ska bedémas,

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

e Vid misstanke om fusk eller vilseledande vid examinationen ska
tentamensvakten ta kontakt med examinator eller jourhavande larare som
kontrollerar om ett misstdnkt hjalpmedel ar tillatet eller ej. Examinationen
kan avbrytas for en student om otillatna hjalpmedel har anvénts eller om
studenten végrar att visa upp eller att ldmna ifrdn sig det otillatna
hjalpmedlet. Rapport ska skrivas av tentamensvakten som beskriver
hiandelsen s detaljerat som mdjligt (exempelvis vilken typ av otillatet
hjdlpmedel som anvints). Rapporten ldmnas till utredare vid
disciplinndmnden vid LiU som darefter kontaktar examinator. Examinator
avgor om drendet ska leda till en anmalan till disciplinndmnden.

e Uppticks en mobiltelefon eller annan digital utrustning skriver
tentamensvakten en rapport om héndelsen och drendet anmals sedan direkt
till disciplinndmnden.

e Vid misstanke om fusk eller vilseledande vid examinationen som uppdagas
efter examinationens avslut ska examinator f6lja de rutiner som finns vid LiU
f6r anmalan om fusk eller vilseledande vid examination.

LINKOPINGS UNIVERSITET
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3 Instruktioner till kursledning infor genomférande av

skriftliga salsskrivningar och digitala tentamina i sal

3.1 Schemabokning

e Bokning av tentamen sker terminsvis vid tidpunkt som meddelas av
Tentamensservice. Tentamen, inklusive lokal och tentamensvakter, bokas i
det webbaserade tentamensanmalningssystemet. I detta system kan ocksé
digital tentamen véljas.

e Kursledningen eller kursgivande institution ska kontrollera om en tentamen
med flera utbildningskoder (tidigare bendmnt kurskoder) behover bokas. Om
en kurs bytt utbildningskod och om det fortfarande finns studenter som ska
tentera pad den tidigare utbildningskoden maéste #ven tidigare
utbildningskoder anmélas for att inte felaktigt hindra studenter fran att
anmadla sig till en omexamination.

e For tentamina som genomfors mellan den 1:e september och 31:e januari ska
tentamensbokning goras mellan den 20:e december och den 1:e april
respektive ar. Bokningar som gors efter den 1: e april for detta tidsintervall
tillgodoses i mén av utrymme. I sdana fall granskas och godkéanns dessa av
Tentamensservice lopande och debiteras enligt gillande avtal. Alla
tentamensbokningar faststélls och blir synliga for studenterna forst nér de
godkants av Tentamensservice.

e For tentamina som genomfors mellan den 1:e februari och 31:e augusti ska
tentamensbokningar géras mellan den 20:e april och 30:e november
respektive &r. Bokningar som gors efter den 31:e augusti for detta tidsintervall
tillgodoses i mén av utrymme. I sddana fall granskas och godkénns dessa av
Tentamensservice lopande och debiteras enligt gillande avtal. Alla
tentamensbokningar faststélls och blir synliga f6r studenterna forst nar de
godkénts av Tentamensservice.

e Formiddagspasset startar i normalfallet kl. 8.00 och eftermiddagspasset Kkl.
14.00.
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Inldmning och hdamtning av skriftlig salsskrivning

Posten vid LiU hanterar all hamtning och lamning av skriftliga
papperstentamina. Tentamen ska ldmnas in till Tentamensservice senast kl.
12,00 sista vardagen fore tentamensdagen. Annan tid kan férekomma
exempelvis vid férkortad arbetsdag infor stora helger. Om det inte ar méjligt att
lamna in tentamen fore det angivna klockslaget ansvarar institutionerna sjalva
for att lamna tentamen till rétt sal pd morgonen innan genomforande.

Inlamning av digital tentamen

Tentamenstillfillet (i aktuell programvara) for digital tentamen behéver finnas
tiliganglig for Tentamensservice 9 dagar innan tentamensdagen.
Tentamensuppgifterna lankas sedan in till detta tillfalle senast kl. 12.00 dagen
innan genomférandet av tentamen.

Om bedémningen gors att antalet lanedatorer kan ta slut ska Tentamensservice
boka en studiesal4 for att garantera att alla studenter kan genomfora tentamen
digitalt. Bokning av studiesal ska goras senast fem dagar innan
tentamensdatum.

Uppgifter pa forsattsblad och tentamenspase

Uppgifter pa forsattsblad

Till varje tentamen ska bifogas ett sarskilt férsattsblad med QR-kod. Detta galler

bade

skriftlig salsskrivning och digital tentamen. Manual till férsattsbladet, som ska

fastas utanpa tentamenspésarna vid skriftlig salsskrivning, finns pa svenska och

engelska pd www.liu.se/insidan/utbildningsadministration/tentamen eller pa sidan

dar anmalningslistorna skrivs ut. Forséttsbladet ska innehalla féljande uppgifter:

Datum

Sal

Tid

Utbildningskod, modul, kursnamn/benamning

Institution

Antal uppgifter som ingér i tentamen

Examinator eller jourhavande ldrare samt telefonnummer dessa kan nés pa
under skrivtiden

Tidsangivelse for besok av examinator eller jourhavande ldrare (bestker
salencakl. _ )

Ansvarig kursadministrator

4 Med studiesal avses en sal med fasta datorer.
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e De eventuella hjalpmedel som far anvindas alternativt anges att inga
hjalpmedel &r tillatna

¢ I f6rekommande fall, information om, till exempel tidpunkt for insamlande
av delprov i de fall nér tentamen ar uppdelad i flera delar, visningstid, andra
salar dar tentamen genomférs m.m.

3.2.2 Uppgifter pa tentamenspase vid skriftlig salsskrivning

For skriftlig salsskrivning géller att tentamensskrivningen inklusive forsittsblad med
QR-kod, ska levereras i ett tillrackligt antal exemplar och ligga i tentamenspasar,
separat uppdelade efter utbildningskod och tentamenslokal. Féljande uppgifter ska
skrivas pa tentamenspésen:

o Institution

e  Utbildningskod, modul och kursnamn/benadmning

e Tentamenslokal

e Examinator eller jourhavande ldrares namn och telefonnummer, dar han

eller hon 4r antréffbar under tentamen
e Antal medsénda tentamensformulér
e Antal exemplar i pésen

Anmilningslistor med anmailda deltagare ska medf6lja tentamenspésarna och
placeras i dessa.

3.2.3  Uppgifter om hjdlpmedel m.m.

Tillditna hjalpmedel ska specificeras vid bade skriftlig och digital tentamen. Detta
giller till exempel:
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 anges med titel
e Om anteckningar i larobdcker eller 6vriga anteckningar far anvindas anges
detta
e Om inga hjdlpmedel 4r tilldtna ska detta ocksa anges

LINKOPINGS UNIVERSITET
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4 Arkivering och gallring av tentamensskrivningen och

digital tentamen

o Studenternas svar som forvaras pa institutionen ar allménna handlingar.
Detta galler sévil skriftliga tentamensskrivningar som digital tentamen.

e Under forutsittning att betyg har registrerats far tentamensskrivningen
aterlamnas till studenten. Digital tentamen skickas digitalt till studenten.

o Enligt Riksarkivets myndighetsspecifika foreskrifter om gallring och annan
arkivhantering (RA-MS 2017:39) ska alla tentamensskrivningar gallras tvi
ar efter betygssdttning. Om en student begart omprovning ska
tentamensskrivningen bevaras i tva ar efter att provningen har
slutbehandlats. Ett exemplar av provformuléret ska bevaras.
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