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Inledning

Tentamen dr en viktig del av JU:s verksamhet. Faktum &r att tentamen &r en kdrnverksambhet.
Darfor ar du som tentamensvard och det arbete du gor av stor vikt. Det hir dokumentet é&r till
for att du ska kunna gora ditt allra basta som tentamensvard. Det dr viktigt att du laser detta och
att du gor ditt bésta for att arbeta i enlighet med dessa rutiner. Tack!

Anstallning som tentamensvard

Som tentamensvérd dr du anstélld per arbetstillfille, en sé kallad intermittent anstéllning. Ett
nytt anstillningsforfarande intrdder vid varje enskilt tillfalle som du arbetar. Du ska redovisa
dina arbetade timmar pa blanketterna som heter Timrapport. Du ska dven ha ett Ramavtal om
intermittent anstdllning. Detta avtal reglerar din anstéllning och skrivs vid din anstillning och
fornyas en gang om aret.

Det finns en timrapport som du ska anvdnda om du arbetat i ordinarie sal och en annan
timrapport om du arbetat med RPS-student i ordinarie sal, mindre grupp eller i ensam sal
(RPS). Har du arbetat med student som har forldngd tid i ordinarie sal ska den forléingda tiden
skrivas upp pé blanketten for RPS. Den ordinarie tentatiden skriver du som vanligt pa den
ordinarie blanketten. Har du arbetat med student i mindre grupp eller ensam sal hela
arbetstiden, skriver du hela tiden pa timrapport for RPS.

Lon och lIoneutbetalning

Du ska redovisa de tider du arbetar pé blanketterna Timrapport (Ordinarie och RPS) for en
manad i taget. Blanketterna ska fyllas i digitalt. Adress- och kontouppgifter behéver du bara
fylla i pé ditt ramavtal och sedan endast meddela vid dndring. Du ldgger din/a timrapporter i
den vita brevladan i K-huset eller mejlar till tentamensvakt(@ju.se senast den sista dagen i

manaden du arbetat. Utbetalning av 16n sker méanaden efter arbetad tid.

Om du har fyllt i dina blanketter fel far du ett mejl om att du har nagot att rétta till. Detta kan
medfora att din 16n inte kommer med pa néista utbetalning. Glom inte att dra av 30 minuter for
rast om du har ett pass som Gverstiger 6 timmar.

Om du har forldngd tid som studenten inte utnyttjar ska du &nda redovisa hela tiden och du far
betalt for hela din bokning. Detta géller dven i ordinarie sal om tentamen slutar tidigare &n tiden
du ar bokad.

Om du skulle bli sjuk och har en bokning sa ska du notera tiden med rod text (eller annan
markering) och skriva att du var sjuk. Forsta dagen ar da karensdag och rdknas inte med for 16n
men sjuklon betalas ut dag 2 om du har en bokning dven den dagen.

I timerséttningen for tentamensvérdar ingér ersittning for arbete pé obekvam arbetstid.
Beloppen ér inklusive semesterersittning:

Vardagar 07:00-18:00 158 kr/h
Vardagar efter k1 18:00 188 kr/h
Helgdagar 218 kr/h

Arbetstidsbestammelser och rast

Ditt arbetspass borjar 45 minuter fore och slutar 15 minuter efter skrivtiden. Detta for att ni
vardar ska hinna forbereda och stélla i ordning lokalen innan studenterna kommer och stdda och
aterstilla lokalen efter avslutad tentamen.
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Du har rétt att ta 15 minuters rast om arbetstiden overstiger fyra timmar. Om din arbetstid
Overstiger sex timmar ska du ta 30 minuters rast. G1om inte att rdkna bort denna tid i din
tjénstgoringsredovisning. Ni som for dagen arbetar tillsammans ska gemensamt gora upp en
plan for nér det dr lampligast att ta rast. Under tentaperioder forekommer det ibland att du
arbetar dubbla pass, dvs du dr bokad bade pa formiddagen och eftermiddagen. Arbetar du i K-
huset ingér ibland avldsning av kollega som har student i ndgot av vara smé rum. Vem som har
avlosning ser du pa dagordningen. Det finns en rutin for hur arbetet 1 K-huset ska ldggas upp, se
bilaga.

Bokning av vard

Du far din bokning via e-post ca nio dagar fore ditt arbetspass. Da ska du bekréfta eller avbdja
din bokning genom att klicka pa ldnken i mailet och vélja alternativ. Har du forldngd tid ser du
detta i din bokning samt &ven i dagordningen. Dagordningen skickas ut via mail nér allt &r klart.
Vid stora papperstentor bokas ibland &ven tid for bladning och sortering (max 1 h/uppgift).
Dessa tillféllen ska redovisas samma dag som du ér bokad for uppgiften, pa din timrapport. Det
ar inte tillatet att byta pass med en kollega utan att meddela tentamenssamordnare.

Infor varje manadsskifte meddelar du vilka tillfédllen under manaden som du inte kan arbeta, till
tentamensvakt@ju.se. Uppstér forhinder till bokat pass ska du sa fort du kan meddela detta. Om
du blir sjuk pé en vardag ska du ringa till samordnare. Blir du sjuk pé helgen ringer du till

utsedd resursvird.

Introduktion

Som ny tentamensvird far du utbildning for uppgiften. Du far alltid en administrativ utbildning
och en digital utbildning. Dérefter bokas du pé bredvidgéng i sal innan du bokas pa “egna” pass
i sal. For att du ska fa bra forutsattningar att lara planerar vi alltid in bredvidgangar nér det ar
lite lugnare tentaveckor. Utover detta blir du ibland kallad till méten eller utbildning nér nagot
dndras 1 till exempel vara rutiner sé att du kan halla dig uppdaterad och trygg i din arbetsroll.

Bemétande

Det ar viktigt att du som tentamensvérd har forstaelse for att tentamen kan vara en stressig eller
pa andra sétt svar situation for studenterna. Ditt bemdtande av studenterna ér darfor viktigt. Vi
lagger stor vikt vid att du upptrader respektfullt och &r noga med att behandla alla lika. Detta
forhallningssétt ska du ocksa ha mot dina kollegor. P4 sé sétt bidrar du till en god arbetsmiljo
vilket glader alla.

Som vérd ska du vara uppmérksam och fokuserad pa uppgiften. Det ar darfor inte tillatet att ha
fokus pa sin mobil eller samtala om nagot privat med andra vérdar nir tentamen startat.

I vara tentamenslokaler finns verfallslarm. Se till att alltid veta var dessa finns. Om du kénner
dig hotad héller du inne bada knapparna i 10 sekunder. Larmet gar da till Securitas som skickar
personal omgaende.

Tentamensvardens ansvar och ataganden

Som tentamensvird ansvarar du for att se till att JU:s tentamensregler f6ljs i samband med
genomforandet av tentamen. Du forvintas darfor vara vl fortrogen med géllande regler och
detta rutindokument. Pa foljande sidor beskrivs i detalj vad du ska gora som tentamensvérd. Det
ar ditt ansvar att folja denna ordning. Ni som arbetar tillsammans under ett arbetspass fordelar
arbetet i samrad med varandra och hjilps at med alla forberedelser.
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Rutiner for forberedelser innan tentamen

Papperstentamen

e Himta tentamina och annat som eventuellt beh6vs i skapen i K-huset. Kontrollera med
dagordningen att du har alla tentamina som du for dagen ansvarar for med dig till
skrivlokalen.

e Vid olika tentamina i samma sal skrivs siffror manuellt vid sidan av de som finns pa
anmélningslistan. Lagg studentens forséttsblad for tentamen och skrivpapper med fargat horn
samt tentamen och eventuella bilagor i en plastficka “Examination” tillsammans med
inplastad siffra. Siffrorna ska INTE noteras pa kuvertet/kartongen. Ldgg dem i
nummerordning.

e Observera att forsattsblad till tentamen ar individuellt och inte kan anvdndas for nagon annan.

e Se till att extra skrivpapper med fargat horn finns. Dela inte ut i forvég.

e Tentamensplatserna ska sta i raka led.

e Tavlan ska vara rensuddad.

e GOr en lista for toalettbesok for varje kurs.

e Se till att den numrerade namnlistan finns utlagd vid ingédngen. Var noga med att ticka dver
personnumren.

Digital tentamen

o Himta tentamenskuvert med namnlistor i kassasképet och kontrollera med dagordningen att
du har alla tentamina som du for passet ansvarar for med dig till skrivlokalen.

e Se till att du har tillgang till en dator. Birbara datorer finns i férraden i K-huset, He-salarna
samt i A-salarna.

o Logga in pa datorn och sikerstéll i Inspera att du har tillgang till de tentamina du for passet
ansvarar for.

o Ligg till forlingd tid (i Inspera) for studenter som har detta stod. Du ser vilka studenter som
ska skriva i din lokal pa dagordningen samt pa namnlistan fér RPS-studenter.

e Forbered SEB-losenordet sa att du vet vilket I6senord som géller. Det dr olika l6senord pé
formiddags- och eftermiddagstentor.

e Tentamensplatserna ska sta i raka led.
e Tavlan ska vara rensuddad.
e  Gor en lista for toalettbesok for varje kurs.

e Se till att den numrerade namnlistan finns utlagd vid ingdngen. Var noga med att ticka dver
personnumren.



Rutiner vid inslapp av studenter

Se till att studenterna prickar av sig pa namnlistan vid dorren. Studenterna ska fa uppgift om
vilket nummer de ska sétta sig vid. Student som inte finns pa listan och som inte heller kan
styrka sin anmélan via Ladok eller JU Mobile far inte tentera.

Se till att studenterna placerar sig pa avsedda platser.

Anvisa studenterna plats for ytterkldder och véska. All elektronisk utrustning (mobiltelefon,
smart watch, etc) forvaras avstangd tillsammans med ytterkldder och vidska. Pa&minn om att
stinga av mobiltelefon. Pa grund av risk for missforstind ska studenterna ombes att ta av
dven armbandsklocka. Dessa ska forvaras likt 6vrig elektronisk utrustning.

Om studenten anser sig ha legitima skl att ha mobilen pa under tentamen ska detta anmaélas
till vérden innan tentamen borjar. Endast synnerliga skél godkénns, till exempel diabetes, néra
forestdende forlossning eller allvarlig sjukdom hos néra anhorig. Paslagen mobil med ljudlés
signal forvaras hos viarden. Om studenten tar ett samtal sd maste denna omedelbart avbryta sin
tentamen och ldmna in den.

Digital tentamen: Utdver ovan ska vérdar uppmana studenterna att logga in pé dator och
Inspera.

Dorrarna till tentamenssalarna ska stdngas och lasas kl 08:51 respektive 13:51. Detta for att
det ska finnas tid till att skapa lugn och ro i salen s att alla studenter lyssnar pa informationen
som ges av vardarna. Det dr ocksa viktigt att alla studenter gors uppméarksamma pa nar SEB-
16senordet talas ut. Om student inte uppfattar 16senordet ska denne racka upp handen. Da ska
tentamensvérd visa losenordet pa ett papper. Inga 16senord far skrivas pa whiteboard eller
laggas upp pa digitala skarmar.

Rutiner for uppstart av tentamen

Studenterna ska nu sitta pé sina platser och vara tysta och endast tillatna hjdlpmedel, godkénd
fotolegitimation samt fortdring &r tillatet att finnas pa banken.

Vird ska informera om géllande tentamensregler enligt framtaget stoddokument “Att ta upp
vid information till studenterna” ca 5 minuter fore starttid. Till exempel att héinga av
ytterkldder, stinga av elektronik, ha framme endast tilldtna hjdlpmedel och ldgga fram ID-
handling. Informera &ven om att det r forbjudet att dta livsmedel/snacks som innehéller
noétter/jordndtter samt att anvénda parfym.

Vird ska forvissa sig om vilka hjidlpmedel som ér tillatna under tentamen. Det dr ldrarens
uppgift att upplysa om detta pa omslagssidan till tentamen. Rader det osdkerhet om detta ar
det lararen som ska kontaktas i forsta hand.

Papperstentamen: Dela ut de tidigare forberedda Examinations-mapparna (négra minuter
innan start om det 4r manga studenter) med tentamen och meddela studenterna att INTE borja

skriva forrdn vard sidger att tentamen borjar.

Digital tentamen: En minut fore tentamensstart ges SEB-16senordet muntligen till
studenterna.

Markera tydligt att nu borjar tentamen.

Dela ut papper avsett for kladd/anteckningar.



Den som har anmalt att skriva dubbla tentamina far bada fran start (under forutsittning att det
ar samma hjilpmedel till bada) men sluttiderna méste f6ljas. I Inspera fér studenterna vélja
vilken tentamen de ska borja med. Bara en tentamen kan hanteras i taget och maste lémnas in
innan nista pabdrjas.

Rutiner for ID-kontroll

Studenterna maste kunna visa giltig fysisk ID-handling for att fa skriva tentamen. Student utan
giltig legitimation ska avbryta tentamen och ldamna lokalen. Vid ID-kontroll ska namn och
personnummer stimma Jverens med kod pa forsittsblad eller datorskdrm. Glom inte att
jdmfora studenten mot fotot. Bocka i kolumn pa namnlistan som motsvarar typ av ID-handling
som studenten har.

Studenter med tackt ansikte (niqab eller burka) ska legitimera sig i enskilt rum tillsammans med
kvinnlig tentamensvard fore tentamensstart. Finns ingen kvinnlig vérd i salen tas kontakt med
kvinnlig kollega eller tentamenssamordnare.

Godkénda legitimationshandlingar
Giltigt svenskt pass
Giltigt svenskt nationellt ID-kort
Giltigt svenskt korkort
Giltigt svenskt SIS-mérkt ID-kort
Giltigt JU-kort méarkt med “’Identity card”

Internationella studenter kan legitimera sig med giltigt pass om det &r tydligt och inplastat
samt har text pa engelska, franska eller spanska.

Rutiner och regler under pagaende tentamen
Studenterna fér absolut inte Iimnas ensamma.

En vird ska vara placerad ldngst fram i lokalen och en ldngst bak.

Sent ankomna studenter slépps in efter 30 minuter. En vird himtar eventuellt vintande
studenter utanfor salen och goér ID-kontroll samt ger kortfattad info utanfor salen. Det ar alltsa
tillatet for en student att komma hogst 30 minuter efter utsatt starttid. Det innebar ocksa att
ingen student i skrivsalen far ldmna under den forsta halvtimmen.

Ingen student slépps in om mer dn 30 minuter har gétt. Ingen ursdkt fran student godtas.

Ingen som helst kommunikation mellan studenter far forekomma. Varje kommunikation
behandlas som forsok till fusk och anmals till DAN.

Storande upptriddande fér inte forekomma. Stdrning av tentamen é&r ett disciplinbrott och ska
anmalas till DAN.

Utfor ID-kontroll enligt regler ovan.

ID-kontroll i Inspera:

Utga fran nérvarolistan. Borja alltid med att skriva in koden for studenten som har nr 1 pa
listan och gor enligt f6ljande:

Bekrifta ID pa de som &r ndrvarande. ID:n far inte under nagra omstindigheter bekréftas i
bulk; anonymiseringskoderna ska skrivas in och checkas av var for sig.

Bekrifta franvaro pa de studenter som inte har bockat for sig pa nirvarolistan/befinner sig i
salen. Bekréfta ndrvaro ska inte anvindas.



Om en student har bockat for sig pa nérvarolistan men inte befinner sig i salen — Dubbelkolla
att studenten inte sitter i annan sal (inklusive K3 — K6). Om inte, rapportera till
tentamensteamet pa plan 1 (vardagar) och fyll i incidentrapport. For helgtentor lamnas
incidentrapporter i brevladan i K1.

Om student har status Pdgdende i Inspera men inte befinner sig i salen - Dubbelkolla att
studenten inte sitter i annan sal (inklusive K3 — K6) och/eller skriver dubbla tentor. Om
student inte kan lokaliseras, fyll i incidentrapport och meddela tentamensteamet (vardagar).
For helgtentor 1amnas incidentrapporter i brevlddan i K1.

Se till att ingen student har andra hjdlpmedel dn de som stér pa omslagssidan for tentamen
eller pé forsta sidan pa tentamen. Kontroll gors 16pande under tentamenstiden. Examinator
ansvarar for att ange godkinda hjdlpmedel och beskriver det pa omslagssidan.

Anteckningar och 16sa blad i godkénda hjalpmedel fér inte forekomma. Om anteckningar i
hjélpmedel godkénts av larare maste detta vara angivet pa forsta sidan pa tentamen och pa
omslagssidan.

Endast skrivpapper med fargat horn som tillhandahallits under tentamen far forekomma.

Mobilsignal under tentamen behandlas som béde storande beteende och forsok till fusk och
ska anmalas till DAN. Att ta emot ett mobilsamtal utan att omedelbart avbryta skrivningen
behandlas som fusk.

Om studenten behover ha kontakt med examinator gar véard och student ut fran salen. Vird
ringer upp examinator pa angivet nummer och ldmnar dérefter telefonen till studenten. Kom
ihdg att studentens namn inte far ndmnas.

Nir student gar pa toaletten ska bade anonymiseringskod och tid noteras pa toalettlista. Om
tentamen skrivs i sal utan toalett far endast en student 4t gangen ldmna skrivsalen. Kontrollera
toaletten emellanat.

Student som ldmnar salen anses ha avbrutit tentamen och far inte fortsétta skriva. Undantag
giller for toalettbesok om det inte finns toalett i salen. D4 finns ocksé en korridorvérd.

Student far ha med sig fortdring enligt regler ovan.

Meddela studenterna nér det &r 30 respektive 10 minuter kvar av skrivtiden. Vid Inspera-
tentamen ska véird meddela att tentamen maéste ldmnas in innan tiden for tentamen gar ut.
Direfter invanta vard som ID-kontrollerar samt ser till att studenten loggar ut fran bade
Inspera och dator.



Rutiner om nagot hiander under skrivtiden

Storning/incident Atgird Rapportering vardagar | Rapportering helger
e Internet gar ner Ar det Kontakta samordnare som | Resursvéird informerar
e Strommen gar ner fortfarande | tar beslut och informerar berorda larare och
e Fel pa flertalet ur funktion | berorda lérare. mejlar samordnare om
datorer (ej enstaka) | efter 30 vad som har hént
e Fel hos Inspera minuter
e Fel pa infrastruktur st:dllos
pa JU pagaeqde
tentamina
1n.

Rutiner vid skrivtidens slut
Meddela studenterna tydligt nir skrivtiden ar slut. Se till att alla studenter faktiskt slutar
skriva da.
Papperstentamen

Nir student l&mnar in sin papperstentamen gors ID-kontroll igen. Namn och personnummer
ska jamforas med den kod som finns pa forsattsbladet. Antal inlamnade 16sblad raknas av
tentamensvarden och noteras pa forsattsbladet.

Kontrollera att ratt anonymiseringskod star pa varje 16sblad som lamnas in vid
papperstentamen.

Kontrollera dven fotolegitimation. Forsattsbladet med anonymiseringskod ska ldmnas in av
studenten dven om inga uppgifter besvarats. Skriv 0 inlimnade blad pa forsittsbladet samt
signera. Notera tiden som studenten ldmnar in pa forsattsbladet samt p namnlistan.

Studenten far ta inte ta med sig tentamenstesen frén salen. Denna ska samlas in och béde
student och vird ska kryssa for pa forséttsbladet att detta dr gjort. Skrivpapper med fargat
horn fér ej lamna lokalen. Samla in alla kladdblad som student haft under skrivningen. Dessa
ska sldngas 1 salen i behéllare for atervinning av papper.

Digital tentamen

Nar student ldmnar in digital tentamen kontrollerar vard att namnet pa skdrmen stimmer med
ID-kortet samt att studenten loggar ut frdn datorn ordentligt. Vid digital tentamen klickar
studenten pa ”gubben” i det 6vre hdgra hornet pa skarmen. Da blir studentens namn synligt
och kan jémforas med legitimationen.

Hantering av fardigskrivna tentamina

De fardigskrivna papperstentamina ska sorteras kursvis i bokstavsordning enligt kod-ordning.
Utdragslista frdn Ladok finns med i kartongen nér det gar stora papperstentor. Tentamina som
gér 1 enskilda salar ska sorteras in tillsammans med dvriga med samma kurskod. Tentamina ska
sedan packas i kartongerna tillsammans med 6vriga forsattsblad pa studenter som inte skrev,
toalettlista, Gverblivna tentamina och eventuella formelblad eller dylikt. Darefter lases dessa in i
kassaskapet for fardigskrivna tentor i K-huset. Namnlistorna med ID-kontroll ska stéllas i
tidsskriftshallare for original och RPS-kopiorna ska stéllas i tidskriftshallare for RPS-kopior.
Viktigt att dessa inte ldggs i kartongerna tillsammans med de skrivna tentamina!

Larare hamtar tentamina i salen

Det kan hinda att ldrare vill himta tentamina direkt efter skrivtidens slut. Denne ska dé kvittera
med sin namnteckning och namnfortydligande pa avsedd blankett som finns i dokumentskapet i
K-huset. Denna blankett ldggs sedan i kassaskéipet for fardiga tentamina.



Nar den sista studenten har lamnat in

Aterstill lokalen och se till sa att inget har blivit kvarlimnat. Kvarglomda saker kan ldggas i
kassaskapet. Du far inte borja stdda eller plocka med papper sa ldnge det finns studenter kvar i
salen. Du far inte stora studenterna!

Om négot speciellt intraffat under tentamen ska en rapport skrivas pé avsedd blankett (Anmaélan
till DAN) och laggas i den vita brevladan i K-huset.

Rutiner vid misstanke om fusk eller stérande beteende

Skriv en anmélan till DAN pa avsedd blankett. Fyll i efterfragade uppgifter noga, bland annat
studentens namn och personnummer samt notera utforligt vad som observerats. Anvénd separat
blankett for varje student. Ta hand om eventuellt bevismaterial om studenten &r villig att 1imna
det ifran sig. Kan du styrka bevis med foto &r det vardefullt.

Vird har inte ritt att visitera studenten eller mot studentens vilja konfiskera studentens
egendom. Juridiskt f4r man sdga: ”Jag lanar detta av dig och lamnar tillbaka det ndr det ar
kontrollerat”. Lagg ifylld blankett i brevlddan i K-huset alternativt ge till
tentamenssamordnarna.

Studenten har rétt att slutfora sin tentamen, dock utan misstiankta hjalpmedel.

Rutiner vid anpassad tentamen RPS

Studenter med funktionsnedséttningar kan f4 ett beslut om anpassad tentamen. Anpassningarna
kan vara i form av extra skrivtid, att fi anvédnda dator som kan ldsa upp text for studenten i
horlurar, datorprogram for stavningskontroll eller andra anpassningar. Ofta dger anpassad
tentamen rum i mindre salar med ett fatal studenter men det forekommer ocksé att studenter
med anpassad tentamen sitter i samma sal som Ovriga studenter.

Om du pa dagordningen ser att du ska arbeta i enskild sal ska du himta ditt/dina kuvert i
kassasképet som vanligt. Dérefter dr det din uppgift att férbereda de anpassningar studenten
har. Du ser dem pé namnlistan i kuvertet. Meddela den som ska 16sa av dig nér du vill ha rast.
Nar du vaktar i enskild sal far du anvinda din telefon (Ijudldst), 16sa korsord, ldsa bok eller
dylikt som inte stor studenten/erna. Du fér absolut inte ldmna studenten/erna ensam.

Du utfér ID-kontroll samt haller information som vanligt. Ibland finns ocksa ett USB-minne 1
kuvertet. Det betyder att studenten har fatt tentamen pad USB och kan dé fa fragorna upplésta i
sina horlurar. Vissa studenter anvéinder inte detta &ven om de har beslut om att de far anvénda
det. Skriv gérna pa kuvertet om det 4r oanvént. I dokumentsképet i K-huset finns en manual for
hur du gér om studenten vill spara sina svar pA USB-minnet.

Om studenten skriver en papperstentamen ska denna sorteras in bland de dvriga med samma
kurskod.

Om studenten uteblir far du lamna lokalen efter drygt 30 minuter. Dé ska du fortsétta arbeta i de
andra tentasalarna. Hor dig for om var du behovs bést.

Digital tentamen
Lagg till forlangd tid i Inspera. Se manual i dokumentskapet.

Rutiner for digital tentamen

Digital tentamen sker i Inspera. Genomforande av en digital tentamen kraver vissa speciella
atgdrder men 1 6vrigt dr regelverket detsamma.

Lagg ut den laminerade instruktionen ”Instruktion vid digital tentamen i Inspera” pa de
binkar dir studenter som ska skriva Inspera-tentamina ska sitta.

Logga in i Inspera och notera vilket SEB-16senord som géller pé aktuell/a tenta/tentor.

SEB-16senordet far endast sdgas hogt, inte laggas upp pa skarmar eller skrivas ndgonstans.
Detta ska ske ndgra minuter fore tentamensstart.



Efter att ID-kontrollen ar gjord manuellt med namnlistan, ska ID-kontroll ocks& markeras 1
Inspera. Detta gors genom att man tittar pA namnlistan och soker fram varje
anonymiseringskod for sig, klickar p& koden och markerar ID-kontroll utférd. De studenter
som inte har kryssat att de dr niarvarande i sal ska markeras som franvarande i Inspera.

Nér 30 och 10 minuter aterstér av skrivtiden, filtrera fram pagéende studenter och tryck pa
"Skicka meddelande till alla". Skriv ett meddelande om hur ménga minuter som aterstér av
tentamen och klicka ”Skicka” alternativt meddela studenterna muntligt (om sluttiden ar
densamma for alla studenter).

Vid inldmning: Jamf{or studentens ID med namnet pa skdrmen. Du far fram namnet genom att
klicka pa ”gubben” i det 6vre hogra hornet. Se till att studenten klickar pa ”Ldmna in nu” och
loggar ut frén bade Inspera och datorn.

Vid hindelse/avbrott: tentamensvarden lagger sjdlv till ”Extratid for hdandelse” i Inspera.

Om en JU-dator gér sonder ser virden till att studenten fér byta datorplats skyndsamt. Vérd
meddelar sedan tentamenssamordnare via blanketten Incidentrapportering.

Bilagor

Arbetsfordelning vid stora tentor i K-huset
Att ta upp vid informationen till studenterna
Anmidlan till DAN — blankett

Cody of conduct for Jonkoping University
Personuppgifter ny vird

Timrapport Ordinarie sal

Timrapport RPS

Dessa anvisningar dr avsedda for tentamensvirdar. Reglerna baseras pd Rektorsbeslut § 755, 2018
“Bestdmmelser och riktlinjer for utbildning pd grundnivd och avancerad nivd och forskarnivd vid
Jonképing University”. Disciplin- och Avskiljandendmndens regelverk hanterar “stérande beteende och

Sfusk”.

Diskrimineringslagstifiningen foljs for att studentens rdttssikerhet ska garanteras.
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