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INLEDNING

Ansvaret for schemaldggning av skriftlig tentamen ligger centralt inom avdelningen for
studentservice, hos enheten for schema och tentamen. Tentamen bokas i samband med
schemaldggning av kursen och placeras i sista veckan i varje period (tentamensveckan) eller
efter kursens slut. Akademierna lamnar dven in 6nskemal om omtentamen, som normalt sker
5-6 veckor efter ordinarie tentamen eller under helgen infér kommande tentamensvecka. Om
samma kurs ges igen i en efterféljande period kan samma forfarande avseende omtentamen
tillampas. Akademierna har dock ingen skyldighet att erbjuda sérskild omtentamen utan
mojlighet finns att erbjuda kursstudenter att tentera med de nya kursstudenterna.

Under tva veckor i augusti, fore terminsstart, finns mojlighet till en andra omtentamen, pa
samtliga under det gangna lasaret genomforda kurser. Ett undantag galler for kurser som gatt
under period 4 (sista delen av varterminen) dér det erbjuds en forsta omtentamen i augusti.

For narvarande finns en tentamenslokal med 140 platser i hus Balder (96:243). | 6vrigt
anvands ordinarie salar och da i mojligaste man inom hagskolans lokaler. Under helgen fore
tentamensveckan och under tentamensveckan anordnas tentamen i tva pass pa dagtid, fran
mandag t o m sondag. Forsta passet ligger mellan kl 09:00-14:00 och det andra mellan ki
15:00-20:00. Utanfor tentamensveckorna och under terminstid placeras tentamen och
omtentamen i forsta hand pa mandag och fredag samt I6rdag formiddag. Undantag fran
ovanstaende tidsramar kan i vissa fall goras om sarskilda skal foreligger.

Studerande fran andra hdgskolor kan erbjudas att genomfora skriftliga tentamen vid
Hogskolan i Gavle (HiG) forutsatt att HiG har egna tentor inbokade. Det &r enheten for
schema och tentamen som administrerar detta. Studenter som laser pa HiG men som vill
skriva sin tentamen pa annan ort administrerar respektive akademi. Mer information finns i
styrdokumentet "Riktlinjer for tentamen pa annan ort” pa adressen: http://www.hig.se/Om-
Hogskolan/Styrdokument.html

Bokning av tentamenssalar och tentamensvérdar sker vid enheten for schema och tentamen
som ocksa tillnandahaller skrivpapper och évrigt material. Férdelningen av de kostnader som
foljer med detta samt 6vriga administrativa kostnader, sker kvartalsvis. Enheten fér schema
och tentamen hanterar kostnadsfordelningen gentemot respektive akademi och andra berdrda
som kan komma ifraga.
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INSTRUKTIONER FOR AKADEMIN | SAMBAND MED TENTAMEN

Det ar akademichefens ansvar att informera sina larare om de rutiner som géller for
schemal&ggningen av tentamen.

Det ar obligatoriskt att anméla sig till samtliga skriftliga tentamina vid HiG. Anmélan ska
goras tidigast 5 veckor fore och senast 10 dagar fore tentamensdagen. Anmaélan gors via
Studentportalen: http://studentportal.hig.se

Nar tentamen/omtentamen bokas innan kursstart maste ett schablontal for antalet studenter
anges om exakt antal dr okant vid bokning. Efter registrering vid kursstart lamnas uppgift om
exakt antal studenter som ska tentera till enheten for schema och tentamen.

Nar anmalningstiden gatt ut for studenterna gérs en automatisk justering av antalet bokade
platser i systemet for anmalan till tentamen/omtentamen. Andringen kan endast bli mindre 4n
eller lika som antalet reserverade platser. Onskas fler platser ska dessa, forutsatt att extra
platser finns, bokas tio dagar innan tentamenstillféllet via enheten fér schema och tentamen.
Antalet skrivande studenter kan inte 6kas efter stoppdagen. Om ingen anmalt sig till ett
tentamenstillfalle stélls detta in.

Oanmalda studenter kan ga till tentamenstillfallet och de far, i man av plats och tillgang till
uppkopierade tentamen, bérja skriva nar 30 minuter av ordinarie tentamenstid har gatt. Detta
forutsatter aven att nagon annan anmalt sig till sasmma tentamen. Studenter ska pricka av sin
ankomst pa den anmalningslista som finns utanfor skrivsalen innan tilltrade till lokalen
beviljas.

Akademin ansvarar for att tentamen &r enheten for schema och tentamen tillhanda senast tva
arbetsdagar fore tentamen. Akademin skriver ut en anmalningslista tidigast fem dagar fore
tentamenstillféllet och denna lista ska medfélja tentamen. Tentamen ska laggas i forslutna
kuvert eller liknande och vara ordentligt uppméarkta med ett forsattsblad sa att inga
missforstand kan uppsta vilken tentamensbokning som avses.

Behorig personal fran akademin eller ansvarig larare hamtar tentamen efter tentamenstillfallet,
i for andamalet avsett skap. Akademin ansvarar for att den kod som gar till tentamensskapet
inte lamnas till obehdriga.

Vad géller studenter som fatt sin tentamen plomberad pa grund av fuskforsok far inte
studenten sin tentamen réttad forrén beslut tagits av disciplinnamnden. Det &r akademichefen
som ansvarar for att kursansvarig larare delges detta beslut.

Studenter med funktionsnedséattning sasom t ex dyslexi, syn- eller horselskada har mojlighet
till sarskilt stod vid tentamen. For detta krdvs en kontakt med studenthdlsans samordnare for
studenter med funktionsnedsattning. Om studenten 6nskar nyttja sarskilt stod vid tentamen
ska denne meddela Schema och tentamen om detta infor varje tentamenstillfélle, senast 10
dagar innan tentamensdagen.
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INSTRUKTIONER FOR LARARE | SAMBAND MED TENTAMEN

SCHEMA

Om en kurs ska avslutas med skriftlig tentamen ska l&raren boka in ordinarie tentamen samt
omtentamen i samband med schemal&ggning av kurs. Detta sker skriftligen i samband med
inlamnandet av schemaunderlag. Senast tva veckor fore kursstart ska ett schema finnas for
kursen.

Om lararen véljer att 1&gga sitt schema sjélv ska lararen kontakta schema- och tentamen for att
boka in en tentamen. Det gors via e-post till schema@bhig.se. Den information som kravs &r
onskat tentamensdatum, hur manga timmar tentan ska vara, kurskod, anmalningskod, antal
platser, vilket moment som ska tenteras och ansvarig larare. Starttider for tentamen ar 09:00
eller 15:00. For tentamen med starttid 09:00 galler en maxlangd pa 5 timmar i tentamenstid.
Schema och tentamen administrerar dock endast skriftlig tentamen i HiG:s lokaler. Nar det
géller andra examinationsformer som t ex muntlig tentamen eller datoranvéndning vid
tentamen skoter lararen detta sjélv.

Om en student vill tentera pa annan ort far hon/han gora det pa egen bekostnad om
examinator anser att det foreligger skal for det. Detta administreras av respektive akademi.

Lararen ansvarar for att studenterna informeras om tid och plats for tentamensgenomgang.

HANTERING

Tentamen far inte ligga 6ppen vare sig vid utskrift eller vid kopiering. Den ska forvaras inlast
och ligga i ett kuvert forslutet med haftklammer. Tentamen far under inga omstandigheter
skickas med internposten.

En vecka innan tentamen, eller i enlighet med vad akademin bestdmt, ska tentamen ld&mnas
personligen av lararen till akademin, alternativt skickas med rekommenderad post. Om detta
inte ar mojligt maste lararen kontakta kansliet som i sin tur kontaktar enheten for schema och
tentamen.

Efter tentamen hamtar lararen personligen tentamen och rattningsprotokollet fran kansliet och
delar ut tentamen till studenterna vid tentamensgenomgang (géller forsta tentamenstillfallet).
Examinator far darefter en arkivlista fran kansliet som hon/han ska kontrollera, underteckna
och aterlamna.

Vad géller studenter som fatt sin tentamen plomberad pa grund av fuskforsok sa far den
tentamen inte rattas forran beslut tagits av disciplinndmnden. Det &r akademichefen som
ansvarar for att kursansvarig larare delges detta beslut.

INFORMATION PA TENTAMEN

Det ska framga pa tentamen hur lang tentamenstiden ar och vilka hjalpmedel studenterna far
anvanda under del av eller hela tentamen. Om formelsamling far anvéandas ska det vara
angivet vilken/vilka formelsamlingar som ér tillaten/tillatna (titel pa formelsamlingen samt
forfattaren). Aven minirdknare, gradskiva och passare ska anges. Om ”inga hjalpmedel” anges
far endast penna, radergummi och linjal anvandas. Det ska anges vilket skrivpapper som ska
anvandas, rutat eller linjerat. Endast en sida av skrivpapperet far anvandas. Det ska dven
framga om endast en uppgift ska behandlas per blad. Finns mojlighet ska dven datum och
plats for tentamensgenomgangen anges (galler forsta tentamenstillfallet).
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NARVARO VID TENTAMEN

Lararen bor narvara under nagon del av tentamen for att svara pa eventuella fragor fran
studenterna. Om léraren inte kan narvara vid nagon del av tentamen ska lararen lamna uppgift
om vilket/vilka telefonnummer och under vilken tid lararen &r antraffbar under tentamen.

Lararen ska kontakta tentamensvérd vid besok i tentamenslokalen och kunna legitimera sig
om tentamensvarden sa begar. Om lararen inte narvarar vid tentamen eller inte kan nas per
telefon skickar jourhavande tentamensvard en rapport om detta till enheten for schema och
tentamen som sedan delger berdrd akademichef.
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INSTRUKTIONER FOR TENTAMENSVARD | SAMBAND MED TENTAMEN

e Tentamensvard ska infinna sig i tentamenslokalen senast en timme fore utsatt starttid
for tentamen. Toaletterna kontrolleras.

e Studenterna ska placeras i lokalen genom planerat eller slumpmassigt forfarande. Fri
placering bor undvikas.

e Studenterna far utnyttja tillatna hjalpmedel i enlighet med vad som &r angivet pa
tentamen. Tabeller och annat material far inte innehalla andra anteckningar &n agarens
namn. Det &r tjanstgorande vards ansvar att kontrollera att inga otillatna hjalpmedel
anvands. Vid tveksamhet ska vérd ta kontakt med ansvarig larare.

e Ententamensvard far inte svara pa fragor som galler tentamen. Om fragor uppstar ska
kontakt tas med berord larare. En tentamensvard féljer studenten till telefonen och det
ar tentamensvarden som ringer upp.

e Tentamensvérd ska uppmana studenterna att ta med allt det de behdver under
tentamen fran sina vaskor (motsvarande) och att darefter placera vaskorna pa den plats
som varden anger. Under pagaende tentamen far vaska 6ppnas endast i narvaro av
tentamensvard. Vardesaker kan placeras i lasbara vardeskap, galler sal 96:243 och
13:111.

e Vid tentamen far annat skrivpapper an det som tillhandahalls av hogskolan inte
anvandas. Endast ena sidan av skrivpappret far anvandas. Vid vissa tentamen anges att
endast en uppgift per blad far behandlas. Namn och personnummer (alternativt kod
vid anonyma tentor) ska anges pa varje inlamnat blad. Tentamensomslag ska ifyllas
fullstandigt.

e Samtal eller annan kontakt mellan studenterna far inte férekomma i tentamenslokalen
eller under eventuellt toalettbesék. Lan av material, tabeller mm kan medges av
tjanstgorande vard, som da formedlar utlaningen.

e Om flera vérdar tjanstgor ska en av dem vara placerad framfor och en bakom
studenterna.

e Student som infinner sig till tentamen sedan denna borjat far tentera endast om de
kommer mindre &n 30 minuter efter tentamens bérjan. For att ge studenter som
eventuellt ar forsenade mojlighet att tentera ska tentamensvard se till att ingen av
studenterna lamnar lokalen under de forsta 45 minuterna av tentamen.

e Studenter som kommer till skrivning utan att vara anmalda till tentamen far inte borja
tentera forran 30 minuter av ordinarie tentamenstid har passerat.

e Det ar tentamensvardens ansvar att kontrollera studenternas identitet. I samband med
att tentamen lamnas in ska studenten darfor visa upp en legitimationshandling som &r
forsedd med fotografi. Tentamensvarden ska vidare kontrollera att personnummer pa
tentamen och legitimationshandling 6verensstdimmer. Saknas legitimation kravs aven
en namnteckning av den studerande. Detta for att efterhandskontroll ska kunna
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genomforas av akademin. Vid anonyma tentor tillampas kodning istéllet for
namnteckningar vid inldamnade av skrivning.

e Ingen student far lamna lokalen for gott utan att lamna in sin tentamen. Detta galler
aven i de fall de inte skrivit nagot (Iamnat "blankt™). Vid inlamnandet ska tentamen
vara forsedd med namn och personnummer alternativt kod vid anonyma tentor.

e Tentamensvérd ska begéra legitimation av de larare som infinner sig i
tentamenslokalen under tentamens gang och av den person som hamtar tentamen. Den
tentamensvard som tjanstgor vid tentamens slut ska i regel placera tentamen i ett for
andamalet sarskilt avsett skap med betryggande lasning. Behoriga att hamta tentamen
ar personal fran respektive akademikansli samt den larare som ska ratta tentamen.

e Tentamensvard ska fora lista over forekommande toalettbesok. Pa listan ska anges
saval studentens namn som tidpunkt for besoket.

e Misstanker eller upptacker tentamensvarden att nagon av studenterna med otillatna
hjalpmedel eller pa annat satt forsoker vilseleda vid tentamen ska tentamensvard
forfara pa foljande satt:

- Anmoda studenten att lamna ifran sig eventuellt bevismateriel. Om studenten vagrar
att lamna ifran sig materialet maste véarden dock lata detta bero. Kroppsvisitation eller
andra tvangsmedel &r inte tillatna.

- Gora eventuella omflyttningar av studenter.

- En student far inte avvisas eller tvingas avbryta tentamen pa grund av misstanke om
fusk.

- Upprétta en skriftlig anmélan om héndelseforloppet, utan inslag av egna vérderingar,
som sedan 6verldmnas till enheten fér schema och tentamen. De ld&mnar den vidare till
rektor och for kannedom till akademichef vid berérd akademi. Arendet bereds hos
rektor och kan tas till disciplinndmnden.

- Studentens tentamen plomberas, det innebdr att den inte rattas innan &rendet ar
avslutat hos rektor eller hos disciplinndmnd.

Den som uppenbart stor eller hindrar vid tentamen kan tvingas att omedelbart avbryta
tentamen och lamna tentamenslokalen eller omplaceras i lokalen. Tentamensvérden
ska forfara pa foljande satt:

- Upprétta en skriftlig anmélan om héndelseforloppet, utan inslag av egna vérderingar,
som sedan 6verlamnas till enheten fér schema och tentamen. De lamnar den till
akademichef vid berord akademi.

e Tentamensvard ska meddela nar 10 minuter aterstar av tentamenstiden. Vid
skrivtidens slut maste studenten ovillkorligen sluta skriva. Om studenten inte lamnar
in skrivningen i tid rapporteras detta till examinator. Studentens tentamen ska
plomberas. Examinator beslutar om tentamen kommer att réattas.

e Tentamensvard ska ha hela sin uppméarksamhet koncentrerad pa studenterna och far
foljaktligen inte dgna sig at egna sysselsattningar under tentamens gang. Vérden ska
med ld&mpliga intervall vandra runt i lokalen och med stickprov kontrollera att endast
tillatna hjalpmedel anvands.
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e Ententamensvard far inte tjanstgora vid tentamenstillfalle dar vederborandes
opartiskhet av en eller annan anledning kan ifragasattas.
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INSTRUKTIONER FOR STUDENTER | SAMBAND MED TENTAMEN

ANMALAN
Anmalan till tentamen och omtentamen ska goras senast 10 dagar fore och tidigast 5 veckor

fore tentamen i Studentportalen http://studentportal.hig.se. Student som inte anmalt sig far
endast delta om plats finns och om tentamen finns uppkopierade. Studenten far paborja sin
tentamen nér 30 minuter av ordinarie tentamenstid har passerat. Detta forutsatter &ven att
nagon annan anmalt sig till samma tentamen. Om ingen anmalt sig utgar tentamenstillfallet.

LEGITIMATION

Giltig identitetshandling med foto ska visas vid tentamensinldmningen. Den som inte kan visa
legitimation vid tentamenstillfallet skriver sin namnteckning pa deltagarlistan. Snarast mojligt
efter tentamenstillfallet kontrolleras identiteten vid respektive akademi.

KOMMA I TID

Studenten ska komma i god tid till tentamen, minst 15 minuter fore utsatt tid. Studenterna ska
pricka av sig pa anmalningslista utanfor tentamenslokalen innan tilltrade till lokalen beviljas.
Dorrarna till tentamenslokalen lases for genomgang och start av tentamen. Nar denna ar klar
6ppnas dorrarna for anmalda studenter som kommit sent och de far da pabdrja sin tentamen.
Student som kommer mer an 30 minuter for sent far inte delta i tentamen.

HJALPMEDEL

Det ar endast tillatet att anvanda de hjalpmedel utéver penna, sudd och linjal som examinator
angivit pa tentamens forsattsblad. Tabeller, kurslitteratur, bocker och liknande hjalpmedel far
inte innehalla nagra anteckningar forutom namnet pa agaren till dessa. Programmerbar
raknares minnen ska vara tomda. Endast i undantagsfall ar det tillatet att 1ana hjalpmedel av
en medskrivande, men da sker all utvéaxling med hjalp av en tentamensvard.

Mobiltelefon och annan elektronisk utrustning ska — liksom anteckningspapper, almanacka,
planbok etc. — ovillkorligen forvaras i vaska eller ytterklader. Mobiltelefoner ska vara helt
avstangda under tentamenstiden.

Viskor och ytterklader ska placeras pa plats som tentamensvarden anvisar. Notera att
Hogskolan i Gavle inte ar ansvariga for forlorade eller stulna véardesaker. Vardesaker kan
placeras i lasbara vardeskap, galler lokal 96:243 och 13:111.

FUSK

Enligt hdgskoleférordningen kan disciplinara atgarder sasom varning eller avstangning
vidtagas mot student som: ”med otillatna hjalpmedel eller pa annat satt forsoker vilseleda vid
prov, eller ndr studieprestation annars skall bedémas”

Om tentamensvard skulle misstanka nagon for fusk ska varden anmoda studenten att lamna
ifran sig eventuellt bevismaterial. Eventuellt géra omflyttning av studenten i salen. Studenten
far inte avvisas eller tvingas avbryta tentamen pa grund av misstanke om fusk. Studentens
tentamen plomberas. Tentamensvérden skriver en rapport som ldamnas till enheten for schema
och tentamen. Enheten delger rapporten till rektor samt for kdnnedom akademichef vid berérd
akademi. Misstankar om fusk ska sedan rapporteras till hdgskolans disciplinndmnd. Namnden
avgor vilka atgarder som ska vidtagas
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STORANDE UPPTRADANDE

Den som uppenbart stor eller hindrar prov kan alaggas att omedelbart avbryta tentamen och
ldmna lokalen eller omplaceras i lokalen. Tentamensvarden ska skriftligen anméla alla
handelser av detta slag till enheten for schema och tentamen. Enheten delger anmalan till
akademichef vid berdrd akademi.

SKRIVTID

Tentamensvéard kommer att meddela nar det ar 10 minuter kvar av skrivtiden. Vid skrivtidens
slut maste studenterna ovillkorligen sluta skriva. Om studenten inte lamnar in tentamen i tid
rapporteras detta till examinator. Examinator beslutar om tentamen kommer att rattas.

INLAMNING AV TENTAMEN

Ingen student far lamna lokalen under tentamens forsta 45 minuter. Studenten ar ansvarig for
att markera de sidor som lamnas in med korrekt identitetsinformation och sidnummer innan
tentamenstiden ar dver. Det totala antalet sidor som anvants for svaren noteras alltid. Aven
om man l&mnar en ”blank” tentamen ska forsattsblad med namn och personnummer lamnas
med. Under tentamens gang och/eller vid inlamnande av tentamen ska
legitimationshandlingar visas for tentamensvérd.

SARSKILDA BEHOV

Studenter med funktionsnedsattning sasom t ex dyslexi, syn- eller horselskada har mojlighet
till sérskilt stod vid tentamen. FOr detta krévs en kontakt med studenthélsans samordnare for
studenter med funktionsnedséttning. Om studenten dnskar nyttja sarskilt stod vid tentamen
ska denne meddela Schema och tentamen om detta infor varje tentamenstillfélle, senast 10
dagar innan tentamensdagen.

Studenter som bar burka legitimerar sig i enskilt rum tillsammans med kvinnlig
tentamensvard. Darfor maste studenten i samband med sin tentamensanmélan (dock senast 10
dagar innan tentamenstillfallet) meddela sitt behov till enheten fér schema och tentamen som
tillser att kvinnlig tentamensvérd &r i tjanst.

Bonestund &r inte tillatet under pagaende tentamen. Vid fragor om 6vriga sérskilda behov,
vanligen kontakta schema@hig.se
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