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Överenskommelse om tentamen på annan ort avseende distansstudier 
1. Parter
Mellan Högskolan i Gävle, Institutionen för…… (HiGxx) och Lärcentrum/eller motsvarande  i …..(LCxx) träffas följande överenskommelse. 

2. Bakgrund
Vid HiG finns särskilda riktlinjer för tentamen på annan ort. Enligt dessa kan det vid distansstudier träffas en särskild överenskommelse mellan berörd institution och lärcentra som är anslutna till organisationen Nätverket för kommunala lärcentra (Nitus) eller övriga lärcentra som uppfyller Nitus kvalitetskriterier. En sådan överenskommelse ska bl a innefatta ansvarsförhållanden och praktiska frågor kring tentamen. 

3. Syfte 

 Avsikten med denna överenskommelse är att studenter som läser på distans vid HiG ska ges
 möjlighet att tentera vid lärcentra på sin hemort/inom sin hemregion. Vid tentamen ska 
 studenterna få tillgång till tentamensmöjligheter på samma villkor som vid HiG. I överens-
 kommelsen, med tillhörande bilagor, anges i övrigt de villkor och regler som gäller för
 tentamen och som ska borga för en tentamensprocess som ur ett studentperspektiv garanterar 
 god kvalitet och rättsäkerhet. 

 Ett grundläggande ansvar för båda parterna i denna överenskommelse är även att utveckla
 formerna för samarbetet och gemensamt sträva mot förbättringar. 

4. Högskolans åtagande

 HiGxx svarar för att: 
 - schemalägga tentamen (inkl omtentamen) 
 - ta emot students ansökan om tentamen på annan ort 
 - distribuera tentamen till LCxx. Tentamen ska vara LCxx tillhanda senast 2 arbetsdagar före   
   skrivningstillfället. Tentamen sänds via mail eller post (till överenskommen postadress). 
   Tentamen skickas endast i undantagsfall via fax.
           -  tillhandahålla ett komplett tentamensunderlag som inrymmer allt material och eventuella 
              särskilda instruktioner som ska lämnas till studenterna
           -  lämna uppgift om vem som är mottagare av skrivna tentor vid HiGxx.

 -  lämna uppgift om ansvarig lärare och dennes telefonnummer

 -  informera om gällande tentamensregler till studenter som avser att genomföra tentamen 
    vid LCxx.  
5. Lärcentras åtagande

    LCxx ska för HiGxx räkning ansvara för och ombesörja det praktiska genomförandet av  
    tentamensverksamhet vid Lärcentrat i …….    I övrigt förbinder sig LCxx att svara för 
    följande tjänster och åtaganden:

   - Lokal tentamensadministration (kopiering, säker hantering etc) 
   - Tillhandahålla personresurser (tentamensvakter) samt lämpligt utformad och utrustad 
      tentamenslokal 
   - Utse kontaktperson som svarar för erforderliga kontakter med HiGxx 
   - Kontakta HiGxx och via mail bekräfta att tentamensunderlag har mottagits 
   - Genomföra tentamen på överenskomna tider
   - Tillhandahålla skriv- och kladdpapper samt  kuvert och försättsblad
   - Följa de regler som gäller kring tentamen (bilaga 1)
   - Följa de instruktioner som gäller för tentamensvakt (bilaga 2)

   - Tillse att studenter följer gällande instruktioner för studenter vid LCxx i samband med 
      tentamen (bilaga 3)
   - Informera om gällande regler och rutiner inom den egna organisationen  
   - Tillgodose de speciella åtgärder som kan krävas när student med funktionshinder ska 
     skriva en tentamen.

   - Återsända tentamen till HiGxx senast 2 arbetsdagar efter tentamenstillfället. 

    LCxx upplåter lokaler och tillhandahåller tentamensvakter utan kostnad för HiGxx. 
    LCxx svarar även för kostnader som är förknippade med respektive tentamenstillfälle
    samt för kostnader som är förenade med återsändandet av studenternas tentamens-
    skrivningar till högskolan. LCxx svarar även för omkostnader för egen tentamens-
    administration samt eventuella resor till HiG  som sammanhänger med tentamens-
    uppdraget.

6. Avtalstid

    Denna överenskommelse gäller tills vidare med en ömsesidig uppsägningstid om tre 
    månader. Vid utebliven uppsägning förlängs avtalstiden med ett år för varje gång. 

 7. Tvist

     Tvist eller tolkning av detta avtal ska i första hand avgöras samfällt av cheferna för berörda     
     enheter i de två organisationerna. Om frågan inte kan avgöras i detta forum ska tvisten 
     hänskjutas till skiljenämnd. 

 8. Utväxling av överenskommelse
     Denna överenskommelse har upprättats i två exemplar, varav parterna tagit varsitt. 

Gävle den …….
Xxxxx den……….

Namn
Namn

Titel
Titel

Högskolan i Gävle
Organisation











Bilaga 1

Regler kring tentamen

Hanteringen av tentamensskrivningar ska ske med stor respekt och under säkra former så att underlaget inte hamnar i orätta händer. Tentamen ska ligga i ett kuvert och förvaras inlåst på säker plats. Tentamen får inte ligga öppet, vare sig vid utskrift eller vid kopiering. Särskild personal ska utses för att hantera tentamen. När tentamen skickas med posten ska detta ske som rekommenderat brev (gäller såväl oskriven som skriven tentamen).

Tentamen ska läggas i förslutna kuvert eller liknande och vara ordentligt märkta med försättsblad. I kuvertet med tentamen ska det också finnas en lista på de studenter som ska tentera vid detta tillfälle. Listan ska innehålla information om vilken tentamen det gäller samt datum och tid för denna. De studenterna som ska tentera anges med namn och personnummer.

Det ska framgå på försättsblad och tentamen hur lång tentamenstiden är och vilka hjälpmedel som är tillåtna under del eller hela tentamen. Om formelsamling får användas ska det vara angivet vilken/vilka formelsamlingar som är tillåtna. Titeln på formelsamlingen samt författaren ska vara specificerat. Även miniräknare, gradskiva och passare ska anges som hjälpmedel om detta får användas. Om ”inga hjälpmedel” anges på försättsbladet får endast penna, radergummi och linjal användas. Endast en sida av skrivpappret får användas. Det ska även framgå om endast en uppgift ska behandlas per blad.

I övrigt gäller till detta avtal hörande bilagor avseende instruktion för tentamensvakt respektive instruktion för studenter vid LCxx samband med tentamen.










Bilaga 2

INSTRUKTION FÖR TENTAMENSVAKT I SAMBAND MED 
TENTAMEN PÅ ANNAN ORT

· Tentamensvakten ska i god tid före utsatt starttid för tentamen infinna sig i skrivningslokalen. Toaletterna kontrolleras.

· De skrivande ska placeras i lokalen genom planerat eller slumpmässigt förfarande. Fri placering är således inte tillåten.

· Studerande får utnyttja tillåtna hjälpmedel i enlighet med vad som är angivet på tentamensskrivningen. Tabeller och annat material får inte innehålla andra anteckningar än ägarens namn. Det är tjänstgörande vakts ansvar att kontrollera att inga otillåtna hjälpmedel används. Vid tveksamhet ska vakten ta kontakt med ansvarig lärare.

· En tentamensvakt får inte svara på frågor som gäller skrivningen. Om frågor uppstår ska kontakt tas med berörd lärare. En tentamensvakt följer studenten till telefonen och det är tentamensvakten som ringer upp.

· Tentamensvakten ska uppmana de skrivande att ta med allt det de behöver under skrivningen från sina väskor (motsvarande) och att därefter placera väskorna på den plats som vakten anger. Under pågående skrivning får väska öppnas endast i närvaro av tentamensvakt.

· Vid skrivningen får annat skrivpapper än det som tillhandahålls inte användas. Endast ena sidan av skrivpappret får användas. Vid vissa skrivningar anges att endast en uppgift per blad får behandlas. Namn och personnummer (kod för V-institutionens tentamina) ska anges på varje inlämnat blad. Tentamensomslag ska ifyllas fullständigt, där t ex inlämnade uppgifter markeras.

· Samtal eller annan kontakt mellan de skrivande får inte förekomma i skrivningslokalen eller under eventuellt toalettbesök. Lån av material, tabeller mm kan medges av tjänstgörande vakt, som då förmedlar utlåningen.

· Om flera vakter tjänstgör ska en av dem vara placerad framför och en bakom de skrivande.

· Studerande som infinner sig till skrivningen sedan denna börjat får tentera endast om de kommer mindre än 30 minuter efter skrivningens början. För att ge studenter som eventuellt är försenade möjlighet att tentera ska tentamensvakten se till att ingen av de skrivande lämnar lokalen under de första 45 minuterna av skrivningen.



· Det är tentamensvaktens ansvar att kontrollera de skrivandes identitet. Under skrivningen och/eller i samband med att skrivningen lämnas in ska de studerande därför visa upp en legitimationshandling som är försedd med fotografi samt kvitto/kårlegitimation som visar att kåravgiften är betald till Gefle Studentkår för aktuell termin (då de var registrerade på kursen). Tentamensvakten ska vidare kontrollera att personnummer på skrivning och legitimationshandling överensstämmer. Saknas legitimation krävs även en namnteckning av den studerande. Detta för att efterhandskontroll ska kunna genomföras av institution och studentkår. 

· Ingen skrivande får lämna lokalen för gott utan att lämna in sin skrivning. Detta gäller även i de fall de inte skrivit något (lämnat ”blankt”). Vid inlämnandet ska skrivningen vara försedd med namn och personnummer eller kod (kod avser V-institutionen).

· Tentamensvakten ska föra lista över förekommande toalettbesök. På listan ska anges såväl den skrivandes namn som tidpunkt för besöket.

· Misstänker eller upptäcker tentamensvakten att någon av de skrivande med otillåtna hjälpmedel eller på annat sätt försöker vilseleda vid tentamen eller stör eller hindrar tentamen ska tentamensvakt förfara på följande sätt:
- Anteckna den studerandes och eventuella vittnens namn
- Anmoda den studerande att lämna ifrån sig eventuellt bevismateriel. Om den studerande  
   vägrar att lämna ifrån sig materialet måste vakten dock låta detta bero. Kroppsvisitation 
   eller andra tvångsmedel är inte tillåtna.

      - Göra eventuella omflyttningar av de skrivande. 
      - Upprätta en skriftlig anmälan om händelsen som sedan överlämnas till berörd institution.


 En skrivande får inte avvisas eller tvingas avbryta provet på grund av misstanke om fusk. Den som 
       uppenbart stör eller hindrar vid prov kan däremot tvingas att omedelbart avbryta provet och lämna 
       skrivningslokalen. Anteckningar ska göras om vad som inträffat och anmälan ska ske till berörd 
       institution.

· Tentamensvakten ska ha hela sin uppmärksamhet koncentrerad på de skrivande och får följaktligen inte ägna sig åt egna sysselsättningar under skrivningens gång. Vakten ska med lämpliga intervall vandra runt i lokalen och med stickprov kontrollera att endast tillåtna hjälpmedel används.

· En tentamensvakt får inte tjänstgöra vid skrivningstillfälle där vederbörandes opartiskhet av en eller annan anledning kan ifrågasättas.

· Den tentamensvakt som tjänstgör vid skrivningstidens slut ska hantera skrivningarna på ett säkert sätt och se till att de placeras/förvaras på ett betryggande sätt. 
Bilaga 3
INSTRUKTIONER FÖR DISTANSSTUDENTER I SAMBAND MED TENTAMEN PÅ ANNAN ORT
Ansökan om tentamen och omtentamen på annan ort ska göras senast 3 veckor före skrivningsdagen, blankett för detta finns på: http://tentareg.hig.se
För att kunna delta i tentamen ska du registrera dig hos tentamensvakt vid tentamenstillfället. 

Ta med till skrivningen:

· Identitetshandling med foto

· Kårlegitimation (för termin då kursregistrering gjordes)

· Pennor, suddgummin och linjal

· De hjälpmedel som examinator informerat om (finns angivet på tentamens försättsbladet)

Tentamensomslag samt svars- och kladdpapper lämnas ut av tentamensvakterna.

Följande regler gäller:

· Kom till skrivningen i god tid, minst 15 minuter före utsatt tid.

· Ingen tentand får lämna skrivningslokalen under skrivningens första 45 minuter.

· Tentand som kommer mer än 30 minuter för sent får inte delta i skrivningen.

· Tentamensvaktens anvisningar ska följas om:

1. Din placering i skrivningslokalen.

2. Anvisad plats för ytterkläder och väskor

3. Hur och var tider för toalettbesök och rökpauser ska noteras

4. Skrivmateriel och hjälpmedel som får finnas på din skrivplats.

Programmerbar räknares minnen ska vara tömda och tabeller får inte innehålla några anteckningar. Lån av hjälpmedel förmedlas av tentamensvakten.

· Mobiltelefoner ska stängas av och lämnas i medhavd väska eller till tentamensvakten.

· Under skrivningens gång och/eller vid inlämnande av skrivning ska legitimationshandlingar visas för tentamensvakt. Även om Du lämnar en ”blank” skrivning ska försättsblad med namn och personnummer lämnas med.

· Den som inte kan visa legitimation vid skrivningstillfället skriver sin namnteckning på deltagarlistan. Snarast möjligt efter skrivningstillfället kontrolleras identiteten vid lärcentrat (motsvarande).

· Om giltig kårlegitimation inte uppvisas kommer detta att noteras på tentamensunderlaget.

Misstänker eller upptäcker tentamensvakt att någon av de skrivande med otillåtna hjälpmedel eller på annat sätt försöker vilseleda vid prov eller om student stör eller hindrar provet ska tentamensvakten:

· anteckna den studerandes och eventuella vittnens namn

· anmoda den studerande att lämna ifrån sig eventuellt bevismaterial

· göra omflyttningar av de skrivande

Den som uppenbart stör eller hindrar prov kan åläggas att omedelbart avbryta provet och lämna skrivningslokalen. Tentamensvakt ska skriftligen anmäla alla händelser av detta slag till prefekt vid berörd institution. Misstankar om fusk ska sedan rapporteras till högskolans disciplinnämnd. Nämnden avgör vilka åtgärder som ska vidtagas.

� Instruktionen syftar till att förebygga vilseledande vid prov mm.
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