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Anvisningar for tentamensvakt gallande salstentamen vid
Mittuniversitetet

1. Kom i god tid till tentamenssalen. Vid papperstentamen ska du infinna dig
senast 30 minuter fore tentamens borjan med det material som behovs, vid

Inspera salstentamen ca 60 minuter innan.

2. Ansla listor med platsnummer val synligt utanfér tentamenssalen. Dessa

anger var i tentamenssalen den tenterande ska sitta.

3. Vid Inspera salstentamen meddelar du studenterna koden till tentamen

genom att skriva upp den pa tavlan.

4. Visa studenterna var de ska placera personliga tillhorigheter sdsom vaskor,
ytterklader, mobiltelefoner, analoga armbandsur, smartwatch och andra
digitala enheter. Teknisk utrustning som inte ska anviandas under
salstentamen ska vara avstangd. Under padgdende tentamen far vaska endast

Oppnas i ndrvaro av tentamensvakten.

5. Studenterna ska infinna sig i tentamensalen senast 5 min innan tentamen
startar, darefter ska dorrarna stangas. Ett andra inslapp for de som kommit
sent sker 30 minuter efter tentamensstart. Darefter finns ingen mdajlighet att
tentera. Skrivplatsen eller tentamenssalen far inte lamnas forran 60 minuter

efter tentamensstart.
6. Las Informationsbladet for studenterna, vid behov dven pa engelska.

7. Dela ut tentamen samt eventuella hjalpmedel som tillhandahalls av

kursansvarig institution.

8. Kontrollera att studenten har giltig fotolegitimation och dela ut forsattsbladet
samtidigt som du kontrollerar att ratt student far ratt forsattsblad. Be dven
studenten kontrollera att anonymitetskoden ar korrekt. Darefter signerar
studenten pa narvaro- och kvittenslistan. Student som inte kan uppvisa giltig

fotolegitimation far inte tentera. Vid Inspera salstentamen markerar du
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ndrvaron och ID-kontrollen i Inspera.

Var placerad framfor och/eller bakom de tenterande, samt cirkulera i

tentamenssalen.

Var fokuserad pa de tenterande. Aktiviteter som stor eller minskar
uppmarksamheten pa de tenterande far inte férekomma, t ex anviandande av

mobiltelefon.

Kontrollera att inga otillatna hjalpmedel anvéands. Detta ska ske i borjan av
tentamenstiden samt fortlopande under tentamens gang. Om hjalpmedel far
lanas mellan tenterande ska detta ske via tentamensvakten. Det ar inte tillatet
att ha tillgang till mobiltelefoner, smartwatch eller annan otillaten teknisk

utrustning under tentamen.

Vid misstanke om, eller iakttagelse av, otillatna hjalpmedel, eller att student
pa annat sétt forsoker vilseleda vid tentamen, ska du tala med studenten och
ta hand om eventuellt bevismaterial. Studenten far inte avvisas eller tvingas
avbryta tentamen pa grund av misstanke om fusk. Sarskild blankett ska fyllas
i som darefter hanteras enligt handlaggningsordningen for disciplindra
atgarder enligt 10 kap Hogskoleférordningen (dnr MIUN 2019/904).

Studenten ska aven informeras om att sa kommer att ske.

Vid toalettbesok ska studentens namn och klockslaget antecknas pa pauslista,
studenten ska dven visa upp sin legitimation. Om en student tillfalligt lamnar
tentamenssalen maste en tentamensvakt folja med ut. Toaletten/er ska
fortlopande kontrolleras for att upptacka eventuellt undangdmt otillatet

hjalpmedel eller material.

I tentamenssalen ska lugn och stillhet iakttas for att skapa sa gynnsamma
forutsattningar som mojligt for studenterna som skriver tentamen. Det &r inte
tillatet att stora och samtala med andra tenterande i och utanfor
tentamenssalen. Om tenterande inte horsammar dessa regler ska du fylla i
sarskild blankett som déarefter hanteras enligt handlaggningsordningen for

disciplindra atgarder enligt 10 kap Hogskoleforordningen (dnr MIUN
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2019/904). Studenten ska aven informeras om att sa kommer att ske. Du har
aven ratt att avvisa student som upptrader storande eller som i ovrigt vagrar

folja era anvisningar.

Tentamensvakten ansvarar for att samtliga tentamina lamnas in i tid. Nar
studenten lamnat in sin skrivna tentamen ska klockslaget noteras pa Narvaro-
och kvittenslistan. Kontrollera att samtliga uppgifter pa forsattsbladet ar
ifyllda, samt rdkna och notera antal inlaimnade 16sa blad. Studentens tentamen
sorteras enligt Narvaro- och kvittenslistan och aterlamnas till

tentamenssamordnaren.

Vid Inspera salstentamen ska studenten tillkalla tentamensvakten innan
inlamning. En slutlig ID-kontroll ska genomforas i Inspera innan studenten
kan ldmna in sin tentamen. Vid Inspera scan ska antalet inlaimnade 16sa blad

noteras i systemet.

Alla provformular ska samlas in och aterldmnas till tentamenssamordnaren.
Student som vill ta del av provformulédr ska informeras om att vissa
provformular dr sekretesskyddade och tilldelas den skriftliga

instruktionen ”Sekretesskyddade provformular”.

Om ansvarig larare sjalv hamtar tentamina i tentamenssalen ska lararen
legitimera sig till tentamensvakten. Lararen kvitterar ut tentamina pa en
sarskild blankett. Narvaro- och kvittenslistan skickas separat till
tentamenssamordnaren. Om larare inte legitimerar sig har du ratt att neka

larare att ta med sig tentamina.

Vid brandlarm ska du ge anvisningar om att utrymma tentamenssalen och att
skrivningen avbryts. De skrivande anvisas till uppsamlingsplatsen och
stannar dar tills vidare besked ges av rdddningstjanst eller polis. Examinator
tar stdllning till hur tentamen ska handlaggas och denne ansvarar for att

eventuell omtentamen anordnas snarast.
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