TimeEdit
UFS Utbildningsadministrativa system maj 2024

Bestallning av Kl:s gemensamma tentamenslokaler

Alla bokningar av Kl:s gemensamma tentamenslokaler ska fr o m december 2022 bestallas i

TE Exam. Det ar endast handldggarna pa Tentamensservice som sedan kan genomféra bokningar av
Kl:s gemensamma tentamenslokaler i TimeEdit. Denna hantering infors i samband med att Kl infor
den gemensamma tentamensorganisationen Tentamensservice.

TE Exam ar den del av TimeEdit dar man planerar och schemalagger tentamina.

For att den hanteringen ska fungera maste dven forbestallningarna laggas in i TE Exam.

TimeEdit har utvecklat en plugin som innebér att man kan komma at TE Exam nar man ar inne i TE
Core. Anvander man den sa behover man inte ga ut fran TE Core for att forbestélla lokalen for
kursens tentamenstillflle ndr man schemaldgger kurstillfallet och férbestéller/bokar de 6vriga
undervisningslokalerna.

Denna plugin ar fortfarande under utveckling och Kl ar det forsta larosaten som tar den i drift.
Tentamensservice anvander sedan TE Exam for att fordela Kl:s gemensamma tentamenslokaler
utifran de tentamensforfragningar som lagts in.

Den som har behérighet som schemalédggare i TE Core pa Kl dr ocksa den som har behérighet att
skapa en tentamensférfragan och géra en forbestallning av Kl:s gemensamma tentamenslokaler i
TE Exam.

| den har manualen gar vi igenom hur du gor for att:

Skapa schemaposten for tentamenstillfallet
Forbestallning av lokal infor nasta termin
Bestallning av lokal under pagaende termin

Ange dag och tid i kalendern

Skapa tentamensforfragan i TE Exam via TE Core
Lagga till eller &ndra uppgifter pa en lokalbestéllning
Lagga till eller andra information i Bokningsinfo

Ta bort en tentamensbestallning
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1. Skapa schemaposten for tentamenstillfallet

For att bestélla en av KI:s gemensamma tentamenslokaler via Tentamensservice, maste du forst
skapa en schemapost for tentamenstillfallet i TE Core.

e Du anger forst alternativ for de typer i valdarutan som kravs for att kunna genomféra
bestallningen.

e Daérefter skapar du sjdlva schemaposten genom att ange 6nskad dag, starttid och sluttid for
tentamenstillfallet i kalendern.

e Paschemaposten i kalendern anger du sedan att du vill skapa en tentamensférfragan.

e TE Exam 6ppnas da i kalenderns hégra horn och nar du loggat in i TE Exam visas ett
bestallningsformular dar du fyller i 6vriga uppgifter for att kunna slutféra bestallningen.

Beroende pa om det géller en forbestallning av lokal infér ndsta termin eller en bestallning av lokal
for ett tentamenstillfalle under pagaende termin sa ar det lite olika vilka uppgifter som maste anges i
valdarutan, vilka uppgifter som kan laggas till senare, nar uppgifter som saknas maste vara tillagda
och vem som kan gora andringar.

Oavsett nar bestallningen gors maste du i TE Core borja med att ange bokningsldget Schemaldggning
i rubriken ovanfor Valdarutan.
Det bokningslaget ska alltid anvindas nar du ska férbestalla/bestélla en tentamenslokal.

X | Schemaldggning v ? £ 2

‘ Institution x 1 \
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2. Forbestallning av lokal infor nasta termin

Vid forbestallning av tentamenslokal infér ndsta termin ar typen Tentamensservice och de typer som
ar markerade med x 1 i valdarutan obligatoriska uppgifter att ange for att du ska kunna skapa och
genomfdra en tentamensforfragan.

Kurstillfalle o grupp och Modul ar ocksa obligatoriska uppgifter men om kurstillfallet saknas i
TimeEdit och om det &r oklart vilken modul som tentamenstillfallet omfattar nar férbestallningen
laggs in gar det att genomfora bestallningen dnda och lagga till dessa uppgifter i efterhand.

Nar uppgifterna finns ska de sa snart som majligt 1aggas till pa bestéllningen, se sid 11.

% | Schemal&ggning

_m Borja alltid med att ange Ja vid Tentamensservice.

Tentamensservice *Ja

Da slacks namligen typerna Lokal, Lokaltyp, Antal
deltagare, Plats och Aktivitet i valdarutan.
For att se Tentamensservice maste dessa typer i

Projekinummer (fran agresso) x 1

Personal (fran ldac) x 1

LR valdarutan vara tomma.
TE integration Har du angett ett alternativ pa nagon av dem sa visas inte
Institution x 1 Tentamensservice.

Kurs (fran ladok) x 1

Nar du angett Tentamensservice = Ja visas automatiskt
Examination som Aktivitet pa schemaposten for
studenterna.

Kurstillfalle o grupp (ladok)
Programgrupp (fran ladok)

Modui (fran ladok)

Tentamensservice = ange Ja
Du maste ange Ja for att kunna skapa en forbestallning (tentamensforfragan) till Kl:s gemensamma
tentamenslokaler.

Projektnummer = Ange det projektnummer som ska belastas

Personal = Ange den som ar ansvarig for tentamen. Personen som anges har visas pa
studentschemat. Det gar att ange flera personer pa schemaposten.

Institution = Den kursansvariga institutionen

Kurs (fran Ladok) = Ange kurskoden for den/de kurser som tentamenstillfallet géller.
Kurskoden/kurskoderna maste anges for att integrationen med aktivitetstillfallet fran Ladok ska
fungera vid fordelningen av platser i lokalen.

Kurstillfille o grupp (ladok) = Ange det ordinarie kurstillfdllet for den/de kurstillfdllen som
tentamenstillfallet avser. Om kurstillfdllet saknas sa visas inte tentamenstillfallet pa studentschemat
for pagaende kurstillfalle. Det kurstillfalle som anges har maste dven finnas pa det aktivitetstillfalle i
Ladok dar studenterna anmaler sig till tentamenstillfallet. Om flera kurstillfallen anges maste minst
ett av dessa finnas pa aktivitetstillfdllet i Ladok for att de anmalda studenterna ska kunna lasas 6ver
till ratt examinationstillfalle.

Sida3av13



TimeEdit
UFS Utbildningsadministrativa system maj 2024

Modul = ange den modul inom kursen som tentamenstillfallet avser.

Det ska vara samma modul som ar kopplad till det aktivitetstillfdlle som skapas i Ladok och som
studenterna anmailer sig pa till tentamenstillfillet. Ar du osédker pa vilken modul det géller kontakta
kursens Ladok administrator.

Beskrivning = Ar tentamenstillfillet en omtentamen fér padgdende kurstillfille ange da har
Omtentamen. D3 ser studenterna pa det pagaende kurstillfllet att det ar en omtentamen.

| Ovrigt ar Beskrivning inte obligatoriskt utan kan anvandas om behov finns att ge mer information
om tentamenstillfillet.

Vill du ge ytterligare information om tentamen till studenterna kan du dven anvanda fritextfaltet
Studentinformation i bestéallningsformularet i TE Exam (se sid 9) — den informationen visas da i [anken
till tentamenstillfallet som publiceras pa schemat nar férdelningen av lokal och plats ar klar.

Se ytterligare forklaring till typerna Projektnummer, Personal, Institution, Kurs, Kurstillfalle o grupp
och Beskrivning pa sid 6-13 i den stora manualen Schemaldggning och férboka/boka i TimeEdit..

For att ratt studenter ska bli platsallokerade pa ratt tentamenstillfalle maste
aktivitetstillfallet i Ladok och det schemalagda tentamenstillfllet i TE Exam innehalla:

- samma Datum

- samma Starttid och Sluttid

- samma Kurskod — om det finns flera maste minst en kurskod vara samma

- samma Modul — om det finns flera maste minst en vara samma

- samma Kurstillfdlle — om det finns flera maste minst ett vara samma
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3. Bestdllning av lokal under pagaende termin

Vid en lokalbestéllning for ett tentamenstillfalle under pagaende termin maste alla gulmarkerade
typer i valdarutan vara ifyllda innan du skapar tentamensforfragan:

® | Schemalaggning

Tentamensservice *la Se forklaring till de olika typerna i
avsnittet Forbestallning av lokal infér nasta
termin (se sidan 3 0 4)

Projektnummer (frén agressao) x 1
Personal (fran ldac) = 1

Litrustnin

TE infegration

Institution x 1

Kurs (fran ladok) x 1

Kurstilifalle o grupp (ladok)
Programgrupp (fran ladok)
Modul (fran ladok)

Beskmvning

Om nagon uppgift saknas kan inte férfragan handldaggas av Tentamensservice.
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4. Ange tid och dag i kalendern

— |v2022-46 (14/11) |v2022-47 (21/11)
= |Man14/11|Tis15/11 |Ons16/11 | Tor 17/11 |Fre 18/11 |L6r 19/11 |S6n 20/11 |Man21/11|Tis 22/11 |Ons23/11 | Tor 24/11 |Fre 25/11
08
09

2:30
10

11
12
13
(14
15
16
s _

17.45
18:15

Peka pa starttiden, hall markéren nere hela tiden och dra till sluttiden for tentamenstillfallet.
Slapp markdren. Vid férbestallning via Tentamensservice ska inte tid fore/efter anges.

Ange den ordinarie tentamenstiden. Nar man sedan vet hur manga studenter med sarskilda behov
som kommer delta pa tentamen ska den informationen kompletteras till Tentamensservice som da
bokar lokaler for dessa behov.

Obs! Forsoker du ange nagon annan starttid 4n de som finns beslutade pa Kl sa kommer markéren
automatiskt att flytta sig till den starttid som galler inom det tidsintervallet som du markerade.

Visa inf tri+i .. . ° .

- | Hogerklicka pa schemaposten i kalendern.
Redigera falt ctri+e . ° .. °
Owboka cbfel —_— Klicka sedan pa Skapa tentamensférfragan
Vantelista »

Min lista L
Status >
Kopiera ciri+c

Skapa bokningsgrupp
Avboka

Skicka via e-post

Skapa tentamensforfragan
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5. Skapa tentamensforfragan i TE Exam via TE Core

Nar du klickat pa Skapa tentamensforfragan 6ppnas TE Exam uppe till hoger bredvid kalendern. Du
maste da borja med att logga in till TE Exam.

v 2023-51 (18/12) v 2023-52 (25/12) al | = Eyam
le'rﬁ |ozn |'r21 |F22 Lzz |524 M75|'r2.5 |027 |'r23 |F29 |L30 |s.31
B o SIGN IN.
il
1
2
| sonng:
Q 0‘ X [Schemalaggning ~|? £ >
curroD 0 Pocuawc: Ponm o) - [P s
Institution *HO
Kurs (fran ladok) *1RS004
Kurstillfalle o grupp (ladok) RS004 2023-12.
Modul {frén ladok) *1RS004-0008
Tentamensservice *Ja
Projekinummer (frdn agresso) *H9200201
Personal (fran Idac) Lena Mordlaf

1. Ange din Kl-epost adress
2. Ange det I6senord du valde nar du skapade ditt konto till TE Exam
3. Klicka pa Sign in

Om du glomt ditt I6senord kontakta TimeEdit-support@ki.se

11) al | = Fxam

SIGN IN.

Logout

Lo

[i%)
[¥]
i
i
w

Select your organization: Ange Kl
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Bestéllningsformuldret i TE Exam

al | = Exam 4 Logout

Exam type*

Da 6ppnas TE Exam i TE Core och bestéllningsformularet for tentamenstillfallet visas.
For att se hela formularet:
1. Anvand den gra scroll listen till hoger eller
2. Stall muspekaren pa linjen, hall ner, dra nerat och slapp. Har du majlighet att forstora webb
fonstret sa kan du se hela formularet pa en gang.

Du kan stanga formularet pa tva olika satt:
3. Om du vill stinga TE Exam fonstret for att fortsatta schemaldgga andra poster, klicka pa de
tre strecken uppe till vinster i TE Exam fonstret. Valj sedan Stang lista.
4. Klickar du pa Logout maste du logga in i TE Exam igen om du ska gora ytterligare en
tentamensbestallning. Om du inte klickar pa Logout sa ar du inloggad i TE Exam &nda tills du
stanger ner webbldsaren.

Har du klickat pa Logout eller stangt webblasaren maste du ange ditt anvdndarnamn och l6senord
igen nar du ska gora nasta tentamensforfragan.
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Vissa uppgifter lases over till formularet fran valdarutan och kalendern.
Innan tentamensbestallningen kan sparas maste ytterligare uppgifter fyllas i direkt i formularet.
Formuléret finns dn sa lange endast med engelsk text.

= Exam tegs 1, Title - Namnge tentamensbestallningen

Selected Reservation enligt féljande: Onskat datum Kurskod

Toce: RN 2023-12-24 1RS004 0008 Modul och eventuellt Kursnamn.

Om kursnamn skrivs och far plats ange

o e endast samma bendamning som i Ladok.
: t.ex. 2023-05-08 1AR021 0001 Anatomi och
fysiologi.

Basic information

2. Ange antal férvantade studenter

3. Ordinarie tillfalle ar forifyllt.

Ange Make up (omtenta) om det ar ett
omtentatillfalle.

Scheduling priorities

4. Den dag och tid som du angav i
kalendern har lasts in har i formularet. Vill
du ange ytterligare tid och dag gor det i
fritextfaltet Admin info (se punkt 14)

Exam objects (Examensobjekt) se
alternativen under Select Exam type (10)
5. Tentamenstyp - ange Digital tentamen

s ) eller Papper och penna.
9 6. Tentamenssprak — ange Svenska eller
Engelska
*Select Exum type (Y 7. Campus — ange Flemingsberg eller Solna

MName

e o e an i e Du kan inte bestdlla en speciell tentalokal.
Tentamensservice fordelar lokaler utifran
e e ' hur manga platser varje tentamen behéver.

]' ) 8. Kontaktperson for Tentamensservice —

ange har den person som kan kontaktas vid
fragor angaende tentatillfallet.
12 9. Linkande examination — Om tillfillet
maste schemalaggas med ett annat
Supsrvisar info - {]RG tentamenstillfalle som redan finns, ange har

det andra tentamenstillfallets tentamensid
eller tentamensbendamning.

15 Save exam request

Select Exam objects

10. Har visas alternativen for examensobjekten punkt 5 - 8 (se ovan) nar respektive objekt &r markerat. Klicka
pa det ratta alternativet sa laggs det till pa respektive objekt.

Additional information

11. External ref — Anvands inte vid KI. Ldmna tomt.

12. Student information — Visas i studentschemat under lanken till tentamenstillfallet

Har kan viktig information anges till studenterna kopplat till tentamenstillféllet.

13. Tentamensvardsinformation (Supervisor info) - Ange har viktig information till tentamensvardarna. Tex om
det finns internationella studenter, om studenterna kan valja sprak pa tentamen

14. Information till Tentamensservice (Admin info) — Visas enbart for handlaggarna pa Tentamensservice.
Ange har viktig information kopplad till tentamenstillfallet, tex om ni dven kan tdnka er annan tid och dag for
tentamen.

15. Save exam request — Klicka har nar formularet ar ifyllt.
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Nér du sparat formularet visas information om att en tentamensforfragan har skapats:
Logout

Listan over bestallningar

Nar en ny tentamensforfragan sparats visas en lista 6ver de bestallningar som &r gjorda pa den/de
institutioner som du har behdorighet till. Den sparade bestéllningen far ett Exam ID.

Detta Exam ID visas ocksa pa schemaposten i TE Core.

Den senast sparade bestallningen hamnar alltid sist i listan 6ver bestallningar:

= Exam Logout

Exam ID MName Campus Priorities [+]

B0 4 e =
+ 244! 2022 2 z 0 P Z0ZZ 2 4!
»
1
Il
il | = Exam Logout
5527
Exam ID Name Campus Pricrities %
- @: 2022 : 2022 B Exem ID
- P 2022 a 2022
- @z e 2 202 4
- @ 2022 : : 2r 2022
- @z 20221 b 2022
- @7 2022-11-25 2 2 2022 |
,
o

Du kan vilja vilken information som ska visas i listan.
Klicka pa ¢ i rubrikraden f6r kolumnen med de tre prickarna.

= Exam Logout

Campus Pricrities [+]

L4

Schemapostens status visas nar du klickar pa + tecknet (1) framfor bestéallningens Exam ID.
Sa lange bestallningen inte blivit fordelad en tentamenslokal &r statusen inkomplett.
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6. Lagga till eller dndra uppgifter pa en lokalbestallning

Sa snart du har sparat en bestéllning for ett tentamenstillflle infor nasta termin eller for ett tillfalle
under pagaende termin kan endast handlaggarna pa Tentamensservice andra, lagga till eller ta bort
uppgifter som finns i valdarutan och som ar kopplade till bestéllningen i TE Exam.

Andringarna visas sedan ndr Tentamensservice har schemalagt och publicerat tillfillet.

Maila eventuella andringar till tentamensservice@ki.se

7. Lagga till eller andra i Bokningsinfo

Information i vissa fritextfalt som finns under Bokningsinfo pa schemaposten i TE Core for ett
tentamenstillfdlle kan ni narsomhelst dndra eller lagga till sjalva.

De uppgifter hdanger inte ihop med bestéllningen i TE Exam utan finns bara som information pa
schemat i TE Core och TE Viewer.

Leta fram schemaposten i Kalendern.

Tor 11/4 Fre12/4 Lor 13/4
e

TE Ewarm Slrnesal B

Skrivsal BZ, TE Exam

Visa info clrl+i
Visa dverlappande bokningar »

T Redigera falt crive Hogerklicka pa schemaposten i kalendern.
Omboka objekt cirl+alt+
Vantelista b Valj Visa info.
Status »
Kopiera ctri+c

Skapa bokningsgrupp

Skicka via e-post
Las

Redigera tentamensfarfragan

Da 6ppnas Bokningsinfo bredvid sidomenyn, se nasta sida...
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For att kunna andra eller lagga till maste du vara i redigeringslage i Bokningsinfo. Scrolla langst ner i
bokningsinfo, klicka pa knappen Redigera.

BOKNING #687054 X . . . . . "
Under Bokningsinformationen kan du lagga till eller andra

REDIGERA FALT (#687054) info i nagot av foljande falt:
Kort

bokningstext

R I Kort bokningstext — Visas som rubrik i studentschemat

Medd till FA-avd e o e igae a

Férelasare — Namnet pa gastforeldsare

Kommentar visas i schemat — Information som studenterna
behover infor detta tillfalle.

Kommentar visas i schemat

Kommentar till 6vriga admin — information till dina kollegor
om ni ar flera schemaldggare for kursen. Visas inte pa
studentschemat

Kommentar till dvriga admin

P
Tentamens.id Informationen i Kort bokningstext, Foreldsare och

Tentamensnamn Kommentar visas i schemat visas for studentschemat.
Public schedule
URL https:/fexam timeed&

i
emlamg
meten

{exam)

ORGANISATIONER

(1/204)

Bokningar - Schemalaggning o lokalbok

SPARA
AVBRYT

Nar du ar klar — klicka pa knappen Spara. Da visas en fraga, se néasta sida...
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Nar du klickar pa Spara sa visas foljande fraga:

Fran cloud.timeedit.net:

Den hir bokningen har en tentamensfarfrigan kopplad till sig. Vill du

uppdatera forfragan?
P'.I.l’brl:‘.t

Eftersom uppgifterna inte galler sjdlva lokalbestéllningen till Tentamensservice, klicka pa Avbryt.

Rakar du klicka pa OK kan du stanga TE Exam fonstret eftersom du inte ska dndra nagot i
bestallningen.

Uppgifterna som finns i Bokningsinfo visas sedan i studentschemat.

8. Ta bort en tentamensbestallning

Vill du ta bort en schemapost som har en tentamensforfragan kontakta alltid Tentamensservice
Det ar endast handldggarna pa Tentamensservice som kan avboka/ta bort en tentamen i TE Exam

Néar du far besked om att tentamen &r borttagen i TE Exam, kontrollera i TE Core sa att schemaposten
ar borttagen dar ocksa.

Om schemaposten ligger kvar kan du prova sjalv att avboka schemaposten.

Om du avbokar i TE Core utan att kontakta Tentamensservice ligger bestallningen kvar i TE Exam. Det
finns da en risk att institutionen @nda blir debiterad for tiden.

Nar bestallningen har tilldelats en lokal och blivit schemalagd blir schemaposten last kan endast
Tentamensservice avboka posten.
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