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

TimeEdit har utvecklat en plugin som innebéar att man kan komma at TE Exam nar man ar inne i TE
Core. Anvander man den sa behdver 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 ar ocksa den som har behérighet att
skapa en tentamensforfragan och gora en forbestéllning av Kl:s gemensamma tentamenslokaler i
TE Exam.

| den har manualen visar vi hur du gor for att:

Skapa schemaposten for tentamenstillfallet
Ange dag och tid i kalendern

Skapa tentamensforfragan i TE Exam via TE Core
Lagga till eller &ndra en tentamensforfragan
Omboka objekt

Ta bort en tentamensbestallning
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1. Skapa schemaposten for tentamenstillfallet

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

Det gor du genom att forst ange alternativ for de typer i valdarutan som kravs for bestallningen.
Sedan skapa schemaposten genom att ange 6nskad dag och tid i kalendern.

Darefter anger du pa schemaposten att du vill skapa en tentamensforfragan.

TE Exam Oppnas da i kalenderns hogra hérn och nar du loggat in i TE Exam visas ett
bestallningsformular dar du fyller i 6vriga uppgifter for att kunna slutféra bestallningen.

3k 3k 3k %k %k 3k %k %k k

Nar du arinne i TE Core borja med att ange bokningslaget Schemalaggning i rubriken ovanfor
Valdarutan. Det bokningslaget ska alltid anvdndas nar du ska férbestélla/bestélla en tentamenslokal.

% | Schemalaganing vl?2 £ >

Institution x 1 |

Darefter ska foljande typer i valdarutan fyllas i:

S— Borja alltid med att ange Ja vid Tentamensservice.
¥ | Schemaldganing

m Da slacks namligen typerna Lokal, Lokaltyp, Antal

Tentamensservice ~Ja deltagare, Plats och Aktivitet i valdarutan.
Pm;elmmnrmr _ il For att se Tentamensservice maste dessa typer i
Personal (fran Idac) x 1
valdarutan vara tomma.
Uitrustring L e s .
- “_rnci‘lm Har du angett ett alternativ pa nagon av dem sa
pr— visas inte Tentamensservice.

Institution x 1

Kurs (fran ladok) x 1
Kursfillialle o grupp (ladok)
Programgrupp (iran ladok)
Moduwl (fran ladok)
Beskrivning

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

Vid bestallning av en tentamenslokal dr det obligatoriskt att ange typerna Tentamensservice och
Modul vilket det inte ar vid bestallning av undervisningslokal.

Tentamensservice = ange Ja

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

Nar du angett Tentamensservice = Ja visas automatiskt Examination som Aktivitet pa schemaposten
for studenterna.
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Projektnummer = Det projektnummer som ska belastas
Personal = Ange den som &r 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 tentamenstillféllet galler.
Kurskoden/kurskoderna maste anges for att integrationen med aktivitetstillfallet fran Ladok ska
fungera vid fordelningen av platser i lokalen.

Kurstillfdlle o grupp (ladok) = Ange det ordinarie kurstillfallet for den/de kurstillfallen som
tentamenstillfallet avser. Kurstillfallet maste anges for att schemaposten ska visas pa
studentschemat for pagaende kurstillfalle. Saknas kurstillfdllet i TE kan det laggas till pa
schemapostenlangre fram da det &r klart och finns i TE

Modul = ange den modul inom kursen som tentamenstillfallet avser.

Det ska vara samma modul som ar kopplad till det aktivitetstillfalle som skapas i Ladok for
tentamenstillfillet och som studenterna sedan anmaler sig pa infor tentamenstillfallet. Ar du osiker
pa vilken modul det géller kontakta kursens Ladok administratér. Om det ar oklart vilken modul
tentamenstillfallet galler kan modulen laggas till pa bestallningen vid ett senare tillfélle.

Beskrivning = Ar tentamenstillfillet en omtentamen for pdgéende kurstillfille ange da har
Omtentamen. Da ser studenterna pa det pagaende kurstillfallet att det ar en omtentamen.

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

Vill du ge ytterligare information om tentamen till studenterna kan du dven anvanda fritextfaltet
Studentinformation i bestéallningsformularet i TE Exam (se sid 7) — den informationen visas da i lanken
till tentamenstillfallet som publiceras pa schemat nar férdelningen av lokal och plats ar klar.

Personal, Kurstillfdlle o grupp och Modul kan lamnas tomma for att gora klart bestallningen.
Kurstillfalle o grupp maste laggas till sa snart kurstillfallet ar klart och finns i TimeEdit.

Modul maste ldggas senast dagen fére anmalan till tentamen 6ppnar och Personal laggs till sa snart
det ar klart vem som haller i undervisningen.

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 TimekEdit..
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2. Ange tid och dag i kalendern

— |v2022-46 (14/11) v 2022-47 {21/11)
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Peka pa starttiden, hall markoren nere hela tiden och dra till sluttiden fér tentamenstillfallet.
Slapp markaoren. Vid forbestallning via Tentamensservice ska inte tid fore/efter anges.

Ange den ordinarie tentamenstiden. Nar man sedan vet hur manga funkisstudenter som kommer
delta pa tentamen ska den informationen kompletteras till Tentamensservice. Da bokar de in
funkalokalen.

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

Visa inf trl+i . . ° .

- | Hogerklicka pa schemaposten i kalendern.
Redigera falt ctrl+e . ° .. °
S o vty | Klicka sedan pa Skapa tentamensférfragan
Vantelista »

Min lista

Status

Kopiera
Skapa bokningsgrupp
Avboka

Skicka via e-post

Skapa tentamensfirfragan
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3. 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 | = Exam
12[T19 fo20 [T21 [F2z2 L23 524 [M2sfr2s P27 [rzs [F2s |Lao a1
B o SIGN IN.
il
1
2
[ soningd
Q 0‘ % [Schemalaggning | ? £ >
GurroD (0)>_Procuais_procemnn v - (e on
Institution *H9
Kurs (fran ladok) *1RS004
Kurstilifalle o grupp (ladok) RS004 2023-12..
Modul {frén ladok) *1RS004-0008
Tentamensservice *Ja
Projektnummer (fran agresso) *H9200201
Personal (fran Idac) Lena Nordlaf

1. Ange din Kl-epost adress
2. Ange det l6senord 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 |= Exam Logout

SIGN IN.

o
[t
il
o

Select your organization: Ange Kl
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Bestéllningsformuldret i TE Exam

al | = Exam Logout
4

Examn 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 mojlighet 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
tentamensbestéllning. Om du inte klickar pa Logout sa ar du inloggad i TE Exam anda tills du
stanger ner webbldsaren.

Har du klickat pa Logout eller stangt webblasaren maste du ange ditt anvdndarnamn och l6senord
igen nar du ska gbra nasta tentamensforfragan.
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Vissa uppgifter har lasts 6ver till formularet fran valdarutan och kalendern.
Innan tentamensbestallningen kan sparas maste ytterligare uppgifter fyllas i direkt i formularet.
Formularet finns dn sa lange endast med engelsk text.

= Exam tege 1, Title - Namnge tentamensbestallningen
Selected A enligt féljande: Onskat datum Kurskod
224 1RS004 D003 Modul och eventuellt Kursnamn.

Om kursnamn skrivs och far plats ange
exar: (R endast samma bendamning som i Ladok.
50 0 5 Fzguis ske up t.ex. 2023-05-08 1AR021 0001 Anatomi och
+ Schecuing Pricries (I R fysiologi.

Basic information

2. Ange antal forvantade 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 2@ eller Papper och penna.
9 6. Tentamenssprak — ange Svenska eller
Engelska
*Select Exam type (Y 7. Campus — ange Flemingsberg eller Solna

Mame

e e e e e Du kan inte bestdlla en speciell tentalokal.
Tentamensservice fordelar lokaler utifran

e relatens ' hur manga platser varje tentamen behover.

A T 8. Kontaktperson for Tentamensservice —

ange har den person som kan kontaktas vid

fragor angaende tentatillfallet.

12 9. Linkande examination — Om tillfallet

maste schemalaggas med ett annat

Supervisor info - fS]IG) tentamenstillfalle som redan finns, ange har
det andra tentamenstillfallets tentamensid

Adminirro: () eller tentamensbendmning.

11

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

Ange viktig information till studenterna kopplat till tentamenstillfallet.

13. Tentamensvardsinformation (Supervisor info) - Ange har viktig information till tentamensvardarna. Tex om
det finns internationella studenter, om studenterna kan vélja 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 forbestdllningar

Nar en ny tentamensforfragan har skapats visas en lista 6ver de forbestallningar som ar gjorda pa
den/de institutioner som du har behorighet till:

= Exam Logout

MName Campus Priorities [+]

N - P 2022 0 2p 2022-11-2 4
»
1
al| = Exam Logout
ls.27
Exam ID Campus Priorities
- @z 2022 b B
5 @ —1
s 3 2022
- Bav o : 2022
5] @aus % : 2 b _::;
3 Bi__- - 3 3» 2022
S < EECEE p 2 2b 2022 |

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

= Exam Logout

Campus Priorities [+]

Schemapostens status visas nar du klickar pa + tecknet framfor bestéaliningens Exam ID.
Sa lange bestillningen inte blivit férdelad en tentamenslokal ar statusen inkomplett.
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4. Lagga till eller andra en tentamensforfragan

Uppgifterna inom de grona falten i formularet kan schemalaggare pa institution dndra narsomhelst
efter det att tentamensforfragan har skapats.

= Exam

Selected Reservation

Priorities added: |1

|Type

Exam type™

Campus Solna @

Anatomi oc
rojektnurnmer™ Grundutbildning, arbetsterapeutprogrammet @
nstitution™ H1@

Mathias Pettersson @

SJ01B 2023-04-03 @ SJ019 20E3-04-03 @

Anatomni och fysiologi 1@

=@

fo:| Lycka till!
rvisor inf] Har ar endast engelsktalande studenter
ininfo: | Behdver fyra extra stolar till tentavaktema. Tack! Behdver ocksa kunna mablera om i loka

Save exam request

Uppgifterna i Basic information, det roda faltet, kan endast handldggarna pa Tentamensservice dndra
nar en bestallning ar sparad. Det galler uppgifterna om antal forvantade studenter, dag och tid och
om det ar en ordinarie tentamen eller en omtentamen.
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Har du fortfarande TE Exam Oppet i TE Core nar du vill géra dndringen

= Exam Logout
All Exams
Exam ID Name Campus Priorities e
N < EE 4
N < Pt 25 0004 & #
R - Pt — .
5 @ oy 5
- B R J 3 = st
Or E Bxam 1

1. Gatill fliken All Exams

2. Klicka pa de tre prickarna langst till hoger pa den bestallningen som ska dndras.
3. Valj sedan Edit request for att redigera den befintliga tentamensbestéllningen.

Alternativet "Open in TE Exam” anvands inte vid KI.

Exam Loge

Da 6ppnar sig formularet igen.

Andringar och borttag pa uppgifter under rubriken Exam objects i formularet gér du i valdarutan.
Det gar att ta bort uppgifterna under rubriken genom att klicka pa symbolen efter uppgiften, MEN da

maste du dven ta bort uppgiften i valdarutan ocksa.
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Nar du ar klar, scrolla langst ner i formularet och klicka pa Save exam request.

Exam Logaut
Exam 1D \a“'.r RS v [ ]
8:- T ——

B:-
*

Information om att tentamensforfragan har blivit uppdaterad visas.

Har du stangt TE Exam i TE Core nar du vill gora andring

Sok fram schemaposten i TE Core.
Antingen genom att:

1. Ange uppgifter i Valdarutan eller

2. Soka efter schemaposten i bokningslistan (se manualen Massandring och bokningslistan).

v 2022-47 (21/11)

‘18 [1519 [s520 |Mma21 [Tiz2 [on23

Visa info chri+i

Redigera falt cirl+e

Omboka objekt cirl+alt+j

Vantelista »

Min lista »

Status »

Kopiera cirl+c

Skapa bokningsgrupp

Avboka »

Skicka via e-post /
Redigera tentamensidriragan "

Qo] x [Schemalaagning

Institution

Né&r schemaposten visas i kalendern, hégerklicka pa schemaposten
och valj Redigera tentamensforfragan.

Da 6ppnas TE Exam uppe till hoger i kalendern.

Ar du utloggad fran TE Exam méste du férst logga in igen innan
formularet visas.
Gor sedan andringen, se féregaende sida.
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5. Omboka objekt

Ibland kan man behdva dndra eller ldgga till uppgifter pa en schemapost dar dvenhar en
tentamensforfragan ar gjord men dér dndringen inte géller sjalva lokalforfragan.

Det géller alltsa uppgifter som inte lases 6ver till tentamensférfragan i TE Exam, t.ex:

e Allinformation som finns i Bokningsinformation

e Typen Beskrivning i Valdarutan

For att lagga till eller andra maste schemaposten vara i ombokningslédge.

Visa info

Redigera falt
Omboka objekt

Vantelista @ b

Min lista »

Status

Kopiera
Skapa bokningsgrupp L
Avboka »

Skicka via e-post

Redigera tentamensforfragan

cirl+e
ctri+alt+

»

ctri+c

BOKNING #574419 X

BOKNINGSINFO -
D

Langd
Datum
Tid
Status
Skapad

Andrad

Organisationer

574419

2:30

2022-11-1%
08:15-10:45
Fullstandig
2022-11-10 12:47
(Eva Ringnell)
2022-11-22 18:07
(Eva Ringnell)
Bokningar -
Schemalaggning o
lokalbokning

Kort bokningstext

Foreldsare
Lank

Medd till FA-avd
Kommentar

www aftonbladet se
www.dn.se

Motter ar inte tillatet pga allergi. Medtag

ombyte.

Leta fram schemaposten i Kalendern.

Hogerklicka pa schemaposten i kalendern.

Vilj Omboka objekt.

Da visas knapparna Avbryt och Spara ovanfor Valdarutan.

GOr nu dina andringar eller tillagg.

Under Bokningsinformationen kan du lagga till eller andra
info i nagot av foljande falt:

* Kort bokningstext — Visas som rubrik i studentschemat

* Foreldsare — Namnet pa gastforeldsare

* Lank — En eller flera lankar kan laggas till.

* Kommentar — Information som studenterna behdéver infér
detta tillfalle.

For att kunna andra eller lagga till maste du vara i
redigeringslage i Bokningsinfo. Scrolla langst ner i
bokningsinfo, klicka pa knappen Redigera.

Informationen i ovanstdende filt visas for studenterna i
schemat.

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

Fran cloud.timeedit.net:

Den har bokningen har en tentamensfarfragan kopplad till sig. vill du

A.‘.r br b‘t

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

uppdatera forfragan?

Om du klickar pa OK sa 6ppnas TE Exam uppe till hoger i kalendern eftersom systemet tror att du vill
andra nagonting i forfragan som ror lokalbestallningen till Tentamensservice.

Rakar du klicka pa OK och inte behdver logga in i TE Exam for att dndra sjdlva tentamensforfragan,
stang TE Exam fonstret.

14 Karolinska Institutet - Test Administrera ¥ English Konto

Karolinska Institutet - Test / Student / Kursschema

ldag < v46 > 2022-11-19 +8veckor ‘X S8k 21K152, Fordjupningskursi multidisciplinarcancer  f Sparagenvig [l Prenumerera 8 Laddaner Y Filter 3 Anpassa

Aktivitet, Beskrivning, Forelasare,
Tid Kurs, Lokal, Plats , Lank Obligatorisk Modul, Grupp Larare Ovrig info, Kommentar
v 46 Lor2022-11-19
08:15-10:45 21K152 Examination Fordjupningskurs i multidisciplinar Bjorn Miksch Natter &rinte tilltet pga allergi. Medtag
. www.aftonbladet.se, "Knock knock” cancerbehandling Lena Nordlaf ombyte.

www.dn.se

Uppgifterna visas sedan i studentschemat.

6. Ta bort en tentamensbestallning

Vill du ta bort en schemapost som har en tentamensforfragan kontakta Tentamensservice

Om du avbokar schemaposten i kalendern i TE Core, for en bestallning som inte ar schemalagd, ligger
bestallningen dnda kvar i TE Exam. Det finns da en risk att institutionen dnda blir debiterad for tiden.

Nar bestallningen ar schemalagd blir schemaposten last, kontakta Tentamensservice
Endast de kan da avboka posten.
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