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TE Exam för Tentamensvakter vid KI 

 

På KI används schemaläggnings systemet TimeEdit (TE) för schemaläggning och bokning av 
undervisningslokaler och tentamenssalar. TimeEdit består av flera delar och delen TE Exam används 
för fördelningen av KI:s gemensamma tentamenssalar och tentamensvakter. 

För att du som tentamensvakt ska kunna bli inbokad på olika tentamenstillfällen måste du i TE Exam 
ange när du är uppbokad och inte kan arbeta. 
För att kunna göra det måste du börja med att registrera dig i TE Exam och skapa ett konto. 
Det kräver att du blivit upplagd som användare i systemet av KI:s TimeEdit support och får en 
inbjudan via e-post. 

Viktigt! Rekommenderade webbläsare är Firefox och Chrome. Använd ej Internet Explorer och 
Microsoft Edge. 
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Logga in för att arbeta i TE Exam 

När du bekräftat din epost adress, ditt lösenord blivit godkänt och ditt konto har aktiverats loggar du 
därefter alltid in till TE Exam via TE Exams startsida https://exam.timeedit.com/ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
1. Fyll där i din epost adress. 
 
Klicka därefter på knappen Next… 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. Fyll sedan i ditt lösenord.  
Det lösenord som du valde när du 
aktiverade ditt konto. 
 
Klicka sedan på knappen Sign in… 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
3. Ange KI i fältet för Select your 
organization. 
 
Du kommer då in i TE Exam vid 
Karolinska Institutet. 
 
 

 

 

https://exam.timeedit.com/
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Huvudmenyn 
Huvudmenyn finns till vänster och den består av tre sidor och en undermeny.  
 

 

Huvudmenyn 

 
 
 

 
 
 
Sida - HEM översiktssida (mer info på sid 7). 
Det är den första sidan du möter inne i systemet. 
Här kan du överblicka alla dina bokningar. 
Du når alltid översiktssidan HEM genom att klicka på någon av de två 
första symbolerna i huvudmenyn. 
 
 
Sida – Min tillgänglighet och bokningar (mer info på sid 4). 
För att Tentamensservice ska veta när du kan arbeta som tentamensvakt  
måste du börja med att ange när du är upptagen och inte har möjlighet 
att arbeta på denna sida. 
Sidan är uppbyggd som en kalender och varje gång du öppnar sidan 
hamnar du på nuvarande vecka. 
Dagens datum är markerad med en ljusgrå färg i kalendern. 
 
 
Sida – Profil 
Den här sidan visar information om ditt användarkonto i TE Exam. 
 
 
 
Undermeny – Språk och logga ut 
Undermenyn hittar du längst ner och öppnas genom att klicka på de tre 
punkterna längst ner till vänster.  
Här kan du välja språk i systemet (observera att alla texter ännu inte är 
översatta till svenska). 
Du kan även logga ut från systemet genom att klicka på alternativet 
Logga ut. 
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Ange din tillgänglighet 

För att handläggaren vid Tentamensservice ska veta när du kan arbeta som tentamensvakt måste du 
börja med att ange när du är upptagen och inte har möjlighet att arbeta. Då är du inte bokningsbar 
under de tiderna. Detta gör du på sidan som heter ”Min tillgänglighet och bokningar”. 

Börja med att gå till sidan Min tillgänglighet och bokningar genom att klicka på  
1. Klockan i menyn till vänster. Här anger du i kalendern vilka dagar och tider som du inte kan jobba. 

 

 
2. Frågetecknet: Om du klickar på frågetecknet uppe till höger så visas instruktioner på hur du gör i 
kalendern 

3. Välj datum: För att hitta rätt datum kan du pila dig fram och tillbaka mellan olika veckor i 
kalendern. 
För att snabbare välja en vecka längre fram i tiden, klicka på knappen ”Välj vecka”. 

4. Blockera en hela dagen: Om du vill ange att du inte är tillgänglig under en hel dag så klickar du på 
knappen ”BLOCKERA HELA DAGEN” som finns precis under datumet. Då anges du som otillgänglig 
alla dygnets timmar och det blir en röd bokning i kalendern. 

5. Blockera delar av dagen: Om du vill blockera dig otillgänglig för delar av en dag kan du enkelt ”dra 
ut” en bokning direkt i kalendern. 
Ställ dig med musen på tiden då du vill att bokningen skall börja, klicka, och håll därefter musen 
nertryckt tills du nått det klockslag då du vill att blockeringen ska sluta. 
Vill du förlänga/förkorta bokningen klicka på de små strecken i botten eller toppen på bokningen. 

Vill du flytta bokningen till annan tid utan att förändra dess tidsintervall, klicka på bokningen och håll 
ner musknappen. Dra sedan bokningen till annan tid samma dag eller till en helt annan dag i veckan. 
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Ta bort en bokning 
Vill du ta bort en bokning som blivit fel, klicka på bokningen i kalendern och klicka sedan  

 

På Ta bort bokningen i fönstret som visas. 

 

 

Byta namn på en bokning 
En bokning som skapas i kalendern läggs automatiskt till med rubriken ”Otillgänglig”. Vill du byta 
namn på bokningen, klicka på bokningen i kalendern 

 

Ändra sedan namn i fältet Bokningstitel i fönstret som visas. 
Klicka därefter på knappen OK för att bekräfta ändringen. 
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Bokningsförfrågan – Preliminärbokning 
 

När du lagt in vilka tider du inte kan arbeta som tentamensvakt är det dags att börja ta emot 
bokningsförfrågningar. 
När Tentamensservice har schemalagt dig på ett arbetspass kommer du erhålla ett 
bokningsmejl från avsändaren TE System med ämnesraden: 
”Preliminärbokning – tentamensvakt” 

Mejlet innehåller sedan: 

 

Klicka på knappen ”Logga in för att besvara bokningsförfrågan”. 
 

När du loggat in i TE Exam finns det två olika tillvägagångssätt för att svara på en 
bokningsförfrågan. 
Antingen: 

1. I fliken Aktuella bokningar på översiktssidan HEM, se vidare på sid 7. 
2. Direkt på bokningen i tillgänglighetskalendern på sidan Min tillgänglighet och 

bokningar, se vidare på sid 10. 
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Bekräfta eller Avböj en bokningsförfrågan på översiktssidan HEM 

 
Den första sidan du möter inne i systemet heter ”HEM”. Det är på denna sida du har den bästa 
översikten över alla dina bokningar.  
Här du kan bekräfta bokningar du vill jobba eller avböja om det inte passar för dig att jobba just då. 

 
Första gången du loggar in är denna sida tom, men kommer fyllas på med uppgifter när du får 
förfrågningar om tjänstgöring samt när du svarar på dessa: 

 

 

 

Översiktssidan innehåller följande två flikar: 

Aktuella bokningar 

• Alla bokningar som du tackat ja till att arbeta och som ännu inte har passerat (gröna rader). 
• Alla bokningar som ännu inte är obesvarade och där sista dagen för att svara på 

bokningsförfrågan ännu inte har passerat (gula rader). 

Inaktuella bokningar 

• Alla dina tidigare arbetspass som tentamensvakt (gröna rader). 
• Alla bokningar som du tackat nej till att arbeta som tentamensvakt (röda rader). 
• Alla obesvarade bokningar där sista dagen för att besvara en bokningsförfrågan har passerat 

(vita rader med status FÖRFALLEN i kolumnen Förfallodag). 
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Bekräfta eller Avböj en bokningsförfrågan på översiktssidan HEM 

Översiktssidan HEM fylls på med förfrågningar om arbetstillfällen i fliken Aktuella bokningar. Du kan 
välja att besvara förfrågningarna här eller i tillgänglighetskalendern: 
 

 

 

Förfrågningar som du inte svarat på är markerade med gult på översiktssidan. 

 

 

 

Är det ett tillfälle som passar för dig, klicka på knappen Bekräfta. Passar den däremot inte, klicka på 
knappen Avböj… 

 

 

När du svarat kommer det upp en kontrollfråga om du är säker på att du vill bekräfta bokningen. 
Klicka på Ja om det stämmer annars klicka på Avbryt. 
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Har du tackat Ja på en förfrågan så blir den grönmarkerad. 

När du godkänt en bokning för att arbeta som tentamensvakt kan du se mer information om 
bokningen genom att klicka på knappen Visa. Se vidare information på sidan  
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Bekräfta eller Avböj en bokningsförfrågan i Tillgänglighetskalendern 

Du kan förutom på översiktssidan även besvara dina bokningsförfrågningar i tillgänglighetskalendern. 
Tillgänglighetskalendern kommer du till genom att klicka på            i huvudmenyn. 

I Kalendern visas dina accepterade bokningar, obesvarade bokningar samt de tider du blockerat och 
inte är tillgänglig för arbetspass. 
En obesvarad bokningsförfrågan har ett randigt mönster i tillgänglighetskalendern och ett alternativ 
man ska klicka på för att besvara förfrågan som heter ”Välj ett svar” 

 

När du klickar på Välj ett svar visas följande ruta där du kan välja mellan ”Jag bekräftar bokningen” 
och ”Jag avböjer bokningen”, se nedan. 

 

Viktigt! Om du tackat ja till att arbeta som tentamensvakt för ett arbetspass och sedan får förhinder 
måste du kontakta Tentamensservice tentamensservice@ki.se 

  

mailto:tentamensservice@ki.se
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Bokningsförfrågan – Ändrad bokning 
Tentamensservice kan ibland behöva ändra en befintlig bokning genom att t.ex. ändra tider för ditt 
arbetspass. 

Om så sker kommer du att erhålla ett nytt bokningsmejl med ämnesraden: 
”Ändrad bokning – tentamensvakt”, se bild nedan. 

 
Mejlet innehåller: 

 

 

 

 

 

Klicka på Klicka på knappen ”Logga in för att besvara bokningsförfrågan”. 
 

Precis som vid helt nya bokningsförfrågningar kan du svara på en förfrågan om ändrad bokning 
antingen via Översiktssidan eller Tillgänglighetskalendern, se nästa sida…  

Tidigare bokning: 
Datum och tid som du tidigare har accepterat 

Ny bokning: Datum och tid för det 
uppdaterade/ändrade arbetspasset 

Sista svarsdag på förfrågan om du kan arbeta 
på det uppdaterade/ändrade arbetspasset 

Inloggningsknappen för att logga in i TE Exam 
och besvara förfrågan 
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Bekräfta eller Avböj en ändrad bokning på översiktsidan 

 

 

Klicka på den gröna knappen ”Bekräfta uppdaterad tid” om du kan arbeta de nya tiderna för detta 
pass. 
Klicka på den röda knappen ” Avböj uppdaterad tid” om du inte kan arbeta på passets nya tider. 

 

 

Bekräfta eller Avböj en ändrad bokning i Tillgänglighetskalendern 
Väljer du att besvara förfrågan i kalendern där du ser dina accepterade bokningar, dina obesvarade 
bokningar samt de tider du blockerat och inte är tillgänglig för arbetspass så ser en förfrågan på en 
accepterad bokning som är uppdaterad ut om bilden nedan. 

 

Den obesvarade förfrågan har randigt mönster och alternativet Välj ett svar. 

Klicka på ”Välj ett svar”… 
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Då visas en ruta där du ska välja mellan ”Jag bekräftar bokningen” och ”Jag avböjer bokningen”: 

 

Väljer du att bekräfta/acceptera den ändrade bokningen så kommer den att ersätta den tidigare 
bokningen, se bild nedan: 

 

Vänligen notera att om du väljer att avböja den uppdaterade tiden så är du fortfarande inbokad på 
den tidigare accepterade tiden. 
För att ta bort/ändra den tiden måste du kontakta KIs centrala Tentamensservice på 
tentamensservice@ki.se 

 

  

mailto:tentamensservice@ki.se
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Översikt över alla dina bokningar 
 

Den bästa översikten över alla dina bokningar finns på översiktssidan HEM. 

Du hittar alltid till översiktssidan genom att klicka på någon av de två översta symbolerna i 
huvudmenyn till vänster 

 

 

 

De båda flikarna Aktuella bokningar och Inaktuella bokningar på sidan är uppbyggda som en tabell 
med ett antal kolumner där varje bokning/arbetspass visas som en rad. 

Datum – Datum för det aktuella arbetspasset. 

Din arbetstid – Start- och sluttid för ditt arbetspass. 

Campus – Det campus där lokalen ligger, Flemingsberg eller Solna. 

Lokal – Lokalen där du ska arbeta som tentamensvakt. 

Huvudvärd – Visar om du är Huvudtentavakt eller ej 

Förfallodag – Sista dag för att besvara bokningsförfrågan. 

Åtgärder (visas endast i fliken Aktuella bokningar) – Här kan du besvara en förfrågan eller visa mer 
information om en bekräftad bokning genom att klicka på knapparna Bekräfta, Avböj eller Visa. 

 

Du kan ställa in vilka kolumner som ska visas på översiktsidan. Detta gör du genom att klicka på 
plustecknet i den svarta ringen längst ut till höger i kolumnernas rubrik rad. 
Klickar du där så visas en ruta, se nästa sida… 
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I rutan som visas kan du välja vilka kolumner som du vill se genom att klicka i och ur kryssrutorna. 

Dessutom kan du välja hur många bokningar du vill se på en och samma gång i tabellen. 
Detta ställs in vid Pagination där du i listan väljer hur många bokningar som ska visas per sida. 
Om du istället vill se allt på samma sida, klicka ur den gröna knappen ”Show pagination”. 

När du gjort dina inställningar, klicka på knappen Save and close för att spara inställningarna. 
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Se mer information om en godkänd bokning 
När du godkänt en bokning för att arbeta som tentamensvakt kan du se mer information om 
bokningen.  
Gå till sidan HEM (översiktssidan)  

 

Välj därefter fliken Aktuella bokningar och klicka sedan på knappen Visa som finns längst ut till höger 
på den aktuella raden. 

 

Översikt 

 

Du kommer först in på översikten för den aktuella tentamen. I rubriken ser man datum för bokningen 
samt i vilken lokal arbetspasset ska äga rum. I översikten visas också: 

Kommentarer – Om schemaläggaren/tentamensadministratören lämnat en kommentarvisas den 
här. 

Schemaläggningsstatus – Här visas statusen på den eller de aktuella tentamens, d.v.s. om 
schemaläggningen är klar. 
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Tentamensöversikt 

 

Nästa sida visar en detaljerad vy för den eller de aktuella tentamina som ska äga rum under 
arbetspasset. Sidan är uppbyggd som en tabell och varje tentamen visas på en egen rad. 

 

Lokalinformation 

 

Sidan för lokalinformation innehåller mer detaljerad information om lokalen där arbetspasset ska 
genomföras. 
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Kommentarer 

 

På sidan kommentarer visas samtliga kommentarer som är kopplade till den aktuella bokningen. 
Kommentarerna kan läggas in på olika nivåer, dels på lokalbokningen, dels på respektive tentamen. 

Välj kanal = Här kan du informera om lokalen eller ett specifikt tentamenstillfälle genom att välja 
bland de olika alternativen i listan. 

Fritextfältet ”Skriv din kommentar” = Här kan du välja att ”skicka” din kommentar om lokalen eller 
den specifika tentamen till Tentamensservice eller till Alla.  
Skickar du till Alla innebär det att alla personer för den aktuella bokningen, d.v.s. till de andra 
tentamensvakterna. 
När du skrivit in din kommentar, klicka på knappen Skicka. 

 

Om du har ytterligare frågor angående ditt arbetspass som tentamensvakt, vänligen kontakta 
Tentamensservice tentamensservice@ki.se 

 

 

 

mailto:tentamensservice@ki.se

