TimeEdit
UFS Utbildningsadministrativa system januari 2023

FA

EX

Exam

TE Exam

TE Exam for Tentamensvardar vid Kl

Pa Kl anvands schemaldggnings systemet TimeEdit (TE) for schemaldggning och bokning av
undervisningslokaler och tentamenssalar. TimeEdit bestar av flera delar och delen TE Exam anvands
for fordelningen av Kl:s gemensamma tentamenssalar och tentamensvardar.

For att du som tentamensvard ska kunna bli inbokad pa olika tentamenstillfallen maste du i TE Exam
ange nar du ar uppbokad och inte kan arbeta.

For att kunna gora det maste du boérja med att registrera dig i TE Exam och skapa ett konto.

Det kraver att du blivit upplagd som anvéndare i systemet av Kl:s TimeEdit support och far en
inbjudan via e-post.

Viktigt! Rekommenderade webblasare ar Firefox och Chrome. Anvand ej Internet Explorer och
Microsoft Edge.
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Logga in for att arbeta i TE Exam

Nar du bekraftat din epost adress, ditt I16senord blivit godkadnt och ditt konto har aktiverats loggar du
déarefter alltid in till TE Exam via TE Exams startsida https://exam.timeedit.com/

TimeEdit

UNIQUELY POWERFUL

Scheduling &
resource
management

More about TimeEdit | Support

TimeEdit

UNIQUELY POWERFUL

Scheduling &
resource
management

More about TimeEdit | Support

TimeEdit

UNIQUELY POWERFUL

Scheduling &
resource
management

More about TimeEdit | Support

SIGN IN

Login to your account

Sign in with your username or email.

1. Fyll dér i din epost adress.

Klicka darefter pa knappen Next...

| have an invitation code Forgot password?

SIGNIN

Welcome back.

Enter your password to sign in.

osssword 2. Fyll sedan i ditt I6senord.
R | | Det I6senord som du valde nér du
aktiverade ditt konto.

Klicka sedan pa knappen Sign in...

| have an invitation code Forgot password?

SELECT ORGANIZATION

Select your organization.

Your account has access to multiple organizations.

3. Ange Kl i faltet for Select your
organization.

Du kommer da in i TE Exam vid
Karolinska Institutet.

< Back to app selection
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Huvudmenyn

Huvudmenyn finns till vanster och den bestar av tre sidor och en undermeny.

Huvudmenyn

Sida - HEM oversiktssida (mer info pa sid 7).

Det ar den forsta sidan du moter inne i systemet.

Har kan du 6verblicka alla dina bokningar.

Du nar alltid 6versiktssidan HEM genom att klicka pa nagon av de tva
forsta symbolerna i huvudmenyn.

EX =

Sida — Min tillganglighet och bokningar (mer info pa sid 4).

For att Tentamensservice ska veta nar du kan arbeta som tentamensvard
maste du borja med att ange nar du dr upptagen och inte har mojlighet
att arbeta pa denna sida.

Sidan ar uppbyggd som en kalender och varje gang du 6ppnar sidan
hamnar du pa nuvarande vecka.

Dagens datum ar markerad med en ljusgra farg i kalendern.

Sida — Profil
Den har sidan visar information om ditt anvandarkonto i TE Exam.

Undermeny - Sprak och logga ut

Undermenyn hittar du langst ner och 6ppnas genom att klicka pa de tre
punkterna langst ner till vanster.

Har kan du vélja sprak i systemet (observera att alla texter dnnu inte ar
oversatta till svenska).

Du kan aven logga ut fran systemet genom att klicka pa alternativet
Logga ut.

Eva Ringnell
Tentamensvird

Sprik 5

Byt organisation »
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Ange din tillganglighet

For att handlaggaren vid Tentamensservice ska veta nar du kan arbeta som tentamensvard maste du
borja med att ange nar du &r upptagen och inte har mojlighet att arbeta. Da ar du inte bokningsbar
under de tiderna. Detta gor du pa sidan som heter "Min tillganglighet och bokningar”.

Borja med att ga till sidan Min tillgdnglighet och bokningar genom att klicka pa
1. Klockan i menyn till vanster. Har anger du i kalendern vilka dagar och tider som du inte kan jobba.

EX Test_KI Min tillginglighet
MINTILLGANGLIGHET OCH BOKNINGAR ‘
(@) Dotum:  Sep26-022022 (Vecka 39)
o MAN TIS ONS TOR FRE LOR SON
= 26 27 28 29 30 e 02

ELOCKERA HELA DAGEN BLOCKERAHELA DAGEN BLOCKERA HELA DAGEN BLOCKERA HELA DAGEN BLOCKERA HELA DAGENY BLOCKERA HELA DAGEN OCKERA HELA DAGEN

EE-ED 0700 -14-00 o7-00 o
7:45- 13 i o=
. Booking in Skrivsal Otillgangli Otillgangli
08:00 Enter

@ Accepterad

2. Fragetecknet: Om du klickar pa fragetecknet uppe till hoger sa visas instruktioner pa hur du gor i
kalendern

3. Vidlj datum: For att hitta ratt datum kan du pila dig fram och tillbaka mellan olika veckor i
kalendern.
For att snabbare valja en vecka ldngre fram i tiden, klicka pa knappen ”Valj vecka”.

4. Blockera en hela dagen: Om du vill ange att du inte ar tillgdnglig under en hel dag sa klickar du pa
knappen “BLOCKERA HELA DAGEN” som finns precis under datumet. Da anges du som otillganglig
alla dygnets timmar och det blir en rod bokning i kalendern.

5. Blockera delar av dagen: Om du vill blockera dig otillgénglig for delar av en dag kan du enkelt “dra
ut” en bokning direkt i kalendern.

Stall dig med musen pa tiden da du vill att bokningen skall borja, klicka, och hall darefter musen
nertryckt tills du natt det klockslag da du vill att blockeringen ska sluta.

Vill du forlanga/forkorta bokningen klicka pa de sma strecken i botten eller toppen pa bokningen.

Vill du flytta bokningen till annan tid utan att forandra dess tidsintervall, klicka pa bokningen och hall
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 pa bokningen i kalendern och klicka sedan

Otillgénglig X

+ Bokningstitel :

Otillganglig

Pa Ta bort bokningen i fonstret som visas.

Byta namn pa en bokning

En bokning som skapas i kalendern laggs automatiskt till med rubriken ”Otillganglig”. Vill du byta

namn pa bokningen, klicka pa bokningen i kalendern

Otillzangliz %

* Bokningstitel:

e —
(| Kan eventuellt jobba )

S ——

Behéver du inte 13nzre den har bokningen?
Klicka har for att ta bort den Ta bort bokning

Andra sedan namn i filtet Bokningstitel i fonstret som visas.

Klicka darefter pa knappen OK for att bekrafta andringen.
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Bokningsforfragan — Prelimindrbokning

Nar du lagt in vilka tider du inte kan arbeta som tentamensvard ar det dags att borja ta emot
bokningsforfragningar.

Nar Tentamensservice har schemalagt dig pa ett arbetspass kommer du erhalla ett
bokningsmejl med dmnesraden:
"Preliminarbokning — tentamensvard”

Mejlet innehaller sedan:

Hiy Anna fndersson,

Du i preliminart bokad som tentamensvird fofjande dotur __ Datum och tid fér det aktuella arbetspasset
|Datum: 2021-08-21 Tid: 09:00 - 12:00 | &=

hu bathiiver vi vieta om passel passar dig. Logga in fér atf 1acka ja eller mej till pasoet och

se dina b i mgar Skulle du s L.'._.1||:| Sen andra e Dehower du Eondakta g

administratds for att avbolkca

| —— Sista svarsdag pa forfragan

[S:im dag att svara pa denna bokningsforifragan: 2021-08-19

Om du inte har svarat inom angivet tidsram kommer vi att tolka ditt svar som ett “Ne

varl

Observera att det inte gir att svara pd detta mail,

Inloggningsknapp for att logga in |

— TE Exam och besvara forfragan

Hils ar, TE Exa

Kan du infe se innehdllet i detta mail? Klicka pd [3nken nedan i 23t logga in och se alla
dina bolowngar. Du kan dar valja att Dekraita elber b i3 ORI NerL

Vipsfearm urneediLoom

Klicka pa knappen ”Logga in for att besvara bokningsforfragan”.

Nar du loggat in i TE Exam finns det tva olika tillvdgagangssatt for att svara pa en
bokningsforfragan.
Antingen:

1. |fliken Aktuella bokningar pa oversiktssidan HEM, se vidare pa sid 7.
2. Direkt pa bokningen i tillganglighetskalendern pa sidan Min tillgénglighet och
bokningar, se vidare pa sid 10.
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Bekrifta eller Avboj en bokningsforfragan pa oversiktssidan HEM

Den forsta sidan du moter inne i systemet heter “"HEM”. Det &r pa denna sida du har den basta
oversikten 6ver alla dina bokningar.
Har du kan bekrafta bokningar du vill jobba eller avbdja om det inte passar for dig att jobba just da.

Forsta gangen du loggar in dr denna sida tom, men kommer fyllas pa med uppgifter nar du far
forfragningar om tjanstgoring samt nar du svarar pa dessa:

HEM

ningar nzktuella bokningar
z Inzktuella b =

o O &

Diatum Diin arbetstid Campaus Loka Huvudvird Forfallodag Atgarder [+]

Oversiktssidan innehaller féljande tva flikar:
Aktuella bokningar

e Alla bokningar som du tackat ja till att arbeta och som &nnu inte har passerat _).
e Alla bokningar som dnnu inte ar obesvarade och dar sista dagen for att svara pa
bokningsforfragan dnnu inte har passerat (gula rader).

Inaktuella bokningar

e Alla dina tidigare arbetspass som tentamensvard (_).

e Alla bokningar som du tackat nej till att arbeta som tentamensvard (-).

o Alla obesvarade bokningar déar sista dagen for att besvara en bokningsférfragan har passerat
(vita rader med status FORFALLEN i kolumnen Férfallodag).
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Bekrifta eller Avboj en bokningsforfragan pa oversiktssidan HEM

Oversiktssidan HEM fylls pd med férfragningar om arbetstillfillen i fliken Aktuella bokningar. Du kan
valja att besvara forfragningarna har eller i tillganglighetskalendern:

Test_KI Hem
Ex
U e
@ Aktuellab = Inzktuella bokningar
[ ] I5 19 19/09/2024
3 & - — -
Datum Din arbetstid Campus Loka Huvudvard Forfaliodag Atgirder [+]

2022.09-37 07:15- 1245 Campus Solna Skrivsal Enter X Avbdj

Forfragningar som du inte svarat pa dr markerade med gult pa éversiktssidan.

Test_KI Hem

HEM

Aktuella bo g Inzktuella bokningar
Datum Din arbatstid Campus Loka! Huvudvard Férfaliodag o
2022-05-27 07:15-13:45 Campus Solna Siarivsal Enter

Ar det ett tillfdlle som passar for dig, klicka pa knappen Bekrifta. Passar den daremot inte, klicka pa
knappen Avbd;...

oka Huvudvard [+]

it}
m
it

1-1 of 1 items E| 10/ sida

Nér du svarat kommer det upp en kontrollfraga om du &r sdker pa att du vill bekréfta bokningen.
Klicka pa Ja om det stimmer annars klicka pa Avbryt.
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EX Test_KI Hem
. 0 T =
() Atgardenslutford
@ A Inzktuella bokningar
* Dat 9/09 /2024
LY T - — ~ —
Datum Diin arbetstid Campus Loksl Huvudvard Forfallodag Atgdrder [-]
2022-09-27 07:15-13:45 Campus Scina Skrival Enter m
1-1o € | 1 | 1 da

Har du tackat Ja pa en foérfragan sa blir den gronmarkerad.

Nar du godkant en bokning for att arbeta som tentamensvakt kan du se mer information om
bokningen genom att klicka pa knappen Visa. Se vidare information pa sidan
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Bekrifta eller Avboj en bokningsforfragan i Tillgdnglighetskalendern

Du kan férutom pa oversiktssidan dven besvara dina bokningsforfragningar i tillganglighetskalendern.
Tillganglighetskalendern kommer du till genom att klicka pa i huvudmenyn.

| Kalendern visas dina accepterade bokningar, obesvarade bokningar samt de tider du blockerat och
inte ar tillganglig for arbetspass.
En obesvarad bokningsforfragan har ett randigt monster i tillganglighetskalendern och ett alternativ

man ska klicka pa for att besvara forfragan som heter ”Vilj ett svar”
FRE LOR

20 21

BLOCKERA HELA DAGEN BLOCKERA HELA DAGEN

09:00- 12:00
Booking in Sarimner

Pagdende
Wilj ett svar

N&r du klickar pa Valj ett svar visas foljande ruta dar du kan vélja mellan ”Jag bekraftar bokningen”
och ”Jag avbojer bokningen”, se nedan.

Vélj svar for Booking in Sarimner X

Valj ett svar:

Valj ditt svar genom att klicka pa en av knapparna nedan

OBS:om du vill dndra ditt svar | efterhand far du kontakta din
systemadministrator

Jag bekraftar bokningen Jag avbéjer bokningen

Stang

Viktigt! Om du tackat jag till att arbeta som tentamensvard for ett arbetspass och sedan far férhinder
maste du kontakta Tentamensservice tentamensservice @ki.se
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Bokningsforfragan — Andrad bokning

Tentamensservice kan ibland behdva dndra en befintlig bokning genom att t.ex. dndra tider for ditt
arbetspass.

Om sa sker kommer du att erhalla ett nytt bokningsmejl med dmnesraden:
”Andrad bokning — tentamensvird”, se bild nedan.

Mejlet innehaller:

He, Anna Andersson

Ditt pass som tentamensvird har blivit ombokat enligt féljande:
Féregaende dag och tid: Tider
som du tidigare har accepterat

Faregdende datum och tid:

Draturm; 2021-08-21 Tid; 05:00 - 12200

Nytt datum och tid: Tider fér
det uppdaterade/édndrade arbetspasset

Nytt datum och tid:
Datum: 2021-08-21 Tid: 09:30 - 12:00

—

Nu behdver vi veta om passet passar dig. Logga in fr att tacka ja eller nej till passet och
se dina boknangar. Skulle du tacka ja och sen Sndra dig behdver du kontakta din

SIS fOr att avhoka, Sista svarsdag pa férfragan om du kan jobba
+— pa det uppdaterade/dndrade arbetspasset.

Sista dag att svara pi denna bokningsférfragan: 2021-08-19 I

Orn du inte har svarat inom angiven tidsram kommer vi att tolka ditt svar som et "MNej”

Svar

Observera att det inte gir att svara pd detta mail.

Inloggningsknappen f&r att logga in i TE Exam

[l « och besvara forfragan

Halsningar, TE Exam

Kan du inte s2 innehdlat i detta mail? Kiicka pd lnken nedan 10r att logga in och se dina
brakoningar. Du kan d3r vila aft belrdfta eller aviiga bokningen.

hittps:/fexam timeedit.com

Klicka pa Klicka pa knappen ”Logga in for att besvara bokningsfoérfragan”.

Precis som vid helt nya bokningsforfragningar kan du svara pa en férfragan om andrad bokning
antingen via Oversiktssidan eller Tillganglighetskalendern, se nésta sida...
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Bekréafta eller Avboj en dndrad bokning pa 6versiktsidan

@ Kl Hem
HEM
Aktuedla boloningar Inaktuella bokmingar
Datum Dinasbeistd = Loksl Hervuchviird Fiwfalicdsg - A gircer -1

i 207140871 090 1200 S ifwiis I021-08-19 ' Bekrifla uppdalerad tid ¥ Aybdi uppdaterad

1-Zof2items < [ 1| 10/ sida

Klicka pa den gréna knappen ”Bekrafta uppdaterad tid” om du kan arbeta de nya tiderna for detta
pass.
Klicka pa den réda knappen ” Avboj uppdaterad tid” om du inte kan arbeta pa passets nya tider.

Bekrafta eller Avbgj en dndrad bokning i Tillgdnglighetskalendern

Viljer du att besvara forfragan i kalendern dér du ser dina accepterade bokningar, dina obesvarade
bokningar samt de tider du blockerat och inte &r tillganglig for arbetspass sa ser en forfragan pa en
accepterad bokning som ar uppdaterad ut om bilden nedan.

FRE LOR
20 21
BLOCKERA HELA DAGEN BLOCKERA HELA DAGEN

0800 - 1200
Booking in 09:30 - 12:00
Sarimner ngi:ing‘ln
® Accepterad e
Pigiende
ViEli ettt svar

Den obesvarade forfragan har randigt monster och alternativet Valj ett svar.

o

Klicka pa "Valj ett svar”...
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Da visas en ruta dar du ska valja mellan ”Jag bekraftar bokningen” och ”Jag avbojer bokningen”:

Valj svar for Booking in Sarimner X

Valj ett svar:

Valj ditt svar genom att klicka pa en av knapparna nedan

OBS:orm du vill andra ditt svar | efterhand far du kontakta din
systemadministrator

Jag bekraftar bokningen Jag avbdjer bokningen

Stang

Viljer du att bekrafta/acceptera den dandrade bokningen sa kommer den att ersatta den tidigare
bokningen, se bild nedan:

FRE LOR
20 21
BLOCKERA HELA DAGEN BLOCKERA HELA DAGEN

0930 - 12:00
Booking in Sarimner

® Accepterad

Vénligen notera att om du viljer att avbdja den uppdaterade tiden sa &r du fortfarande inbokad pa
den tidigare accepterade tiden.

For att ta bort/andra den tiden maste du kontakta Kls centrala Tentamensservice pa
tentamensservice@ki.se
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Oversikt éver alla dina bokningar

Den basta oversikten over alla dina bokningar finns pa oversiktssidan HEM.

Du hittar alltid till 6versiktssidan genom att klicka pa nagon av de tva 6versta symbolerna i
huvudmenyn till vanster

® K Hem
HEM
Aktuella bokningar Inaktuellz bokningar

Datum 25/01/2022 ~ 25/01/2025

Datum Din arbetstid Campus Lakal Huvudvard Forfallodag Atgarder E

De bada flikarna Aktuella bokningar och Inaktuella bokningar pa sidan dr uppbyggda som en tabell
med ett antal kolumner dér varje bokning/arbetspass visas som en rad.

Datum — Datum for det aktuella arbetspasset.

Din arbetstid — Start- och sluttid for ditt arbetspass.

Campus — Det campus dar lokalen ligger, Flemingsberg eller Solna.
Lokal — Lokalen dar du ska arbeta som tentamensvakt.

Huvudvard — Visar om du ar Huvudtentavakt eller ej

Forfallodag — Sista dag for att besvara bokningsforfragan.

Atgirder (visas endast i fliken Aktuella bokningar) — Har kan du besvara en forfragan eller visa mer
information om en bekraftad bokning genom att klicka pa knapparna Bekrafta, Avbgj eller Visa.

Du kan stélla in vilka kolumner som ska visas pa oversiktsidan. Detta gor du genom att klicka pa
plustecknet i den svarta ringen langst ut till hdger i kolumnernas rubrik rad.
Klickar du dar sa visas en ruta, se nasta sida...
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Edit columns X
Columns
Datum Din arbetstid Campus Lokal
Huvudvard Forfallodag Atgirder
Pagination [ 10/ Page |
Show pagination O
Close without saving Save and close

| rutan som visas kan du valja vilka kolumner som du vill se genom att klicka i och ur kryssrutorna.

Dessutom kan du valja hur manga bokningar du vill se pa en och samma gang i tabellen.
Detta stalls in vid Pagination dar du i listan valjer hur manga bokningar som ska visas per sida.
Om du istéllet vill se allt pa samma sida, klicka ur den grona knappen ”“Show pagination”.

Néar du gjort dina installningar, klicka pa knappen Save and close for att spara instéllningarna.
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Se mer information om en godkand bokning

Nar du godkant en bokning for att arbeta som tentamensvakt kan du se mer information om
bokningen.
Ga till sidan HEM (6versiktssidan)

Test_KI Hem
Ex

HEM

Inzktuella bokningar

o O B

Diatum Diin arbetstid Campus Loks Huvudvard Forfallodag

2022-09-27 07:15-1345 Campus Scina Skrivsal Enter

Valj darefter fliken Aktuella bokningar och klicka sedan pa knappen Visa som finns langst ut till héger
pa den aktuella raden.

Oversikt

oK

|. | Booking on 21 aug 2021 in Sarimner

Du kommer forst in pa dversikten for den aktuella tentamen. | rubriken ser man datum for bokningen
samt i vilken lokal arbetspasset ska aga rum. | 6versikten visas ocksa:

Kommentarer — Om schemaldggaren/tentamensadministratéren lamnat en kommentarvisas den
har.

Schemaldggningsstatus — Har visas statusen pa den eller de aktuella tentamens, d.v.s. om
schemalaggningen ar klar.
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Tentamensoéversikt

@ K| | Lokabakningsr [ Bockingom s 71 in S

Mamnlés Edam vy

[ £} Hars Pk iila  dugdir Tea Bentrinm L st ok i -]

Nésta sida visar en detaljerad vy for den eller de aktuella tentamina som ska dga rum under
arbetspasset. Sidan ar uppbyggd som en tabell och varje tentamen visas pa en egen rad.

Lokalinformation

$ Kl Lokalbokningar / Booking on aug 21 in Sdrimner

Oversikt =
Sarimner

lentamensdversikt

alinfarmation ‘ I Lirosal, |Gs mablering

¢
Kommentarer i
&£

WHC hus &

Utuna

Sidan for lokalinformation innehaller mer detaljerad information om lokalen dar arbetspasset ska
genomforas.
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Kommentarer
. | Lokalbokningar / Booking on aug 21 in Sarimner
Wilj kanal: okalbokning

AA Ainnia ArdErsson L1}

Haj Altermativ =

Pa sidan kommentarer visas samtliga kommentarer som ar kopplade till den aktuella bokningen.
Kommentarerna kan laggas in pa olika nivaer, dels pa lokalbokningen, dels pa respektive tentamen.

Vilj kanal = Har kan du informera om lokalen eller ett specifikt tentamenstillfdlle genom att vélja
bland de olika alternativen i listan.

Fritextfaltet ”Skriv din kommentar” = Har kan du valja att ”skicka” din kommentar om lokalen eller
den specifika tentamen till Tentamensservice eller till Alla.

Skickar du till Alla innebar det att alla personer for den aktuella bokningen, d.v.s. till de andra
tentamensvakterna.

Nar du skrivit in din kommentar, klicka pa knappen Skicka.

Om du har ytterligare fragor angaende ditt arbetspass som tentamensvakt, vanligen kontakta
Tentamensservice tentamensservice@ki.se
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