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Rutinen kring toalettbesdk ar uppdaterad.

Rutinen fér hur de som skriver digital examination lamnar salen efter
avslutad tenta ar uppdaterad.

Tentavakters uppdrag ar uppdaterad bl.a. kring anmalan av sjukfranvaro.
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Inledning

Dokumentet beskriver och hur arbetsgangen ar i Kl:s
gemensamma skrivsalar under examination samt tentavakters

uppdrag.

Syfte
Dokumentet riktar sig till tentavakter som arbetar inom Tentamensservice

och syftar till att det ska vara lika rutiner vid samtliga examinationer.

1. Skrivsalsrutiner
1.1 Kontrollerad och trygg situation

Studenterna behodver ha en lugn, trygg och kontrollerad studiemiljé nar de
examineras. Som tentavakt ska du ha ett vanligt, respekterande och
tillitsfullt bemd&tande mot studenter och tentavaktskollegor. Tentavakter ska
kanna till de regelverk som gaéller vid Kl och de instruktioner som géller for
den examination som du ar tentavakt for.

Det &r viktigt att tentavakterna

o ger tydliga instruktioner

o star vanda mot studenterna nér de talar, talar hdgt och tydligt och
anvander mikrofon om det finns i skrivsalen

e anvander ett inkluderande sprak

e ar uppmarksam under hela examinationen

o ser till att det ar en lugn atmosfar i examinationssalen

e pratar med studenter och tentavaktskollegor med en Iag volym foér att
inte stéra de andra studenterna som skriver.

1.2 Forberedelse och efterarbete

1.2.1 Férberedelse av huvudtentavakt
Ryggsack med telefon, kontaktuppgifter hdmtas av huvudtentavakten i

tentavaktsrummet. Handlingar som hor till examinationen, t.ex. nérvarolistor

ligger i en mapp i tentavaktsrummet, ska tas med till skrivsalen.

e Kontrollera att de uppgifter och handlingar som behdévs finns
- information fran kursen med kontaktuppgifter m.m.



6 (20)

Karolinska Institutet - Skrivsalsrutiner och tentavakters uppdrag

- vilka hjadlpmedel som é&r tilldtna
- namn-, plats- och toalettlista
- pappersexaminationer levereras av kursen till skrivsalen
e Huvudtentavakten férdelar ut arbetsuppgifterna i skrivsalen;
- vilka som arbetar vid inpassering
- vilka som goér id-kontroll och kontroll mot anonymiseringskod i
skrivsalen
- vem som monitorerar
- toaletthantering
- tentavakt fér de som kommer sent eller oanmalda

- planera in pauser och raster/maltidsuppehall

G4 garna igenom reglerna fér id-kontroll och in- och utpassering vid varje

tillfalle. Det &r viktigt att vi foljer vara rutiner och gor lika vid varije tillfalle.

e Kontrollera att alla tentavakter har kommit, se informationsbladet.
Kontakta de som inte kommit och meddela tentamensservie@ki.se.

e Huvudtentavakter som arbetar i flera skrivsalar (t.ex. huvudskrivsal
och sal fér riktat pedagogiskt stéd) med samma examination ska ha
kontakt med varandra, anvand telefonen.

1.2.2 Forberedelse i salen
Innan studenterna far tilltrade till salen;

e Kontrollera att datorerna ar paslagna och att inloggningsrutan kommer
fram (det kan &ven goras av studenterna nar de kommer in och satter
sig).

e Kontrollera att mikrofonen fungerar.

e Kladdpapper delas ut efter att tentan startat till de som vill ha genom
handupprackning alternativt till alla.

e Papperstentor férdelas ut pa borden nar tentan startat.

e Kodpapper for digital examination delas ut nér de ska anvandas.

e Placeringspapper och koder fér pappersexaminationer delas ut vid
inpassering.

e Tentavakterna ska kanna till vilka hjalpomedel som é&r tillatna.
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Forbereda att SEB kan laggas upp pa projektor/eller pa annat satt.
Kontrollera ocksa att gardiner/motsv. &r férdragna sa att ingen kan se SEB-
koden utanfor lokalen.

Vad levereras fran kursansvarig?

e Pappersexaminationer ska levereras till skrivsalen fran kursen.
e Engangskoder for inloggning med lista om det ska anvandas.
e Eventuella hjadlpmedel t.ex. ordbdcker.

1.2.3 Efter examinationen
Huvudtentavakterna skannar listorna frdn examinationen och delar dem med

utbildningsadministratéren. Rapport p.g.a. avvikelse i samband med
tentamen skannas separat och delas med utbildningsadministratéren och
Tentamensservice. Vid misstanke om fusk och namnteckningsprov delas
avvikelserapporten dven direkt med examinator eftersom tentan inte ska

rattas innan det utretts/id-kontrollen &r genomford.

Om administratdr hamtar listorna i salen ska tentamensinformationen
sparas, skannas och laggas i mappen fér examinationen. Skriv pa
informationsbladet att administratéren har hamtat listorna.

Studenternas kladdpapper samlas in och slangs i tentavaktsrummet. Var
noga med att inga listor med personuppgifter ligger bland
kladdpapperssidorna. Listor med personuppgifter som inte ska sparas
slangs i sédkerhetskarl.

Pappersexaminationer och eventuella hjdlpmedel ska hamtas av kursen i
examinationslokalen.

Nar tentavakterna lamnar examinationssalen

e Kontrollera alltid att alla dorrar ar lasta for att forhindra stolder.
e Om examinationslokalen ar 6ppen och ingen &r kvar i salen — kontakta
AV-support for Idsning for att undvika stoélder.

1.3 Inslappsrutiner, ID-kontroll och inlamning av
tenta

1.3.1 Manus och markering pa listor, SEB-kod
Anvand alltid mikrofon om det finns i salen.
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Manus for information finns i alla examinationssalar och ska lésas upp vid

tentans start, anvand mikrofon om det finns i salen.

All markering pa listor ska géras med tentavaktens initialer.

1.3.2 SEB-kod
SEB-koden ska visas foér studenterna upp 5 min fére tentans start via digital

skarm eller pa annat satt.

1.3.3 ID-kontroll

1.3.3.1Inslépp I:
e Studenterna bockas av mot lista (ingen id-kontroll). Lista sorterad pa

efternamn anvands. Informera studenterna om att de gérna kan visa upp
sitt ID s att ni kan ldsa namnet da det ibland kan vara svart att héra om
det ar hég volym i lokalen.

e Student som har gatt in i salen far inte Idmna salen férran efter det sena
inslappet.

1.3.3.2 Tentans inledande 30 minuter
ID-kontrollen gérs under de férsta 30 minuterna av examinationen. Lista

sorterad pa plats anvands. Vid den foérsta ID-kontrollen ska tentavakten
ocksa kontrollera anonymiseringskoden samt att studenten har loggat in i
Inspera. Alla skrivande ska ha id-kontrollerats innan nagon far lamna salen.
Det innebéar att om det inte ar klart ndr 30 minuter har gatt far studenterna
vanta tills tentavakterna meddelar nar det ar ok att gé ut.

1.3.3.3 Inslépp 2:
ID-kontroll och information genomfors utanfér salen, skriv pa ID-lista,

kontrollera darefter nar studenten satt sig att hen har loggat in i
examinationen i Inspera och att anonymiseringskoden stammer.

1.3.3.4 Stickprovskontroller
Under examinationen genomférs ID-kontroll, och kontroll av

anonymiseringskod genom stickprov. Anvand lista sorterad pa plats. Gor
stickprov pa de som varit pa toaletten att de sitter pa ratt plats.

1.3.3.5 Inlamningsrutiner
Skriftlig papperstenta

Nar studenten skrivit klart ska studenten ldamna in papperstentan till
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tentavakten. Tentavakten ska kontrollera id och att anonymiseringskoden
star pa varje sida. Tentavakten noterar pa lista tiden fér inlamnandet.

Digital tenta

Nar studenten skrivit klart ska hen l[amna in tentan i Inspera, logga ut fran
datorn och kan darefter lamna skrivsalen. Studenten ska ldmna sitt
kladdpapper pa skrivplatsen.

1.4 Hanteringsrutiner (eller annan rubrik)

1.4.1 ID-kontroll
En student ska vid examination styrka sin identitet med giltig legitimation.

Studenten ska i samband med id-kontroll visa sitt ansikte. Kontrollera foto,
namn, personnummer, att det finns en underskrift samt att
giltlighetsdatumet stdmmer. Har studenten utlandskt pass ska namn,
fédelsedatum och foto kontrolleras samt giltlighetsdatum. Har studenten
sitt Kl-kort med sig kan tentavakten be att fa se det som ett komplement till
passet. Om studenten glémt sitt ID-kort eller om det &r ndgot som inte
stdmmer ska studenten géra ett namnteckningsprov. Las nedan om

namnteckningsprov.

1.4.2 Godkanda ID-handlingar pa Karolinska Institutet1:

Godkéanda id-handlingar ar

- svenskt nationellt id-kort

- svenskt kérkort

- svenskt SIS-markt id-kort

- svenskt tjanstekort utférdat av en statlig myndighet

- pass
Digital id-handling godkanns inte vid examination.

Las mer om ID-handlingar pa Skatteverkets sida om godkénda id-handlingar vid
ans6kan om id-kort.

1.4.3 Skyddade personuppgifter
Studenter som har skyddade personuppgifter har ett fingerat namn och

personnummer pa vara listor. Studenten ska visa upp ett intyg fran Ladok
dar uppgifterna framgar och ska styrka sin identitet med giltig legitimation.
Intyget &r inplastat och i id-kortstorlek.

"LAGG TILL BESLUT


https://skatteverket.se/privat/folkbokforing/idkort/villkorforattfaansokaomidkort/godkandaidhandlingar.4.76a43be412206334b89800035836.html#ovrigalander
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1.4.4 Namnteckningsprov
Om en student inte kan uppvisa giltig legitimation, ska tentamensvakten ta
namnteckningsprov och notera namn och platskod. Studenten ska innan
betygsbeslutet fattas uppvisa giltig legitimation, eller pa annat satt styrka
sin identitet, fér den person som examinator har utsett.

1.4.5 Rutin fér de som kommer till examinationssalen
oanmalda
Om det finns férutsattningar ska de som anmaler sig vid skrivsalen fa skriva

tentan men de far tilltrade forst vid det sena inslappet. Kontakta
utbildningsadministratéren direkt och meddela om det finns plats i salen.

De som kommer oanmalda till skrivsalen skriver upp sig pa kélista och far
plats i den ordning de skrivit upp sig.

Forutsattningar som ska vara uppfyllda innan det sena insléppet ar:

e behdrighet att skriva examinationen enligt kursplanen fér kursen.
(utbildningsadministrator)

e platsilokalen. (huvudtentavakt)

e anmalan laggs in via aktivitetstillfallet sa att de far tillgng till den digitala
examinationen. (utbildningsadministratér)

e om pappersexamination — det ska finnas en pappersexamination.
(utbildningsadministratoér)

Om den oanmalda studenten kommer strax innan andra inslappet gar det
troligen inte att uppfylla ovanstaende.

Om det inte finns férutsattningar och studenten darmed inte far skriva
examinationen skriv en avvikelserapport. Har studenten fragor hanvisa till
examinatorn for kursen.

1.4.6 Kontroll vid digital examination
Kontrollera totala antalet deltagare via id-kontrollistan mot totala antalet

skrivande i Inspera. Om det inte dverensstammer skriv en avvikelserapport
fér vidare utredning. Syftet med detta &r att se att ingen skriver
examinationen utanfér salen. Detta gors efter andra inslappet, da alla har
loggat in i Inspera, och nar examinationen avslutats, dvs. alla studenter har
ldmnat salen.
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1.4.7 Toalettbesok

Studenterna far anvanda toaletterna direkt nar de kommit in i skrivsalen.

En forsta kontroll av toaletterna gors direkt nar tentan startat i syfte att
kontrollera att inga fusklappar eller telefoner har [amnats pa toaletten.
Tentavakterna ska kontrollera toaletterna regelbundet, tiden for nar
kontrollen ar genomfoérd skrivs upp pa toalettlistan.

Nar studenten ska ga pa toaletten ska noteringar skrivas pa toalettlistan.
Studenten ska ocksa lamna sitt id-kort till tentavakt.

Toalettlista med placeringsnummer ska anvéandas.

Efter toalettbesok ar det bra att tentavakterna goér en stickkontroll pa ID-

kort och anonymiseringskod fér att motverka att studenter byter plats.

1.4.8 Vaktning under examinationen

Foérdelning av arbetsuppgifter goérs av huvudtentavakten under

forberedelsetiden. Tentavakter ska félja huvudtentavaktens instruktioner.

Tentavakter ska réra sig runt i lokalerna och i 6vrigt placera sig sa att de har

studenterna under uppsikt under hela arbetspasset.

Privata telefoner far inte anvandas under tentavaktspasset. Endast
skrivsalstelefonen ska anvandas. Om det finns behov av att ha privat
telefon paslagen ska det stdmmas av med huvudtentavakten innan
examinationen startar. Information enligt manus ska lasas upp néar alla
studenter sitter pa sina platser och strax innan examinationen startar.
Om student missténks ha fusklapp, telefon eller annat med sig i salen
och/eller in pa toaletten ska tentavakten ifragaséatta detta och be
studenten visa vad de har i fickorna/motsv. Om studenten vagrar géra
det ska en avvikelserapport skrivas éver handelsen.

Studenter far inte visiteras.

Tentan ska monitoreras i Inspera.

En tentavakt behdver hantera de studenter som kommer efter att
ddrrarna stangts. Se “Vid inslapp 2".

ID-kontroll gérs inne i salen efter férsta inslappet, utanfér salen vid andra
inslappet och I6pande (stickprov) under examinationen. Studenternas
ID-kort pa bordet och anonymkod kontrolleras mot person och
datorskarm, studenten ska vara inloggad i examinationen.
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1.4.9 Studenter som har fragor om tentan

studenter har fragor om tentan ska inte tentavakterna svara pa dem utan
samla ihop dem. Huvudtentavakten avgér om examinatorn ska kontaktas.

Viktigt ar att alla studenter far svaren pé fragorna och darfér behéver en
kontakt ocksa tas med huvudtentavakten i skrivsalen for sarskilt
pedagogiskt stod.

1.4.10 Avvikelserapportering
Vid avvikelser, t.ex. att nagon fuskar, stér eller annan avvikelse ska

examinatorn/den examinatorn utsett informeras genom att varje tentavakt
som noterat avvikelsen skriver_en egen avvikelserapport.
Avvikelserapporten ska skannas till den som examinatorn har angett pa
informationsbladet. Examinatorn behéver veta om det ar fusk eller ndgon
inte har id-kontrollerats utan gjort namnteckningsprov eftersom tentan inte
ska rattas i dessa fall.

Om nagot ar trasigt eller ni vill uppmarksamma tentamensservice pa nagot
skriver ni en avvikelserapport, skannar den till tentamensservice.

Samtliga avvikelserapporter ska skannas och delas med kursen samt till

mailadressen tentamensservice@ki.se.

Vid fusk ska avvikelserapporten dessutom skannas till den som examinatorn
har angett pa informationsbladet.

1.5 Om studenternas konton inte fungerar eller
datorproblem

e Studenterna ska ha fatt information infér examinationen att de ska
kontrollera sina inloggningsuppgifter, det &r samma som till
studentkontot.

Om datorn inte fungerar prova punkterna nedan, om det inte gar
kontakta IT-supporten.

e Kontrollera att alla kablar sitter dar de ska och att datorn ar pa (rér pa
musen — annars sitter startknappen under skarmen péa hogra sidan)

e Testa att starta om datorn. Om det fortfarande inte fungerar, be
studenten byta plats.


mailto:tentamensservice@ki.se
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e Kontrollera sladdar till mus/tangentbord. Byt ut till nytt om det inte
funkar nar du satter i dem igen.

Om tiden behover férlangas pga. tekniskt problem ska examinatorn
kontaktas for att férlanga tiden i Inspera. Huvudtentavakten kan férlanga
tiden i Inspera efter ok fran examinatorn.

L&dmna in arbete med USB-minne: Om studenten har forlorat
internetuppkopplingen kan du lagga in studentarbetet pa ett USB-minne.
Det gér att gora for alla studenter — da behoéver alla tentavakter hjalpas at.
Flera arbeten far plats pa ett USB-minne.

USB-minnen finns i en ldda i examinationssalen.
Gor sa har:

Klicka pa menyn uppe till héger (3 streck)

Valj "spara inldmning som fil”

Ange tentavaktslésenordet fér examinationen, se Inspera.
Klicka pa spara/save. Filen sparas pa download/hamtade filer.

oswN

Ga tilloaka till menyn, klicka pé ldamna séker browser. Det &r mojligt att
du behdver ange tentavaktslésenordet igen.

o

Satt in USB-minnet. USB-uttag finns pa hoger sida.

7. Oppna webblasaren (Chrome eller Edge)

8. Leta upp filen i mappen Downloads/hamtade filer. Filen heter nagot i
stil med "canc_0OO1-test_12345678.ia"

9. Kopiera filen till USB-minnet och mata ut minnet ur datorn.

10. Om detta inte gar behover filerna laddas upp till Inspera i
Tentavaktsdatorn — kan goéras av funktionerna Platsansvarig eller
Administratér i Inspera.

a. Oppna monitorn

Leta reda pa ratt student i listan

Klicka pa "Ladda upp svar” fran menyn Actions.

Klicka pa valj fil och leta fram filen pa USB-minnet. Ladda upp.

® oo T

Det gar &ven att gora via telefon om wifi inte fungerar.
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1.6 Kontaktuppgifter, skrivsalar, hjartstartare

1.6.1 Kontaktuppgifter
Tentamensservice

E-post: tentamensservice@ki.se
Lina Liljegren tel: 08-524 864 51
Stefan Axelsson tel: 08-524 860 93

Student-IT
Tel: 08-524 822 22, valj pdgédende digitala examinationer — tonval 3

AV-support
Support pa teknisk utrustning och felanmalan lokal

Campus Flemingsberg:
Tel: 08-524 877 75
E-post: av-support-huddinge@ki.se

Campus Solna:
Tel: 08-524 864 13
E-post: av-support-solna@ki.se

Vaktare pa campus

Campus Solna: 08-524 864 29
Campus Flemingsberg: 08-524 860 60
Akuta handelser: ring 112

Kl har vaktare pé campus dygnet runt, som kan kontaktas om nagot upplevs
som otryggt, hotfullt eller som avviker frdn det normala. Vaktarna ska ses
som en servicefunktion och vara en foérlangd arm till Kl:s Sdkerhetsenhet.

Telefoner i skrivsalarna for huvudtentavakterna
Sla pa/kontrollera att telefonen ar paslagen runt en timme innan tentamen

startar. Kontrollera om nagon tentavakt sjukanmalt sig. Telefonerna ar i
férsta hand till for att tentavakterna ska kunna ringa till
examinator/utbildningsadministratdr/annan tentavakt. Tank pa att g& undan

sa att du inte stor studenterna som examineras.


mailto:tentamensservice@ki.se
tel:08-52486451
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e Kurserna har ocksd mdjlighet att ringa/sms till examinationssalen.
Telefonerna ska vara satta pa ljudldst/vibration i examinationssalarna och
baras av huvudtentavakten.

e Kommunikation mellan salarna sker med telefonen.

e Telefonerna hamtas upp i tentavaktsrummen tillsammans med
ryggsacken med materialet for examinationen.

e Nar du ldmnar tillbaka ryggsacken och telefonen till tentavaktsrummen —
satt den pa laddning.

e Telefon och laddare ska alltid laggas tillbaka i ryggsacken.

1. Skrivsal BZ plan 2 Anknytning 86485 0702464385
2. Skrivsal BZ plan 5 Anknytning 86487 0702464864
3. Skrivsal Widerstrémska Anknytning 86488 0702463312
4. Skrivsal Bengt Winblad Anknytning 86493 0702499203
5. Skrivsal ANA23 Anknytning 86497 0702500813
6. Mindre Skrivsal NEO pl.8 Anknytning 86498 0702465259

1.6.2 Hjartstartare
Vid hjartstopp raknas varje minut. Det drojer i regel ndgra minuter innan en

ambulans kan vara pa plats, men om HLR paborjas i tid kan liv raddas.

Det finns aven ett antal hjartstartare utplacerade pa Campus Solna och
Campus Flemingsberg.

Att anvanda hjartlungraddning, HLR, och defibrillering med hjartstartare
rekommenderas som forsta behandling vid plétsligt hjartstopp.
Hjartstartaren skickar en kontrollerad strémstétgenom en persons hjarta
och nollstaller hjartats aktivitet sé det startar igen. Om ingen behandling dvs.
HLR eller hjartstartare anvéands 6kar doédlighet vid hjartstopp med ca 10 %
per minut.

Hjartstartare finns utplacerade pa Kl. Narmast examinationssalarna &r
Campus Solna

e BZ larandemiljo pa Berzelius vag 9
e Vid toaletterna entréplan i Widerstromska huset, Tomtebodavéagen 18

Campus Flemingsberg
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e ANA 23 - Studentpentry plan 4 pa Alfred Nobels allé 23

e ANA 23 i entrén pa Alfred Nobels allé 23

e Neo plan 5 i korridor 5303, vid transporthissen pa Halsovagen
9/Blickagangen 16

e Neo plan 8 i korridor 8309, utanfér rum 8337 och 8368 pa Halsovagen
9/Blickagangen 16

e Neo plan 8 i korridor 8802, utanfér rum 8824 pa Halsovagen
9/Blickagangen 16

1.6.3 Skrivsalar
De gemensamma skrivsalarna pa Karolinska Institutet &r

« Skrivsal Bengt Winbladsalen, Blickagéngen 16, Flemingsberg.

e Mindre skrivsal plan 8 NEO samt enskilda rum, Blickagangen 16
Flemingsberg

o Skrivsal ANA23, Alfred Nobels allé 23, Flemingsberg.

e Skrivsal BZ, Berzelius vag 3, plan 2, Solna

e Enter, Space, enskilda rum plan 5 BZ, Berzelius vag 3, plan
e Solna
e Skrivsal Widerstrémska, Tomtebodavéagen 18 a, Solna

1.6.4 Starttider for examinationer
Samtliga examinationer har gemensamma starttider:

o Vardagar: 08:15, 14:15, 17:15, 19:15
o Helger: 08:15,14:15

Ibland férekommer andra tider da det finns sarskilda skal for detta.

2. Tentavakters uppdrag

Att vara tentavakt vid en examination &r en viktig uppgift och den har stor
betydelse for de studenter som ska genomféra en examination. Studenterna
behdver ha en lugn, trygg och rattsséker studiemiljé nar de examineras.
Tentavakter ska ha ett vanligt, respekterande och tillitsfullt bemétande mot
studenter och tentavaktskollegor. De ska kénna till de regelverk som galler
vid Kl och de instruktioner som géller fér den examination som de ar
tentavakt for.


https://medarbetare.ki.se/skrivsal-bengt-winblad
https://utbildning.ki.se/student-pa-ki/studentratt-och-studiemiljo/regelverk-som-styr-utbildningen-studentratt/examination/hitta-till-skrivsalar#heading-1
https://utbildning.ki.se/student-pa-ki/studentratt-och-studiemiljo/regelverk-som-styr-utbildningen-studentratt/examination/hitta-till-skrivsalar#heading-1
https://utbildning.ki.se/student-pa-ki/studentratt-och-studiemiljo/regelverk-som-styr-utbildningen-studentratt/examination/hitta-till-skrivsalar#heading-1
https://utbildning.ki.se/student-pa-ki/studentratt-och-studiemiljo/regelverk-som-styr-utbildningen-studentratt/examination/hitta-till-skrivsalar#heading-1
https://medarbetare.ki.se/skrivsal-ana-23
https://medarbetare.ki.se/skrivsal-bz
https://utbildning.ki.se/student-pa-ki/studentratt-och-studiemiljo/regelverk-som-styr-utbildningen-studentratt/examination/hitta-till-skrivsalar#heading-6
https://medarbetare.ki.se/skrivsal-widerstromska
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Det finns tva former av tentavakt:

huvudtentavakt
tentavakt

2.1 Ansvar

2.1.1 Huvudtentavakt

Det &r en huvudtentavakt per examination eller examinationssal beroende
pa hur stora examinationerna &r. Huvudtentavaktens uppgift ar att
organisera och halla ihop arbetet under examinationen vilket bl.a. innebar:

att vara kontaktperson mot tentamensservice, it-support, examinator
och utbildningsadministratér under examinationsdagen. (HTV kan
férdela ut denna uppgift vid behov.)
att stdmma av att alla tentavakter som ska arbeta &r pa plats.
att ha kontakt med huvudtentavakten i salen for sarskilt pedagogiskt
stoéd
att ha koll pa tiden for inslapp och efterinslapp, alternativt férdelar
det till en tentavakt.
fordela arbetsuppgifterna bland tentavakterna
e vem som instruerar studenterna
e vem tar hand om de studenter som kommer sent
e vem som gar runt i lokalen, i vilka omrédden m.m.
e vem som prickar av pa listan av deltagare och
kontrollerar identiteten pa studenterna
e vem som kontrollerar identiteten mot lista fran Inspera
resp. id-kort pa borden
e vem som hjalper studenterna om datorerna inte startar
o vem som skoéter toalettlistor och kontrollerar toaletterna
mellan besoken.
« tillse att pappersexaminationer férdelas ut och l[dmnas
in.
att planera in raster, maltidsuppehall och pauser for tentavakterna.
att dokumentation som ska ater till kursen 6verlamnas till
utbildningsadministratér/examinator vid examinationens slut t.ex.
narvarolistor, id-kontroll, svar pa pappersexaminationer. Det kan ske
direkt till administratéren eller genom att dokumenten skannas in och
delas.
att rapportera in eventuella fel, incidenter eller avvikelser till
tentamensservice och utbildningsadministratér och examinator.
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2.1.2 Tentavaktens ansvar
Tentavakterna ska félja huvudtentavaktens instruktioner. Av det

informationsdokument som féljer med materialet for tentan framgar vad
som galler for t.ex. tider, vilka hjalpmedel studenterna far ha med sig vid
m.m.

2.1.3 Examinators ansvar
Examinator har huvudansvar fér examinationen och ar den som
huvudtentavakt ska kontakta for frdgor som kommer under examinationen.
Tentavakter ska inte svara pa studenternas fragor.

2.2 Under arbetspasset

Tentavakter ska réra sig runt i lokalerna och i 6vrigt placera sig sa att de har
studenterna under uppsikt under hela arbetspasset.

Privata telefoner far inte anvandas under tentavaktspasset. Endast
skrivsalstelefonen ska anvéandas. Om det finns behov av att ha privat telefon
paslagen ska det stdmmas av med huvudtentavakten innan examinationen
startar.

2.3 Utbildning

Samtliga tentavakter som hor till Tentamensservice ska ha genomgatt den
digitala utbildningen fér tentavakter samt en fysisk utbildning som t.ex.
innefattar brandutbildning och genomgang av examinationssalarna. Samtliga
tentavakter ska ocksa ha gatt igenom utbildning fér anvandning av systemet
TE-exam.

Tentavakter ska halla sig uppdaterade kring regler, procedurer, tekniska
férandringar m.m.

2.4 Namnbricka och passerkort

Alla tentavakter ska bara namnbrickor (kan std tentavakt) och ha ett
passerkort.

2.5 Bokning och avbokning av tentavaktspass samt
sjukanmalan

Bokning av tentavakter sker via systemet TE-exam.

Ar du sjuk och ska arbeta samma dag eller nasta?
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Om du blir sjuk och har ett tentavaktspass som ar nara forestdende ska
tentavakten ringa till tentamensservice och till huvudtentavakten. Du ska
ocksa sjukanmala dig genom att skicka ett mail till tentamensservice@ki.se
for varje dag du ar sjuk, skriv “Sjuk” samt datum som dmne.

Tentavakters anstallningsgrund ar en sarskild visstidsanstallning enligt 5:1
LAS. Detta ar en tillfallig anstallning vilket innebar att tentavakten kan
komma att tas i ansprak for enstaka, kortvariga anstallningsperioder. Att sta
till férfogande péa detta satt innebar att ett nytt anstaliningsférhallande
intrader vid varje sarskilt tillfalle som tentavakten tas i ansprak for arbete.
Blir du sjuk och &r anstalld enligt 5:1 LAS har du réatt till sjuklén. KI betalar 80
% i sjuklon fran dag 1. Det gors ett karensavdrag fran sjuklénen.

2.6 Arbetstider, tidrapportering och 16n m.m.

Arbetet med att dvervaka en examination kréver att tentavakten ar
uppmarksam under hela arbetspasset. For att kunna vara det ar det viktigt
att pauser och raster/maltidsuppehall planeras in och tas ut.

Enligt arbetstidslagen galler:

e Efter 5 timmars arbete ska 30 minuters rast tas. Rast ar obetalt och
den anstéllde behover inte vara kvar pa arbetsstallet.

e Raster far bytas ut mot maltidsuppehall vid arbetsplatsen om det ar
nédvandigt med hansyn till arbetsférhallandena. Maltidsuppehall
réknas in i arbetstiden.

e Arbetsgivaren ska ordna sa att pauser kan tas ut utdver raster.

e Vid maltidsuppehall och paus ska den anstéllde vara kvar pa
arbetsstallet.

Utifrdn ovanstéende galler féljande for tentavakter som har uppdrag fran
Tentamensservice:

e Under ett tentavaktspass som ar 6ver 5 timmar ska ett
maltidsuppehall planeras in pa 15-20 minuter. Utéver detta ska korta
pauser tas. Huvudtentavakten planerar in maltidsuppehallet och
pauserna for passet.

e For den som arbetar bade fér och eftermiddagspass ska 30 minuters
rast tas. Om det behovs ska ytterligare rast eller maltidsuppehall
planeras in.

e Nar huvudtentavakten arbetar tva pass i foljd genomférs den forsta
tentans efterarbete samtidigt med den andra tentans i syfte att
skapa utrymme for rast mellan tentavaktspassen.


mailto:tentamensservice@ki.se
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e Tentavakter ska som huvudregel inte bokas fér mer an tva
tentavaktspass i foljd.

e Rasterna ska redovisas av tentavakternas i tidrapportering.

e Vid paus och maltidsuppehall ska tentavakterna hélla sig intill
skrivsalen.

Lon betalas ut manadsvis. Timlonen &r 160 kr fér tentavakt och 180 kr for
huvudtentavakt samt semestertilldgg och ob-tillagg enligt lokalt avtal.

Las mer pa denna sida: https://medarbetare.ki.se/loneutbetalningar-och-
skatt

En tidrapport ska skickas manadsvis till tentamensservice efter det sista
arbetade passet eller senast den andra varje manad. Mall for tidrapport far
du fran tentamensservice@ki.se.

e Anmal ditt Ibnekonto — se lanken ovan.
Lénebesked ges endast via Kivra.

Friskvardsbidrag betalas ut i férhallande till anstéllningsgrad, utbetalning
sker i november mot uppvisande av kvitton. Har du kvitton som du vill
redovisa ska du skicka in dem till charlotta.cederberg@ki.se senast den 15
november. Lads mer om friskvardsbidrag: https://medarbetare.ki.se/din-
anstallning/arbetsmiljo-och-halsa/friskvarden/friskvardsbidrag-rutiner-for-

ersattning



https://medarbetare.ki.se/loneutbetalningar-och-skatt
https://medarbetare.ki.se/loneutbetalningar-och-skatt
mailto:tentamensservice@ki.se
mailto:charlotta.cederberg@ki.se
https://medarbetare.ki.se/din-anstallning/arbetsmiljo-och-halsa/friskvarden/friskvardsbidrag-rutiner-for-ersattning
https://medarbetare.ki.se/din-anstallning/arbetsmiljo-och-halsa/friskvarden/friskvardsbidrag-rutiner-for-ersattning
https://medarbetare.ki.se/din-anstallning/arbetsmiljo-och-halsa/friskvarden/friskvardsbidrag-rutiner-for-ersattning
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