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Anvisningar for tentamensvakter

Tentamensvakter

- Ententamensvakt ska halla ordning pa, kontrollera och dvervaka studenterna
for att se till att examinationen genomfors réttssakert och att Kl:s
examinationsregler foljs.

- Antalet tentamensvakter ska anpassas till antal studenter och skrivsalens
utformning. Minst tva tentamensvakter ska narvara. Undantag far géras om
det endast ar nagra fa studenter och omstandigheterna i 6vrigt ar sadana att
en tentamensvakt ensam kan fullgdra sitt uppdrag.

- Tentamensvakterna ska kanna till innehallet i KI:s regler for examination i
skrivsal, inklusive digital examination, och anvisningar for tentamensvakter
samt ha genomgatt utbildning for tentamensvakter. Vid digital examination
ska minst en tentamensvakt ha genomgatt utbildning for tentamensvakter i
digital examination i skrivsal.

Nddsituationer

- Tentamensvakten ska orientera sig i salen och informera sig om
utrymningsvagar, uppsamlingsplats vid utrymning, brandalarm,
slackningsutrustning.

- Tentamensvakten ansvarar for utrymning av salen vid larm.

- Tentamensvakten ska ké&nna till telefonnummer till SOS Alarm (112), K
Larm (08-524 80 100) och telefonnummer till examinator eller av examinator
utsedd person for krissituationer.

- Tentamensvakten ska ha mobiltelefon.

Examinators narvaro under examinationen
- Examinatorn eller den examinatorn utsett ska finnas tillganglig via telefon
for tentamensvakterna under examinationen.

Placering
- Studenterna ska sitta pa anvisad plats. Fri placering ar inte tillaten.
- Placeringslistor med studenternas namn och platsnummer ska anslas.
- Om en student inte finns med pa placeringslistan ska tentamensvakten
kontakta examinatorn eller person utsedd av examinatorn for att kontrollera
om det ar ett misstag.

Instruktioner till studenterna
Innan examinationen bdrjar ska tentamensvakten informera studenterna om
- tillaten utrustning vid skrivplatsen, att samtal ar forbjudet, rutiner for
toalettbes6k och identitetskontroll (se nedan),
- om utrymningsvagar och uppsamlingsplats vid utrymning,
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forsattsbladet till examinationsuppgiften, med information om vilka regler
som géller och som studenten uppmanas signera och ldamna in med
examinationssvaren. Detta galler dven vid digital examination i skrivsal, da
forsattsbladet kan godkannas digitalt istallet for att signeras pa papper.

Tillaten utrustning vid skrivplatsen

Samtal

Endast pennor, radergummi, pennvéssare, fortaring och dryck, samt
eventuella tillatna hjalpmedel, bocker eller annat enligt instruktion fran
examinator far finnas pa skrivplatsen.

Eventuella tillatna hjalpmedel och bocker ska kontrolleras av
tentamensvakten.

Pennskrin, glasdgonfodral, omslag till fortaring far inte finnas pa
skrivplatsen.

Ytterklader och vaskor ska lamnas pa anvisad plats.

Mobiltelefon och annan otillaten elektronisk utrustning ska vara avstangd
och lamnas pa anvisad plats.

Armbandsur och 6vriga klockor ska lamnas pa anvisad plats.

Studenter far inte lana utrustning och hjalpmedel av andra studenter under
examinationen.

Endast papper som tentamensvakten delat ut far anvéandas.

For att undvika storningar och se till att alla far ratt information galler
foljande:

Studenter som ar forsenade far vanta utanfor skrivsalen och slapps in efter att
30 minuter av skrivtiden har gatt. Innan de slapps in ska studenterna ha fatt
instruktioner utanfor skrivsalen.

Studenter som ar forsenade mer an 30 minuter far inte tilltrade till skrivsalen.
En student far lamna salen tidigast 30 minuter efter examinationens borjan.

Studenter far inte samtala eller kommunicera med varandra efter att
examinationen har startat.

Tentamensvakten kontrollerar detta och ger tillsdgelse om samtal upptécks
och rapporterar det som misstanke om forsok till fusk (se nedan).

Toalettbestk

Tentamensvakten kontrollerar att det inte finns fusklappar, mobiltelefoner
eller annat som kan anvéndas till fusk pa toaletterna. Kontrollen sker innan
examinationen borjar och vid flera tillfallen under examinationen.

Vid toalettbesok skriver studenten namn och platskod pa "toalettbesokslista”
och anger ocksa tidpunkt for nar hen gar in och kommer ut fran toaletten.
Om toaletten &r i korridoren foljer tentamensvakten med till toaletten och
kontrollerar den.

Tentamensvakten kontrollerar ocksa att samtal inte forekommer vid
toalettbesdken.

Identitetskontroll

Studenterna ska identifiera sig med giltig legitimation.
Studenten ska ha sin legitimation liggande pa skrivplatsen.
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Tentamensvakten kontrollerar legitimationen mot placeringslistan och
platskod under examinationen.

Nar examinationssvaren lamnas in kontrollerar tentamensvakten
legitimationen, utom vid digital examination da kontrollen genomfors enbart
under examinationen.

Om en student inte kan uppvisa giltig legitimation, sa ska tentamensvakten ta
namnteckningsprov och notera namn och platskod. Studenten ska innan
betygsbeslutet fattas uppvisa giltig legitimation, eller pa annat séatt styrka sin
identitet, for den person som examinator har utsett.

Inlamning

Nér studenten har skrivit klart eller nar skrivningstiden ar slut ska
examinationssvaren Iamnas in och en tentamensvakt ska kontrollera
studentens identitet, utom vid digital examination da kontrollen genomfors
enbart under examinationen.

Studenten ska dven lamna in signerat forsattsblad med information om regler.
Tentamensvakten kan papeka om en student inte har signerat, men kan inte
kréva att hen signerar.

Aven om studenten inte skrivit ndgot, sd ska examinationssvaret lamnas in
eftersom dven en blank skrivning rdknas som ett examinationstillfalle.
Tentamensvakten kontrollerar att namn, personnummer och kod finns korrekt
angiven.

Kladdpapper lamnas pa skrivplatsen och far inte tas ut ur salen.

Misstanke om forsok till fusk

Tentamensvakterna évervakar aktivt studenterna och gar regelbundet runt i
salen.

Om tentamensvakten upptacker mobiltelefon, fusklapp eller annat otillatet
hjalpmedel hos en student sa ber vakten att studenten lamnar ifran sig det.
Kroppsvisitation och kontroll av innehall av véaskor och andra tvangsmedel &r
inte tillatna.

En student som ar misstankt for forsok till fusk far slutféra examinationen.
Tentamensvakten rapporterar det misstankta forsoket till fusk. I rapporten ska
foljande inga: studentens namn, personnummer och kod, beskrivning av vad
som har skett, namn pa eventuella vittnen, namn pa och signatur av
tentamensvakten. Rapporten 1&mnas till examinator eller av examinator
utsedd person.

Studentens examinationssvar placeras i ett igenklistrat kuvert och lamnas till
examinator eller av examinator utsedd person. Vid digital examination
flaggas tentamenssvaren i systemet.

Examinationssvaren réttas inte forran efter att beslut har fattats i
disciplindrendet.

Storande beteende

Om en student uppenbart stor eller hindrar genomférandet av examinationen
eller inte foljer anvisningarna ska tentamensvakten be studenten l&mna salen.
Tentamensvakten far ocksa kalla pa ordningsvakt fran KI Larm.
Tentamensvakten ska rapportera stérande beteende pa motsvarande satt som
rapport om misstankt fusk.

3/4



Sid:

Vid eventuell utrymning av skrivsalen
- Om skrivsalen utryms ska alla examinationssvaren lamnas i skrivsalen.
- Nartillstand att atervanda till lokalen har meddelats ska examinationssvar
och kladdpapper samlas in av tentamensvakt.
- Har examinationen avbrutits och studenterna lamnat lokalen far
examinationen inte aterupptas, om inte examinator bedémer att eventuella
forsok till fusk har kunnat férhindras.
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