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Inledning

Detta styrdokument revideras &rligen eller vid behov.

Omfattning

Styrdokumentet géller for anordnande och genomférande av skriftlig tentamen vid Hogskolan i Géavle.
Med skriftlig tentamen avses skriftlig individuell examination, som kan genomforas pa Hogskolan i
Givle, pa studieorter eller pa distans med stod av digitalt verktyg.

Tentamensordningen utgar fran Hogskoleférordningen (1993:100) samt rapporten “Réttssdker
examination” (Universitetskanslersaimbetet 2020, fjarde upplagan).

Dokumentet ersitter HIG-STYR 2018/112.

Ansvaret for tentamenssamordning vid Hogskolan i Gavle
Tentamensfunktionen inom hogskolans centrala administration ansvarar for att

e samordna och administrera hogskolans individuella skriftliga tentamina
e boka tentamenslokaler

e anlita och utbilda tentamensvérdar

e besluta om tentamen pa annan ort

e administrera anpassad tentamen

Funktionen ansvarar for att de tentamina som bokas via funktionen och som dger rum pa campus, med
stod av hogskolans tentamensvirdar, sker enligt tentamensordningens regler.

Anordnande av tentamenstillfalle

Vid planering av tentamenstillfallen bor, om mojligt, hénsyn tas till fastslagna helgdagar och religiosa
hogtider. Hansyn bor tas till studenter som av religiosa skél inte har mdjlighet att delta i tentamina vid
vissa religiosa helgdagar.

Ordinarie tentamen

Ordinarie tentamen ska anordnas inom terminstiderna.

Om undervisningen bedrivs pé dagtid ska ordinarie tentamen i forsta hand anordnas pa dagtid d v s
vardagar mellan kI 08:00 och 17:00.!

Den sista veckan i varje lisperiod? ir en tentamensvecka, dé flertalet ordinarie tentamen dger rum.
Ordinarie tentamen kan da ske dven pa kvillstid och helger.

! Att forena studier och forildraskap vid Hogskolan i Gévle (HIG-STYR 2018/118), s. 3
2 Léséret ér indelat i tv3 terminer som i sin tur ir indelade i sammanlagt fyra lisperioder.
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Ordinarie tentamen ska inte schemaldggas samtidigt som undervisning eller en annan ordinarie tentamen
inom utbildningsprogrammets rekommenderade studiegédng. Ordinarie tentamen bor inte schemaldggas

samtidigt som undervisning eller omtentamen foér annan kurs inom utbildningsprogrammet.

Omtentamen

Vanligen anordnas tvd omtentamenstillfallen inom ett ar fran det ordinarie tillfdllet. Omtentamen kan
ske pa dagtid, kvéllstid eller helger.

Ett forsta omtentamenstillfélle erbjuds vanligen 6-8 veckor efter det ordinarie tillféllet.

Ett andra omtentamenstillfalle erbjuds vanligen i augusti. For att ge studenter mojlighet att bli klara med
sina kurser kan omtentamen dven komma att erbjudas tidigare under aret.

For kurser som ges under senare delen av varterminen erbjuds vanligen ett férsta omtentamenstillfalle i
augusti och ett andra tillfdlle under hostterminen.

For kurser som ges flera génger per ldsér kan det andra omtentamenstillfillet ske samtidigt som
nistkommande ordinarie tentamenstillfille.

En omtentamen bor om mojligt schemaléggas sé att den inte krockar med ordinarie tentamen inom
samma utbildningsprogram.
Andring av publicerat tentamensdatum

Ett publicerat tentamensdatum kan &ndras p& begéran av kursansvarig larare/examinator om sérskilda
skal foreligger. En sadan dndring ska ske i samrad med studenter som dr anmélda till eller avser att delta
vid tentamenstillféllet.

Instélld tentamen

Om inga studenter &r anmélda till tentamenstillfdllet nér anmélningsdatum har passerat sa stélls tillfallet
in. Information om instélld tentamen publiceras via kursens schema.

Hantering och forvaring av tentamenslydelsen

Tentamenslydelsen fér inte forvaras sa att den &r atkomlig for obehoriga, exempelvis vid utskrift eller
kopiering. Tentamenslydelsen ska efter utskrift forvaras inlast och ligga i ett forslutet kuvert eller
provpése. En tentamenslydelse far under inga omsténdigheter skickas med internposten.

Akademiernas ansvar och ataganden

Akademichefen ansvarar for att informera akademins personal om géllande tentamensforeskrifter samt
de rutiner som géller for bokning av tentamen.

I de fall en kurs examineras helt eller delvis genom skriftlig salstentamen ska kursansvarig lérare bestélla
tentamenstillfallen hos avdelningen for utbildningsstdd (tentamensfunktionen) senast sex veckor fore
planerat genomforande.



Hinder for tentamen

Ett nytt tentamenstillfdlle ska medges de studenter som pa grund av misstag fran hogskolans sida inte
kan delta i en tentamen. Detta géller t ex en student vars skriftliga prov forkommit liksom en student
som fatt felaktig uppgift om dag eller tid f6r tentamen om det kan pavisas att larosétet bar ansvar for det
intriffade.

Ett sddant tentamenstillfdlle ska erbjudas inom en ménad fran det att misstaget uppticks savida inte
annat 6verenskommes med berdrda studenter. Om tvist uppstéar avgor rektor drendet.

Tentamensgenomgang

Om en student begir det ska examinator upplysa om skidlen for betygsbeslutet i efterhand. En
tentamensgenomgang med examinator nirvarande ger studenterna mdjlighet att omgaende fa svar av
beslutsfattaren. Aven ett skriftligt 16sningsforslag med mojlighet att kontakta examinator for
kompletterande upplysningar far anses utgora en tillfredsstéllande 16sning.

Om en tentamensgenomgang halls bor det ske mer én tva veckor fore omtentamen.? Datum och former
for tentamensgenomgang bor anges redan vid tentamenstillféllet.

Litteratur vid omtentamen

Om storre fordndringar i kurslitteraturen gors bor studenterna ha mojlighet att delta i omtentamen som
bygger pa den tidigare litteraturen. Studenterna bor garanteras minst tre provtillfallen under en tid av
minst ett ar efter forindringen.*

Omtentamen pa kurser som har upphort

Tillsynsmyndigheten forordar att studenterna bor garanteras minst tre provtillfallen under en tid av minst
ett &r efter det att foréndring skett, i de fall en kurs upphdrt eller genomgétt storre fordndringar. Vid
andring eller kurs upphorande &ar det av vikt att berdrda studenter informeras skriftligen om sina
mdjligheter och nér de senast kan slutfora kursen. Végledning och riktlinjer for rittssdker avveckling av
kurs, och for kommunikationen med studenter i samband med avvecklingen, finns i dokumentet
”Vigledning for rittssdker uppfoljning vid beslut om avveckling” (HIG-STYR 2021/43).

Begransning av ratten att genomga tentamen

Begrinsning av rétten att genomga tentamen ska anges i kursplanen.

Om antalet tentamenstillfillen begransas, ska antalet tillfdllen bestdmmas till minst fem (dessa kan vara
nistkommande tentamenstillfdllen pa kursen).’

Om begrénsningar infors ska akademin erbjuda studenterna stdd for att i mojligaste man forhindra att
studenter tvingas avbryta sin utbildning. Nagon generell begrdansning av antalet prov foreligger dock

3 Universitetskanslersimbetet: Rittssiker examination (2020, fjirde upplagan), s. 81
4 Universitetskanslersimbetet: Réttssiker examination (2020, fjirde upplagan), s. 96-97
5> Hogskoleforordning (1993:100) 6 kap. § 21
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inte. Begransningen far endast géras nir sérskilda skél foreligger och det kan pévisas att en obegransad
ratt leder till orimligt resurssldseri. Om begransningar infors i en kursplan aligger det akademin att svara
for att begransningen av antalet tillfdllen kan motiveras och dr dokumenterat.

Information om vad som galler for ett tentamenstillfalle

Examinator eller kursansvarig ldrare ansvarar for att forse tentamensfunktionen med f6ljande
information infor varje tentamenstillfalle:

o  skrivtid

o tilldtna hjdlpmedel

e jourhavande larares namn och telefonnummer samt eventuell telefontid
e i Ovrigt relevant information

Tentamenslydelsen (fragehéftet) ska alltid innehalla information om:

e kurskod

e kursens namn/bendmning
e tilltna hjélpmedel

e datum och tid for provet
e examinator

Jourhavande larares tillganglighet under skrivtiden

Kursansvarig larare eller annan kontaktperson ska finnas tillgdnglig via telefon eller genom personligt
besok i tentamenslokalen under del av eller hela skrivtiden for att svara pa fragor fran studenterna
géllande oklarheter i tentamenslydelsens utformning.

Nair ldrare eller annan akademipersonal besoker tentamenslokalen ska denne legitimera sig for
tentamensvérd.

Examinators ansvar vid anpassad tentamen

Studenten ansvarar for att visa upp sitt beslut om pedagogiskt stod fér examinator for de kurser denne
laser. Examinator beslutar och dokumenterar om vilka anpassningar som é&r aktuella for respektive kurs
via blanketten “Beslut om anpassad tentamen” Studenten ansvarar for att ldmna ifylld och underskriven
blankett till tentamensfunktionen. Endast en blankett per kurs behdvs — blanketten géller for tentamen
och omtentamen, till dess att studenten far slutbetyg pa kursen eller max 5 &r.

Rattning av tentamen

Som norm géller tre veckors (15 arbetsdagar) rattningstid. Tentamensresultat ska inrapporteras i Ladok
senast tre arbetsdagar efter avslutad réttning.

Vad giller student som har fatt sin tentamen plomberad pa grund av misstanke om fuskforsok sa far
resultat inte meddelas studenten forrdn disciplinndimnden har meddelat beslut i drendet.



Omprovning eller rattelse av betyg

Betyg sitts av examinator efter noggrann bedémning. Det gar inte att dverklaga examinators beslut om
betyg. Diaremot finns stdd om réttelse och omprévning av beslut om betyg i forvaltningslagen och
hogskoleférordningen. ©

Student som vill begidra omprévning av betygsbeslut ska gora det skriftligt och tydligt ange vad som dr
uppenbart oriktigt. Begiran om omprovning gors via hogskolans webbplats.

Tentamensvardens ansvar och ataganden

Tentamensvirdarna ansvarar for att se till att hdgskolans tentamensordning foljs i samband med
genomforandet av tentamen. Tjénstgérande tentamensvérdar ansvarar vidare for att

e kontrollera att inga otillatna hjdlpmedel anvands

o sikerstilla studentens identitet

e kontrollrikna antalet inldmnade svarsblad 1 samband med att tentamen ldmnas in, vid
salstentamen

e aktivt arbeta for att forebygga och forhindra fusk

e rapportera misstanke om fuskforsok samt stérande av ordningen till tentamensfunktionen

e se till att inga obehdriga personer vistas i lokalen

e se till att ordning upprétthalls och att tystnad rader i tentamenslokalen

Ovriga ansvarsomraden och arbetsuppgifter specificeras i funktionsbeskrivning.
Den som studerar vid Hogskolan i Gavle far inte samtidigt arbeta som tentamensvérd vid hdgskolan.

En tentamensvérd fér inte tjinstgora vid tentamenstillfdllen dér dennes opartiskhet av ndgon anledning
kan ifragasittas (jav).

¢ Hogskoleforordning (1993:100) 6 kap. § 23 samt § 24
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Studentens ansvar och skyldigheter

Hogskolan 1 Gévles tentamensordning samt tentamensvardarnas anvisningar ska f6ljas vid tentamens
genomforande.

Anmalan till tentamen

Anmdlan till tentamen och omtentamen &r ett krav for deltagande. Student som inte dr anmald till
tillfallet far inte skriva och hénvisas till nistkommande tillfdlle.

Studenten ansvarar for att anmaéla sig till tentamen via Ladok senast 10 dagar fore tentamensdatumet.
Tentamensanmélan 6ppnar normalt fem veckor fore tentamensdatumet.

Ansdkan om tentamen pd annan ort ska vara Hogskolan i Gévle tillhanda senast tre veckor fore
tentamendatumet. Ansokan gors da via hogskolans webbplats - inte via Ladok.
Tentamen pa annan ort

Examinationen sker vanligen pa campus i Gévle eller dar utbildningen annars genomfors. Om det finns
sarskilda skél kan en student ans6ka om tentamen pé annan ort.

For att kunna sdkerstélla att fusk kan forhindras, att kvaliteten i examinationen kan upprétthallas samt
att studentens rattssdkerhet kan tryggas géller nedanstdende forutsittningar for tentamen pa annan ort.

Vem kan ansbka om tentamen pa annan ort?

e Student som ldser utbildningsprogram och kurser som ges pa distans
e Student som gor militartjanstgoring
e Student som har avslutat sina studier och flyttat fran Gévle, men har enstaka tentamina kvar

Aven andra tvingande skil att tentera pa annan ort kan foreligga.
Tentamen pé annan ort beviljas inte for

o digital tentamen i datorsal pa campus
e tentamen som gors hemifran

e semesterresor

e campusstudenter

Vid tentamen pa annan ort kan hogskolan inte garantera anpassad tentamen.
Villkor fér tentamen pé annan ort
Studenten ansvarar sjalv for att hitta en godkdnd tentamensplats. Godkénda platser &r

e Universitet

e Hogskolor

¢ Nitus-anslutet studiecentrum/larcentrum
e Ambassader och konsulat utomlands



Tentamen pa annan ort ska ske vid samma datum och under samma tid som aktuell tentamen dger rum
i1 Gévle, eller vid annan tidpunkt som sérskilt beslutats av tentamensfunktionen.

Hogskolan 1 Gévles tentamensordning ska {oljas
En tentamensvakt ska finnas ndrvarande i rummet under hela skrivtiden.
Ett javsforhallande far inte foreligga mellan tentamensvakt och student.

Studenten ansvarar for eventuella kostnader som uppkommer i samband med tentamen pé annan ort.

Ansbkan om tentamen pa annan ort

Ansdkan om tentamen pd annan ort ska vara Hogskolan i Gévle tillhanda senast tre veckor fore
tentamendatumet. Ansokan gors da via hogskolans webbplats - inte via Ladok. Sent inkommen ansékan
hanteras inte.

Tentamensfunktionen beviljar eller avslar ansdkan om tentamen pa annan ort.

Anpassad tentamen

Studenter med funktionsnedséttning, som har fatt ett beslut om beviljat pedagogiskt stéd, kan ansoka
om anpassad tentamen vid salstentamen eller digital tentamen p& campus. Anpassningarna kan till
exempel ges i form av forldngd skrivtid, tekniska hjélpmedel eller mdjlighet att sitta i en mindre eller
enskild sal.

Vid varje kursstart ansvarar studenten for att i god tid kontakta examinator infér kommande tentamina
géllande att samrada om studentens rekommendation om anpassning i relation till kursplanens mal.
Examinator beslutar om vilka anpassningar som ér aktuella for respektive kurs och fyller tillsammans
med studenten i blanketten ”Beslut om anpassad tentamen”. Studenten ansvarar for att blanketten ar
tentamensfunktionen tillhanda senast 10 dagar fore tentamensdatumet. Sent inkommen blankett hanteras
forst infor nésta tentamenstillfalle.

Studenten ansvarar for att anmaéla sig till tentamen senast 10 dagar fore tentamensdatumet, via Ladok.
Anmdlan till tentamen dr en forutsdttning for att studenten ska kunna fa en anpassad tentamen vid det
aktuella tillféllet.

Anonym tentamen

Med anonym tentamen avses att rattningen av skriftlig salstentamen sker utan att den réttande lararen
vet vem deltagaren dr. Examinatorn méaste p& grund av jdvsregler ta del av namnen pa deltagarna i
samband med betygsbeslutet.’

Salstentamina vid Hogskolan i Gévle genomfOrs anonymt. En anonymkod anvénds istdllet for
studentens namn och personnummer. Det innebér att studentens identitet dr okénd for ldraren vid
rattning av tentamen.

7 Universitetskanslersdmbetet: Rittssiker examination (2020, fjirde upplagan), s. 40
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Vid samlade betygsbedomningar sdsom sammanvidgd examination, dir tentamen ingar som en del i
beddmningen, kan tentamen dock inte ske anonymt eftersom det férsvarar en samlad bedémning av hur
studenten lever upp till malen.®

Nar tentamen sker anonymt ska anonymkoderna alltid anvéndas istillet for namn och personnummer.

Anonymkoden skapas av Ladok i samband med att studenten anméler sig till salstentamen pa campus
eller p& studieort. Anmélan till tentamen dr dérfor en forutsittning for att studenten ska kunna vara
anonym vid réttning.

Generella tentamensregler
Nedanstaende regler giller for alla former av tentamen pa campus och pa distans.

”Plussning”; fornyad tentamen fér hogre betyg

Plussning innebdr att en student som godkénts pa en kurs kan medges att tentera pa nytt for ett hogre
betyg. Hogskolan i Gavle tillater inte plussning.

Legitimation

Studenten ska visa upp giltig legitimation for att fa delta i tentamen. Student som inte kan legitimera sig
far inte delta i provet.

Godkénda legitimationshandlingar:

e Pass
e Nationellt ID-kort
e Svenskt korkort

En student som har blivit bestulen pé eller tappat sin legitimation 1-2 veckor fore provdagen kan mot
uppvisande av polisanmélan och personbevis fa legitimera sig. En student som nyligen har bytt namn
men inte har fatt sin nya legitimationshandling ska visa upp personbevis fran Skatteverket (dar det
tidigare och det nya namnet tydligt syns) samt nuvarande legitimation.

Tillatna hjalpmedel

Penna, radergummi och linjal &r alltid tilldtna hjilpmedel, dven d& instruktionerna sdger “inga
hjalpmedel”. T 6vrigt tillats endast hjdlpmedel som har godkénts av examinator i forvig och som finns
angivna pa tentamenslydelsens forsittsblad.

Tabeller, kurslitteratur, bocker och liknande hjalpmedel far inte innehalla anteckningar férutom dgarens
namn. Programmerbar minirdknares minne ska vara tomt.

Kommunikation mellan studenter far inte forekomma.

8 Universitetskanslersimbetet: Rittsséiker examination (2020, fjirde upplagan), s. 41
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Mobiltelefon och annan elektronisk utrustning ar inte ett tillatet hjalpmedel.

Mobiltelefoner och annan elektronisk utrustning

Det ar inte tillatet att anvdnda mobiltelefoner eller annan elektronisk utrustning under en tentamen, om
det inte finns beslut om sédant i form av riktat pedagogiskt stod. Nagra exempel pé otillaten elektronisk
utrustning dr smart watch, surfplatta och horlurar.

Mobiltelefoner och annan elektronisk utrustning ska vara helt avsténgd. Det é&r inte tillatet att ha
mobiltelefoner paslagna i ljudlost lage eller flygplansldge. Brott mot denna regel rapporteras som
misstanke om fuskforsok och kan leda till disciplinéra atgérder sdsom avstingning fran utbildning.

Genomgang av tentamensreglerna

Tentamensvirdarna ska hélla en kort genomgéng av tentamensreglerna i samband med tentamens start.
Genomgangen ingar i skrivtiden.

Paus under pagaende tentamen

Under skrivtiden dr endast paus for toalettbesok eller amning tillétna; inga andra pauser tillats.

Toalettbesok ska alltid vara mojliga vid tentamen Over 60 minuter. Pausen noteras pa en sarskild
pauslista och anvisningar som ges av tentamensvird maste foljas. Pauslistan kan komma att anvindas
som en del av dokumentationen vid en anmélan till disciplinndmnden.

Hogskolan tillater att student ammar sitt barn under pagaende tentamen som genomfors pa campus.
Studenten ska kontakta tentamensfunktionen senast 10 dagar fore tentamensdagen for att meddela sitt
behov. Vid tentamen pa annan ort kan hogskolan inte garantera méjlighet till amning under pagaende
tentamen.

Skrivtid och inlamning av tentamen

Vid skrivtidens start ska studenterna informeras om géllande tentamensregler. Informationen ska vara
kortfattad, och denna tid ar inrdknad 1 skrivtiden.

Vid skrivtidens slut maste studenterna ovillkorligen sluta skriva och ldmna in sina svar.

Om en student inte ldmnar in tentamen i tid rapporteras den sena inldmningstiden till examinator.
Examinator beslutar om svaren kommer att rittas eller inte.

Avstingd student

Student som &r avstingd fran studier kan inte delta i tentamen under avstangningsperioden.

10



Ytterligare regler vid salstentamen

Foljande regler giller utdver de generella tentamensreglerna, vid salstentamen:

Tilltrade till tentamenslokalen

e Studenten ska komma i god tid till tentamenslokalen; senast 30 minuter fore utsatt starttid.

e Studenten ska visa upp giltig fotolegitimation for tentamensvird innan tilltrdde till lokalen
beviljas.

e Vid sen ankomst dr foranméilda studenter &r garanterade en skrivplats fram till 30 minuter efter
skrivtidens start (tentamensvérdens klocka géller).

e Studenter som infinner sig senare dn 30 minuter efter skrivtidens start far inte delta vid detta
tillfalle.

e Obehoriga personer far inte visas i tentamenslokalen.

e Barn ér inte tillitna i tentamenslokalen. Endast studenter och personal har tilltrdde till
hogskolans examinationer.’

Studenter slapps in i tentamenslokalen vid tva inslapp:

Insldapp 1

Foranmaélda studenter sldpps in i lokalen fran &tminstone 15 minuter fore utsatt starttid fram till utsatt
starttid.

Dérrarna till tentamenslokalen l&ses nér tentamen startar och en kort genomgéng av tentamensreglerna
halls. Genomgangen ingér i skrivtiden. Efter genomgéngen far studenterna pabodrja sin tentamen.
Foranmalda studenter som kommer efter skrivningens starttid ska vénta utanfor lokalen tills 30 minuter
efter utsatt starttid, d& information infor det andra insldppet sker. Studenter som infinner sig senare én
30 minuter efter skrivtidens start far inte delta vid detta tillfélle.

Insldpp 2 (fér férsenade studenter)

Inslapp 2 sker 30 minuter efter skrivtidens start. Fore inslapp 2 héller tentamensvéard en kort genomgang
av tentamensreglerna for forsenade studenter.

Tystnad ska rada

Det ska rada tystnad i tentamenslokalen under pagéende tentamen. Kommunikation mellan studenterna
far inte forekomma vare sig i tentamenslokalen eller i samband med toalettbesok.

Vad som far finnas pa skrivplatsen samt tillatna hjalpmedel

Endast legitimationen, eventuell mat och dryck, tillitna hjdlpmedel samt tentamen med tillhérande
dokument fér ligga pa skrivplatsen.

e  Under hela skrivtiden ska legitimationen placeras vél synlig pa skrivplatsen.

% Att forena studier och forildraskap vid Hogskolan i Givle (HIG-STYR 2018/118), s. 2
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Endast skrivpapper som tillhandahalls av Hogskolan i Gévle tillats. Studenten ska endast skriva
pa den ena sidan av papperet om inte annat anges.

Endast i undantagsfall &r det tillatet att 1ana hjalpmedel av andra studenter. Utvéxlingen ska da
ske genom en tentamensvérd.

Mobiltelefoner och annan elektronisk utrustning ska forvaras i vérdeskép, véska eller
ytterklader.

Medhavda anteckningspapper, almanackor, planbdcker, mobiltelefoner och andra personliga
dgodelar ska ovillkorligen forvaras i véska, ytterkldder eller virdefack. Viskor och ytterklader
ska placeras pa den plats som tentamensvérd anvisar. Vardesaker kan lasas 1 in i vardeskép om
sadant finns 1 anslutning till lokalen.

Personliga dgodelar sdsom pennskrin, glaségonfodral, snusdosor och mdssor ska forvaras pa
golvet under bordet, eller i vidska/ytterkldder/véirdeskép.

Under pagéende tentamen far véiska 0ppnas endast i ndrvaro av tentamensvard.

Hogskolan 1 Gévle ansvarar inte for forlorade eller stulna vardesaker.

Mat och dryck

Det 4r tillatet att ta med mat och dryck till tentamenslokalen. Mat och dryck som innehéller jordnotter

och nétter tillats inte p.g.a. allergier.

Paus under pagaende tentamen

Studenterna far inte ldmna lokalen under de forsta 45 minuterna av skrivtiden.

Vid paus for toalettbesok ska studentens legitimation kontrolleras vid aterintriade i lokalen.

Skrivtid och inlamning av tentamen

Tentamensomslaget ska fyllas i fore skrivtidens slut och samtliga svarsblad ska vara numrerade och

forsedda med studentens anonymkod (eller namn och personnummer).

Studenten fér inte ldmna in sin tentamen forran tidigast 45 minuter efter skrivtidens borjan.

Vid inldmning av tentamen ska studenten legitimera sig.

Om en student inte 1dmnar in tentamen i tid noteras den sena inldmningstiden pa omslaget, tentamen
plomberas och hindelsen rapporteras till examinator. Examinator beslutar om svaren kommer att réttas

eller inte.

Aven om studenten viljer att limna in en “blank” tentamen ska tentamensomslaget fyllas i och limnas

Tentamenslydelsen (fragehiftet) far inte tas med ut fran lokalen forrén efter skrivtidens slut. Lydelsen

ir sekretessbelagd under provtiden och blir en offentlig handling forst nir tentamen ér avslutad. '

10 Offentlighets- och sekretesslagen 2009:400, 17 kap § 4
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Utrymning av tentamenslokalen

Om larm utléses ska tentamenslokalen utrymmas och skrivningen avbrytas. Tentamensvérd visar till
uppsamlingsplatsen och invantar dar vidare besked av rdddningstjénst eller polis. Nytt tentamenstillfélle
anordnas snarast mojligt.

Ytterligare regler vid distanstentamen som ersatter salsskrivning

Foljande regler géller utéver de generella tentamensreglerna, vid distanstentamen som studenten
genomfor pé annan plats och som bevakas av hdgskolans tentamensvérdar via Zoom eller andra
verktyg for realtidsstromning.

e En extern webbkamera ska anvdndas. Webbkameran ska placeras sa att studenten, studentens
datorskdrm och tangentbord syns i bild under hela skrivtiden.

e Som alternativ till extern webbkamera kan mobiltelefon eller annan enhet anvindas.

e Studenten ska pa begdran visa upp giltig legitimation for tentamensvérd via webbkamera.

e Studentens mikrofon ska vara avstingd men ska kunna slés p4, vid begéran av tentamensvard.

e  Studenten ansvarar for att dennes dator, webbkamera, mobiltelefon och andra enheter har strom
under hela skrivtiden.

e Studenten far inte forsvinna ur bild utan att forst ha varit i kontakt med en tentamensvard.

e Sen ankomst tillats inte.

e Studenten ska inte ha Oronen tickta for att sékerstdlla att teknisk utrustning inte anvénds,
undantaget huvudbonad av religiosa skdl. Student som har 6ronen tdckta ska pa tentamensvards
begéran kunna visa (i enskilt rum i Zoom) att denne inte har horsnécka eller liknande elektronisk
utrustning i dronen.

Brott mot reglerna rapporteras. Rapporten kan komma att bli en del av dokumentationen i ett
disciplindrende.
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Disciplinara atgarder

Enligt Hogskoleforordningen'! kan disciplindra atgirder sdsom varning eller avstingning vidtas mot
student som

e med otillatna hjilpmedel eller p& annat sétt forsdker vilseleda vid prov eller nér studieprestation
annars ska beddmas

e  stor eller hindrar undervisning, prov eller annan verksamhet inom ramen for utbildningen vid
hogskolan

Vilseledande och misstanke om fuskforsok

Om det foreligger en misstanke om fuskforsok ska tentamensvirden be studenten att 1dmna ifran sig
eventuellt bevismaterial. Tentamensvéarden har ritt att placera om studenten i lokalen. Kroppsvisitation,
kontroll av innehall i vaskor och ytterklader eller andra tvangsmedel &r inte tilldtna. En student far inte
avvisas eller tvingas avbryta sin tentamen pa grund av misstanke om fusk.

Tentamensvarden skriver en rapport som ldmnas till disciplinndmnden tillsammans med eventuellt
bevismaterial.

Under tiden drendet utreds ldmnas inget resultat till studenten.

En student som har anmélts till disciplinndmnden fér skriftligen information om &rendets hantering och
det material som bifogats anmédlan. Studenten ges mojlighet att ge sin syn pa anméild héndelse antingen
genom en skriftlig redogdrelse, muntligt via telefon eller vid ett mote med en utredare.

Student som stor eller hindrar

Student som stor eller hindrar vid prov, eller végrar att folja tentamensordningens regler eller
tentamensvérds anvisningar, kan bli ombedd att omedelbart avbryta provet och lamna lokalen, eller
omplaceras i lokalen. Hégskolan i Gévle har en skyldighet att se till att trakasserier inte forekommer pa
arbetsplatsen eller inom ramen for utbildningen, samt en skyldighet att utreda nir en medarbetare eller
student anser sig har blivit utsatt for trakasserier eller krinkande sdrbehandling i samband med
verksamheten. '2

Storande av ordning anméls till disciplinnimnden, examinator samt akademichef vid berérd akademi,
och kan leda till disciplindra atgérder.

Tentamensvird har ratt att tillkalla viaktare vid behov.

' Hogskoleforordningen SFS 1993:100, 10 kap
12 Diskriminering, trakasserier, sexuella trakasserier och krinkande sirbehandling — Policy och rutin for
medarbetare och studenter vid Hogskolan i Gévle (HIG-STYR 2019/45)
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Tentamensutlamning

Nar studentens svar har réttats och betyget har rapporterats in blir tentamenssvaren en allmén handling.
Hogskolan fir antingen ldmna ut handlingen till studenten efter betygssittning om betyget har
registrerats i Ladok, eller behélla det."

I de fall hogskolan behaller handlingen har vem som helst rétt att titta p4 handlingen eller f& en kopia
mot betalning enligt avgiftsforordningen'?, om inte sekretess foreligger.

Tentamenslydelsen (fragehéftet) r sekretessbelagd under provtiden och blir en offentlig handling forst

nir tentamen har genomforts av samtliga deltagare. '’

Arkivering av tentamenssvar och provformular

Tentamenssvar som inte har hdmtats ut sparas i tvd helér frdn skrivdatum och gallras direfter. '®
Hogskolan har rétt att aterlimna en skriftlig tentamen till studenten utan att behélla en egen kopia for
arkivering.!”

Ett exemplar av provformuldret ska bevaras.

13 Riksarkivets myndighetsspecifika foreskrifter om gallring och annan arkivhantering RA-MS 2020:25
14 Avgiftsforordningen 1992:191, § 16

15 Offentlighets- och sekretesslagen 2009:400, 17 kap § 4

16 Riksarkivets myndighetsspecifika foreskrifter om gallring och annan arkivhantering RA-MS 2020:25
17 Universitetskanslersimbetet: Riittsséiker examination (2020, fjirde upplagan), s. 93
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