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1 Inledning

Foreliggande riktlinjer avser skriftliga prov pa distans, inklusive digitala former (e-
tentamina), for studenter registrerade vid Uppsala universitet. Med skriftliga prov pa
distans menas sadana skriftliga prov som skulle kunna ges i tentamenslokal, med en
begransad skrivtid under en dag, men som i stallet ges pa distans med stod av
informationsteknologi (IT). Prov avser i dessa riktlinjer forutom skriftlig tentamen inom
kurs aven prov inom del av kurs (s k dugga eller motsvarande), dock ej behérighetsprov
eller diagnostiska prov.

Riktlinjerna anger ansvar och skyldigheter for personal pa institutioner som arbetar med
prov pa distans, inkl hantering av provuppgifter och svar, samt for tentander vid
genomforande av skriftliga prov pa distans.

Institution/kursledning ska informera all personal som arbetar med skriftliga prov pa
distans om dessa riktlinjer.

Dessa riktlinjer avser inte skriftliga prov som ges som salstentamen, for dessa galler
riktlinjer UF\V2018/2093.

Végledning for praktiskt genomférande av examination pa distans finns pa
Medarbetarportalen, se Vagledning for examination pa distans.

2 Anonymitet vid examination

Vid prov ska tentander vara anonyma. Se rektorsbheslut UFV 2009/445 angaende
inforande av kodade salsskrivningar. Efter anmalan till prov far tentanden en
anonymitetskod som ska anvéndas i stallet for namn och personnummer. Anonymiteten
ska brytas nar ett prov har bedémts, innan examinator fattar beslut om slutgiltigt betyg
pa prov eller kurs.

| de fall svar pa papper digitaliseras och laddas upp som fil ska tentanden ange
anonymitetskod i enlighet med tentamensinstruktioner.

Vid uppladdning av dokument ska tentanden sékerstalla att information som bryter
anonymiteten inte finns i dokumentet. Instruktioner for detta aterfinns i
vagledningsdokumentet och ska via institutionen férmedlas till tentanderna.

En omradesnamnd/fakultetsnamnd far, om det finns sérskilda skal, besluta att ett visst
prov ska genomforas utan anonymitetskodning. Ett sadant beslut far endast delegeras
till dekan eller till ett av ndmnden inréttat beslutande organ.

Omradesnamnd/fakultetsnamnd beslutar om rutiner for tillampning av
anonymitetskodning. Beslutet ska 6verensstdamma med vad som galler for det IT-system
som anvénds for provet.

3 Tekniska forutsattningar

Vid prov pa distans ska ett IT-system anvandas som &r lampat for den typ av prov som
ska genomforas. Det finns vid universitetet flera system som kan anvéndas, se
vagledningsdokumentet enligt ovan.



Tentander som inte har tillgang till den tekniska utrustning som behovs for att
genomfora skriftliga prov pa distans ska av institutionen beredas majlighet att skriva
provet i institutionens lokaler eller pa annat satt som institutionen ordnar.

Bevakning via videotjanst ar inte tillatet vid skriftligt prov pa distans. Om institutionen
anser att bevakning kravs for att genomfora provet ska salstentamen véljas. Undantag
kan i samrad med dataskyddsombudet goras i begransad omfattning i enlighet med
Sakerhetsavdelningens instruktioner. Om ett undantag for videobevakning av skriftligt
prov pa distans har medgivits ska berdrda tentander informeras om detta med en tydlig
motivering om varfor samt tydlig information om hur filmat material behandlas.

Tekniska hjalpmedel sasom exempelvis loggning av IP-adresser och plagiatkontroll kan
anvéndas for att forebygga vilseledande (fusk) vid prov.

Vid tekniska problem under pagaende prov pa distans, som paverkar tentandens
mojlighet att genomfora och/eller Iamna in provet, ska tentanden omgaende kontakta
institutionen enligt instruktioner for provet och redogodra for problemet. | det fall de
tekniska problemen upptrader pa universitetets sida, exempelvis avbrott i universitets
nat eller fel i centralt system, ska tentanderna snarast mojligt erbjudas ett nytt
provtillfalle. Vid andra tekniska problem har universitetet inte detta ansvar.
Institutionen bor dock beroende pa forutsattningarna 6vervaga om drabbade tentander
ska erbjudas ett nytt provtillfalle i nartid.

4 |nstruktion for studenter

Foljande punkter ska institution/kursledning sikerstélla att tentanderna informeras om.

e Endast tentander som anmalt sig till prov i den tid och ordning som institutionen/
kursledningen har beslutat far genomféra provet.

e Tentanden ansvarar sjalv for att ha tillgang till en internetuppkoppling som
mojliggor genomforande av provet.

e Identifiering av tentanden sker antingen genom inloggning med studentkonto eller
genom legitimationskontroll med giltig fotolegitimation via videouppkoppling. Som
giltig fotolegitimation godtas pass, korkort som i Sverige likstalls med
fotolegitimation eller nationellt ID-kort. Uppehallstillstand godtas ej som id-
handling. Om legitimationskontroll genomfors via video ska denna goras i
enskildhet pa sadant sétt att endast ID-kontrollanten tar del av tentandens identitet.
Tentanderna ska tydligt informeras i forvag om hur identiteten kontrolleras i
samband med provet.

e Den som lamnar ut sina inloggningsuppgifter for att lata annan person skriva provet
I sitt namn gor sig skyldig till vilseledande vid examination och ska anmélas till
disciplinndmnden.

e En tentand som rekommenderats anpassad examination av studentavdelningens
samordnare for riktat pedagogiskt stdd, ska kontakta institutionen/ kursledningen i
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den tid och ordning som institutionen/kursledningen har beslutat for att diskutera
mdjliga anpassningar.

e Skriftligt prov kan endast skrivas inom de tider som anges av
institution/kursledning.

e Endast hjalpmedel som anges som tillatna i instruktionen for provet far anvéandas.
Inga andra hjalpmedel &n de som anges i instruktionen ar tillatna.

e Det ar inte tillatet for tentander att samarbeta vid prov pa distans savida inte
institution/kursledning uttryckligen beslutat annat samt att det tydligt framgar av
instruktionen for provet att samarbete ar tillatet. Som otillatet samarbete raknas dven
kommunikation mellan tentander dar en eller flera av de skrivande &nnu inte lamnat
in provet, och samarbete med personer som inte skriver provet.

e Prov ska lamnas in inom utsatt tid pa det satt som anvisas for det system som
anvands for provet. Prov som inte lamnats in pa anvisat satt kan komma att lamnas
obedomt.

e Vid tekniska problem under pagaende prov ska tentanden snarast mojligt kontakta
institutionen enligt instruktioner for provet och redogdra for problemet.

e Enligt 10 kap 1 § hogskoleforordningen far disciplinara atgérder, dvs varning eller
avstangning upp till sex manader, vidtas mot tentander som med otillatna
hjalpmedel eller pa annat satt forsoker vilseleda vid prov eller nar studieprestationen
annars ska bedémas.

Enligt 10 kap 9 § hogskoleférordningen ska grundad misstanke om sadan forseelse
anmalas till rektor, som avgor om arendet ska hénskjutas till disciplinnamnden for
prévning.

5 Instruktion for institution/kursledning

Institutionen/kursledningen ansvarar for att anordna och genomfora skriftliga prov pa
distans, vilket innebér att institution/kursledning ska utse ansvarig larare som ansvarar
for provet. Provtillfallen som ges i centralt e-tentamenssystem anméls till
Tentamenssamordningen i den ordning som Tentamenssamordningen meddelar.

Ansvarig larare ska sékerstalla foljande:

e att en person med kunskap om provet finns tillgdnglig under 1amplig del av
provtiden for att besvara fragor fran tentanderna

e att tentander informeras om hur, nér och pa vilket satt de ska anméla sig till prov

e att tentander informeras i god tid om vilket system provet ska genomforas i, i
forekommande fall vilket filformat svaret ska ha, vilken teknisk utrustning
inklusive systemkrav de behdver ha tillgang till for att skriva provet, vilka
hjalpmedel som ar tillatna under provet samt hur identitetskontroll kommer att
utforas



e att tydligt informera om vilka hjalpmedel som ar tillatna och att inga andra
hjalpmedel far forekomma under provet

e att tentanderna far tydlig information om kontaktvagar vid fragor om provets
innehall, samt vid behov av teknisk support

e att samarbeten mellan tentander inte far forekomma under provet

e att tentander som ska avlégga prov informeras om regler for disciplinéra
atgarder enligt 10 kap hogskoleforordningen, se avsnitt 3

e att all information till tentander om provtillfallet som ges muntligt ocksa ges
skriftligt.

5.1 Sekretess for provuppgifter

Enligt 17 kap 4 § offentlighets- och sekretesslagen galler sekretess for uppgift som ingar
I eller utgdr underlag for prov, om det kan antas att syftet med provet motverkas om
uppgiften réjs. Provuppgifterna (oavsett format) ar darfor en sekretessbelagd handling
fram till att provet har &gt rum.

Personer med tillgang till de digitala provuppgifterna ansvarar for att dessa hanteras
med garanterad sekretess.

Om provuppgifter skrivs ut under arbetet infor en digital examination ska dessa
utskrifter hanteras med sekretess och inte kastas i papperskorg. Dokumentforstorare bor
anvéndas.

Tillgangen till ett digitalt provsystem &r personlig. Behorighet och 16senord fér den
tilldelade rollen (anvandarkategorin) i ett digitalt provsystem ska hanteras pa ett satt
som garanterar sekretessen.

5.2 Provets genomforande
Institutionen/kursledningen ansvarar for att anordna och genomfora skriftliga prov pa

distans. | ansvaret ingar att tentander i god tid far tydlig skriftlig information om
e Provtid (datum och start- och sluttid)
e Provformat
e Hur identifiering av tentanden gors
o Kontaktuppgifter vid fragor under provtiden
e Kontaktvag for teknisk support under pagaende prov
e Tillatna hjalpmedel

e Annan information som tentanderna behdver under provet

Identifiering av tentanden sker antingen genom inloggning med studentkonto eller
genom legitimationskontroll med giltig fotolegitimation via videouppkoppling.

Om legitimationskontroll genomfors via video ska denna goras i enskildhet pa sadant
séatt att endast ID-kontrollanten tar del av tentandens identitet. Legitimationskontroll far
utforas av bedémande larare endast om kontrollen kan goras pa ett sadant satt att
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tentandens anonymitet avseende provsvaren inte rgjs vid kontrollen. Sarskilda rutiner
behover iakttas nar det finns tentander med skyddad identitet.

5.3 Arkivering och gallring

Efter provtillfallet ska ett exemplar av provuppgifterna och det skriftliga provet bevaras.

Tentandernas svar och provuppgifterna ar allmanna handlingar och ska vara tillgangliga
for den som vill ta del av dem.

Under forutsattning att betyg har registrerats i studieregister far svar pa provuppgift vid
skriftligt prov (enligt Riksarkivets foreskrifter RA-MS 2017:39)

— aterlamnas till tentanden
eller
— gallras tva ar efter betygsattningen.



