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1 Inledning

Foreliggande riktlinjer avser skriftliga prov, inklusive digitala former (e-tentamina), for
studenter registrerade vid Uppsala universitet. Prov avser i dessa riktlinjer forutom
skriftlig tentamen inom kurs dven prov inom del av kurs (s k dugga eller motsvarande),
dock ej behdrighetsprov eller diagnostiska prov.

Riktlinjerna anger ansvar och skyldigheter for all personal pa institutioner som arbetar
med alla former av prov, byggnadsavdelningens tentamenssamordning, tentamensvakter
och studenter betréaffande genomfdrande av skriftliga prov samt hantering av
provuppgifter och svar.

Institutioner/kursledning ska informera all personal som arbetar med skriftliga prov om
riktlinjerna for genomférande av skriftliga prov.

2 Anonymitetskod

Vid prov ska anonymitetskod anvandas. Efter anmélan till prov far studenten en
anonymitetskod som ska medtas till tentamenslokalen.

I de fall svarspapper lamnas in ska studenten ange anonymitetskod i enlighet med
instruktioner fran tentamenssamordningen pa varje papper. Att skriva koden &r en del av
provet och ska goras inom den tilldelade provtiden. Koden ska brytas nér ett prov har
beddmts, innan examinator fattar beslut om slutgiltigt betyg.

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

Omradesnamnd/fakultetsnamnd beslutar om rutiner for tillampning av
anonymitetskodning. Om skrivplatser bokas genom byggnadsavdelningens
tentamenssamordning ska beslut dverensstamma med tentamenssamordningens
anvisningar.

3 Instruktion for studenter

Studenterna ska i den tid och ordning som institutionen/kursledningen beslutar anméla
sig till ett provtillfélle och till provet medta egna pennor, radergummi, eventuella
tillatna hjalpmedel och giltig fotolegitimation sasom pass, kérkort och nationellt id-kort.
Originalhandling maste medtagas. Uppehallstillstand godtas ej som id-handling.

1. Endast studenter som anmélt sig till prov i den tid och ordning som institutionen/
kursledningen har beslutat far delta i provet. Det ar dock aldrig mojligt att anmala
sig i tentamenslokalen.

2. Giltig fotolegitimation kréavs for att delta i prov, utan giltig fotolegitimation har en
student inte ratt att tentera. FOr att sékerstélla studentens identitet vid provtillféllet

maste ansiktet visas. Vid behov kan identitetskontroll utféras i enskildhet av
1
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8.

10.

11.

12.

tentamensvakt. Studenterna ska placera giltig fotolegitimation vél synlig vid sin
skrivplats och uppvisa legitimationen vid inlamning.

En student som rekommenderats anpassad examination av studentavdelningens
samordnare for studenter med funktionsnedsattning, ska kontakta institutionen/
kursledningen i den tid och ordning som institutionen/kursledningen har beslutat
for att diskutera mojliga anpassningar.

Skriftligt prov ska borja pa utsatt klockslag. Darfor ar det viktigt att komma i god
tid, sa att tentamensvakterna hinner anvisa studenterna plats innan provet borjar.

Studenterna ska fore provets borjan placera ytterplagg, vaskor, mobiltelefoner och
annan elektronisk utrustning pa av tentamensvakterna anvisad plats.
Mobiltelefoner och annan elektronisk utrustning ska vara avstangda. Om
skrivningslokalen &r utrustad med forvaringsskap ska mobiltelefoner och liknande
forvaras i dessa. Under pagaende prov far véaskor éppnas endast i narvaro av
tentamensvakt.

Studenter far inte Iamna lokalen under de férsta 45 minuterna av provtiden. Student
som lamnar lokalen under pagaende provtid far ej atervanda.

Studenter som kommer efter utsatt starttid ska vanta utanfor tentamenslokalen till
25 minuter efter utsatt starttid. Innan de slapps in och anvisas plats i lokalen ska de
informeras om aktuella ordningsregler. Studenter som kommer senare én 30
minuter efter utsatt starttid far inte delta i provet.

Endast de kladdpapper och svarspapper som delas ut av tentamensvakterna far
anvandas. Endast hjalpmedel som anges som tillatna pa provuppgifterna far
anvéndas. Vid digital examination ska skrivsalens datorer anvéndas.

| tentamenslokalen ska rada ordning och tystnad. Den som inte foljer
tentamensvaktens tillségelser rérande ordningen kan av huvudansvarig
tentamensvakt omplaceras eller uppmanas att avbryta provet och ldmna lokalen.
Studenten ska da lamna eventuella svarspapper med anonymitetskod, visa giltig
fotolegitimation samt signera och prickas av pa anmalningslistan.

Om en student lamnar sin skrivplats under provtiden ska studenten pa lampligt satt
délja sina svar sa att andra inte kan lasa dessa.

Det &r inte tillatet for studenter att Gverlamna hjalpmedel till varandra under
provtiden. Studenterna &r skyldiga att pa begéaran visa upp papper eller hjalpmedel
under provtiden. Den som végrar anses hindra provet och ska darfor avvisas fran
tentamenslokalen. Beslut om avvisning fattas av huvudansvarig tentamensvakt.

Alla studenter som deltar i provet ska efter avslutat prov visa giltig fotolegitimation
och signera nérvarolistan. Detta galler dven studenter som lamnar in s k blankt svar.
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| de fall svarspapper lamnas in ska studenten ha skrivit sin anonymitetskod pa varje
svarspapper. Efter att tentamensvakt raknat antalet svarspapper bekraftar studenten
antalet genom att signera enligt anvisning fran tentamensvakt.

13. Enligt 10 kap 1 § hogskoleférordningen far disciplinara atgarder, dvs varning eller
avstangning upp till sex manader, vidtas mot studenter som bl a
— med otillatna hjalpmedel eller pa annat satt forsoker vilseleda vid prov eller nar
studieprestationen annars ska beddmas,
— stor eller hindrar undervisning, prov eller annan verksamhet inom ramen for
utbildningen vid hogskolan.

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

4 Instruktion for institution/kursledning

Institutionen/kursledningen ansvarar for att anordna och genomfora skriftliga prov,
vilket innebaér att institutionen/kursledningen ska

- utse larare som ansvarar for det skriftliga provet
- boka skrivplatser
- informera studenter om hur, nar och pa vilket satt de ska anmaéla sig till prov

- informera studenter pa vilket satt provet kommer att genomforas (digitalt eller
papper)

- informera studenter som ska avlédgga prov om deras ansvar och skyldigheter under
provet

- informera studenter som ska avlagga prov om regler for disciplinara atgarder i 10
kap hogskoleforordningen, se avsnitt 3

- ansvara for externa tentander pa samma séatt som for egna studenter.

Ansvarig institution/kursledning avgor om ett skriftligt prov ska genomforas i en
tentamenslokal som schemalé&ggs av byggnadsavdelningens tentamenssamordning. Om
institutionen/kursledningen bokar skrivplatser genom tentamenssamordningen géller
anvisningarna i bilaga 1; Bokning av skrivplatser. Om institutionen/kursledningen bokar
skrivplatser och tentamensvakter pa annat satt har institutionen/kursledningen ansvar
motsvarande bilaga 1.
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4.1 Ansvarig larare

Lararen ska i god tid fore det skriftliga provet informera studenterna om tentamensform
samt om vilka hjalpmedel som é&r tillatna under provet.

Lararen ansvarar for att en person med kunskap om provet finns tillganglig pa telefon
for tentamensvakt 30 minuter fore skrivstart och 90 minuter framat.

Larare som infinner sig i tentamenslokalen under provtiden ska uppvisa legitimation for
tentamensvakt.

4.2 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 rojs. Provuppgifterna (oavsett format) &r darfér en hemlig handling fram till
att provet har agt rum.

4.2.1 Digitala provuppgifter

Ansvarig personal med tillgang till de digitala provuppgifterna ansvarar for att denna
tillgang hanteras med garanterad sekretess.

Utkast, manuskript och prov under pagaende sammanstallning ska ligga bakom
l6senordsskydd och aldrig lamnas 6ppet pa datorn.

Tillgangen till ett digitalt provsystem ar personlig och behorighet och losenord for den
tilldelade rollen (anvandarkategorin) i ett digitalt provsystem ska hanteras pa ett satt
som garanterar sekretessen.

Om provuppgifter skrivs ut under arbetet med en digital examination ska dessa
utskrifter hanteras med garanterad sekretess och inte kastas i papperskorg,
dokumentforstorare bor anvandas.

4.2.2 Utskrivna provuppgifter

Ansvarig larare for det skriftliga provet ansvarar for att med garanterad sekretess
overlamna manuskriptet till den befattningshavare som svarar for utskrift.
Provuppgifter ska aldrig lamnas liggande framme vid utskrift och kopiering.

Provuppgifterna ska forvaras i forslutet kuvert i utrymme med betryggande
lasanordningar. Om sjalvhaftande kuvert anvands bor forslutningen forstarkas med
haftklammer. Provuppgifterna ska dverlamnas pa ett satt som garanterar sekretess.

Manuskript, utkast och motsvarande ska hanteras med garanterad sekretess och inte
kastas i papperskorg, dokumentforstorare bor anvandas.
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4.2.3 Hantering av provuppgifter och svar
| bilaga 2 framgar vad som galler for hantering av provuppgifter och svar.

4.3 Transport av provuppgifter och svar

Om institutionen/kursledningen mot en avgift dnskar hjalp med transport till och fran
tentamenslokal som schemaldggs av byggnadsavdelningens tentamenssamordning, av
provuppgifter, svar pa prov och 6vrigt material nédvandigt for provets genomforande,
skall detta meddelas till tentamenssamordningen i samband med bestéllning av
skrivplatser.

| bilaga 3 framgar hur provuppgifter och svar ska transporteras till och fran
tentamenslokalen.

4.4 Genomgang av prov

Om larare efter beddmning gar igenom prov med studenterna bor inte originalsvaren fa
foras ur lokalen. Urkundsforfalskning kan forebyggas t ex genom att endast kopior av
svaren ldmnas ut.

4.5 Arkivering och gallring

Efter provtillfallet ska ett exemplar av provuppgifterna bevaras.

Studenternas svar som forvaras pa institutionen ar allmanna handlingar och ska vara
tillgangliga for den som vill ta del av dem.

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

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

5 Ansvar for byggnadsavdelningens

tentamenssamordning

Instruktion for byggnadsavdelningen tentamenssamordning infér och i samband med
prov framgar i bilaga 4.

5.1 Tentamensvakter

For tentamensvakter som anlitas genom byggnadsavdelningens tentamenssamordning
avtalas arbetstid i forvdg med tentamenssamordningen. For tentamensvakt som anlitas
av institution/kursledning ansvarar institutionen for att avtala arbetstid.

Om institutionen/kursledningen bokar tentamensplatser via byggnadsavdelningens
tentamenssamordning fordelar tentamenssamordningen arbetsuppgifter bland vakterna.
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Om institutionen/kursledningen anmaler behov av engelsksprakig tentamensvakt till
tentamenssamordningen ska minst en av tentamensvakterna kunna kommunicera med
studenterna pa engelska.

Om institutionen/kursledningen bokar tentamensvakter och lokal utanfor den centrala
tentamenssamordningen, ansvarar institutionen for att dessa arbetar enligt universitetets
riktlinjer och foljer tentamenssamordningens arbetsordning for tentamensvakter.

En tentamensvakt far aldrig arbeta ensam. For ett arbetstillfalle ska minst tva
tentamensvakter anlitas.

Arbetsordning for tentamensvakter kan erhallas fran tentamenssamordningen vid behov.
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Bilaga 1 Bokning av skrivplatser

Bokning av skrivplatser i tentamenslokaler som schemaldggs av byggnadsavdelningens
tentamenssamordning ska goras enligt tentamenssamordningens instruktioner. Vid
bokning av skrivplatser for digital examination innefattar detta aven tillgang till dator.

Debitering sker per bokad studenttimme (= antal studenter x antal bokade timmar).
Avgiften inkluderar kostnader for tentamenslokal och tentamensvakter.

Bokade skrivplatser kan avbokas, vilket ska ske skriftligt till tentamenssamordningen
senast tio dagar fore provtillfallet, annars debiteras institutionen for skrivplatserna.
(Skriftliga prov bor darfor ha rattats innan avbokningstiden for omprov gar ut.)

Vid skriftliga prov i tentamenslokaler som schemaldggs av byggnadsavdelningens
tentamenssamordning ska samtliga tentamensvakter anlitas genom eller efter
Overenskommelse med tentamenssamordningen.

Om en student som ska tentera har nagon form av funktionsnedséattning och blivit
rekommenderad stéd genom anpassad examination, ska institutionen/kursledningen
anméla 6verenskomna anpassningar till tentamenssamordningen senast tio dagar fore
provtillfallet. Tentamenssamordningen ska tillse att studenten kan tentera med sarskilda
anpassade atgarder om anmalan har inkommit senast tio dagar fore provtillfallet.
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Bilaga 2 Ansvar for hantering av provuppgifter och
svar

Institutionen/kursledningen ska

1. tillse att tillrackligt antal kopior pa provuppgifter finns i tentamenslokalen vid
provtillféallet. | fall av digital examination (e-tenta) ska minst ett exemplar av
provuppgifterna finnas i pappersformat eller tillgangligt for utskrift vid eventuella
behov.

2. tillse att ett ifyllt exemplar av tentamenssamordningens blankett (tillganglig pa
webben) for varje tentamen finns i tentamenslokalen vid provtillfallet. Pa blanketten
ska anges:

Provtid (dag och klockslag)

Ansvarig larares namn och telefonnummer under provtiden

Tillatna hjalpmedel

Till vem anmalningslista ska skickas

De ytterligare uppgifter som efterfragas fran tentamenssamordningen.

3. tillse att en lista pa anmalda studenter finns tillganglig i tentamenslokalen. Studenter
som inte ar anmalda far inte delta i provet. Det ar aldrig mojligt for studenter att
anmala sig i tentamenslokalen.

4. hédmta studenternas svar senast 10 minuter efter provtidens slut vid prov i
tentamenslokal som schemaldggs av byggnadsavdelningens tentamenssamordning,
om inte transportor har anlitats genom tentamenssamordningen. Om svaren inte
hamtas laser huvudansvarig tentamensvakt in dem i ett férvaringsskap i anslutning
till tentamenslokalen. Tentamenssamordningen ansvarar for forvaringen av svaren
tills en av institutionen/kursledningen utsedd person hamtar dem.

For vidare hantering samt transport av provuppgifter och svar galler nagot av dessa
alternativ:

Alternativ 1: Institutionen bokar transport via byggnadsavdelningens
tentamenssamordning

Institutionen/kursledningen ansvarar for hantering av provuppgifter och évrigt material
fram till att institutionen/kursledningen har lamnat dem pa den tid och plats som
tentamenssamordningen anvisat. Tentamenssamordningen ansvarar darefter for
provuppgifter och svar tills institutionen/kursledningen efter provtillfallet hdmtar dem
pa den tid och plats som tentamenssamordningen anvisat. Ansvaret dvergar da pa
institutionen/ kursledningen.
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Alternativ 2: Institutionen ansvarar sjalv for transport av provuppgifter
och svar

Institutionen/kursledningen ansvarar for provuppgifterna fram till att de lamnas i
tentamenslokalen, senast 30 minuter fére schemalagd skrivstart. Vid digital tentamen
ska provuppgifterna finnas tillgdngliga for tentamenssamordningen senast kl. 12
vardagen narmast fore tentamenstillfallet. Tentamenssamordningen ansvarar dérefter for
forvaring av provuppgifter, évrigt material och svar tills en av
institutionen/kursledningen utsedd person hamtar dessa, vilket ska ske senast 10 minuter
efter provtidens slut.

Om svaren inte hamtas laser huvudansvarig tentamensvakt in dem i ett forvaringsskap i
anslutning till tentamenslokalen. Tentamenssamordningen ansvarar for férvaringen av
svaren tills en av institutionen utsedd person hamtar dem.

Institutionen/kursledningen ska skriftligen informera om vem som hamtar eller [&mnar
provuppgifter och svar. Denna information lamnas tillsammans med provuppgifterna.
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Bilaga 3 Transport av provuppgifter och svar

Alternativ 1: Transport bokas via byggnadsavdelningens
tentamenssamordning

Provuppgifterna, samt eventuellt dvrigt material, ska ligga i en for andamalet lamplig
och stangd transportférpackning med uppgift om ansvarig institution, vilka prov som
finns i forpackningen samt i vilken lokal och vilket klockslag provet ska &ga rum.

Provuppgifterna ska lamnas fore provtillfallet pa den plats och tid som
tentamenssamordningen meddelar. Tentamenssamordningen ansvarar for atertransport
pa samma villkor.

Alternativ 2: Institutionen ansvarar sjalv for transport av provuppgifter
och svar

Om transport inte bokas via tentamenssamordningen ansvarar institutionen/
kursledningen for att provuppgifterna transporteras till och svaren fran
tentamenslokalen. Senast 30 minuter fore schemalagd skrivstart ska provuppgifterna
finnas tillgéngliga for tentamensvakterna i tentamenslokalen tillsammans med annat
material som institutionen/kursledningen vill ha utdelat till studenterna samt den
obligatoriska informationsblanketten (bilaga 1, punkt 2).

Tentamen som levereras som utskriftsfardig fil via e-post, ska skickas senast kl. 12
vardagen narmast fore provtillfallet. Detta géller framst tentamina i lokal fér anpassade
tentamina.

Provuppgifterna ska ligga i en for andamalet lamplig och stangd transportforpackning
med uppgift om ansvarig institution, vilka prov som finns i forpackningen samt i vilken
lokal och vilket klockslag provet ska &ga rum.

Den som lamnar respektive hamtar provuppgifter och svar eller som infinner sig i
tentamenslokalen under provtiden ska vid anmodan visa legitimation for den
huvudansvariga tentamensvakten. Institutionen ska skriftligen informera om vem som
h&mtar eller lamnar provuppgifter och svar. Denna information ld&mnas l&mpligen
tillsammans med provuppgifterna.

Om ingen fran institutionen hamtar studenternas svar vid prov i tentamenslokal som
schemalaggs av byggnadsavdelningens tentamenssamordning, sa ska den
huvudansvarige tentamensvakten lasa in svaren i ett forvaringsskap i anslutning till
tentamenslokalen tio minuter efter provtidens slut. Studenternas svar ar da inte
tillgangliga forran vid nasta provtillfalle i samma lokal eller pa annan tid som
Overenskommits med tentamenssamordningen.

10
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Bilaga 4 Instruktion for byggnadsavdelningens

tentamenssamordning

Denna instruktion géller for prov i tentamenslokaler som schemaldggs av
byggnadsavdelningens tentamenssamordning och dér tentamenssamordningen ansvarar
for tentamenslokal, tentamensvakter och transport av provuppgifter och svar.

Om institution/kursledning bokar tentamensplatser genom den centrala
tentamenssamordningen ska tentamenssamordningen tillhandahalla tentamensvakter.

| samband med provet ansvarar tentamenssamordningen for att

1. tentamenslokalerna &r iordningstallda for skriftliga och/eller digitala prov senast 30
minuter fore schemalagd skrivstart

2. erforderligt antal tentamensvakter finns i tentamenslokalen senast 30 minuter fore
schemalagd skrivstart och under hela provtiden samt att dessa kanner till
riktlinjerna for genomférande av skriftliga prov

3. vidta sarskilda atgarder for student med funktionsnedsattning for vilken
institutionen/kursledningen har begért sadana, om atgarderna har anmaélts enligt
tentamenssamordningens anvisningar

4. forvara provuppgifter och svar tills en av institutionen/kursledningen utsedd person
hamtar dem

5. utse person(er) som ansvarar for schemalaggning (fordelning av platser och
tentamensvakter) i tentamenslokaler som schemaldggs av tentamenssamordningen

6. utarbeta rutiner och riktlinjer for schemaldggning i tentamenslokaler som
schemal&ggs av tentamenssamordningen

7. i mojligaste man schemaldgga tentamenslokaler utifran
institutionernas/kursledningarnas nskemal.

8. utfdrda instruktion om hur avl&mning och hdmtning av provuppgifter och provsvar
vid skrivsalarna ska ske

9. utforma riktlinjer for rekrytering av tentamensvakter och rekrytera tentamensvakter
10. utbilda och genomfora regelbundna genomgangar med tentamensvakter
11. anstélla tentamensvakter for varje provtillfalle

12. infor varje provtillfélle utse en huvudansvarig tentamensvakt och en ersattare
11
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13. sammanstélla eventuella rapporter om avvikelser fran riktlinjerna for genomférande
av skriftliga prov och skicka dessa till berdrda prefekter

14. arvode utbetalas till tentamensvakterna.
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