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1. Beskrivning

Denna regel syftar till att frimja en rattssiker examination. Reglerna ska tillimpas savil vid
ordinarie prov som vid omprov och bestar av tva delar:

e Regler for salstentamen (avsnitt 2) som riktar sig till studenter.
e Hantering av salstentamen (avsnitt 3) som riktar sig till de verksamheter som
arrangerar tentamen.

1.1 Definitioner av begrepp

Salstentamen Studenten skriver tentamen i bestimd sal och vid bestamd tid.
Det kan vara antingen papperstentamen eller digital
salstentamen.

Instéllelsetid Den tid da studenten behover vara pa plats innan tentamens
starttid.

Starttid Den tid da dorrarna stangs och tentamenstillfallet startar.

Kodblad Det blad som ska finnas forst pa varje enskild papperstentamen
och som visar studentens personliga kod.

Personlig kod Den kod som studenten anger i stillet for namn och
personnummer pa sin papperstentamen.

Instruktionsblad Information om tentamen som ansvarig larare vill ge till

student studenten och som tillhandahélls studenten nir tentamen startar.

Instruktionsblad Information om tentamen som ansvarig institution vill ge till

tentamensvard tentamensvarden. Lamnas till Tentamensservice tillsammans med
tentamen.

Disciplinira atgiarder | Vid misstanke om fusk eller om studenten bryter mot
ordningsreglerna anmals studenten till rektor. Disciplinndmnden
kan besluta att antingen lamna drendet utan atgird, att utdela en
varning eller att avstinga studenten fran studier.

Tentamensservice Tentamensservice vid Universitetsservice dr den centrala funktion
som forfogar over de universitetsgemensamma tentamenssalarna.
Tentamensservice bokar dven in tentamensviardar for bevakning
av tentamen.
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Regeln beskriver studentens rittigheter, skyldigheter och ansvar under en salstentamen.
Overgripande bestimmelser for examination och betyg finns i Hogskoleforordningen
(1993:100) och Umea universitets Regler for betyg och examination FS 1.1-574-22.

2.1 Infor en salstentamen

2.1.1 Anmalan

Studenten maste anmaila sig till den kursansvariga institutionen senast tio arbetsdagar fore
tentamensdatumet. Anmalan gors via det universitetsgemensamma anmalningssystemet.

2.1.2 Meddela eventuella anpassningar

Om Studentcentrum beviljat studenten ratt till stod och givit rekommendation om sarskilda
anpassningar vid tentamen ska studenten meddela det till den kursansvariga institutionen i
samband med anmalan till tentamen, senast tio arbetsdagar fore tentamensdatumet
(Handlaggningsordning for stod till studenter med funktionsnedsattning).

2.1.3 Digital tentamen

En digital salstentamen skrivs pa egen dator eller pa en i forviag bokad ldnedator. Student
med medhavd dator ansvarar sjilv for att enheten ar uppdaterad och férberedd infor
tentamenstillfallet. Datorn ska ha aktuell mjukvara enligt instruktioner pa studentwebben
och kursansvarig institutions anvisningar. Aven strémkabel eller externt batteri ska tas med.

Om studenten har behov av 1dnedator ska den sjalv boka dator via studentwebben.
Tentamensservice tillhandahaller, i begransad utstrackning, ldnedatorer.

2.1.4 Tentamen pa annan ort

Tentamen skrivs i normalfallet pa den ort dar kursen ges. Om sirskilda skal foreligger kan en
student ha mojlighet att genomfora tentamen pa annan ort. En student som onskar
genomfora tentamen pa annan ort ska ansoka om det hos ansvarig institution minst en
manad fore aktuellt provtillfille (Regler for betyg och examination). For samtidig tentamen
pa flera orter géller i normalfallet samma regler for alla orter.

2.1.5 Information om tentamenslokal

Senast tva arbetsdagar innan tentamenstillfiallet ska studenten ha fatt information om i
vilken sal tentamen ska skrivas.

2.2 Under en salstentamen

Tentamen far bara skrivas i den sal som studenten har informerats om. P plats i lokalen
finns en tentamensvird som ansvarar for att allt gar ratt till under tentamen och studenten
ska alltid folja tentamensvardens anvisningar.
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2.2.1 Start av tentamen

Installelsetid och starttid for salstentamen bestams av Tentamensservice och meddelas
studenten genom kursansvarig institution. I den totala tiden for tentamen ingar tiden da
tentamensvirden ger information infor starten av tentamen.

Tentamen startar pa utsatt starttid. Anméld student som kommer senare an starttiden far
vanta till efterinslapp, 30 minuter efter ordinarie starttid.

2.2.2 Legitimation

For att fa skriva salstentamen maste studenten kunna legitimera sig med en godkand
fotolegitimation. Information om giltig fotolegitimation finns pa studentwebben. Vid stulen
eller borttappad id-handling godtas dven hogst tre mdnader gammal polisanmalan, utskriven
i pappersform. Student med skyddad identitet ska uppvisa intyg fran Studentcentrum som
styrker identiteten.

2.2.3 Personliga tillhorigheter och hjalpmedel

Studenten far ha med personliga tillhérigheter, men de maste placeras pa anvisad plats, utom
rackhall. Vid sittplatsen far studenten, om inget annat anvisats i forhand, endast ha med:

. Godkand fotolegitimation. Legitimationen ska ligga val synlig pa platsen under
hela tentamen.

. Pennor, sudd och linjal.

. Mediciner, 6ronproppar, glaségon utan fodral.

. Mat och fika men endast i mindre férpackningar.

. Snusdosa.

. Vardehandling i kreditkortsformat.

. De hjdlpmedel ansvarig larare har angett som godkinda under tentamen.

. Barbar dator samt stromkabel eller externt batteri (endast vid digital tentamen).

2.2.4 Kodad salstentamen

Studentens tentamen &r kodad vilket innebar att lararen vid bedomning inte vet vem svaren
tillhor. Pa papperstentamen ska studenten skriva in sin personliga kod (fran kodbladet) pa
varje svarsblad. Pa kodbladet ska studenten skriva in sina personuppgifter. Kodbladet skiljs
fran provsvaren innan rattning. Vid digital tentamen sker pseudonymisering automatiskt.
Alla salstentamina ska vara kodade om inte fakultetsnimnden finner att sarskilda skal
foreligger.

2.2.5 Tentamensvardens uppgifter

Tentamensvarden ansvarar for att:

. Visa studenten till ratt plats.

. Anvisa var personliga tillhorigheter ska lamnas.
. Forklara hur en salstentamen gar till.

. Dela ut de eventuella papper som behovs.

. Rapportera misstankt fusk.

. Leda eventuell utrymning vid brandlarm eller liknande situation.
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Studenten maste alltid folja tentamensvirdens anvisningar och far enbart anvianda de papper
som delas ut av tentamensvirden.

2.2.6 Storande av ordning

Studenten far bara prata med tentamensvird och ansvarig ldrare och da i 1ag ton for att inte
stora andra studenter. Om en student stor, bryter mot regler eller inte foljer
tentamensvirdens anvisningar, fir virden avbryta tentamen och avvisa studenten. Ar
studenten hotfull eller vdldsam far campusviktare, och i allvarliga fall polis, tillkallas.
Storande beteende kan ligga till grund for disciplinédra atgarder enligt Hogskoleforordningen
10 kap. 18.

2.2.7 Vid misstanke om fusk

Sadant som kan uppfattas som fusk eller forsok till fusk, noteras av tentamensvard och
anmals till rektor for att utredas for disciplinara atgarder enligt Hogskoleforordningen 10
kap. 1§. Se dven 3.3.7.

2.2.8 Avslut av tentamen

Nar studenten skrivit tentamen ska den lamnas in enligt tentamensvardens anvisningar. I
samband med inldimning ska studenten legitimera sig. Studenten far som tidigast lamna in
sin tentamen 30 minuter efter starttiden. Vid sarskilda skil, exempelvis nar en
tentamensskrivning har mer dn en starttid, far den tidsperioden forlangas. Ingen student far
lamna skrivsalen permanent utan att lamna in tentamensskrivningen inklusive provsvar.

3. Hantering av salstentamen

Avsnittet hantering av salstentamen riktar sig till de verksamheter som arrangerar tentamen
och definierar deras ansvarsomraden och skyldigheter.

3.1 Handlaggning av tentamen pa annan ort

Studenters rattigheter till tentamen pa annan ort dn dir kursen ges regleras i Regler for betyg
och examination.

3.2 Tentamensservice uppgifter och ansvar

3.2.1 Schemalidggning

Kursansvarig institution gor en bestillning med énskemal om tentamensdag enligt 3.4.1.
Tentamensservice beslutar om dag och tid utifran de 6nskemal som inkommit.

Lokalerna fordelas efter att det definitiva antalet anméalda meddelats Tentamensservice. De
kriterier som anvands vid lokalfordelning ar ordinarie tentamen fore fornyad tentamen
(exempelvis omtentamen), gruppstorlek samt typ av tentamen. Den faststillda informationen
om lokal meddelas senast tva arbetsdagar innan tentamensdagen. Vid salstentamen ska i forsta
hand universitetets salar for salstentamen anviandas. Andra lokaler kan anviandas under
perioder med stor efterfragan pa tentamensplatser.
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Transport av tentamen mellan inlamningsstalle och tentamenssal sker i sarskilda, lasta
transportboxar och skots av Universitetsservice. Vid tentamen pa annan ort kan sarskilda
rutiner gélla.

3.2.3 Teknikstod vid digital salstentamen

Ansvaret for att tillhandahalla den tekniska supporten vid digital salstentamen ligger hos
Tentamensservice. Den omfattar att avhjalpa enklare tekniska problem med studentens dator
samt att ersatta studentens dator med lanedator vid behov (géller dven vid fel pa lanedator).

3.3 Tentamensvardens uppgifter och ansvar

Tentamensvardens uppgift ar att:

. Framja studenternas forutsattningar att genomfora salstentamen.

. Tillse att reglerna foljs.

. Overvaka och kontrollera studenterna och ordningen i tentamenssalen under hela
tentamenstillfallet.

. Forebygga och anméla misstinkta forsok till fusk.

. Ansvara for att leda eventuell utrymning.

3.3.1 Taemot studenter och kontrollera legitimation

Tentamensvarden ska i god tid fore utsatt starttid borja inslapp. Vid starttiden for tentamen
stianger tentamensvirden salen. De studenter som kommer efter starttiden far vinta utanfor
salen och blir insldppta 30 minuter efter ordinarie starttid.

. Vid inslapp kontrolleras studenten mot aktuell anmalningslista.

. Vid inslapp eller vid studentens plats kontrolleras att studentens fotolegitimation
ar godkand och giltig.

. Tentamensvard ansvarar for att placera studenterna i skrivsalen.

3.3.2 Informera om regler

Infor start av tentamen ska studenterna informeras om de regler som giller i tentamenssalen.
Informationen ska ges muntligt, skriftligt eller genom en forinspelad informationsfilm. Vid
behov ska informationen dven ges pa engelska. Informationen omfattar bland annat:

. Vilka personliga tillhorigheter som ar tillaitna vid skrivplatsen.

. Rutiner vid toalettbesok.

. Nar och hur kommunikation med ansvarig larare kan ske under tentamen.
. Att endast skrivpapper som delas ut av tentamensvird far anvindas.

. Att studenten personligen ska lamna sina provsvar till tentamensvarden.

. Att studenten ska anteckna sitt namn och personnummer pa kodbladet.
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. Att studenten ska skriva in sin personliga kod (fran kodbladet) pa varje svarsblad
inom tentamenstiden.
. Att tentamensvarden vid eventuell utrymning kommer att leda utrymningen.
. Vad som giller vid digital tentamen.

3.3.3 Kontrollera hjalpmedel och att ingen stor

Tentamensvarden ska kontrollera att inga synliga otillatna hjalpmedel finns tillgdngliga for
studenterna, samt att ingen kommunikation fors mellan studenter eller mellan student och
utomstdende. Om en student trots tillsdgelse inte respekterar ordning eller tystnad eller om
otillatna hjalpmedel uppticks, ska studenten visas ut ur tentamenssalen. Vid behov kan
tentamensvirden tillkalla campusviktare eller polis.

3.3.4 Legitimera besokare

I de fall larare eller andra personer besoker tentamenssalen ska tentamensvarden forsakra
sig om att det ar en behorig person fran kursansvarig institution, genom att personen
legitimerar sig. Besokande person ska kunna uppvisa UMU-kort for att styrka sin
institutionstillhorighet och roll. Namn pa besokande larare ska finnas med som information
pa instruktionsbladet till tentamen. Detsamma géller for personal som hamtar tentamen.

3.3.5 Avsluta tentamen

I samband med avslut av papperstentamen ska tentamensvard kontrollera:

. Att tentamenssvar, samt i forekommande fall tentamensfragorna, lamnas in av
studenten.

. Att studenten fyllt i kodbladet.

. Studentens legitimation.

. Att studenten har angett kod pa varje sida av tentamen.

Tentamensvarden ska darefter separera kodbladet (med kod, namn och personnummer) fran
tentamen. Om tentamen inte himtas av kursansvarig institution vid tentamens slut, ska
varden lasa in dessa i ett dokumentskap.

I samband med avslut av digital salstentamen ska tentamensvarden kontrollera att studenten
avslutat tentamenstillfallet pa ett korrekt sitt.

3.3.6 Leda eventuell utrymning

Vid varje tentamensskrivning och i varje tentamenssal ska det finnas en huvudansvarig
tentamensvird som beslutar om eventuell utrymning. Tentamensvarden blir i en sddan
situation tillfallig utrymningsledare for studenterna och ansvarar for att utrymma lokalen.

Vid en utrymning avbryts tentamen och tentamensvarden ska om mojligt samla in tentamen.
Om det inte dr mojligt ska tentamensviarden efterat meddela ansvarig institution detta. Efter
att salen utrymts ska alla personer som befunnit sig i lokalen ga till a&tersamlingsplatsen och
stanna dar tills vidare besked ges fréan polis eller brandforsvar. Var lokalens
atersamlingsplats finns anges pa utrymningsplanen i lokalen.
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3.3.7 Hantera disciplindrenden

Om en student kan bedomas bli foremal for disciplinara atgarder enligt
hogskoleforordningen ska tentamensvarden genast anmala studenten till rektor. Orsaker till
disciplinira atgarder kan till exempel vara att studenten bryter mot ordningsreglerna eller
gor nagot som uppfattas som fusk eller forsok till fusk (Handldggningsordning for
disciplindrenden).

Tentamensvarden ska vid misstanke om fusk:

. Anteckna studentens namn och personnummer.

. Siaga till studenten att lamna ifran sig eller byta ut det otillatna hjalpmedlet mot
ett godkant. Studenten kan om detta horsammas fortsitta och fullfélja provet.
Anmalan om disciplindrende kan anda komma att skickas in.

. Kopiera eventuellt bevismaterial.

. Be studenten visa vad som finns i till exempel en planbok eller viska som
upptacks.

. Anteckna sina iakttagelser kring handelsen noggrant, vilket inkluderar nar ett

otillatet hjalpmedel identifierats (innan provstart, under provtiden eller i
samband med inlimnandet).

Anméilan gors pa anmélningsblanketten for disciplindrenden som finns pa
medarbetarwebben. Tentamensservice ska informera ansvarig institutionen om att anmalan
gjorts.

3.3.8 Jav

Om en tentamensvard av ndgon anledning inte kan antas kunna agera opartiskt vid ett
tentamenstillfille, far varden inte arbeta vid det tillfallet. Universitetsjurist ska kontaktas for
vagledning vid osidkerhet angdende jav.

3.4 Kursansvarig institutions uppgifter och ansvar

3.4.1 Bestillning av tentamensplatser

Kursansvarig institution gor en bestillning med 6nskemal om tentamensdag. Det ar
obligatoriskt att uppge minst tre datum. Ordinarie tentamen ska normalt forldggas mandag
till fredag mellan klockan 8.00 och 17.00 under kursens gang. Tentamensservice kan komma
att fordela om tentamenstillfalle mellan for- och eftermiddag for att optimera
lokalnyttjandet. Infor tentamen som planeras till kvallstid eller helg ska institutionen och
Tentamensservice samrada. Alla bestéllningar av tentamensplatser gors via
Tentamensservice bestillningsfunktion.

Om bestillningen for varterminen kommer in senast 15 oktober far institutionen faststillda
tider 16 november. Om bestéllningen for hostterminen kommer in senast 15 maj far
institutionen faststillda tider 16 juni. Om bestallningar for omtentamensperioden i augusti
inkommer senast 15 februari far institutionen faststillda tider 1 mars. Bestéllningar kan goras
efter dessa datum, men senast 20 arbetsdagar innan tentamenstillféllet, och d& ar det
obligatoriskt att uppge minst fem datum. Bestallning av riktat studentstod ska goras senast sju
arbetsdagar fore tentamenstillfallet.

Det definitiva antalet studenter som ska skriva tentamen ska vara Tentamensservice
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Om avbestallning sker senare an sju arbetsdagar fore tentamenstillfallet debiteras
institutionen full kostnad.

3.4.2 Information till studenter

Varje kursansvarig institution ska informera sina studenter om de regler och rutiner som
giller infor och under tentamen. Informationen ska ges vid kursstart och infor varje
tentamen, muntligen eller skriftligen (till exempel genom att anslas pa larplattform).

Kursansvarig institution ansvarar for att studenten far en tydlig information om:

. Rutin for anmalan till tentamen — sérskilt viktigt ar att studenten forstar att den
maste anmala sig i forvig via det universitetsgemensamma anmalningssystemet.

. Var studenten kan hitta information om aktuell lokal, instéllelsetid och starttid.

. Regler och rutiner under en tentamen — sérskilt viktigt ar att studenten forstar att

lokalen stiangs vid den utsatta starttiden och ankomst till lokalen efter det innebar
att studenten far vianta och blir insldppt 30 minuter efter tentamensstart.

. Att studenten ska kunna legitimera sig med en godkand fotolegitimation for att fa
skriva salstentamen.

. Regler for tillatna och icke tilldtna hjalpmedel.

. Att disciplindra atgarder far vidtas mot studenter som anvander otilldtna

hjalpmedel eller stor vid tentamen enligt Hogskoleforordningen 10 kap. 18.

Ansvarig larare ska finnas tillgdnglig via telefon under forsta timmen av tentamen for att
bista tentamensvard och studenter vid behov.

Kursansvarig institution ska vid digital salstentamen informera studenten om vad som géller:

. Att studenten sjdlv ska boka ldnedator om behovet finns.

. Att studenten sjalv ar ansvarig for att aktuell mjukvara och tradlos
natverksuppkoppling konfigurerats pa datorn fore tentamenstillfallet om egen
dator anvands.

. Att studenten forviantas genomfora en demotentamen infor varje
tentamenstillfille for att testa sin installation.

. Var studenten hittar stodmaterial som beskriver nodviandiga forberedelser.

. Magjlighet till tekniskt stod.

3.4.3 Kodad salstentamen

All salstentamen ska vara kodad om inte fakultetsnamnden finner att sarskilda skal
foreligger. Sddana skil ska vara angivna i kursplanen.

Varje tentamen ska ha ett kodblad enligt den mall som finns pa medarbetarwebben. Efter
genomfort tentamenstillfille separeras kodbladet fran tentamen. Kodbladet levereras till
ansvarig administrator och tentamen till ansvarig larare. Forst efter att bedomningen ar
fardigstalld lagger administratoren ihop kodblad med respektive tentamen och 6verlamnar
dessa till examinator.

For digital salstentamen ska den universitetsgemensamma tjansten anvandas. All digital
tentamen pseudonymiseras automatiskt med Ladoks funktionalitet.
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Institutionen ldamnar och hamtar papperstentamen pa bestimda platser pa campus. Det gar
aven att lamna och hamta tentamen direkt hos Tentamensservice under kontorstid. Vid
papperstentamen giller att institutionen har ansvar att leverera foljande, och i tillrackligt
antal exemplar, till Tentamensservice:

. Tentamen med kodblad.

. Instruktionsblad med information till studenten.

. Instruktionsblad med information till tentamensvarden. Mallen pa
medarbetarwebben ska anvindas.

. En anmailningslista som innehaller namn i bokstavsordning (sorterat efter
efternamn) och personnummer.

. Eventuella sarskilda hjalpmedel som tillhandahalls av institutionen.

Vid digital tentamen ska instruktionsblad till tentamensvird och eventuella sirskilda
hjalpmedel levereras. Instruktionsblad till tentamensvird for digital tentamen kan skickas in
via mejl eller papper.

Ovanstaende ska finnas pé plats hos Tentamensservice senast kl. 12.00 tva arbetsdagar fore
tentamen. Vid samma tidpunkt ska digital tentamen vara helt klar i universitetets system for
digital salstentamen. Tentamensservice tillhandahaller skrivpapper i lokalen.

Kursansvarig institution ska se till att 6verlimnandet av tentamen mellan inblandade sker
sakert. Tentamensfragor och svar ska alltid forvaras i ett utrymme som ingen obehorig har
tillgang till.



