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Tentamensregler vid Mittuniversitetet

Ansvaret for tentamenssamordningen vid Mittuniversitetet ligger hos avdelningen
for Student- och universitetsservice. Det finns en tentamenssamordnare vid samtliga
campus.

Vid Mittuniversitetet finns ett antal regler som galler vid skriftlig tentamen i
universitetets skrivsalar.

Reglerna finns till for att all examination ska vara sa rattvis och rattssaker som
mojligt. Ytterligare information om vad som géller for den tentamen studenten ska
gora far du fran tentamenssamordnaren, kursansvarig larare eller pa den expedition
som ansvarar for kurs som ska tenteras. I bifogade dokument samlar vi nagra viktiga
regler som du bor kdnna till nar studenten ska skriva tentamen.

Det ar viktigt att regelverket efterlevs och att inga oegentligheter uppstar i samband
med tentamen. Enligt hogskoleforordningen kan disciplindra atgarder sdsom varning
eller avstangning vidtas mot student som: “med otillatna hjalpmedel eller pa annat
satt forsoker vilseleda vid prov, eller nar en studieprestation annars ska bedomas”.
Om tentamensvakten skulle misstanka nagon for fusk ska vakten tala med
studenten, ta hand om eventuellt bevismaterial och omedelbart kontakta ansvarig
larare. Studenten far inte avvisas eller tvingas avbryta tentamen pa grund av
misstanke om fusk. Misstanken anmals direkt till rektor (enligt HF) med kopia till
berord avdelningschef, av den tentamensvakt eller larare som har gjort upptackten.
Arendet bereds dérefter av universitetets juristfunktion.

Forutom bifogade tentamensregler finns ytterligare dokument vid Mittuniversitetet
och annan forfattning som reglerar forhédllanden vid tentamen:

Regel for examination, dnr Miun 2008/1306
Handlaggningsordning avseende disciplinara atgarder enligt 10 kap.
hogskoleforordningen, dnr Miun 2010/1507

Hogskoleforordningens 10 kapitel

Bifogade bilagor.

1. Tentamensregler for studenten

2. Tentamensregler for avdelningen

3. Tentamansregler for tentamensvakten

4. Tentamensregler for tentamenssamordnaren



TENTAMENSREGLER VID MITTUNIVERSITETET, salstentamen

Bilaga 1

Studentens ansvar ar

1.

Att anmala sig via Studentportalen - Studieuppgifter — Tentamensanmalan
(Ladok pa webb), vilket ar en forutsattning for att fa delta i tentamen.

Att gora anmalan till tentamen senast 5 arbetsdagar fore aktuellt
tentamensdatum. Plats kan inte garanteras till de som inte anmalt sig i tid.
Efteranmalningar &r inte tillditna. Oanmadlda studenter som infinner sig vid
tentamenslokalen har efter 30 min mdjlighet att skriva i man av plats och under
forutsattning att det finns en tentamen tillgénglig i skrivsalen. Oanmald student
satter upp sitt namn pa en lista i den turordning de anlant.

Att meddela tentamenssamordnaren eller sjalv avanmala sig via Ladok pa
Webb om studenten bestimmer sig for att inte tentera.

Studenten kan ha mdjlighet att tentera pa annan ort inom Mittuniversitetet om
han/hon sa onskar - forutsatt att det redan finns en tentamen pa samma tid,
plats i tentamenslokal och vakter bokade. Studenten maste sjalv ta kontakt med
tentamenssamordnaren pa orten for att fa besked om det dr majligt, senast 5
arbetsdagar i forvag. Om svaret dr positivt ska studenten meddela sin
avdelning. Avdelningarna far sjalva fatta beslut om eventuella mojligheter att
tentera utanfor Mittuniversitetet.

Att alltid ta med sig giltig fotolegitimation till tentamen. Fotolegitimation ska
ligga pa bordet under hela tentamenstiden. Student som inte kan visa upp
nagon form av legitimation far inte tentera.

Att lasa listor med kodnummer, som visar var i lokalen studenten ska sitta. Om
listor saknas géller de platser som tentamensvakten anvisar.

Att placera portfoljer, vaskor samt ytterplagg pa plats som anvisas av
tentamensvakten fore tentamens borjan. Mobiltelefon eller dylikt far inte
anvandas under tentamen — dessa ska forvaras avstangd pa anvisad plats.
Under pagédende tentamen far vaska endast 6ppnas i narvaro av
tentamensvakten.

Att kvittera ut sin tentamen pa anmalningslistan.

Téanka pa att komma i god tid till tentamen. Anmald student som kommer sent
har inte ratt att tilltrada salen forran 30 minuter efter att tentamen startat, sa att
de som kommer i tid kan borja skriva i lugn och ro.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Att iaktta regeln om inte ha mojlighet att tentera om han/hon kommer senare an
30 minuter efter tentamens borjan. Oanmalda studenter placeras ut av skrivvakt
efter 30 minuter i man av plats och tillrackligt antal tentamina. Ingen student
far lJamna skrivplatsen eller lokalen forran tidigast 60 minuter efter tentamens
borjan.

Att kontakta vakten om hjalpmedel behover lanas mellan de tenterande.

Att inte stora och samtala med andra tenterande i och utanfor
tentamenslokalen.

Att vid toalettbesdk, och dven i 6vrigt, folja tentamensvaktens anvisningar. Vid
toalettbesok noterar vakten namn och tid pa en sarskild lista. Studenten ska
dven visa upp legitimation.

Att skriva sin kod pa varje 10st inlamnat blad. Samtliga uppgifter pa
tentamensomslaget ska fyllas i. Antalet inlimnade 16sa blad raknas, numreras
och noteras pa tentamensomslaget.

Att vara medveten om att den som ertappas med otillatna hjalpmedel, eller pa
annat satt forsoker vilseleda vid tentamen, rapporteras till rektor for vidare
avgorande om disciplindra atgarder ska vidtagas (varning/avstangning i hogst
sex manader), jmf 10 kap 2 och 9 §§ hogskolefoérordningen). Tentamensvakten
har aven ratt att avvisa student som upptrader storande eller som i ovrigt
vagrar folja vaktens anvisningar.



Bilaga 2

Avdelningens ansvar ar

1. Att boka datum for tentamina hos tentamenssamordnaren senast vid start for
delkurs, dock senast 5 veckor fore tentamen.

2. Attvid sena bokningar av tentamen eller dndringar av bokning ska
tentamenssamordnaren kontaktas. Av- eller ombokningar av tentamen ska ske
senast tva veckor innan tentamenstillfallet.

3. Att se till att anmalningstillfalle finns inlagd i Ladok pa Webb senast tre veckor
fore aktuellt tentamensdatum. Klockslag och plats for tentamen far inte anges
om inte avdelningen fatt sakra uppgifter fran tentamenssamordnaren.
Hanvisning ska da i stdllet goras till schemafunktionen och sarskilda anslag
som satts upp pa avsedd plats av tentamenssamordnaren eller avdelningarna
senast 3 dagar innan tentamen.

4. Att ansvara for att studenternas personnummer inte offentliggors pa
anmalningslistor (eller pa listor for tentamensresultat).

5. Attinte ta emot efteranmalan fran nagon student, da efteranmalningar inte ar
tillatna.

6. Att tentamen kopieras i rdtt antal (+ rimligt antal extratentamina) och pa
betryggande satt 6verlamnas till samordnaren i god tid, dock senast 3
arbetsdagar fore tentamen. Tentamen som formedlas med internpost maste
skickas i val forslutet kuvert.

7. Att kontrollera att foljande angetts pa tentamenskonvolutet eller pa
torsattsblad:
program, kurs + kurskod och tentamenslangd.

e vilka hjdlpmedel som far anvandas under tentamen. Ska hjdlpmedel finnas for
utlaning under tentamen ansvarar avdelningen for att dessa finns tillgangliga.

e uppgifter om hur ansvarig larare nds under tentamenstiden. Om inte ansvarig
larare gar att nd, ska ersattare som kan reda ut eventuella problem anges.

e att antalet uppkopierade tentamina ér tillrackligt manga.

8. Om ldraren sjalv hamtar tentamina i skrivsalen ska ldraren legitimera sig till
tentamensvakten. Lararen kvitterar ut tentamen pa en sarskild blankett.
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Anonymitetslistan skickas da separat till fakultetsadministratoren. Om lararen
inte legitimerar sig har vakten ratt att neka lararen att ta med sig tentamina.

Att ansvara for att tentamina hamtas hos tentamenssamordnaren. Férmedling
pa annat satt kan goras efter 6verenskommelse mellan avdelningen och
tentamenssamordnare, dock fortfarande under avdelningens ansvar.



Bilaga 3

Tentamensvaktens ansvar ar

1. Attinfinna sig i tentamenslokalen senast 30 minuter fore tentamens borjan.
Tentamina, placeringslistor, anmalningslistor och annat material som behovs,
ska vara avhamtat hos tentamenssamordnaren senast 30 minuter fére
tentamens start. Tid som kravs for att iordningstalla lokaler, hamta material
innan och aterlamna allt material efter genomford tentamen, ger ratt till
ersattning utdver vad sjdlva vakttiden berattigar till.

2. Attvara placerad framfor och/eller bakom de tenterande. Ensam tentamensvakt
som sitter mer an tva timmar har ratt till rast i 15 minuter.

3. Attvara fokuserad pa de tenterande. Andra aktiviteter som kan stora eller
minska uppmarksamheten pa de tenterande far inte f{érekomma.

4. Att ansla listor med kodnummer, som anger var i lokalen den tenterande ska
sitta. Om listor saknas galler de platser som vakten anvisar.

5. Att uppmana de tenterande att ta del av vilka hjalpmedel som ér tilldtna under
tentamen och andra tentamensregler och att informera om att mobiltelefoner
under inga omstandigheter far vara tillgangliga under tentamen samt att
overtradelse av dessa regler kan leda till att studenten avstangs fran studier.
Deltar studenter som inte forstar svenska ska informationen ocksa ges pa
engelska.

6. Att ange placering av portfoljer, vaskor samt ytterplagg fore tentamens borjan.
Mobiltelefon eller dylikt far inte anvandas under tentamen — dessa ska forvaras
avstangda pa anvisad plats eller lamnas till tentamensvakten.

7. Attnarvara om studenten vill 6ppna sin viaska under tentamen.

8. Att dela ut frageformular och arbetsmaterial. Tentamensvakten ska tillse att
studenten kvitterar sin tentamen pa anmalningslistan.

9. Attkontrollera studenternas identitet. (Studenterna har uppmanats att visa
fotolegitimation utan sarskild anmaning fran vakten.) Student som saknar
legitimation, kan fa sin identitet styrkt av annan legitimerad student pa sarskild
blankett (eller pa 16st papper ddr studenternas identitet tydligt framgar).
Student som inte kan visa upp nagon form av legitimation har inte ratt att
tentera.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Att inte slappa in ndgon student efter att tentamenstiden har bérjat, géller bade
anmalda och oanmalda studenter. Dessa studenter far genomgang av vakten
utanfor salen och slapps in 30 minuter efter tentamenstidens borjan.

Att neka student som anldnder senare dn 30 minuter efter tentamens borjan att
tentera. Oanmalda studenter placeras ut av skrivvakt efter 30 minuter i man av
plats och tillrackligt antal tentamina.

Att neka student att lamna skrivplatsen eller lokalen forran tidigast 60 minuter
efter tentamens borjan.

Att kontrollera att inga otillatna hjalpmedel anvands. Detta ska ske i borjan av
tentamenstiden och sedan fortlopande under tentamens géang. Om hjalpmedel
tar 1anas mellan tenterande ska detta ske via tentamensvakten. Misstanker eller
upptacker vakten att nagon av de tenterande anvander otillatna hjalpmedel,
eller att student pa annat satt forsoker vilseleda vid tentamen, ska detta
anmalas till rektor pa sarskild blankett (se § 9, kapitel 10 i
Hogskoleforordningen). Studenten ska dven informeras om att sa kommer att
ske.

Att skriva upp namn och tid pa studenten vid toalettbesok, studenten ska aven
visa upp sin legitimation. Om mer &n en student tillfalligt lamnar lokalen
maste tentamensvakt folja med ut. Toaletten/er ska fortlopande kontrolleras.

Att se till att ordning uppratthalls och inga samtal mellan tenterande
torekommer varken i eller utanfor tentamenslokalen. Detta galler tills samtliga
avslutat och lamnat in sin tentamen. Om tenterande inte horsammar dessa
regler ska tentamensvakten anteckna namn och personnummer pa inblandade
studenter och eventuella vittnen, samt via tentamenssamordnaren eller
personligen informera larare och avdelningschef om det intraffade.
Tentamensvakten har dven ratt att avvisa student som upptrader storande eller
som i Ovrigt vagrar {f6lja vaktens anvisningar.

Att ansvara for att samtliga tentamina ldmnas in i tid. Vid inlamning
kontrollerar vakten att samtliga uppgifter pa tentamensomslaget ar ifyllda,
samt raknar och noterar antal inlaimnade 16sa blad. Nar studenten lamnat sin
skrivna tentamen ska tiden noteras pa anmalningslistan. Tentamina sorteras i
buntar enligt anmalningslistorna och aterlamnas till tentamenssamordnaren for
forvaring pa betryggande satt.

Om larare sjalv hamtar tentamina i tentamenslokalen, ska tentamensvakten
begédra att lararen legitimerar sig. Larare har 4ven uppmanats att alltid
presentera sig nar han/hon kommer till tentamenslokalen.



18. Att vid brandlarm ge anvisningar om att salen ska utrymmas och att
skrivningen avbryts. Tentamensvakt anvisar de skrivande till
uppsamlingsplatsen och stannar dar tills besked ges av raddningstjanst eller
polis. Nytt tentamenstillfdlle anordnas snarast majligt.



Bilaga 4
Tentamenssamordnarens ansvar ar

1. Att boka tentamenslokaler och att anstélla det antal tentamensvakter som
behovs vid respektive tentamenstillfalle. Omfattningen baserar sig pa de
tentamenstillfallen som avdelningarna bokat senast vid start for delkurs (dock
senast 5 veckor fore tentamina) och det antal studenter som anmalt sig senast 5
arbetsdagar fore tentamensdagen.

2 Att planera for- och eftermiddagspass om det uppstar problem med antalet
studenter, lokaler eller antal tentamensvakter.

3. Att vara tentamensvakternas narmaste arbetsledare.

4. Att senast 3 arbetsdagar fore aktuell tentamensdag ansla vilka tider och platser
som galler.

5. Att forbereda tentamen genom att gora i ordning tentamensomslag, kontrollera
att tentamina kommit i tid, att de kopierats i tillrdckligt antal exemplar och att
hjalpmedel som avdelningarna ska skicka med for utlaning finns med.
Anmalningslistor forses med kodnummer som anger var i tentamenslokalen
studenten ska sitta.

6. Att studenternas personnummer inte offentliggors pa anmalningslistor.

7. Attiordningstalla tentamina och annat material till tentamensvakten i god tid
innan tentamens borjan.

8. Att efter tentamens slut ta emot tentamina och anmalningslistor fran
tentamensvakten och se till att tentamina forvaras pa betryggande satt till dess
att de hamtas av lararen eller annan avdelningspersonal - 6verlamnandet far
ske pa annat sdtt om samordnaren och avdelningspersonal dr 6verens om det.

9. Atttillgodose behovet for studenter med ratt till sarskilt stod vid tentamen efter
overenskommelse med samordnaren for pedagogiskt stod.



