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1 Allmant
11 Lokal och nationell reglering

| dessa allméanna rad regleras examination vid Hogskolan i Skévde (Hogskolan) inom utbildning
pa grundniva och avancerad niva.

Vissa delar av regleringen ar framst tillampbar vid examination som sker i form av skriftlig
salstentamen och hemtentamen. Med hemtentamen avses skriftlig tentamen som genomfors
individuellt eller i grupp pa valfri plats under begransad tid. Vad galler andra
examinationsformer (muntlig tentamen, projekt- och examensarbeten, laborationer, seminarier
etc) géller delvis andra forutsattningar. For dessa examinationsformer hanvisas darfoér aven till
beskrivning i studieanvisningarna for respektive kurs. Sarskild information om examination vid
distansutbildning lamnas i bilaga 5. Fér samtliga kurser vid Hogskolan géller att examinationen
ska finnas beskriven i kursplanen samt, mer detaljerat, i kursens studieanvisningar (kurs-PM
eller motsvarande).

Reglering som knyter an till examination finns dven i andra lokala styrdokument. Av dessa kan
foljande sarskilt namnas: Allméanna rad for examensarbeten, Allmanna rad for hantering av
fusk, Allmanna rad for utformning av kursplan samt Foreskrifter for betygssystem vid
Hogskolan i Skdvde (se ocksa hanvisning i olika avsnitt av detta dokument).

Viss reglering av examination finns i Hogskoleforordningen. Dar anges att examinationen
("formerna for att beddma studenternas prestationer”) ska finnas beskrivna i kursplanen. Vidare
finns dar angivet att betyg ska sattas efter genomgangen kurs, att betyget ska sattas av en
examinator samt vilket betygssystem som normalt ska galla, om Hogskolan inte foreskriver
nagot annat system. Reglering finns ocksd om begransning av antalet prov, rétt att fi annan
examinator utsedd, rattelse och omprévning av betyg samt disciplinara atgarder vid fusk eller
forsok till fusk. Regleringen, forutom den som galler disciplinara atgérder, aterges i bilaga 1.

1.2 Examinationsformer

De vanligaste examinationsformerna vid Hogskolan framgar av en sarskild forteckning (se
bilaga 2). | forteckningen finns de svenska och engelska bendamningar som anges vid
registrering i studiedokumentationssystemet Ladok av examinationsmomenten.

Normalt gors en podngregistrering i Ladok per examinationsmoment. | vissa fall kan dock en
sammantagen bedémning goras av tva eller flera examinationsmoment och da gors ocksa en
samlad registrering i Ladok, s k ”samlad beddmning av examinationen”.

13 Individuell redovisning

For all examination géller att examinationsredovisningen ska géras individuellt, om inte annat
anges. Examination i grupp kan dock férekomma — se avsnitt 3.

14 Exempeltentor
For att studenterna ska kunna bilda sig en uppfattning om hur en tentamen kan se ut ska normalt

exempeltentor (tidigare skriftliga prov) tillhandahallas av kursansvarig larare. Exempeltentorna
bor finnas tillgéngliga via kursens webbsida.
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2 Examinationens funktion

Examinationen utgor ett verktyg for bedémning och har en kontrollerande funktion. Detta
paverkar studenternas inlarning och kunskaper. Sa langt det ar méjligt ska examinationen bidra
till studentens larande och ses som en del i kunskapsprocessen dér inhdmtade kunskaper ligger
hos studenten. Examinationen ger darfor ett kvitto pa studentens inlarning, kunskap och
kompetens men ar ocksa en indikation pa den egna undervisningens béaring.

Dérutdver dr examinationen en grund for betygssattning av studenterna. Olika typer av
kunskaper kan och bér examineras pa olika satt. Exempel ar examination av kunskaper rérande
fakta, begrepp och teorier jamfort med kunskaper som mer relaterar till forstaelse, fardigheter,
kreativt tankande och tillampning. | vissa fall kan detta ta sig uttryck i att flera
examinationstillfallen anvénds under en utbildning.

Utifran Bolognareformen har varje kursplan larandemal som uttrycker vad studenterna forvantas
kunna eller kunna gora. Larandemalen ska utgéra grunden for vad som examineras pa en kurs,
vilket kan ske genom en eller flera examinationsformer. Fokus ska vara att den eller de
examinationsformer som anvénds ska valjas med avseende pa att sékerstalla att studenterna har
uppnatt larandemalen. Detta bidrar till att examinationen sker med kvalitet.

| forvag definierade betygskriterier — som relaterar till larandemalen - bor finnas och det ar ett
sétt att 6ka kvaliteten i examinationen. Kriterierna talar om vad som ar en godkénd prestation,
samt vad som kravs for att uppna eventuella dvriga steg i den betygsskala som anvénds (de
skalor som tillampas vid larosétet beskrivs i Foreskrifter for betygssystem for Hogskolan i
Skovde, se avsnitt 3.9). Detta skapar tydlighet for bade studenter och lérare.

Av det som anges ovan framgar att examinationen inte begransas till att utgd fran
kurslitteraturen. Genom tydliga betygskriterier kan detta klargdras ytterligare for studenterna.

3 Examination i grupp

En examination i grupp innebér att tva eller fler studenter genomfér examinationsuppgiften
tillsammans. Det finns fordelar med att studenter arbetar i grupp. Att studenterna lar av varandra
ar en viktig effekt. Inom ramen for grupparbetet utmanas studenterna kontinuerligt, genom att
de forvantas forklara och motivera sina val infor de andra i gruppen pa ett annat satt an vad som
ar mojligt mellan student och larare.

Bolognaprocessen fokuserar utifran sina larandemal pa vilken kunskap som studenten ska ha
fatt efter att ha klarat av en viss kurs. Dessa mal ska ligga till grund for examinationen.
Examinationen ska ha en individuell prégel. Vid examination i grupp ska examinatorn ha
mojlighet att kontrollera att varje student i gruppen uppfyller de kunskapsmal som géller for
kursen. Kravet pa individuell beddmning ska sarskilt uppmarksammas vid examensarbeten som
inte genomfors individuellt.

Svarigheten att examinera studenter i en grupp okar med gruppens storlek. Ju stérre grupp,
desto stdrre ar risken att studenterna utsatts for en felaktig bedémning. En generell svarighet
med grupparbeten och gruppexamination &r att studenter har olika ambitionsnivaer. Det
problemet gor sig sarskilt gallande da flera betygssteg anvands. Normalt bor endast en tvagradig
betygsskala anvéndas vid gruppexamination.

Det finns olika sétt att forsoka sakra examinationen for studenter som arbetat i en grupp.
Grundprincipen bor vara att om olika individer deltagit pa olika satt i ett grupparbete, ska de
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efter kursens slut beharska samtliga delar/moment som grupparbetet innehdller. Detta ska da
ligga till grund for hur examinationen genomfors.

Ett annat satt ar att tydligare skilja grupparbetet fran examinationen genom individuella
moment. Att en kurs ges i projektform hindrar inte att en del av examinationen genomfors i
form av en sarskild individuell prévning.

Vid kursstart bor examinatorn noga redogéra for hur gruppexaminationen kommer att ga till, sa
att studenterna kan beakta det i sitt grupparbete. Det ar ocksa viktigt for att examinatorn ska fa
sa goda forutsattningar som mojligt for att kunna bedéma och examinera studenterna.

4 Handlaggning av examination
4.1 Samordnad tentamensadministration

Vid Hogskolan finns en samordnad tentamensadministration for skriftlig salsexamination. |
tentamensadministrationens arbete ingar dven utlamning av rattade och betygssatta tentamina
Tentamensadministrationen tillhor verksamhetsomradet Studieadministration, inom forsknings-
och utbildningskansliet.

Mall for tentamens forstasida finns tillganglig via tentamensadministrationens webbsida.
4.2 Anmalan och ratt till deltagande i tentamen

Anmalan till salstentamen gors pa Hogskolans webb, via StudentCentralen (administrativt
system for information till studenterna om de egna studierna). Anmadlan via StudentCentralen
kan dock normalt inte ske vid anmélan till tentamen pa tidigare, ej avklarade kurser. | dessa fall
gors anmalan till studentserviceexpeditionen.

Anmadlan ska ske senast en vecka fore tentamenstillfallet. Efteranmélan kan, i undantagsfall,
goras till studentserviceexpeditionen fram till tre dagar fore tentamen men anmalan tas da
endast emot i man av plats i skrivsalen. Oanmélda studenter har inte ratt att delta i salstentamen.
Kommer studenten oanmald till skrivsalen samma dag som tentamen sker kan studenten fa
tentera i man av plats och tillgang till skrivningsformular. Plats i skrivsalen erbjuds da 30
minuter efter tentamens boérjan och studenten forlorar motsvarande del av skrivtiden.

Vid hemtentamen behdver inte ndgon anmélan goras.

Studenter med funktionshinder som har blivit beviljade sarskilda stédinsatser vid salstentamen
ska ocks3, senast en vecka fore tentamen/omtentamen, gora en sarskild anmalan till
tentamensadministrationen.

Endast studenter vid Hogskolan som &r registrerade pa den kurs tentamen avser — och som har
betalt karavgift - har ratt att tentera. Omtentamen kan dock géras utan registrering aktuell termin
men da maste ett sarskilt tentamensbevis kopas pa karkansliet. Studenten maste ocksa tidigare
ha varit registrerad pa kursen. Vid salstentamen ska giltig fotolegitimation och kvitto pa betald
karavgift, alternativt tentamensbevis, visas upp.

Institution kan i kursplan stélla upp krav pa obligatoriskt deltagande i olika moment. Student

som enligt institutionens noteringar inte har fullgjort obligatoriet ska dnda ha ratt att delta i
skriftligt prov.
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4.3 Individuell examination vid funktionshinder

Om en student har ett funktionshinder som innebar hinder for studenten att genomga
examination pa det satt som anges i kursplan och studieanvisningar bor tillfalle ges till
individuell examination i annan form (se Allmanna rad for funktionshinder och hogskolestudier
vid Hogskolan i Skovde).

4.4 Individuell examination pa grund av religiosa skal

Om en student pa grund av religidsa skal inte kan delta i ordinarie tentamen bor tillfalle ges till
individuell examination i annan form eller vid annan tidpunkt (se Allmanna rad for
likabehandling av studenter vid Hogskolan i Skévde).

45 Misstanke om fusk, ordningsregler och disciplinara atgarder

Vid misstanke om fusk vid salstentamen gors en utredning av verksamhetsomradet
Studieadministration (dar tentamensadministrationen ingar). | 6vriga fall gors utredningen av
berdrd institution.

Sarskilda ordningsregler finns for skriftlig salstentamen (bilaga 3). Som framgar av dokumentet
ska skrivvakten skriftligt anmala brott mot ordningsreglerna (inklusive misstanke om fusk).

Enligt Hogskoleforordningen far disciplinara atgarder vidtas mot studenter som fuskar eller
forsoker att fuska ("som med otillatna hjalpmedel eller pa annat satt forsoker vilseleda vid prov
eller ndr studieprestationen annars skall beddmas”).

Vid anmalan om misstanke om fusk ska examinator inte ratta en tentamen. Nar &rendet har
behandlats tar examinator stéllning till om tentamen ska rattas eller inte.

Hogskolans agerande vid fusk eller misstanke om fusk beskrivs i ett sarskilt styrdokument,
Allméanna rad for hantering av fusk i utbildningen.

4.6 Antraffbar larare

Examinator eller annan ansvarig larare ska finnas antraffbar (till exempel via mobiltelefon)
under salstentamens forsta tva timmar. Larare som gor besok i skrivliokalen ska legitimera sig
for skrivvakten. Vid hemtentamen bér uppgift ldmnas om tillfalle nar examinator eller annan
ansvarig larare ar nabar.

4.7 Provtillfallen

Varje student har ratt till minst tva provtillfallen (tentamenstillfallen) per kurs/kursavsnitt och
ar, dvs ett ordinarie provtillfalle och ett omprov. Omprovet bor dga rum tidigast tva veckor och
tva dagar efter det att resultatet av ordinarie tentamen har blivit offentliggjort — och senast tolv
veckor efter datum for forsta provtillfallet. (Sommaruppehallet kan dock innebara att tiden
mellan ordinarie prov och omprov forlangs.) Ordinarie provtillfalle ska normalt 4ga rum under
ramen for faststalld terminstid.

I vissa fall kan behov finnas av ett tredje provtillfalle — framst i de fall kursen endast ges en
gang per ar och da ett flertal studenter fatt underkant vid omprovstillfallet. En dialog bor da
foras mellan berdrda studenter och bertrd institution. Institutionen ska kunna motivera det
stéllningstagande som gors, t ex om ett tredje tillfalle inte kan erbjudas av kostnadsskél. Det ar
ocksa av stort varde for studenterna om s k uppsamlingsprov kan ges infor héstterminsstarten.
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Vid hemtentamen ska dag och tid for inlamning alltid anges. | de flesta fall erbjuds aven tillfalle
till komplettering for studenter som inte fatt inlamnad tentamen helt godkéand vid ordinarie
provtillfélle. Examinator avgér om kompletteringsmojlighet ska erbjudas och information om
detta ska lamnas i studieanvisningarna. Om kompletteringstillfalle finns ska dag och tid for
detta ocksa anges. For studenter som fatt hemtentamen underkand eller som inte lamnat in
tentamen vid ordinarie provtillfalle ska nytt tillfdlle (med nya uppgifter) erbjudas. Om
kompletteringstillfalle fanns vid det forsta provet ska sadant ocksa erbjudas vid omprovet.
Réttning av hemtentamen sker endast efter de datum som anges som inld&mningstider.

Studenter med funktionshinder kan, efter examinators godkannande, erbjudas mdjlighet till
forlangd tid for genomférande av hemtentamen.

Antalet provtillfallen pa kurser/kursavsnitt som inte har godkants far normalt inte begransas for
den enskilde studenten. Sarskilda regler géller dock examination pa kurs eller del av kurs som
omfattar verksamhetsforlagd utbildning (praktik). Den som har underkants pa sadan kurs eller
del av sadan kurs har ratt att genomfora praktikavsnittet ytterligare en gang. Om synnerliga skél
foreligger, kan prefekt for berdrd institution ge en student mojlighet att genomféra
praktikavsnittet en tredje gang.

En student vars skriftliga prov har férkommit ska utan uppskov beredas méjlighet till omprov,
om det kan bevisas att det & Hogskolan som bar ansvaret for det som hant.

Nér en kurs laggs ned ska mojlighet finnas till tre omprov (exklusive det forsta omprovstillféllet
kopplat till kurstillfallet) under en tid av ett ar efter det att forandringen har skett (se Riktlinjer
for nedlaggning av kurs).

Om en kurs har genomgatt storre forandringar erbjuds ett omprov (exklusive det forsta
omprovstillfallet), pa begaran av studenten. Kontakt med kursansvarig ska da tas av studenten —
och kursansvarig kontaktar i sin tur tentamensadministrationen. Om ett flertal studenter fatt
underkant vid det forsta omprovstillfallet ska kursansvarig kontakta tentamensadministrationen
for samrad. | dessa fall bor ytterligare minst ett omprov erbjudas dven om sarskild begéran inte
inkommit fran studenterna.  Med storre forandring av kurs avses dndring av flertalet av
kursmalen, huvuddelen av kurslitteraturen eller poédngantalen for de olika examinations-
momenten.

Aldre tentamina pad hela moment men oavslutad kurs har normalt en giltighetstid av fem é&r.
4.8 Sarskilda regler for examination vid verksamhetsforlagd utbildning

Vid kurser som innehaller verksamhetsforlagd utbildning ar det viktigt att kursmalen innehaller
krav som gor att en student som uppvisar olamplighet eller grov oskicklighet kan underkannas.
Krav kan till exempel finnas pa uppvisad empatisk formaga. De mojligheter som finns att hindra
en student fran att delta i en utbildning ar avskiljande, avstangning av disciplinara skél och
underkdnnande av examination. Forutsattningar for att avskilja eller avstdnga studenten &r ofta
inte uppfyllda vid uppvisad oldmplighet/grov oskicklighet under verksamhetsforlagd utbildning.

| vissa fall — om studenten har begatt allvarliga misstag och riskerat att skada andra personer -
kan det aven finnas behov av att kunna underkénna en student i fortid, innan studenten har gatt
igenom kursen. En regel om detta maste i sa fall finnas i kursplanen. Med tanke pa att det endast
ar i undantagsfall som examination ska kunna ske i fortid, bor regeln formuleras sa att det
framgar att det kravs speciella omstandigheter for att examination ska kunna ske innan
studenten har genomgatt hela kursen.
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Forutsattningarna for att studenten ska kunna ateruppta den verksamhetsforlagda utbildningen
bor ocksa tydliggoras i kursplanen. Av stor betydelse for studenten ar ocksa att fa besked om
vilka brister som finns. Det kan vara lampligt att foreskriva att en individuell plan ska
bestdimmas for studenten. | denna plan ska anges vilka kunskaps- och fardighetsbrister som
finns, vilket stod studenten kan rakna med fran institutionen och hur kontrollen ska ga till.
Vidare bor det anges nar kontrollerna ska dga rum och hur manga kontroller en student har ratt
till under ett ar samt eventuella begransningar av det totala antalet tillfallen som en student far
genomga kontroller.

4.9 Anonym tentamen

Ett tentamenssystem dar studenterna genomfor salstentamen anonymt har utvecklas vid
Hogskolan. Syftet ar att sékerstdlla att identiteten hos studenten inte paverkar rattande
larare/examinator vid bedomningen. Systemet testas och, pa begaran av examinator, finns
mojlighet att genomféra anonym tentamen. Enligt den planering som finns kommer systemet att
inforas for alla salstentamina under 2010.

4.10 Betyg

Enligt Foreskrifter for betygssystem for Hogskolan i Skdvde ska nagon av foljande tre
betygsskalor ska anvandas: U/G, U/G/Vg eller U/3/4/5. Som framgar av foreskrifterna kan
ocksa, i vissa kurser, betyget oversattas till ECTS betygsskala (A/B/C/D/E/Fx/F) enligt en
sarskild omrékningsnyckel. Samtliga betygsskalor (inklusive ECTS betygsskala) anvéands
malrelaterat.

Betygskriterier, dvs vad en student ska uppna for att fa de olika betygen, bor finnas utformade
och tillgangliga for studenten.

Betyg satts endast om studenten deltagit i examinationen, dvs lamnat in skriftlig salstentamen
(som kan vara blank), hemtentamen, uppsats etc.

411 Tid for meddelande av resultat

Student har ratt att inom ramen av 18 arbetsdagar (minst tva veckor och tva dagar fére omprov)
fa reda pa resultatet av examinationsmomentet. Denna tid inkluderar tid for rattning (hogst 15
arbetsdagar) och dokumentation i Ladok (hogst tre arbetsdagar). Tentamensresultatet meddelas
genom automatisk e-post till studenten via StudentCentralen.

Larare som av sarskilda skal inte anser sig hinna med rattning eller bedémning inom féreskriven
tid, kan anhalla om forlangd tid hos berord prefekt. Information om forlangd tid for rattning
lamnas via  StudentCentralen samt pa webbsidan med tentamensinformation
(www..his.se/tentamen).

Léarare ansvarar for att de prov och omprov som planeras ryms inom de tidsramar som anges i
detta dokument. Om &nskemal finns om att omprovet ska laggas tidigare an sex veckor efter
ordinarie prov maste darfor rattningstiden vara kortare an vad som anges ovan.

Vid slutet av budgetar galler sarskilda anvisningar for rattning och inrapportering av
studieresultat (se bilaga 4).

Betyg pa hel kurs (sammanfattningsbetyg) ska normalt dokumenteras i Ladok senast tva veckor
(tio arbetsdagar) efter att det sista examinationsmomentet registrerats i Ladok.
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4.12 Genomgang av prov

Examinator/rattande larare bor ga igenom provet med studenterna, efter det att resultat
meddelats men fore narmaste omprov. Skrivningsgenomgangen bor schemalaggas.

Student har rétt att - tillsammans med examinator/rattande larare - fa belyst hur bedémningen
har skett och vilka skél som finns till betygsbeslutet.

4.13 Utldmning av prov

En students skriftliga prov &r allmén handling nér drendet om betygsséttning har slutbehandlats.
Provet far darefter lamnas ut till studenten. Vid utlamningen maste studenten kunna legitimera
sig med fotolegitimation. Fullmakt kan skrivas om studenten inte sjalv kan hdmta ut provet.
Sarskild blankett for fullmakt finns tillganglig pa tentamensutlamningens webbsida.

For studenter som bedriver distansutbildning galler andra villkor for utlamning av prov (se
bilaga 5).

Kvarvarande prov far gallras efter tva ar.
4.14 Rattelse och omprovning av betyg

Beslut om betyg kan inte dverklagas. Beslutet ska dock rattas eller omprévas om det ar uppbart
felaktigt. Rattelse och omprévning av betyg beskrivs i sarskilt dokument (se bilaga 6).

4.15 Forbud mot fornyat prov for hogre betyg m m

Den som har godkants i ett prov pa en kurs eller pa del av kurs far inte genomga férnyat prov
for hogre betyg. Den som har erhallit godkant betyg far heller inte pa egen begéaran
underk&nnas.

5 Examinator

Examinator &r den ldrare som av Hogskolan sarskilt utsetts att examinera (sétta
sammanfattningsbetyg pa) en genomgangen kurs. Examinator utses enligt Hogskolans
beslutsordning av forsknings- och utbildningsndmnden (FUN) respektive lararutbildnings-
namnden (LUN). FUN har delegerat beslutet om utseende av examinator till berérd
institutionsndmnd. Institutionsndmnderna har i sin tur delegerat beslutet till institutionens
prefekt. Aven LUN har delegerat beslutet till prefekt vid berérd institution.

Efter tvd underkénda provtillfallen pa samma kurs och med samma examinator har studenten
ratt att fi en annan examinator utsedd, om inte sarskilda skal talar emot detta. En ny examinator
utses da for examinationstillfallet.

Examination innebdr myndighetsutévning mot en enskild person. Med begreppet ‘myndighets-
utévning’ avses beslut eller andra atgarder, som ytterst ar uttryck for samhallets maktbefogen-
heter i forhallande till medborgarna. Endast en myndighet kan fatta sadana beslut eller vidta
sadana atgarder. Nagon mojlighet att delegera myndighetsutévning till en organisation utanfor
myndigheten finns inte. Examinator maste darfor vara en ‘del” av myndigheten och vara knuten
till denna genom nagon form av anstallningsforfarande (som professor, universitetslektor,
universitetsadjunkt, gastlarare, etc).
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Examinator ska vara val fortrogen med amnet/kunskapsomradet for den kurs examinationen
galler. Normalt innebéar detta att examinator for kurs pa grundniva ska ha lagst magisterexamen
eller motsvarande kompetens inom amnet. Examination av examensarbeten pa kandidatniva och
av examensarbeten inom yrkesexamen om minst 180 hp ska normalt ske av larare med
doktorsexamen. Examinator for kurs pa avancerad niva ska normalt ha doktorsexamen eller
motsvarande inom amnet/kunskapsomradet. Examinatorer for examensarbeten pa avancerad
niva bor vara docenter eller ha motsvarande kompetens.

6 Obligatoriska moment

| vissa kurser ingar obligatoriska moment. Om obligatoriska moment finns maste detta framga
av kursplanen. De obligatoriska moment som ingar i en kurs vid Hogskolan ska vara helt
nddvéndiga for att studenten ska kunna tillgodogéra sig utbildningen.

Obligatoriska moment kan vara del av examinationen, om det handlar om prestation fran
studenten. Normalt & dock momenten en del av undervisningsformen och det handlar da om
deltagande.

Om studenten inte har haft mojlighet att delta i det obligatoriska momentet ska det kunna
fullgoras i efterhand. | forsta hand bor kursansvarig larare lata studenten fa utféra annan uppgift.
Om detta inte & mojligt hanvisas till nasta kurstillfalle. En student kan ocksa begara befrielse
fran ett obligatoriskt utbildningsmoment. Prefekt fattar da beslut om befrielse eller avslag pa
begaran. Enligt Hogskoleforordningen kan ett beslut om avslag pa en sadan begaran 6verklagas
till Overklagandenamnden for hogskolan.

7 Tentamen pa annan ort
7.1 Campusstudier

Student som bedriver campusstudier vid Hogskolan far inte genomfora skriftlig tentamen pa
annan ort i Sverige, om inte synnerliga skal foreligger. Examinator fattar beslut i fragan. Avgift
far inte tas ut.

Student som bedriver campusutbildning vid annat laroséate far inte genomfora skriftlig tentamen
vid Hogskolan i Skdvde om inte synnerliga skal foreligger. Ansvarig for verksamhetsomradet
Studieadministration fattar beslut i fragan. Avgift far inte tas ut.

7.2 Distansstudier

Sérskilda regler géller for studenter som bedriver distansstudier (se bilaga 5).

7.3 Utbytesstudier

Vid utbytesstudier kan det — saval for studenter fran Hogskolan som for studenter fran utlandska
larosaten — finnas 6nskemal om genomfdrande av tentamen (fran det egna ldrosétet) pa larosatet
dar utbytesstudierna sker. Skélet kan vara att terminstiderna vid de olika l&rosatena inte helt
stammer Gverens. | de flesta fall gar sadan tentamen att genomfora men sarskilda bestammelser

galler. Hogskolan kan inte lamna nagra garantier da medgivande &ven maste ske vid det
utléndska laroséatet.
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Information om ans6kan om genomférande av tentamen pa annan ort vid utbytesstudier finns pa
webbsidan med tentamensinformation (www.his.se/tentamen).

8 Ikrafttradande

Dessa allménna rad trader i kraft 2009-06-01 och ersatter allmanna rad fran 2007-06-20 (dnr HS
2007/162-53).
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Bilaga 1

Reglering i Hogskoleférordningen som roér examination

6 kap. Utbildningen

Bestammelser for all utbildning

Kursplan

14 8 For en kurs skall det finnas en kursplan. Férordning (2006:1053).

15 § I kursplanen skall féljande anges:
1. kursens bendmning,
2. om kursen &r pa grundniva eller avancerad niva,
3. antal hogskolepoéng som kursen omfattar,
4. kursens fordjupning i forhallande till examensfordringarna for kandidat-,
magister- respektive masterexamen,
5. kursens mal,
6. det huvudsakliga innehallet i kursen,
7. den kurslitteratur och de évriga laromedel som skall anvandas,
8. de krav pa forkunskaper och andra villkor utdver grundlaggande
behdrighet som galler for att bli antagen till kursen (sérskild behérighet),
9. formerna for att beddma studenternas prestationer,
10. de betygsgrader som skall anvéndas,
11. om kursen ar uppdelad i delar, och
12. om antalet tillfallen for prov och praktik eller motsvarande
utbildningsperioder for att bli godké&nd &r begransat.

I kursplanen skall det ocksa anges nér kursplanen eller en andring av den
skall borja galla samt de dvergangsbestammelser och 6vriga foreskrifter
som behovs. Férordning (2006:1053).

Betyg

18 § Om inte annat ar foreskrivet i kursplanen, skall betyg sattas pa en
genomgangen kurs. Betyget skall bestammas av en av hdgskolan sarskilt
utsedd larare (examinator). Forordning (2006:1053).

19 § Som betyg skall anvandas nagot av uttrycken underkand, godkand eller
val godkadnd, om inte hdogskolan foreskriver ett annat betygssystem.
Forordning (2006:1053).

Antal prov m.m.

21 § Om en hogskola begransar det antal tillfallen som en student far
genomga prov for att fa godkant resultat pa en kurs eller del av en kurs, skall
antalet tillfallen bestammas till minst fem. Om godkant resultat pa en kurs
eller del av en kurs forutsatter att studenten genomgatt praktik eller
motsvarande utbildning med godként resultat, skall antalet praktik- eller
motsvarande utbildningsperioder bestammas till minst tva. Forordning
(2006:1053).
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Rattelse av betyg

23 § Ett beslut enligt 26 § forvaltningslagen (1986:223) om réttelse av
skrivfel, raknefel eller liknande forbiseende i fraga om ett betyg skall fattas
av en examinator. Férordning (2006:1053).

Omprévning av betyg

24 § Finner en examinator att ett beslut om betyg ar uppenbart oriktigt pa
grund av nya omstandigheter eller av ndgon annan anledning, skall han eller
hon &ndra beslutet, om det kan ske snabbt och enkelt och om det inte
innebdr att betyget sanks. Forordning (2006:1053).
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Examinationsformer

Bilaga 2

Nedan anges bendmningar for de vanligaste examinationsformerna vid Hogskolan i Skovde.
Benamningarna ska normalt anvandas i kursplanerna samt vid registrering av examinationen i

Ladok.

Normalt gors en poédngregistrering i Ladok per examinationsmoment. | vissa fall kan dock en
sammantagen bedémning goras av tva eller flera examinationsmoment och da gors ocksa en
samlad registrering i Ladok, s k ”samlad beddmning av examinationen”.

Svensk bendmning

Avrtikelgranskning
Gruppuppgift
Hemtentamen i grupp
Individuell hemtentamen
Individuell uppgift
Inldmningsuppgift
Kliniskt prov
Laborationsuppgift
Muntlig redovisning
Muntlig tentamen
Opponering

Praktiskt prov
Projektredovisning
Seminarieuppgift
Salstentamen

Uppsats

Verksamhetsforlagd examination

Engelsk bendmning

Avrticle review

Group assignment

Unsupervised examination in group
Individual unsupervised examination
Individual assignment

Written assignment

Clinical examination

Laboratory assignment

Oral presentation

Oral examination

Student review

Practical examination

Project presentation

Seminar assignment

Written examination

Essay

Practical training examination
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Bilaga 3

Ordningsregler vid skriftlig salstentamen

1. Allmant

Under pagaende tentamen ska skrivvakts anvisningar ovillkorligen féljas. Det &ar varje
tenterandes skyldighet att folja tillsdgelser och att underkasta sig de olika kontrollatgarder som
skrivvakt enligt dessa ordningsregler far foreta.

Brott mot ordningsreglerna ska av skrivvakt anmélas skriftligt till den centrala
tentamensadministrationen — med angivande av namn och personnummer pa den tenterande
samt uppgift om  hiandelseforloppet.  Arendet utreds av  verksamhetsomradet
Studieadministration (dar tentamensadministrationen ingar) och i forekommande fall gors en
anmélan till rektor. Arendet behandlas sedan enligt vad som anges i Hogskoleférordningen om
disciplinara atgarder.

2. Personliga tillhérigheter

Skrivvakt bestammer var vaskor, portfoljer, ytterklader, etc. ska placeras. Mobiltelefon eller
annan elektronisk utrustning - som personsokare, freestyle, etc - far medforas till skrivsalen men
utrustningen maste vara avstangd och ska forvaras i medhavd vaska eller hos skrivvakten.
Under pagaende skrivningen far vaska oppnas endast i narvaro av skrivvakt.

Kaffe och dylikt placeras pa banken, sa att varje sak ar synlig.
3. Placering i skrivsalen

Tenterande ska folja listor med fargkod eller annan placeringsangivelse som visar var i lokalen
studenten ska sitta. Om listor saknas galler de platser som skrivvakten anvisar.

4.  Tidsgranser och raster

Tenterande ska infinna sig i skrivsalen senast 15 minuter fore tentamens bdrjan. Ddorren till
skrivsalen stangs vid denna tidpunkt och Gppnas inte forran tentamen har paborjats. Studenten
far inte tilltrade till skrivsalen senare &n 35 minuter efter tentamens borjan.

Ingen far lamna skrivsalen forran 40 minuter efter skrivningens borjan. Raster far inte goras
tidigare &n 40 minuter efter skrivningens borjan och inte heller under tentamens sista timme.
Alla raster noteras pa sarskild lista hos skrivvakten med angivande av tidpunkt och den
tenterandes namn. Tenterande far endast lamna skrivsalen for toalettbesck (se punkt 13) efter
skrivvaktens tillstand. Rokning ar inte tillaten under rast, se punkt 12.

5. Hjalpmedel

Den tenterande far till skrivsalen ta med normalt skrivmaterial (pennor, sudd, linjal och dylikt)
samt tillatna hjalpmedel. Kursansvarig/examinator ska pa forhand, skriftligen, ha meddelat
studenterna vilka hjalpmedel som far anvandas. Frasen “Alla hjalpmedel tillatna” far inte
anvandas — utan vilka hjalpmedel som é&r tillaitna maste definieras. Vid s k "Open Book-
examination” maste ocksa tillatna hjalpmedel beskrivas.
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Vilka hjalpmedel som ar tillatna anges aven pa provformularet. Om inga hjalpmedel tillats ska
detta ocksa finnas angivet pa formuldret. Anteckningar far normalt inte finnas i hjalpmedlen
(vid undantag anges detta pa formularet).

Sérskilda hjalpmedel, till exempel béarbar dator, finns for studenter med funktionshinder som har
blivit beviljade sarskilda stodinsatser vid salstentamen.

Vid osakerhet om vilka hjalpmedel som far anvandas bor skrivvakten tillfragas. Skrivvakt har
ratt att kontrollera att den tenterande inte medfor otillatna hjalpmedel.

Studenter med annat modersmal an svenska har rétt att vid tentamen anvanda tvasprakig ordbok
(fran svenska till fraimmande sprak och omvant). Om kursen ges pa engelska har studenter réatt
att anvanda tvasprakig ordbok, fran engelska till modersmalet och omvant. Undantag gors for
examination vid studier i sprak. Sadant undantag ska sarskilt anges pa provformularet.

Den tenterande far endast i undantagsfall 1ana hjalpmedel av andra tenterande. Skrivvakten
formedlar alltid sdana lan. Lan av miniraknare ar inte tillatet.

Sarskilda regler fér anvandning av miniréknare vid tentamen:

e Miniraknare fa endast anvandas, om det star angivet pa tentamensformuléaret eller efter
det att skrivvakten muntligt har medgivit detta.

e Endast batteridrivna eller solcellsdrivna miniraknare far anvandas (natanslutning kan
inte anordnas).

e Lan av miniraknare fran andra tenterande under pagaende tentamen &r forbjudet.

o Det ar forbjudet att anvanda minirdknare, som gor utskrift av berdkningar och resultat
pa remsor.

e Om miniréknare far anvandas anges det pa nagot av foljande sétt:
- Miniréknare tillhandahalls av skrivvakt (enkel, icke programmerbar, raknare).
- Valfri miniraknare ar tillaten.

6. Papper

Kladd- och skrivningspapper tillhandahalls av skrivvakt - annat papper far inte anvandas.

7. Legitimation m m

Den tenterande ska kunna legitimera sig med godkénd fotolegitimation. Godkénd legitimation
ar pass, svenskt korkort eller svenskt SIS-méarkt ID-kort. Student som inte kan visa upp godkénd
legitimation far inte tentera. Under forutsattning att tentamensuppgift inte har delats ut, har den
tenterande majlighet att hamta legitimation och pabdrja tentamen senast 35 minuter efter
tentamenstidens borjan.

Den tenterande maste vara registrerad pa kursen och ha betalt karavgift.

Den tenterande ska kunna visa att avgift till Studentkaren i Skovde har erlagts. Om kvitto pa
betald terminsavgift saknas, ska skrivvakten anteckna detta pa en sarskild lista och pa
skrivningen. Den tenterande ska snarast mojligt efter skrivningens slut visa upp kvitto pa betald
terminsavgift till institutionsexpeditionen. | annat fall rattas inte tentamensskrivningen.

Kvitto pa betald karavgift och fotolegitimation skall ligga pa bordet under hela tentamenstiden.
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8. Forbud for tenterande att samtala

| skrivsalen ska det rada ordning och tystnad, fran och med den tidpunkt da skrivvakten borjar
dela ut proven. Inga samtal eller annan kommunikation mellan de tenterande far forekomma i
eller utanfér tentamenslokalen. Om tillsdgelse att upphéra med samtal eller annan
kommunikation inte atlyds, har skrivvakterna ratt att omedelbart avvisa den eller de som bryter
mot ordningsreglerna (se punkt 10).

9. Misstanke om fusk

Vid upptackt eller misstanke om fusk, dvs att nagon skrivande genom otillatna hjalpmedel eller
pa annat satt forsoker vilseleda vid provet, ska skrivvakten rapportera detta till den centrala
tentamensadministrationen. Den tenterande ska anmodas att ldamna ifran sig eventuellt
bevismaterial. Vagrar den tenterande att fdlja skrivvaktens anvisningar ska dven detta
antecknas. Kroppsvisitation ar inte tillaten. Det ingar heller inte i skrivvakts befogenheter att
avbryta den tenterandes skrivning pa grund av fusk eller misstanke om fusk. Skrivvakten kan
déremot anvisa den tenterande annan plats i skrivsalen eller avvisa den som upptrader stérande
(se punkt 10).

10. Skyldighet att avlagsna sig

Det &r skrivvakten som avgér om det finns skal att avvisa en tenterande pa grund av stérande
upptradande eller vagran att félja vaktens anvisningar.

11.  Inldmnanden av skrivning

Tenterande ska anteckna sitt namn och personnummer pa samtliga svarspapper som lamnas in.
Inlamnade 16sa ark numreras fortlopande. Antal inlamnade ark anges pa skrivningsomslaget.
Samtliga Ovriga papper, saval provformular som kladdpapper, ska ocksa lamnas in.
Kladdpapper ska inte numreras eller laggas i skrivningsomslaget da de inte lamnas vidare till
rattande larare. Ingen tenterande far lamna skrivsalen for gott utan att Iamna in sin skrivning, i
forekommande fall s k blank skrivning. Skrivvakten kontrollerar att omslagets forsattsblad ar
ifyllt vid inlamnandet.

12.  RoOkning

Rokning &r inte tillaten i skriviokalen. Rokning kan inte heller ske under rast da rokning &r
forbjuden inom Hogskolans lokaler och utanfor Hogskolans lokaler inom en radie av 15 meter
fran ytterddrrarna (se rektorsbeslut dnr HS 2009/154-16).

13.  Toalettbesok

Toalettbesok far ske under rast (se punkt 4). Skrivvakt meddelar tenterande vilken toalett som
ska anvéndas.

14. Brandlarm

Vid brandlarm ska allt tentamensmaterial lamnas pa skrivplatsen, utom redan inlamnade
tentamina som, om det ar mojligt, medtages av skrivvakten. Samtliga tenterande och skrivvakter
ska lamna lokalen och bege sig till anvisad plats enligt gallande utrymningsregler.
Tentamenstillfallet utstracks med motsvarande den tid uppehallet pagatt. Vid langre avbrott &n
30 minuter avbryts tentamen. Slutgiltigt beslut om tentamensresultatet ar giltigt — efter uppehall
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eller avbrott - fattas i efterhand av examinator. Om nytt tentamenstillfalle behdvs ansvarar
examinator for att detta erbjuds sa snart det ar mojligt.
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Bilaga 4
Rattning och inrapportering av studieresultat i slutet av budgetar

For att mojliggora sammanstéllning av myndighetens arsredovisning maste samtliga studie-
resultat for ett budgetar (kalenderar) rapporteras till Ladok senast den 15 januari efterféljande
ar. Uppgifterna i arsredovisningen om antal heldrsstudenter och helarsprestationer utgor
underlag for statens berékning av Hogskolans grundutbildningsanslag.

Om tiden mellan datum for provtillfalle (under andra hélften av december) och den 15 januari
understiger 18 arbetsdagar upphévs géllande norm pa 18 dagar for langsta tid for rattning och
dokumentation i Ladok. Da resultaten fran provtillfallen under december manad maste vara
inrapporterade till Ladok senast den 15 januari innebdr att tiden for rattning och dokumentation
i dessa fall forkortas.

Vid prefekts planering av den undervisande personalens semester och annan ledighet ska hansyn
tas till detta. Prefekt har heller inte rétt att bevilja dispens fran detta krav.
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Bilaga 5

Examination vid distansstudier

Nedan anges vad som normalt géller for examination vid distansstudier.

Distansstudier vid Hogskolan i Skévde

Examinationsformerna for respektive distanskurs ska beskrivas detaljerat i studieanvisningarna.

I helt natbaserade kurser anvénds ofta hemtentamen eller 16pande examination, dvs ett antal
uppgifter under kursens gang ligger till grund for examination.

Kurser med traffar pa campus (dvs pa Hogskolan) kan ha ett examinationstillfalle pa campus.
Hemtentamen ar en examinationsform som kan anvdndas ocksa i denna form av
distansutbildning.

Tentamen vid larcentra, annat larosate eller utomlands

Larcenterbaserade kurser kan erbjuda mojlighet till tentamenstillfallen pa larcentra. Om
tentamen genomfors bade pa larcentra och campus — eller pa flera olika larcentra - maste
tentamenstillfallena 4ga rum samma dag och samma tid. Aven vid vissa andra distanskurser kan
studenterna genomfora skriftlig salstentamen vid l&rcentra, annat svenskt larosate eller
utomlands (men da endast vid larosdate for hogre studier eller ambassad). | kursens
studieanvisningar framgar om tentamen pa annan ort ar maéjlig.

Den tentamen som genomfors pa annan ort maste dga rum samma dag och samma tid som den
tentamen som sker vid Hogskolan i Skovde (eller vid annat larcentra). Det ar mycket viktigt att
de villkor som galler for tentamen vid Hogskolan ocksa galler vid tentamen pa annan ort.
Hogskolans ordningsregler vid skriftlig salstentamen (se bilaga 3) ska tillampas. De tidsgranser
som galler for studentens tilltrade och lamnande av skrivsalen maste beaktas — for att undvika
mojlighet till kontakt mellan tenterande pa olika platser.

Kursansvarig larare ansvarar for administration av tentamen pa annan ort i de fall som anges
ovan.

Utlamning av prov

Vid distansutbildning sker utldmning av prov inte via Hogskolans centrala tentamensutldmning.
Normalt ansvarar istéllet kursansvarig larare for att proven — eller kopior av proven - skickas till
studenterna. Om tentamen sker pa larcentra lamnas proven ut dar. Studenterna bor i bada dessa
fall géras uppmarksamma pa att rattelse och omprévning av betyg normalt endast kan ske om
provoriginalet inte skickats ut. Detaljerad information om utldmning av prov lamnas i
studieanvisningarna for respektive distanskurs.

Distansstudier vid annat larosate

Studenter som bedriver distansstudier vid annat larosdte kan beredas méjlighet att genomféra
skriftlig salstentamen vid Hogskolan i Skovde. Tentamen for studenter fran annat laroséte sker
vid de tentamenstillfallen som finns for Hogskolans studenter. Detta innebér att mojlighet till
tentamen erbjuds i man av plats samt att tentamenstiden kan bli kortare dn den skulle varit vid
det egna larosatet. Medgivande maste ocksa finnas fran det larosate som ger kursen. Avgift far
inte tas ut av Hogskolan.
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Hogskolans tentamensadministration ansvarar for administration av tentamen vid Hogskolan for
studenter som bedriver vid distansstudier vid annat larosate.
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Bilaga 6

Rattelse och omproévning av betyg

1 Bakgrund
Beslut om betyg kan inte Gverklagas med det kan réattas eller omprovas.

Om ett betygsbeslut innehéller en uppenbar oriktighet pa grund av ett skrivfel, raknefel eller
liknande forbiseende, far beslutet rattas av examinatorn saval till fordel som till nackdel for
studenten. Rattelser som ar till nackdel for en student maste ske med stor forsiktighet och endast
nar det ar fraga om klara fall. Felet maste da vara uppenbart for studenten. Innan en sadan
rattelse gors ska studenten normalt ges majlighet att yttra sig.

Examinatorn ar ocksa skyldig att andra ett uppenbart oriktigt betygsbeslut pa grund av nya
omstandigheter eller av nagon annan anledning. Det finns inte nagon generell rétt att fa betyget
omprévat utan det behdvs specifika skal som dr uppenbara. Vidare krévs att andringen kan
goras snabbt och enkelt och att den inte innebér att betyget sénks.

Beslut om andring av ett betyg, efter begaran om réttelse eller omprévning, kan endast fattas av
examinator for aktuell kurs. Om examinator avslar begéran finns det darfor inte nagon mojlighet
for studenten att vanda sig till annan instans (t ex prefekt). Om nya omsténdigheter framkommer
kan dock begéran lamnas igen, till samma examinator.

Betyg pa kurs kan normalt inte andras nar examensbevis dar kursen ingar har utfardats.
Studentens ratt till rattelse och omprévning av betyg regleras i Hogskoleforordningen (6 kap 23-
24 88).

2 Handlaggningsordning

2.1 Utlamning av tentamenskopia

Normalt lamnas rattad och betygsatt tentamen ut i originalversion till studenten (av den centrala
tentamensutl&mningen vid Hogskolan eller, i vissa fall, av larcentra eller kursansvarig larare).
Rattelse eller omprévning kan dock normalt endast ske om tentamensoriginalet inte har
kvitterats ut. Om studenten anser att skal finns for rattelse eller omprévning ska hon eller han
darfor begéra att en kopia av tentamen l&mnas ut. Kopian av den egna tentamen Idmnas i dessa
fall ut kostnadsfritt.

2.2  Studentens kontakt med institutionen

Begdran om rattelse eller omprévning av betyg bor ske i ndra anslutning till att
tentamensresultatet offentliggjorts, helst inom tre veckor.

Rattelse — direktkontakt med examinator

Vid begdran om rattelse tar studenten direktkontakt med examinator.
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Omprovning - skriftlig redogdrelse till examinator via studentserviceexpeditionen

Vid begdran om omprovning lamnar studenten en skriftlig redogorelse till examinator — via
studentserviceexpeditionen. | redogtrelsen anges vad som anses felaktigt i den beddmning som
gjorts. Foljande uppgifter bor inga:

- Studentens namn, personnummer, adress, telefonnummer och e-postadress

- Kursnamn och kurskod for aktuell kurs

- Namn pa aktuell institution, kursansvarig larare och examinator

- Skél till varfor omprévning ska goras, eventuellt med hénvisning till kursens
betygskriterier eller den tentamensgenomgang som gjorts. Observera att skalen maste
vara uppenbara.

Redogorelsen rubriceras "Omprovning av betyg”. Den stélls till examinator men lamnas till
studentserviceexpeditionen. Kopia av tentamen ska bifogas redogorelsen.

Vid studentserviceexpeditionen noteras vilket datum redogorelsen inkommit.

2.3 Svar till studenten fran institutionen

Svar till en student som begart rattelse eller omprévning lamnas normalt muntligt eller via e-
post av examinator. Svaret bor lamnas inom tva veckor. Sommar- och juluppehall kan dock

innebdra att svarstiden forlangs.

Svar vid begdran om omprévning ska dokumenteras av examinator. Dokumentationen ldmnas
till studentserviceexpeditionen.

2.4  Arkivering

Verksamhetsomradet Studieadministration ansvarar for arkivering av handlingar som ror
arenden om rattelse eller omprévning av betyg.
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