HOGSKOLAN
I SKOVDE

Anvisningar om ordningsregler for
studenter vid salstentamen

Dessa ordningsregler har faststallts av rektor 2025-12-16 och giller fran 2026-
01-19.

Dnr HS 2025/166
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1.1

Allmant

Dessa ordningsregler ar utformade for salstentamen vid Hogskolan i
Skovde (Hogskolan).

De som studerar vid Hogskolan ska pa olika sitt informeras om att
sarskilda ordningsregler giller vid salstentamen och de studerande ar
skyldiga att ta del av dessa regler. Ordningsreglerna ska finnas
tillgangliga pa Hogskolans webbplats. Det ar onskvart att information
om att ordningsregler finns lamnas av kursansvarig larare, i kursens
studieanvisningar, vid kursintroduktion och/eller pa annat lampligt
satt. Informationen ska ocksa lamnas nir studenten anmaler sig till
salstentamen. En genomgang av reglerna ska dven goras av
tentamensvirden innan en salstentamen inleds.

Under pagéaende salstentamen ska tentamensvirdens anvisningar
foljas. Det ar varje students skyldighet att folja tillsdgelser och
acceptera de olika kontrollatgarder som tentamensvarden enligt dessa
ordningsregler far vidta.

Om en student bryter mot ordningsreglerna, forsoker vilseleda eller
stor vid tentamen sa ska tentamensvarden uppratta en skriftlig
anmalan om detta och lamna till tentamensadministrationen. Namn
och personnummer pa den student samt uppgift om
hindelseforloppet ska d& anges. Arendet utreds av avdelningen for
utbildnings- och studentstod (dar tentamensadministrationen ingar).
Utredningen sker normalt i samrad med berorda larare, framst
examinator och kursansvarig larare. Om det bedoms befogat, gors en
anmilan till rektor. Arendet behandlas sedan enligt vad som anges i
Hogskoleforordningen om disciplinira atgarder. Hogskolans
agerande vid fusk eller misstanke om fusk beskrivs i "Riktlinjer for
hantering av misstankt fusk vid examination”.

Tentamensschema

Vanligtvis dger ordinarie tentamenstillfallen rum vid kursens slut.
Datum for omtentamenstillfallen brukar normalt infalla cirka sex-atta
veckor efter ordinarie examinationstillfalle.

For programstudenter och fristdende studenter kommer information
om tentamen automatiskt pa respektive program- och kursschema, sa
snart tentamen ar schemalagd. Detta giller for kurser under den
aktuella terminen.
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Anmalan till tentamen

Studenten ska anméla sig till ordinarie tentamen och/eller
omtentamen senast fjorton dagar fore tentamenstillfallet
(tentamensdagen ej inrdknad) i Studentportalen.

Anmélan 6ppnar 30 dagar innan tentamen dger rum.

Student med beviljat riktat pedagogiskt stod vid tentamen gor
anmalan om detta i samband med tentamensanmalan, detta giller for
varje enskilt tentamenstillfalle. Om studenten missar att anmala sitt
stod blir studenten utan stod vid examinationstillfallet.

Oanmald student, som kommer till skrivsalen samma dag som
tentamen dger rum, avvisas.

Vid forhinder ansvarar studenten for avanmalan. Avanmaélan kan ske
fram till aktuell tentamensdag. Avanmaélan gors i Studentportalen.

Tentamenstid och praktiska forutsattningar

Vanligtvis anordnas tentamina vid tva tillfallen per dag, mandag till
fredag. Forsta tillfallet startar klockan 08:15 och det andra klockan
14:15. Lordag ar det endast ett tillfalle, med start klockan 09:15.

Studenten ska infinna sig i tentamenssalen senast pa utsatt starttid
som angivits i kursens schema. Dorren till tentamenssalen stangs vid
denna tidpunkt och darefter slapps ingen student in i salen.

Studenten far tidigast lamna tentamenssalen 60 minuter efter
angiven starttid. Raster dr inte tillatna. Studenten far endast lamna
salen nir tentamen har lamnats in, samt vid larm, hot eller liknande.

Om starttiden av ndgon anledning skulle bli forsenad, forlangs
tentamenstiden med motsvarande tid.

Identitetskontroll

Studenten ska kunna legitimera sig med giltig och godkéand fysisk
identitetshandling (id-handling). Digitala ID-handlingar ar séledes
inte tillditna. Godkénd id-handling &r:

e  pass,
e svenskt korkort,

¢ nationellt id-kort (enbart for medborgare i ett EU- eller
EES-land), eller

e svenskt SIS-markt id-kort.

LMA-kort och uppehaéllstillstandskort ar inte godkdnda
id-handlingar.

Student som inte kan visa upp godkand id-handling far inte tentera.

Anvisningar om ordningsregler for studenter vid salstentamen — dnr HS 2025/166

4 (10)



I de fall en student bar huvudbonad och/eller skydd for ansiktet sker
identifikation genom att studenten visar sitt ansikte for
tentamensvird i sarskilt rum i anslutning till tentamenssalen.

Id-handlingen ska ligga pa skrivbanken under hela tentamenstiden.

Placering i tentamenssalen

Placeringshinvisning ar personlig och férmedlas via studentens e-
postadress for Hogskolan i Skovde och i forekommande fall aven pa
anslag.

Tentamensvarden anvisar var studenten ska sitta i tentamenssalen.
Fri placering ar inte tillaten. Foljs inte anvisningen ska studenten
avvisas.

Utdelning av tentamen i skrivsalen

Tentamensviarden delar ut tentamen och eventuellt bifogade
hjalpmedel. Pa tentamen ska det anges vem som &r ansvarig
larare/examinator, telefonnummer samt vilka hjalpmedel som ar
tillatna.

Vid digital salstentamen 6ppnas tentamensfragorna i systemet vid
starttiden for tentamen och stangs automatiskt vid tentamenstidens
slut.

Personliga tillhorigheter

Personliga tillhorigheter som vaskor och ytterklader lamnas vid
sarskild plats som anvisas av tentamensvirden. Foljs inte anvisningen
ska studenten avvisas. Under pagaende tentamen far studenten i
undantagsfall, i narvaro av tentamensvarden, hamta nigot ur vaska
eller ytterplagg.

Planbok far, om studenten sa 6nskar, forvaras vid skrivbanken. Den
ska i s& fall placeras vil synlig pa skrivbanken.

Eventuell dryck och/eller latt fortaring (smorgas, frukt, godis ete.) ska
placeras vil synlig pa skrivbanken.

Elektronisk utrustning

Elektronisk utrustning far inte medforas till skrivbanken — varken i
klader eller pa annat sitt. Sddan utrustning ska vara helt avstangd
och forvaras i medhavd vaska eller hos tentamensvirden. Undantag
galler for elektronisk utrustning, som genom sarskilt beslut av
Hogskolan utgor hjalpmedel vid funktionsnedsittning.
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Bryter student mot denna regel uppstar misstanke om forsok till fusk
och anmalan gors da till rektor.

Hjalpmedel

Endast normalt skrivmaterial (pennor, suddgummi, linjal och dylikt)
samt tillaitna hjalpmedel far finnas pa skrivbianken, undantagen
planbok och eventuell dryck/latt fortaring. Kursansvarig larare eller
examinator ska pa forhand, skriftligen, ha meddelat studenterna vilka
hjalpmedel som far anvindas. Friktionspennor (pennor med suddbart
black) rekommenderas inte, eftersom dessa inte ar arkivbestandiga
och varmetaliga.

Vilka hjalpmedel som ar tillatna anges pa forsattsbladet for
papperstentamen samt pa den digitala tentamens forstasida. Om
hjalpmedel inte tillats ska detta ocksa finnas angivet. Anteckningar
far inte finnas i hjalpmedlen. Om anteckning i bocker tillats bendmns
detta som open book. Sarskilda hjalpmedel, finns for studenter med
beviljat riktat pedagogiskt stod.

Vid osdkerhet om vilka hjalpmedel som far anvandas bor
tentamensvarden tillfrdgas. Tentamensvarden har ratt att kontrollera
medforda hjalpmedel. Det ar inte tillatet att lana hjalpmedel av andra
som tenterar. Laneforbudet géller &ven minirdknare.

Sarskilda regler giller for anvindning av minirdknare:

e Minirdknare far endast anvindas om det star angivet som
hjalpmedel.

e Pitentamens forsta sida anges om det dr Hogskolans eller
studentens egen minirdknare som far anviandas.

e Endast batteridrivna eller solcellsdrivna minirdaknare far
anvandas

e Miniraknare i mobil tillats inte.

Tentamensvardarna kan nir som helst under skrivtiden genomfora
oannonserade kontroller av det som finns pa skrivbanken.

Skrivpapper

Pappersark for tentamenssvar (svarspapper) och kladdpapper
tillhandahalls av tentamensvérd efter skrivtiden startat. Annat
skrivpapper far inte anvandas.

Inga pappersark far vikas.

Studenten far inte ta med skrivpapper fran tentamenssalen.
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Samtalsforbud

Det ska vara tyst i tentamenssalen fran och med den tidpunkt da
tentamensvirden borjar dela ut provformuldren. Samtal eller annan
kommunikation mellan de som tenterar far inte forekomma i
tentamenssalen eller vid toalettbesok. Om tillsdgelse att upphora med
samtal eller annan kommunikation inte dtlyds, har tentamensviarden
ratt att omedelbart omplacera eller avvisa den eller de som bryter mot
ordningsreglerna.

Toalettbesok

Endast toalett som ar lokaliserad inne i tentamenssalen — eller toalett
anvisad av tentamensviard — far anvandas. Alla toalettbesok noteras
med namn, fodelsedata och tidpunkt pa sarskild lista. Inga
toalettbesok far goras under forsta och sista timman av skrivtiden i
salen.

Elektronisk utrustning, planbok eller hjalpmedel far inte medforas till
toaletten.

Kontakt med larare

Kontakt med examinator eller annan ansvarig larare — for att reda ut
eventuella oklarheter i tentamen — sker via tentamensviarden. Kontakt
kan endast ske under den tid som inledningsvis anvisas av
tentamensvarden.

Examinator eller annan ansvarig larare ska finnas antraffbar for
eventuella fragor under salstentamen, helst under hela tentamens-
tiden men minst 30 minuter innan skrivtiden borjar och under de
forsta 90 minuterna. Lararen kan gora ett personligt besok i
tentamenssalen och/eller vara nabar via telefon. Vid besok ska
lararen legitimera sig for tentamensvardarna.

Om kompletterande information — eller information om felaktigheter
i tentamensformuléret — lamnas av lararen ar det viktigt att
uppgifterna ges till samtliga studenter som deltar i salstentamen.
Sadan information bor darfor endast lamnas innan nagon av
studenterna har lamnat tentamenssalen. Examinationen maste ske pa
lika villkor for alla deltagande studenter.

Avvisning fran tentamenssalen

En tenterande kan avvisas fran tentamenssalen pa grund av stérande
upptriadande eller vigran att folja anvisningar. Exempel pa vigran att
folja anvisning kan vara att inte sluta prata/viska vid tillsagelse. Det
ar tentamensvarden som avgor om det finns skal till avvisning.
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Storningar som uppmarksammas av
tenterande

En tenterande har ratt att pakalla tentamensvardens uppmarksamhet
om andra tenterande bryter mot ordningsreglerna. Detsamma géller
andra forhallanden som kan ha negativ inverkan pa salstentamens
genomforande. Om en tenterande har klagomal som ror
tentamensvirdens arbete eller upptriadande kan detta anmalas till
tentamensadministrationen i efterhand.

Misstanke om fusk

Vid misstanke om fusk, dvs. nar nagon tenterande genom otillatna
hjalpmedel eller pa annat sitt forsoker vilseleda vid provet, ska
tentamensvarden rapportera detta till tentamensadministrationen.
Den tenterande uppmanas att 1amna ifran sig eventuellt
bevismaterial. Vagrar den tenterande att f6lja tentamensvardens
anvisningar ska dven detta antecknas.

Kroppsvisitation ar inte tillaten. Det ingar heller inte i
tentamensvirdens befogenheter att avbryta den tenterandes
tentamen pa grund av fusk eller misstanke om fusk.
Tentamensviarden kan daremot anvisa den tenterande annan plats i
tentamenssalen eller avvisa den som upptrader stérandes

Larm, hot eller liknande

Vid varje tentamenstillfille finns tentamensvardar i sal som kan
besluta om omedelbar utrymning av skrivsal vid larm, hot eller
liknande.

Samtliga tentamensvardar 6vergar vid brandlarm, bombhot eller
liknande automatiskt till tillfalliga utrymningsledare for skrivsalen
och ska se till att utrymma och stidnga salen via utrymningsdorr/ar.
Vid utrymning av skrivsal ska tentamensvardarna, om det ar majligt,
samla in det material som dr inlimnat samt deltagarlista och ta detta
med sig. Darefter ska samtliga bege sig till dtersamlingsplatsen som
anges pa narmaste utrymningsplan och stanna dar tills besked ges
fran polis, brandforsvar eller utrymningsledare. Vid
atersamlingsplatsen gors en narvarokontroll och efter besked fran
polis, brandférsvar eller utrymningsledare far de tenterade lamna
platsen.

Vid utrymning ska allt tentamensmaterial l1amnas vid skrivbanken.
Ett tentamenstillfille aterupptas aldrig vid utrymning av sal.

Vid andra avbrott t.ex. stromavbrott dar studenter kan sitta kvar i
salen giller foljande:
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18.1

18.2

Samtal mellan tenterande far inte forekomma under avbrottet.
Tentamenstillfallet utstracks i tid med motsvarande tid som avbrottet
pagatt. Vid langre avbrott 4n 15 minuter avbryts tentamen helt.

Slutgiltigt beslut om tentamensresultatet ar giltigt — efter utrymning
eller avbrott — fattas av examinator i efterhand. Om nytt
tentamenstillfalle behovs ansvarar examinator for att detta erbjuds sa
snart det ar mgjligt. Mer information om tentamen kommer i
efterhand till samtliga berorda studenter.

Inlamnande av tentamen

Tentamensvirden ska meddela nar 15 minuter av tentamenstiden
aterstar.

Inlamnande av papperstentamen

Studenten ska anteckna sitt namn och personnummer pa samtliga
svarspapper som liamnas in. Svarspappren ska numreras 16pande.
Tentamensomslaget ska fyllas i med personuppgifter, uppgift om kurs
och dylikt, vilka uppgifter som har besvarats samt antal inlamnande
svarspapper. Samtliga pappersark, inklusive provformular,
kladdpapper och tomma papper, ska lamnas in. Kladdpapper och
tomma papper ska inte numreras eller laggas i omslaget utan lamnas
direkt till tentamensvarden. Inga papper far tas med fran skrivsalen.

Ifyllandet av uppgifter som anges ovan ska utféras inom utsatt
tentamenstid. En tentamen som inte lamnas in i féreskriven tid
betygssitts inte utan ogiltigférklaras.

Ingen tenterande far lamna tentamenssalen utan att lamna in sin
tentamen, i forekommande fall s k blank tentamen. I en blank
tentamen ldmnas inte nagra provsvar utan den inlimnade tentamen
bestar av ett tomt, blankt pappersark, inklusive tentamensfragorna.
En blank tentamen betygssatts alltid med betyget Underkint.

Inlamnande av digital tentamen

Nar studenten skrivit klart och innan inlamning sker i systemet
pékallas tentamensviardens uppmaéarksamhet. Tentamensviarden
kontrollerar ID och markerar i systemet for digital examination att
ID-kontroll ar gjord och godkénner inlimningen. Darefter kan
studenten ldmna in sin tentamen.

Studenten ska ocksé folja instruktioner pa skdarmen for att helt stinga
ned tentamenssystemen samt logga ut fran datorn.

Eventuella kladdpapper hanteras som papperstentamen.

Om studenten inte ldmnat in nar tentamenstiden ar slut s& lamnas
tentamen in automatiskt och studenten kan inte fortsatta skriva.
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Om student vill lamna in en blank digital tentamen s maste tiden for
inlamning uppnatts, sedan foljs instruktionen for inlamning som
ovan. Blank tentamen betygsatts med betyget Underkint.

Dokumentet galler fran
Dokumentet giller frin 2026-01-19 och ersitter "Ordningsregler for

studenter vid salstentamen” frdn 2014-10-01 (dnr HS
(dnr HS 2014/589).
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