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Riktlinje om skriftlig examination i sal

Detta styrdokument har beslutats av rektor (diarienummer V-2023-0600). Styrdokumentet
galler fran och med den 1 juli 2023 och ar dndrat fran 29 augusti 2023. Styrdokumentet reglerar
hantering av 6vervakad skriftlig examination i sal. Ansvarig for 6versyn och fragor om
styrdokumentet ar avdelningen for utbildningsstod.

Styrdokumentet ska tillimpas vid 6vervakade skrivningar i sal eller datorsal, 4ven vid mindre
omfattande prov som kontrollskrivningar och liknande. I dokumentet anvinds begreppet
skrivning for dessa typer av examination.

Se dven riktlinje om kursplan, betygssystem och examination inom alla utbildningsnivder
(V-2020-0650) och riktlinje for stodinsatser vid examination av studenter med
funktionsnedsdttning (V-2019-0103).
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1 Forberedelser

1.1 Obligatorisk anmélan

Vid alla skrivningar under tentamensperioderna giller obligatorisk anméalan. Studenten ska
sjalv anmala sig genom Ladok for studenter. Anmalningstider till tentamina faststills infor
varje lasar. Anmailda studenter dr garanterade en skrivplats fram till 30 minuter efter utsatt
starttid (vaktens klocka giller).

En student som inte anmalt sig far endast genomfora skrivningen i man av plats samt mot
overlamnande av giltigt kursregistreringsintyg. Giltigt kursregistreringsintyg ar antingen ett av
studenten genererat utdrag ur Ladok for studenter med uppgift om registrering pa aktuell kurs
innevarande termin och kontrollnummer, eller ett underskrivet intyg fran kursgivande
institution eller avdelning.

For skrivning i datorsal ar det inte mojligt att delta som oanmald, oavsett tillgéng till plats.

For studenter som vill delta i skrivning for att hoja ett redan godkant betyg (plussning) ar det
inte mojligt att delta som oanmald, oavsett tillgang till plats. Anméilan ska goras enligt anvisning
pa KTH:s webb.

1.2  Skrivningens utformning och examinators instruktioner

Examinator ansvarar for utformningen av skrivningen och ska sikerstilla att inga fel
forekommer i skrivningen eller i den information som ska tillhandahéllas inf6r skrivningen.

Examinator ansvarar for att i god tid tillhandahalla verksamhetsstodet féljande information om
skrivningen:

e skrivningstid
e tillatna hjalpmedel (se nedan)
e namn och telefonnummer till jourhavande larare (se nedan)

e vid delad skrivning: om hjalpmedel ar tillatet i endast en eller flera delar samt hur och
nar bytet mellan delarna ska genomforas pa ett lampligt och réattssakert satt

e vid skrivning i datorsal: om nagon del ska skrivas pa papper, vilka program som ska
anvandas samt formedla eventuellt 16senord

e i 0Ovrigt relevant information
Tillatna hjdalpmedel

Huvudregeln ar att tillatna hjalpmedel utover penna och suddgummi specificeras. I vissa fall
kan det vara lampligare att specificera vilket material som utgor otillatet hjalpmedel, till
exempel da storre delen av kursmaterialet tillats vid skrivningen (exempelvis med "Allt
kursmaterial utom egna anteckningar”). I de fall inga hjalpmedel tillats, rekommenderas att
detta anges sarskilt.

Examinator ansvarar for att eventuella lanehjalpmedel 6verldmnas till verksamhetsstodet.
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Jourhavande larare

Vid varje skrivning ska det finnas minst en jourhavande larare. Om examinator inte kan vara
tillgdnglig vid skrivningen ska examinator utse minst en jourhavande lirare som i examinators
stille ska finnas tillgidnglig per telefon under hela skrivningstiden for att vid behov kunna
atgirda eventuella oklarheter kring skrivningen.

Jourhavande larare ska besoka skrivsalarna om inte sérskilda skél foreligger och vakt ska
informeras om besdket uteblir. Jourhavande larare ska dven omgaende instilla sig i skrivsalen

om sa ar pakallat.

Om jourhavande liarare ger kompletterande information under skrivningen ska den
informationen ldmnas till samtliga studenter sé att dessa genomfor skrivningen under lika villkor.

Vakt har ratt att begéra att jourhavande larare legitimerar sig vid besok i skrivsalen.
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2 Infor skrivningen

21 Placering

For varje skrivtillfalle ska en inplacering av studenterna goras. Senast fem arbetsdagar innan
skrivningstillfillet ska anmélda studenter meddelas i vilken sal skrivningen ska genomforas.
Student ar skyldig att sitta sig pa anvisad skrivplats i salen. Fri placering ar aldrig tillaten.
Ohorsamhet kan leda till en anmalan om misstankt disciplinar forseelse.

2.2 Inslapp

Studenter slapps in i skrivsalen vid tva tillfallen (inslapp). Student som ar avstangd pa grund av
disciplinar forseelse eller obetald studieavgift far inte delta i skrivningen. Ohorsamhet kan leda
till en anmélan om misstiankt disciplinar forseelse.

2.2.1 Forsta inslappet
Anmailda studenter slapps in i salen senast 10 minuter fore utsatt starttid fram till utsatt starttid.

En student som inte anmalt sig via Ladok for studenter under anmalningsperioden far komma
in vid det forsta inslappet endast om lediga skrivplatser finns vid skrivstarten och platser har
reserverats for alla anmélda studenter. Antal skrivplatser i salen far aldrig 6verskridas till
forméan for icke anmalda studenter. Se dven avsnitt 1.1.

2.2.2 Andra inslappet

Studenter som kommer efter skrivningens starttid ska vanta utanfor skrivsalen till 30 minuter
efter utsatt starttid, dd muntlig information infor det andra insléppet ges utanfor salen.

Anmald student som kommer forsent och student som inte anmalt sig via Ladok for studenter
ska anmala sig till vakt utanfor skrivsalen. En student som inte anmalt sig far komma in vid det
andra inslappet endast om lediga skrivplatser finns. Faststallt antal skrivplatser i salen far aldrig
overskridas till forméan for icke anmailda studenter. Se dven avsnitt 1.1.

Studenter som infinner sig senare dn 30 minuter efter skrivningens start far inte delta i
skrivningen.

2.3 Information som ska lamnas till studenten vid skrivningen

Skrivningen borjar med vaktens information. Foljande information ska alltid ges skriftligt till
studenten i samband med skrivningen:

e kurskod

e kursbeniamning

e datum och tid for skrivningen
e vem som ar examinator

e tillatna hjalpmedel

e vad om giller for mobiltelefon, annan otillaten elektronisk utrustning och andra
personliga tillhorigheter
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e att student ar skyldig att fore skrivningstillfallet ta del av och f6lja anvisningarna for
skrivningen, innefattande vilka hjalpmedel som ar tilldtna, och att folja vaktens
instruktioner samt att ohérsamhet kan leda till att en anmélan om misstankt disciplinar
forseelse eller storande gors.

24 Legitimering

Student ska pa uppmaning av vakten uppvisa giltig fotolegitimation. Endast studenter med
giltig fotolegitimation far genomfora skrivningen.

Giltig legitimation ar:
e pass

svenskt nationellt id-kort

svenskt korkort

svenskt sis-markt id-kort

id-kort utfardat av svensk statlig myndighet

For medborgare i ett EU/EES-land utan svenskt personnummer kan dven ett giltigt nationellt
id-kort anvindas som legitimation (se beslut V-2017-0482).

Andra typer av dokument, som till exempel Migrationsverkets sis-markta upphallstillstandskort,
ar inte giltig legitimation.

Student ska placera sin fotolegitimation val synlig pa skrivplatsen och lata denna ligga dar under
hela skrivningstiden.

2.5 Mobiltelefon och andra tillhérigheter

Student ar skyldig att f6lja vakts anvisning om var personliga tillhorigheter sdsom ytterklader,
vaskor med mera ska forvaras.

Mobiltelefon betraktas normalt som ett otillatet hjalpmedel och ska darfor, liksom annan
otillaten elektronisk utrustning, vara avstangd och far inte tas med till skrivplatsen. Sadan
utrustning ska forvaras tillsammans med andra personliga tillhorigheter pa den plats som
vakten anvisat.

Vakt ar skyldig att rapportera om mobiltelefon eller annan otillaten elektronisk utrustning ar
paslagen eller aterfinns vid skrivplatsen eller pa en plats dtkomlig for studenten, vilket kan leda
till en anméalan om disciplinar forseelse.

2.6 Hjalpmedel

Student ar skyldig att for vakt eller jourhavande larare visa upp medforda hjalpmedel och
tillhorigheter. Fornyad kontroll av hjalpmedel kan genomforas narsomhelst under skrivningen.
Att inte visa upp medférda hjalpmedel eller tillhorigheter kan medfora en anmélan om
misstankt disciplinar forseelse.

Student far inte under pagaende skrivning lana hjalpmedel frin nagon annan utan vakts

formedling, detta géller dven vid 14n av enklare hjdlpmedel som till exempel en penna. Rdknare
far inte lanas fran annan student under pagaende skrivning.
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Viska eller liknande far endast 6ppnas i narvaro av vakt.

Kontroll av riknares innehall eller tomning av riknare kan aldrig alaggas vakt utan ska
genomforas av jourhavande larare.

3 Under skrivningen

Det ar forbjudet for student att under skrivningen, i skrivsalen eller i samband med
toalettbesok, kommunicera med andra studenter eller med utomstaende. Vid nodvandigt samtal
med vakt eller jourhavande larare ska samtalet foras lagmalt.

Student ska alltid utan drojsmal f6lja vakts anvisningar. Ohérsamhet kan leda till att studenten
tvingas avbryta skrivningen och avvisas ur skrivsalen samt att en anmélan om disciplinar
forseelse gors.

Endast de papper som vakten delat ut far anvindas. Det ar inte tillatet att ta med egna papper
till skrivsalen. Om studenten tar med egna papper till skrivplatsen kan en anmalan om
disciplinar forseelse komma att goras.

Ingen student far lamna skrivsalen under de férsta 60 minuterna om inte sirskilda skal
foreligger, som vid akut sjukdomsfall. Detta giller d&ven de studenter som inte avser fullflja
skrivningen (att lamna in blankt).

Student ar skyldig att vid nodsituation (till exempel vid brandlarm) folja vakts uppmaning att
omgaende avbryta skrivningen och att utrymma skrivsalen i enlighet med vaktens anvisningar.

3.1 Toalettbesok

Toalettbesok ska alltid vara mojliga vid skrivningar langre 4n 60 minuter. Student ar skyldig att
vid toalettbesok folja vakts anvisning om tillgénglig toalett.

3.2 Paus for amning

Paus for amning ska vara mgjligt under skrivning langre 4n 60 minuter. Studenten ska kontakta
studentexpedition for kursen senast sista anmalningsdag for skrivningen for att meddela sitt
behov. Barn som ska ammas far inte vistas i skrivsalen, utan amning sker pa av vakt anvisad
plats. Student far inte utokad skrivtid med anledning av amning.

3.3 Teknisk support

Vid skrivning i datorsal ska det finnas en person utsedd for att ge teknisk support. Vakt har ratt
att begira att denna person legitimerar sig vid besok i skrivsalen.

3.4 Inldamning

Student ar skyldig att anteckna sitt namn och personnummer pa varje svarsark som lamnas in
och pé forsattsbladet. Vid skrivning dir studentens svar ska anonymiseras anges personlig kod.

Pa forsattsbladet ska ocksd uppgift om antal inlamnade svarsark och uppgift om vilka fragor
som besvarats anges. Aven student som viljer att inte fullflja skrivningen (limnar in blankt)
och dirmed inte ska lamna in nagra svarsark ar skyldig fylla i forsattsbladet och pa detta ange o
(noll) svarsark.

Vakten ska meddela nar 10 minuter av skrivtiden aterstar. Student ar skyldig att sluta skriva
inom angiven tid med risk for att en anmilan om disciplinir forseelse annars gors. Om
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studenten inte avslutar skrivningen vid faststilld tidpunkt ska detta antecknas och examinator
informeras.

Student &r skyldig att personligen 6verlamna sin skrivning till vakten. Student far inte behalla
skrivningen eller andra papper, som anvidnda skriv- och kladdpapper, och ska efter att
skrivningen ldmnats in omgéende hdmta sina personliga tillhorigheter och 1amna skrivsalen.

3.5 Lodsningsforslag

Losningsforslag ska inte goras tillgangliga forran efter skrivningens slut och far inte finnas i
skrivsalen under pagiende skrivning.
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4 Misstanke om forsok till vilseledande, storande eller hindrande av skrivning

I 10 kap hogskoleférordningen (1993:100) finns bestimmelser om disciplinira atgarder mot
studenter som gjort sig skyldiga till bland annat forsok till vilseledande vid prov, stort eller
hindrat verksamheten vid universitetet.

Om misstanke avseende forsok till vilseledande eller storande eller hindrande av prov
rapporteras fran vakt, eller om misstanke om sddant beteende pa annat satt vackts hos
examinator, ska denna alltid utan drojsmal ta stillning till om en anmaélan ska goras till rektor i
enlighet med 10 kap. 9 § hogskoleférordningen (1993:100). Rektor kan sedan hianskjuta drendet
till disciplinndmnden vid KTH. Examinator ska fore anmailan ta stéllning till om grund for
misstanke finns. Vid varje skola finns en kontaktperson i studentdisciplinira fragor till vilken
examinator bor vanda sig for vagledning om huruvida grundad misstanke finns och om
innehallet i anmalan. Jourhavande larare eller vakt ska se till att handelseforloppet och
eventuella vittnesmal antecknas samt att eventuella bevis dokumenteras for examinator att ta
stillning till.

Student som missténks for forsok till vilseledande (fusk) far genomfora skrivningen och kan
alltsa inte avvisas fran eller tvingas att avbryta skrivningen endast av denna anledning.
Skrivningen betygssitts dock normalt inte forran arendet har behandlats av rektor eller
disciplinndmnden. Vid misstanke om forsok till vilseledande kan vakt besluta att studenten ska
fortsitta skrivningen pa annan skrivplats.

Student som uppenbart stor eller hindrar vid skrivningen, till exempel genom att samtala,
asidositta ordningsreglerna eller vakts anvisningar, viagrar att uppvisa medtaget material eller
lamna ifrén sig otillatet hjalpmedel, far av vakten eller jourhavande larare aldaggas att
omedelbart avbryta skrivningen och lamna skrivsalen. Jourhavande larare tar stéllning till om
vaktare ska tillkallas.

Disciplinndmnden beslutar om disciplinar atgird, som kan vara varning eller avstingning fran
utbildningen under en tid av maximalt sex manader.
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5 Om skrivningen inte kan genomforas

Borttappade skrivningar och andra misstag fran KTH:s sida, sdsom att KTH lamnat felaktig tid
eller dag for skrivningen eller sent korrigerade brister i skrivningens utformning, kan medfora
att studenten inte kan examineras vid planerat tillfalle. Av riktlinje om kursplan, betygssystem
och examination inom alla utbildningsnivder (V-2020-0650) framgar att KTH vid sadana
tillfallen ska anordna ett nytt examinationstillfalle inom tio arbetsdagar eller inom annan tid
efter samrad med studenten utifran dennas studiesituation. Detsamma géller om en
examination inte kan genomforas pa grund av hindelser utanfér myndighetens kontroll (till
exempel vid brandlarm).
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