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1. Bestéller tentamenstillfalle i TE Exam (vid
salstentamen).

Informerar studenterna om att tentamen
kommer att skrivas i Inspera.
a.

Vid salstentamen behéver
studenterna anmala sig i Ladok.
Vid ordinarie hemtentamen anmals
alla registrerade studenter av
admin, men vid omtentamen
behover studenterna anmala sig i
Ladok.

2. Skapar ett aktivitetstillfalle i Ladok.
a.

Vilj "Digital tentamen (LIS)"
alternativt "Digital omtentamen
(LIS)" samt aktivera
anonymiseringskod enligt begart
format "Prefix-0001-ABC" dar
prefixet ar institutionens tresiffriga
nummer, dvs. 154.

Namnge aktivitetstillfallet enligt
foljande:

i. Ordinarie tentamen:
kurskod, (del)kursnamn,
termin (VTXX/HTXX),
Tentamen

ii. Omtentamen: kurskod,
(del)kursnamn, termin
(VTXX/HTXX), Omtentamen

Vid salstentamen, skriv i ”Ovrig
information till studenten” i
aktivitetstillfallet att hen behover
kunna sitt anvandarnamn och
|6senord till sitt Universitetskonto
utantill for att fa skriva tentamen.
Vid hemtentamen, ordinarie
tentamen, anmal alla registrerade
studenter. Vid omtentamen,

Skapar en uppgiftsgrupp i Inspera
(motsvarande en tentamen)
https://su.inspera.com/admin

a.

Namnge uppgiftsgruppen enligt
foljande:

i. Ordinarie tentamen:
kurskod, (del)kursnamn,
termin (VTXX/HTXX),
Tentamen

ii. Omtentamen: kurskod,
(del)kursnamn, termin
(VTXX/HTXX), Omtentamen

Dela uppgiftsgruppen med admin
och ev. medforfattare.

Lagg till uppgifter till
uppgiftsgruppen.

Lagg till och formulera foérsattsblad.
”Skapa ny” = "Dokument” (Inga
podng). Alternativt, valj en mall
genom ”Lagg till fran
uppgiftsbank”.

Gor de s.k. designinstallningarna
(hur tentamen ter sig for
tentanden). Alternativt, om det
finns 6verenskommen mall, Iat
admin gora detta.
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paminn studenterna om att de f. Kom garna 6verens med admin om
behoéver anmala sig sjalva. de 6vriga installningar som ska
galla for tentamen tidigt i
processen (dessa installningar
maste admin gora).
3. Meddelar admin nar

uppgiftsgruppen/tentamen ar klar, senast 8
arbetsdagar fore tentamensdagen.

Lagger till sig sjdlv som admin i
tentamenstillfallet i Inspera.

a. Om helkursen dgs av en annan
institution behdver denna
institutions admin lagga till dig som
admin for att tentamenstillfallet
ska dyka upp.

b. Om en annan institution pa
motsvarande satt ansvarar for en
delkurs inom en helkurs som vi
ager, behover en administrator vid
den andra institutionen laggas till
som admin.

Lagger till bedomare till tentamenstillfallet.
(Admin kan dven lagga till sig sjalv som
beddmare, men for att hen inte ska behdva
bekrafta att bedomningen ar klar, gors detta
lampligen efter att tentamen ar
fardigbedomd.)

4.

Om alla som ska vara med och bedéma
tentamen inte redan ar tillagda som anvandare
i uppgiftsgruppen, meddela admin vilka som
behover laggas till.

Viljer aktuell SU-mall fér 6vriga installningar i
tentamenstillfallet i Inspera.

OBS! Det ar viktigt att punkt 5 gors fore punkt
6, dvs. att mallen laggs till innan
uppgiftsgruppen. (Ev. designinstallningar som
lararen gjort ersatts annars av mallens.)

Kopplar uppgiftsgruppen till tentamenstillfallet.

Justerar ev. 6vriga installningar som behover
goras infor tentamen i samrad med lararen.

a. Om man vill att studenterna ska fa
tillgang till sina egna svar direkt
efter att de lamnat in sin tentamen
(vid hemtentamen), behover detta
kryssas i nu. (Ovriga instéllningar
under “Efter tentamen” kan man
vanta med att fylla i tills att
tentamen dr bedémd, om man vill.)

5.

Stammer ev. av med admin 6vriga installningar
som behover goras infor tentamen (se ovan
punkt 2 f.).
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8. Lagger in extra skrivtid for studenter som ar
beviljade detta, och aktiverar ev.
stavningskontroll for studenter som ar
beviljade detta, i 6verenskommelse med
ansvarig larare.
9. Bekraftar de designinstallningar som lararen

gjort i uppgiftsgruppen ("Hamta forfattarens
installningar”). Alternativt gor
designinstallningar i tentamenstillfallet om det
finns 6verenskommen mall.

10. Aktiverar tentamenstillfallet i Inspera.

a. Vid salstentamen, skicka en PDF-
version av tentamen till
Tentamensservice tillsammans
med ifylld blankett med
tentamensinformation, senast 5

arbetsdagar fore tentamensdagen.

b. SEB-losenordet framgar nedanfor
start- och sluttid i
tentamenstillfallet nar det ar
aktiverat, samt i
sakerhetsinstallningarna om man
klickar pa ”Avancerade
installningar”. (OBS! SEB-
|6senordet kan dandras vid vissa
forandringar, t.ex. i Ladok, sa
kontrollera detta precis innan du
skickar ivag blanketten.)

11.

Paminner studenterna om att de behover
kunna sitt anvandarnamn och I6senord till sitt
Universitetskonto utantill for att fa skriva
tentamen (vid salstentamen).

12.

Meddelar larare om bedémning inte kan
pabéorjas direkt vid sluttiden for tentamen (om
det finns studenter med beviljad férlangd
skrivtid).
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6. Beddmer tentamen i Inspera.

a.

Klicka pa fliken “Bedémning” och
valj aktuell tentamen. Ga till
"Beddm uppgiftssvar”. OBS! Var
noga med att spara kommentarer
du skrivit till en student innan du
gar vidare till att bedéma nasta.
Funktionen ”"Motivering av
resultat” kan anvandas for respons
pa tentamen for en student, men
tank pa att denna funktion inte
automatiskt blir synlig for
studenten nar bedémningen
bekraftas och motiveringen maste
publiceras en och en for varje
student. Stam av med admin om
du vill anvanda denna funktion.

13. Justerar ev. installningarna kring hur mycket
studenterna ska se nar resultatet/betygen
bekraftas, i samrad med ldraren. Om
"Motivering av resultat” har anvants behover
motivering begaras for studenternas rakning i
monitorvyn.

7. Stammer av med admin installningarna kring
hur mycket studenterna ska se nar
resultatet/betygen bekriftas.

Bekraftar resultatet/betygen i Inspera.

14. For ev. 6ver resultatet/betygen till Ladok. Om
lararen behdver en avanonymiserad lista tar du
fram den via aktivitetstillfallet (fliken
"Deltagande”).

9. Om resultatet/betygen inte lampar sig for att
foras over automatiskt fran Inspera till Ladok
behdver rapporteringen géras manuellt.

a.

OBS! Studenterna avanonymiseras
inte i Inspera i.o.m. att
resultatet/betygen bekriftas.

Be admin om en avanonymiserad
lista om du behover det.

Glom inte att informera admin om
resultatet/betygen inte ska féras
over automatiskt fran Inspera till
Ladok.

15. Vid behov, assisterar lararen med
betygsrapporteringen i Ladok.

10. Rapporterar in 6vriga examinerande uppgifter
och kurskrav och attesterar delkursbetyg i

Ladok.

a.

Ev. kompletteringar av Fx behover
hanteras separat i Athena.
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