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Checklista infor genomforande av digital salsskrivning

Ta stéllning till:

Ska tentamen genomf0ras i datorsal eller ska studenter ta med sin egen laptop?
Hur ser tentamensprocessen ut inom institutionen? Involvera kursadministratorer.

Praktiskt att se Over

Boka sal dir tentamen ska genomf6ras (i skrivsalen pa Viktoriagatan dr varken datorer
tilldtna eller internet inkopplat)

Anordna tentamensvakter; antingen om administrardrer/ldrare sjdlva agerar vakter
eller om tentamensvakter bokas separat

Kontrollera att eluttag finns vid varje studentplats (undantag vid bokning av datorsal)
Kontakta IT-support/ansvarig som stod

Infor tentamen

Informera studenter om examinationsformen och ge instruktioner for hur de skapar
konton. Forbered studenterna i god tid fore tentamenstillféllet.

Lagg upp information och tentamensfrigor i tentamenssystemet.

Exportera studentlista frain GUL (eller Ladok)—>importera till tentamenssystemet
Lagg over tentamen pd USB-minne (sikerhetskopiering och atgérd ifall internet gar
ned vid uppstart av tentamen) - Ta med USB-minnet till tentamenstillfallet

Ta med USB-minnen (sdkerhetsatgérd ifall internet gar ned vid inlimning)

Ta med penna och papper i reserv

Informera tentamensvakter om att det dr en digital salsskrivning och vad deras roll ar
Identifiera studenter som begért extra tid + forbered rutiner for det

Fundera 6ver rutin for att kontrollera att inlimning skett — maste visa kvittot de fatt pa
skdrmen, uppvisning av legitimation etcetera.

Forbered plan B, till exempel snabb utskrift av papperskopior?

Sdrskilt att tinka pad vid genomforande i datorsal
o Kontrollera att operativsystem och webblésare pa datorerna uppfyller aktuella
krav for att kunna anvénda tentamenssystemet
o En sdrskild programvara for aktuellt tentamenssystem ska himtas och
installeras pé datorerna (kriaver extra behdrighet pd datorer dir studenten sjdlv
inte 4r administrator)
o Testkor datorerna i datorsalar

Sdrskilt att tinka pad vid genomforande pa studenternas egna laptops
o Kontrollera att studenter har laddat ner programvaran pé sina egna datorer och
har testat demoversionen



o Ha med reservdatorer med tentamenssystemet installerat

Vid tentamenstillféllet
- Ta med USB-minnet med tentamensfragorna och ha det lattillgéngligt
- Ha lanedatorerna lattillgéngliga ifall ndgon students dator inte skulle fungera
- Slépp in studenter i tentamenssalen i god tid sa att de i lugn och ro far mojlighet att
starta upp sina datorer
- Stdm av nirvarolista med ID-kontroll i salen for att identifiera tenterande studenter

Efter tentamen
- Kontrollera att alla inblandade ldrare har tillgang till tentamen for digital réttning i
systemet
- Utvérdering av studenternas synpunkter efter tentamen (forslagsvis en enkét i GUL)



