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1 Reglering av examination

11 Nationell reglering

I Hogskoleforordningen finns 6vergripande nationell reglering av examination inom
hogre utbildning. Dir anges att "formerna for att bedoma studenternas prestationer”
ska finnas beskrivna i kursplanen. I forordningen anges vidare att betyg ska séttas pa
en genomgangen kurs och att betyget ska beslutas av en examinator. Reglering finns
ocksd om begransning av antalet prov, ratten att fi annan examinator utsedd, rattelse
och omprovning av betyg samt disciplinira atgarder vid fusk eller forsok till fusk.

Da statliga universitet och hogskolor ar forvaltningsmyndigheter finns det 4ven andra
regler som kan vara aktuella att tillimpa i samband med examination. Sddan reglering
finns framst i forvaltningslagen, myndighetsférordningen samt tryckfrihets-
forordningen.

1.2 Lokal reglering

Med den nationella regleringen som grund anges i dessa riktlinjer hur olika fragor som
ror examination ska hanteras vid Hogskolan i Skovde (Hogskolan). Regleringen ror
examination inom utbildning pa grundniva och avancerad niva.

Utover dessa riktlinjer for examination finns aven Ordningsregler for studenter vid
salstentamen och Uppdragsbeskrivning for examinator inom utbildning pa grund-
niva och avancerad nivd. Betygssattning regleras i Foreskrifter for betygssystem vid
Hogskolan i Skévde. Hogskolans agerande vid fusk eller misstanke om fusk beskrivs i
Riktlinjer for hantering av misstdnkt fusk vid examination. Reglering med koppling
till examination finns dven i Allmdnna rad for examensarbeten, Riktlinjer for
utformning av kursplan och Riktlinjer for avveckling av kurs. Samtliga dokument
finns tillgangliga pa Hogskolans webbplats.

2 Examinationens funktion

2.1 Syfte och definition

Examinationen har en kontrollerande funktion da den utgor ett verktyg for bedomning
och betygsattning av en students prestationer inom ramen for specifika moment
(examinationsmoment) i en kurs. Examinationen bor dven bidra till studentens
larande och ses som en del i kunskapsprocessen.

I bilaga 1 definieras generella termer som anvands i samband med examination vid
Hogskolan i Skovde. Bendmningar for de vanligaste examinationsformerna vid
Hogskolan finns samlade i en bilaga till Riktlinjer for utformning av kursplan. Dessa
benamningar ska normalt anviandas vid beskrivning av examinationen i kursplanen.
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2.2 Larandemal och betygskriterier

Varje kursplan har lirandemal som uttrycker vad studenterna férviantas kunna eller
kunna gora efter godkand kurs. Lirandemalen ska utgora grunden for vad som
examineras pa en kurs. Olika typer av kunskaper kan och bor examineras pa olika sitt.
Exempel dr examination av kunskaper rorande fakta, begrepp och teorier jamfort med
examination av kunskaper som mer relaterar till forstaelse, fardigheter, kreativt
tankande och tillampning. Examinator ska, med den examinationsform som viljs,
kontrollera att studenterna har uppnatt samtliga larandemal i kursplanen.

Betygskriterier for examinationsmomenten, baserade pa larandemalen, ska finnas
utformade. Kriterierna talar om vad som &r en godkéand prestation samt vad som kravs
for att uppna eventuella 6vriga steg i den betygsskala som anvinds. Detta skapar
tydlighet for bade studenter och lirare. Samtliga betygskriterier for godkand prestation
ska vara uppfyllda for ett godként betyg pa examinationsmomentet.

Betygskriterierna ska finnas tillgdngliga for studenterna nar kursen inleds, som en del
av kursens studieanvisningar!. Kursansvarig larare ska, pa lampligt sitt, aktivt
kommunicera betygskriterierna till studenterna.

Av det som anges ovan framgar att examinationen inte begransas till att utga fran kurs-
litteraturen. Genom tydliga betygskriterier kan detta klargoras ytterligare for
studenterna.

2.3 Individuell prévning

Examinationen innebair alltid en individuell provning av studentens prestationer, som
grund for betygssittning. Studentens examinationssvar ska darfor utformas
individuellt, om inte annat anges. Examination i grupp kan dock férekomma, se
avsnitt 3.

3 Examination i grupp

En examination i grupp innebar att tva eller fler studenter genomf6r examinations-
uppgiften 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 forvintas férklara och motivera sina val infor
de andra i gruppen pa ett annat sitt 4n vad som ar mojligt mellan student och larare.

Vid examination i grupp ska examinatorn ha mojlighet att kontrollera att varje student
i gruppen uppfyller de larandemal som géller for kursen. Svarigheten att examinera
studenter i en grupp 6kar med gruppens storlek. Ju storre grupp, desto storre ar risken
att studenterna utsitts for en felaktig bedomning. En generell svarighet med grupp-
arbeten och examination i grupp ar att studenter har olika ambitionsnivéer. Det
problemet gor sig sarskilt gillande da flera betygssteg anvands.

1 Kursens studieanvisningar ska normalt finnas tillgéingliga p4 en sérskild kurssajt.
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Det finns olika sitt att forsoka sdakra examinationen for studenter som arbetat i en
grupp. Grundprincipen bor vara att om olika individer deltagit pa olika sitt i ett
grupparbete ska de dnd4, efter kursens slut, beharska samtliga delar/moment som
grupparbetet innehéller. Detta ska ligga till grund for hur examinationen genomfors.
Ett annat sitt ar att tydligare skilja grupparbetet frin examinationen genom
individuella moment. Att en kurs ges i projektform hindrar inte att en del av
examinationen genomfors i form av sarskilda individuella examinationsuppgifter.

Krav pa individuell bedomning ska séarskilt uppmirksammas vid examensarbeten som
inte genomfors individuellt. Vid examensarbeten ska normalt flera betygssteg
anvandas.

Vid kursstart bor kursansvarig larare och/eller examinator noga redogora for hur
examinationen kommer att ga till, si 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 bedoma studenternas prestationer.

4 Ansvar och administration

Det ar viktigt att reglerna for examination tillimpas pa ett sddant sitt att
examinationen genomfors rattssikert. Studenterna ska genomféra examinationen pa
lika villkor och forsok till fusk ska i mojligaste méan forebyggas.

4.1 Examinator

Examinator har huvudansvaret for examinationen av en kurs, enligt vad som anges i
den sarskilda uppdragsbeskrivning som finns f6r examinator.

Uppdraget som examinator for en kurs kan inte forenas med uppdraget som kurs-
ansvarig larare for samma kurs. Skélet ar att det vid rapportering av studenternas
resultat kravs att tva olika personer medverkar och har skilda roller i processen2. Ingen
ensam person ska sjalv kunna handldgga ett examinationsarende. Examinationens
kvalitet och rattssdkerhet stiarks generellt genom kravet pa medverkan av tva larare.
Vid kurser for examensarbeten kan kursansvarig larare sjalv vara examinator, forutsatt
att flera larare ar examinatorer.

Om ett examinationsmoment har underkants vid tva tillfallen av samma examinator
har studenten ratt att fa en annan examinator utsedd, om inte sirskilda skil talar emot
detta. En ny examinator utses da for nasta tillfille da studenten examineras pa
momentet. Anvisningar for ansokan om byte av examinator finns pa Hogskolans
webbplats.

Vad giller den del av examinators uppdrag som utgors av attestering av resultatet i
Ladok kan, i undantagsfall, examinator ersattas av andra funktioner. Dessa funktioner

2 Rutinerna for resultatrapportering dndras i och med den nya versionen av det nationella studie-
dokumentationssystemet Ladok — som tas i bruk vid Hogskolan i Skévde hdsten 2018. Lararna kommer da
sjélva att ansvara for resultatrapporteringen i Ladok, utan den medverkan som idag finns av utbildnings-
handlaggare.
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ar i forsta hand berord amnesforetradare eller imnesansvarig larare, i andra hand
avdelningschef.

4.2 Tentamensadministration

Inom Hogskolans verksamhetsstod finns det dven studieadministrativa resurser som
stodjer arbetet med examination, inom avdelningen for utbildnings- och studentstod.
Som en del av dessa resurser finns det en sarskild funktion, tentamens-
administrationen, som framst administrerar salstentamen. Funktionen ansvarar for
framtagning av arbetsrutiner som kan garantera att planering och genomférande av
salstentamen sker enligt dessa riktlinjer.

4.3 Tentamensvakter

Avdelningen for utbildnings- och studentstod ska se till att antalet tillgingliga vakter
for salstentamen tacker Hogskolans behov av sddan personal. Avdelningen ska ocksa
ansvara for tentamensvakternas utbildning inledningsvis och kontinuerligt under
tjanstgoringstiden.

4.4 Kursansvarig larare

Vid andra examinationsformer &n salstentamen ansvarar kursansvarig larare for
praktisk planering av examinationen (som plats, tidpunkter for inlimning etc.).

4.5 Examinationens forlaggning i tid

Examinationen ska normalt 4ga rum inom de fastlagda terminstiderna. Berérda
studenter ska pa lampligt satt meddelas tid och plats f6r examinationen.

Salstentamen vid campus forldggs mandagar till lordagar under de sarskilda
tentamensperiodernas. Utanfor dessa perioder forlaggs salstentamen normalt pa
fredagar och lordagar. Dessa dagar viljs av praktiska och ekonomiska skil da det finns
behov av att samla studenter fran ett antal olika kurser pa tid som inte ar schemalagd
for undervisning. Aven om kursens undervisning sker p& dagtid kan en tillhérande
salstentamen forlaggas pa kvallstid eller 16rdag — eller vice versa. Salstentamen vid
larcenter forlaggs mandagar till fredagar.

En salstentamen kan flyttas i tid da antal tenterande verkar 6verskrida det antal
tentamensverksamheten kan administrera med hansyn till lokaler och/eller personal.
Sadan dndring av tid ska goras i god tid av tentamensadministrationen och forankras
hos berord kursansvarig larare. Om det ar praktiskt genomforbart kan tiden dven
dndras pa begiran av berérd kursansvarig lirare. Andringen, som beslutas av
tentamensadministrationen, bor ske senast fyra veckor fore tentamenstillfallet.

3 For varje termin faststills sirskilda tentamensperioder som vanligtvis utgors av en tentamensvecka per
lasperiod. Ordinarie tentamenstillfallen ska normalt 4ga rum inom ramen for de faststéllda tentamens-
veckorna eller vid kursens avslutning.
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5 Regler som rér examination

51 Information till studenterna om examinationen

For samtliga kurser vid Hogskolan giller att examinationen ska vara tydligt beskriven i
kursplanen. Mer detaljerad information om examinationen — som ror det specifika
kurstillfallet (till exempel tider for inlamning av uppgifter) — ska lamnas i kursens
studieanvisningar.

Om det i kursen forekommer mindre examinationsuppgifter i form av sa kallade
duggor ska duggornas funktion beskrivas, dels 6vergripande i kursplanen, dels mer
detaljerat i studieanvisningarna. Det ska framga om duggorna ar obligatoriska, om de
ger bonuspoang infor en salstentamen, hur lang giltighetstid resultatet frdn en dugga
har etc. Begreppet dugga definieras mer utforligt i bilaga 1.

Muntlig information om examinationen, med hanvisning till kursplan och studie-
anvisningar, ska ocksa lamnas vid kursintroduktionen (forutsatt att tillfalle till muntlig
information finns vid kursstarten).

Kursansvarig larare ansvarar for att information om examinationen lamnas till
studenterna.

5.2 Anmalan och ratt till deltagande i examination

Endast student som ir registrerad pa den kurs examinationen avser har ratt att
genomfora examinationen.

Anmialan till salstentamen pa campus ar obligatorisk och ska ske senast sju dagar fore
tentamenstillfallet. Anmalan gors i Studentportalen pa Hogskolans webbplats. Om
student inte har tillgang till Studentportalen eller om andring av kursens examinations-
moment och/eller kurskod har skett efter det att studenten senast var registrerad pa
kursen, gors anmalan till Studentservice senast sju dagar fore tentamenstillfillet.
Efteranmalan tillats inte.

Student med funktionsnedsattning som har beviljats sirskilt stod vid salstentamen ska,
utover tentamensanmalan enligt ovan, dven gora en sarskild anmaélan om att sarskild
stodinsats har beviljats. Detta ska goras i samma rutin i Studentportalen som anmalan
till tentamen, senast sju dagar fore tentamenstillfallet.

Anmilan till salstentamen som utgor omtentamen far goras utan att kursregistrering
finns for aktuell termin. Studenten maste dock ha varit registrerad pa kursen tidigare.
Vid all salstentamen maste studenten kunna styrka sin identitet, genom uppvisad giltig
och godkiand id-handling. Kravet pa legitimation beskrivs mer utforligt i Ordnings-
regler for studenter vid salstentamen.

Vid annan examination dn salstentamen avgor kursansvarig larare om nagon anmaélan
behover goras. Om sa ar fallet sker detta enligt sarskilda anvisningar for aktuell kurs.
Sarskilda anvisningar for anmalan giller dven vid examination relaterad till avveckling
av kurs. Vid examination som sker pé larcenter giller de anmalningsrutiner som
respektive larcenter har.
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Krav pa avklarade kursmoment

Om det for deltagande i examinationen finns krav pa avklarade kursmoment — i form
av andra examinationsmoment och/eller obligatoriska moment — ska detta tydligt
framga av kursplanen. Sddana krav far endast inforas om de ar helt nodvandiga for att
studenten ska kunna tillgodogora sig utbildningen inom kursen. Exempel pa fall nar
denna typ av krav kan behova tillampas ar kurser for examensarbeten eller kurser med
laborativa moment dar duggor kan férekomma. Duggor definieras i bilaga 1.

5.3 Examinationssprak

Examinationen ska normalt ske pa det sprak som anvinds som undervisningssprak pa
kursen (svenska eller engelska). Detta innebar att savil examinationsuppgifter som
examinationssvar normalt ska formuleras pa kursens undervisningssprak.

Enligt den tolkning som Universitetskanslersimbetet (UKA) gor av spraklagen+ méaste
dock examinationssvar pa svenska godtas dven i de fall da undervisningsspraket ar
engelska. UKA:s tolkning grundas pa att det i forarbetena till spraklagen betonas att
den enskilde vid kontakt med myndigheter alltid ska kunna kommunicera pa svenska.
Undantag fran regeln att tilldita examinationssvar pa svenska kan goras om det foljer av
kursens mal att studenten ska uppna vissa kunskaper i engelska eller visa forméga att
kommunicera pa engelska.

Motsvarande ratt att kunna kommunicera pa engelska finns inte, om undervisnings-
spraket dr svenska. Formégan att kommunicera pa svenska sikerstalls ocksa i manga
fall av kursens behorighetskravs. Aven om krav pa svenska inte explicit anges som
behorighetskrav for en kurs ar UKA:s tolkning att “det far anses ligga i sakens natur att
den som soker till en utbildning som ges pa svenska dven har de kunskaper i svenska
som behovs”. Om kursens undervisningssprak ar svenska ska darfor examinations-
svaren normalt ldmnas pa svenska. Undantag gors for kurser som utgors av examens-
arbeten diar examensarbetet kan skrivas pa engelska, d&ven om kursen ges pa svenska.

Vid behov ska uppgift om vilket/vilka sprak som far anvindas av studenterna vid
examinationen inga i studieanvisningarna och pa tentamensformularet.

5.4 Anpassad examination

Om en student har en varaktig funktionsnedsattning som innebéar hinder for studenten
att genomga examination pa det satt som anges i kursplanen och i studieanvisningarna
bor tillfalle ges till anpassad eller alternativ examination. En forutsattning ar att beslut
om sarskilt pedagogiskt stod har fattats for studenten i fraga. Sidant beslut fattas av
samordnaren for studenter med funktionsnedsattning. Information om mojlighet till
anpassad examination anges i kursplanen.

Om en student pa grund av religiosa skél inte kan delta vid ordinarie examinations-
tillfalle bor tillfalle ges till examination vid annan tidpunkt.

4 Rattssdker examination, Universitetskanslersambetet 2017

5 Kunskaper i svenska ingér i kraven for grundldggande behorighet till utbildning pé grundniva. Krav pa
kunskaper i svenska kan ocksa anges som sarskild behorighet till utbildning pa avancerad niva.

6 Rittssdker examination, Universitetskanslersimbetet 2017
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5.5 Anonym salstentamen

Magjlighet finns att, pa begiran av examinator, administrera salstentamen si att den
genomfors anonymt av studenterna. Syftet ar att sdkerstilla att identiteten hos
studenten inte paverkar examinator/examinerande larare vid bedomningen. Anonym
salstentamen kraver dock mycket manuell hantering vilket innebar att den endast kan
genomforas i begransad omfattning.

Systemstod for att kunna genomfora anonym salstentamen i 6kad omfattning ar under
utveckling. Detta systemstod utgor en del av den planerade vidareutvecklingen av olika
former for digital examination.

5.6 Antraffbar larare under sals- eller hemtentamen

Examinator eller annan ansvarig larare ska finnas antriftbar for eventuella fragor
under salstentamen, helst under hela tentamenstiden men minst under de foérsta tva
timmarna. Liraren kan gora ett personligt besok i tentamenslokalen och/eller vara
nabar via telefon. Vid besok ska lararen legitimera sig for tentamensvakterna.

Vid hemtentamen bor uppgift lamnas om tillfalle nar examinator eller annan ansvarig
larare ar nabar.

Om kompletterande information — eller information om felaktigheter i tentamens-
formularet — lamnas av lararen ar det viktigt att uppgifterna ges till samtliga studenter
som deltar i sals- eller hemtentamen.

57 Antal examinationstillfallen

Antalet examinationstillfdllen pa en kurs eller del av kurs som inte har godkants
begriansas normalt inte for den enskilde studenten vid Hogskolan i Skovde. Sarskilda
regler giller dock examination péa kurs eller del av kurs som omfattar verksamhets-
forlagd utbildning, se sarskilt avsnitt nedan. Begransning av examinationstillfiallen
galler aven for den kurs som ingar i Hogskolans forskningsinriktade program i
informationsteknologi. Antalet examinationstillfallen i detta programs kurs ar
begransat till fem.

Sa langt det ar majligt bor det vid all examination erbjudas tva examinationstillfallen
per kurstillfille, sarskilt i de fall kursen endast ges en gang per ar eller mer séllan.
Specifik reglering om antal examinationstillfallen per kurstillfille finns for sals-
tentamen, hemtentamen och vissa former av duggor, se nedan.

Omexamination sker normalt p4 samma sitt som vid det forsta examinationstillfillet,
dvs. med samma examinationsform. Resultatet fran det forsta examinationstillfallet
maste ha rapporterats innan studenten kan genomfora en omexamination. Om
studenten har begirt omprévning av betyget (se avsnitt 5.12 och bilaga 3) kan
omexamination inte ske forrdn omprovningsiarendet har avslutats.

En student vars skriftliga examinationssvar har forsvunnit ska beredas majlighet till
omexamination, om det kan bevisas att det ar Hogskolan som bar ansvaret for det som
hént. Omexaminationen ska ske s& snart som mojligt, senast tva veckor efter det att
forsvinnandet har upptackts.
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I de fall kursen avvecklas erbjuds studenter som inte har uppnatt ett godkéant slutbetyg
mojlighet att examineras vid tre tillfallen (se Riktlinjer for avveckling av kurs).

Examinationstillfdllen vid salstentamen

Vid salstentamen erbjuds tva examinationstillfallen per kurstillfalle, ett ordinarie
examinationstillfalle och ett tillfalle till omexamination. Omexaminationen bor d4ga rum
tidigast tva veckor och tva dagar efter det att resultatet av ordinarie salstentamen har
blivit offentliggjort — och senast tolv veckor efter datum for forsta provtillfallet.
Sommaruppehallet kan dock innebira att tiden mellan ordinarie examinationstillfalle
och tillfallet for omexaminationen forlangs. En student som inte har klarat sals-
tentamen vid de examinationstillfallen som hor till kurstillfallet hanvisas till
examinationen vid nasta kurstillfalle.

I vissa fall kan behov finnas av ett tredje examinationstillfalle vid salstentamen —
framst i de fall kursen endast ges en gang per ar och da ett flertal studenter fatt
underkant vid det forsta tillfallet till omexamination. En dialog bor da foras mellan
berorda studenter och berord prefekt (eller den som prefekt delegerar uppdraget till).
Exempel pa aspekter som kan beaktas vid institutionens stillningstagande till ett tredje
examinationstillfille a4r studenternas forutsattningar att klara examinationen och de
kostnader som det extra tillfallet medfor.

Examinationstillfdllen vid hemtentamen

Vid hemtentamen erbjuds normalt tva examinationstillfallen per kurstillfalle, ett
ordinarie tillfalle och ett tillfalle till omexamination (med nya uppgifter). Vissa
omstiandigheter, till exempel om en extern part ar involverad i examinationsuppgiften,
kan dock medfora att endast ett examinationstillfille per kurstillfille kan erbjudas.

Dag och tid for inlamning av hemtentamen ska alltid anges. Bedomning sker normalt
endast av hemtentamen som lamnats in i ratt tid. Om sarskilda skail finns kan dnda en
sent inlaimnad tentamen bedomas. I ett sddant fall far férseningen inte paverka betyget.
En student som inte har klarat hemtentamen vid de tillfallen som hor till kurstillfallet
héanvisas till examinationen vid nésta kurstillfille.

Examinationstillfdllen vid vissa former av duggor

I de fall duggor (se definition i bilaga 1) anvinds som obligatorisk forberedelse infor en
laboration méste minst tva examinationstillfallen erbjudas per kurstillfille’. Som
framgar ovan (avsnitt 5.1) méaste duggornas forekomst och funktion tydligt beskrivas
for studenterna, i kursplan och studieanvisningar.

Examinationstillfdllen vid verksamhetsforlagd utbildning

Den som har underkénts pa kurs eller del av kurs som omfattar verksamhetsforlagd
utbildning har ratt att genomfora denna utbildning ytterligare en géng. Om synnerliga
skal foreligger kan prefekt (eller den som prefekten delegerar uppdraget till) ge en
student mgjlighet att genomfora den verksamhetsforlagda utbildningen en tredje gang.
Péaborjad placering inom verksamhetsforlagd utbildning riknas som ett examinations

71 de fall en dugga tillgangliggors under en bestimd tidsperiod och studenterna under denna tidsperiod
kan gora duggan flera génger behover inte négot extra examinationstillfalle erbjudas.
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tillfalle (se dven avsnitt 5.9). Skélet till begransningen av antalet examinationstillfallen
ar att den verksamhetsforlagda utbildningen ar mycket resurskravande.

5.8 Komplettering

Det normala forfarandet ar att en student som har underkants pa en examination deltar
i en omexamination. I vissa fall kan studenter som ligger nara gransen for godkant
betyg fa utfora kompletterande uppgifter istéllet for en fullstindig omexamination.

Kompletteringen ska goras i nara anslutning till det forsta examinationstillfallet, dvs.
fore eller i samband med det forsta omexaminationstillfillet®. D4 kompletteringen
syftar till att na gransen for godkant satts alltid det lagsta betyget for godkant-nivan vid
komplettering, dvs. godkdnt eller tillrdckligt.o

Examinator avgor — i samrad med kursansvarig larare — om kompletteringsmojligheter
ska erbjudas. Om mdjlighet till komplettering finns ska det framga av studie-
anvisningarna.

5.9 Betyg

Betyg pa examinationsmoment och hel kurs sitts enligt vad som anges i Foreskrifter
for betygssystem for Hogskolan i Skévde. Som framgar av avsnitt 2.2 bor betygs-
kriterier finnas utformade och tillgangliga for studenten.

Betyg pa examinationsmoment satts endast om studenten deltagit i examinationen och
det finns en prestation att bedoma. Som deltagande och prestation riaknas

- uthamtad examinationsuppgift,

- péaborjad men ej fullféljd examination (till exempel deltagande i ett del-
moment),

- inlamnad tentamen vid skriftlig salstentamen (som kan vara blank),

- inldmnad hemtentamen etc.

Vid verksamhetsforlagd utbildning sker examinationen kontinuerligt under
placeringen. Student som avbryter verksamhetsforlagd utbildning i fortid har darfor
deltagit i examinationen och kan fa underként betyg.

Om en student anmalt sig till en salstentamen men sedan inte nirvarat vid tentamens-
tillfallet raknas dock inte det som deltagande. Vid behov ska det i studieanvisningarna
preciseras vad som riaknas som deltagande och prestation. En tentamen som inte
lamnas in i foreskriven tid vid salstentamen betygsitts heller inte utan ogiltigforklaras
(se Ordningsregler for studenter vid salstentamen).

En student har inte ratt att dterkalla ett inlimnat examinationssvar och pa sa sitt
undvika att betygséttas.

For att betyg ska séttas pa hel kurs kravs att alla examinationsmoment ar godkénda.
Detta innebar att underként betyg aldrig satts pa hel kurs.

8 Den examinationsform som anges for examinationen i kursplanen anvands normalt dven vid
kompletteringen. I de fall examinationsformen ar salstentamen maste dock komplettering ske pa annat
satt.

9 I de fall kompletteringen inte ror innehall utan formalia (till exempel vid ett examensarbete) kan dock
andra betygsgrader anviandas.
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5.10 Resultatrapportering

Student har ratt att inom 18 arbetsdagar (minst tva veckor och tva dagar fore om-
examination) fa reda pa resultatet av examinationsmomentet. Denna tid inkluderar tid
for lararens bedomning (hogst 15 arbetsdagar) samt examinators kontroll och
handlaggarens dokumentation i Ladok (hogst tre arbetsdagar). Resultatet meddelas
genom automatisk e-post till studenten via Studentportalen. Larare som av sarskilda
skal inte anser sig hinna med bedomning inom foreskriven tid kan anhalla om forlangd
tid for bedomning hos berord avdelningschef. Information om forlangd tid for
bedomning av examinationsmoment lamnas pa Hogskolans webbplats.

Larare ansvarar for att de examinationer och omexaminationer som planeras ryms
inom de tidsramar som anges i detta dokument. Om 6nskemal finns om att
omexaminationen ska laggas tidigare an sex veckor efter ordinarie examination maste
darfor tiden for lararens bedomning vara kortare dn vad som anges ovan.

Betyg pa hel kurs ska normalt dokumenteras i Ladok senast tva veckor (tio arbetsdagar)
efter att det sista examinationsmomentet registrerats i Ladok. Som framgar ovan
(avsnitt 5.9) betygssitts endast kursen om samtliga examinationsmoment godkants.

Examinationsdatum

Vid dokumentation i Ladok av resultatet fran ett examinationsmoment maste alltid ett
specifikt examinationsdatum anges. Datum for salstentamen blir automatiskt
examinationsdatum. Vid andra examinationsformer méste kursansvarig larare eller
examinator meddela handlaggaren vilket datum som examinationen genomfordes. Det
datum som anges ska relatera till sjalva examinationen — till exempel datum for
deadline for inlimning av en hemtentamen — och inte till nar bedomning och/eller
rapportering gors.

Sdarskilda tidsramar vid slutet av Gret

Vid slutet av aret giller sarskilda tidsramar for bedomning och inrapportering av
studieresultat. For att mojliggora sammanstillning av myndighetens arsredovisning
maste samtliga studieresultat for ett budgetar (kalenderar) rapporteras till Ladok
senast den 15 januari efterféljande ar. Uppgifterna i drsredovisningen om antal
helarsstudenter och helarsprestationer utgor underlag for statens berakning av
Hogskolans utbildningsanslag.

Om tiden mellan datum for examinationstillfalle (under andra hélften av december)
och den 15 januari understiger 18 arbetsdagar upphéavs gillande norm pa 18 dagar som
langsta tid for bedomning, kontroll och dokumentation i Ladok. Resultaten fran
examinationstillfallen under december manad maéste vara kontrollerade av examinator
och inrapporterade till Ladok senast den 15 januari vilket innebar att tiden for
bedomning, kontroll och dokumentation i dessa fall forkortas. Vid institutionens
planering av den undervisande personalens semester och annan ledighet ska hansyn
tas till detta. Ansvarig vid institutionen har heller inte ritt att bevilja dispens fran detta
krav.
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Bedomning av examinationsuppgift vid misstanke om fusk

Nair en student missténks for fusk ska examinator inte bedoma den aktuella
examinationsuppgiften forran en inledande utredning har genomforts. Om utredningen
friar studenten fran misstanke om fusk bedoms examinationsuppgiften av examinator
enligt ssmma bedomningsgrunder som galler for 6vriga studenter som genomfort
uppgiften. Kvarstar en grundad misstanke om fusk ska drendet anmalas till rektor for
vidare utredning och hantering. Examinationsuppgiften bedéms da inte forran drendet
slutgiltigt har avgjorts. Mer information om handlidggning vid misstanke om fusk
lamnas i Riktlinjer for hantering av misstdnkt fusk vid examination.

5.11 Aterkoppling efter examination

Student har ratt att — tillsammans med examinator/examinerande larare — fa belyst
hur bedomningen har skett. Denna aterkoppling ar viktig for att framja ett fortsatt
larande. Formerna for aterkoppling kan variera och bestams av examinator. Exempel
pa aterkoppling ar skriftlig eller muntlig kommunikation mellan examinator och
student, skriftligt 16sningsforslag eller genomgang i grupp.

5.12 Arkivering och utlamnande av skriftligt examinationssvar

Betygsatta skriftliga examinationssvar (tentamina) ska arkiveras under tva ar och kan
direfter gallras. Om en student begir omprovning av betyg (se avsnitt 5.12 och bilaga
3) bor examinationssvaret bevaras i tva ar efter det att provningen har slutbehandlats.
Arkiveringen regleras av Riksarkivets gallringsbestimmelser (RA-FS 2011:2).

Arkivering av skriftliga examinationssvar vid salstentamen administreras centralt av
expeditionen Studentservice. Central arkivering via Studentservice kan i vissa fall &ven
ske av andra former av betygsatta skriftliga examinationssvar. I 6vriga fall ansvarar
kursansvarig larare for arkivering av skriftliga examinationssvar.

En students skriftliga examinationssvar vid examination ar allmén handling nar
drendet om betygssittning har slutbehandlats. Examinationssvaret, i original eller
kopia, far darefter lamnas ut till studenten. Sa lange originalhandlingen inte har
hamtats ut av studenten far dven en kopia av den lamnas ut till andra som begar att fa
ta del av handlingen. Rutinerna for utlimnande av skriftligt examinationssvar
(tentamen) vid salstentamen beskrivs i bilaga 2.

5.13 Rattelse och omprdvning av betyg

Beslut om betyg kan inte 6verklagas. Beslutet ska dock rattas om det dr uppenbart
felaktigt eller omprovas om det finns specifika, uppenbara skal till omprovning. Mer
information om réattelse och omprovning av betyg lamnas i bilaga 3.

5.14 FOorbud mot ny examination for hdgre betyg m.m.

Den som har godkiants vid en examination far inte genomga ny examination for hogre
betyg. Den som har erhéllit godkant betyg far heller inte pa egen begidran underkiannas.
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5.15 Exempel pa examinationsuppgifter

For att studenterna ska kunna bilda sig en uppfattning om hur examinationen gar till
ska normalt exempel pa examinationsuppgifter tillhandahallas. Tentamensformular
fran tidigare salstentamen tillhandahalls via en sarskild sokfunktion pa Hogskolans
webbplats. Sokfunktionen administreras centralt av avdelningen for utbildnings- och
studentstod. Tillhandahallande av exempel pa uppgifter vid andra examinationsformer
gors, dar sa ar lampligt och mojligt, av kursansvarig larare.

6 Examination for att undvika att fortroende skadas

6.1 Allméant vid verksamhetsforlagd utbildning

Vid kurser som innehéller verksamhetsférlagd 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 férméga. De
mojligheter som finns att hindra en student fran att delta i en utbildning ar avskiljande,
avstangning av disciplinidra skil och underkiannande av examination. Forutsattningar
for att avskilja eller avstanga studenten ar ofta inte uppfyllda vid uppvisad olamplighet
eller grov oskicklighet under verksamhetsforlagd utbildning.

Om studenten har begétt allvarliga misstag sa att fortroendet hos patienter, elever eller
annan tredje part inom den verksamhetsforlagda utbildningen riskerar att skadas kan
det aven finnas behov av underkinna en student i fortid, innan studenten har gatt
igenom kursen. En regel om detta méste i sd fall finnas i kursplanen (se avsnitt 6.2).

Forutsattningarna for att studenten ska kunna ateruppta den verksamhetsforlagda
utbildningen bor ocksa tydliggoras i kursplanen. Av stor betydelse for studenten ar
ocksé att fa besked om vilka brister som finns. Det kan vara lampligt att foreskriva att
en individuell plan ska bestimmas for studenten. I denna plan ska anges vilka
kunskaps- och fardighetsbrister som finns, vilket stod studenten kan rakna med fran
institutionen och hur kontrollen ska g till. Vidare bor det anges nar kontrollerna ska
aga rum och hur méanga kontroller en student har ratt till under ett ar samt eventuella
begriansningar av det totala antalet tillfdllen som en student far genomga kontroller.

6.2 Verksamhetsforlagd utbildning inom vardomradet

Vid Hogskolan ska samtliga kursplaner som innehaller verksamhetsforlagd utbildning
inom virdomradet innehalla den formulering som anges nedan:

Examinator kan med omedelbar verkan avbryta en students verksamhetsforlagda
utbildning (VFU) eller motsvarande om studenten visar sddana allvarliga brister i
kunskaper, firdigheter och forhallningssitt att patienternas fortroende riskerar att
skadas. Nar VFU avbryts pa detta satt innebar det att studenten underkénns pa aktuellt
moment och att ett VFU-tillfalle ar forbrukat. I sidana fall ska en individuell
handlingsplan upprittas, dar det framgar vilka aktiviteter och kunskapskontroller som
kravs innan studenten ges majlighet till ett nytt VFU-tillfalle pa denna kurs.
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Formuleringen har utarbetats av styrgruppen for regional samverkan (RGS) avseende
verksamhetsforlagd utbildning i Vastra Gotalandsregionen.1©

7 Salstentamen p& annan ort

7.1 Generellt om salstentamen pa annan ort

Studenter som bedriver studier vid Hogskolan i Skovde ska genomfora salstentamen pa
Hogskolans campus i Skovde. Regeln géller vid savil campusstudier som distans-
studier. Vid distansstudier ska en noggrann planering ske i syfte att minimera de
tillfallen studenterna behover komma till Hogskolans campus.

Undantag fran huvudregeln om salstentamen pa campus kan goras i vissa fall:
- vid distansutbildning via larcentrum (se avsnitt 7.2),
- vid utbytesstudier (se avsnitt 7.3) och
- nar studenter har sirskilda skal (se avsnitt 7.4).

Om inte annat anges ansvarar Hogskolans tentamensadministration for
administrationen av salstentamen pa annan ort.

Det ar mycket viktigt att de villkor som géller for salstentamen vid Hogskolan ocksa
galler vid tentamen pa annan ort i Sverige eller utomlands. Hogskolans ordningsregler
vid salstentamen ska tillimpas. Overvakning méste ske hela tentamenstiden och
rutinerna i 6vrigt maste garantera att tentamen genomfors rattssiakert.

Om salstentamen genomfors pa olika orter (till exempel vid olika larcenter, pa
Hogskolans campus och ett eller flera larcenter eller pa Hogskolans campus och
utlandskt larosite) maste tentamenstillfallena dga rum samma dag och tid. Avvikelser
kan forekomma betriaffande studenternas tilltrade till tentamenssalen. Tidpunkten som
anger nar de tenterande tidigast kan lamna tentamenssalen méaste dock vara
densamma. Skilet ar att majlighet till kontakt mellan tenterande pa olika platser
maste undvikas.

Studenter som bedriver utbildning vid annat larosate (campusutbildning eller
distansutbildning) far inte genomfora salstentamen vid Hogskolan. Undantag gors
dock for studenter som bedriver studier vid Hogskolan, parallellt med distansstudierna
vid annat larosite (se avsnitt 7.5).

7.2 Distansutbildning via larcentrum

Vid distansstudier som bedrivs via larcentrum genomfors salstentamen pa det lar-
centrum dar studenten ar registrerad.

10 Forslaget ingér i dokumentet “Handldggning — enligt gillande regelverk — av problem i samband med
verksamhetsforlagd utbildning” som antogs av RGS styrgrupp 2012-11-13.

11 Om salstentamen genomfors pd Hogskolans campus &r det tiderna for salstentamen dar som ar styrande.
I annat fall ska samordning av tiderna ske mellan berérda (personal vid berord institution och personal vid
larcenter).
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Berord institution, dvs. den institution som bedriver utbildningen, ansvarar for
administrationen av salstentamen vid larcentrum.

7.3 Utbytesstudier

Vid utbytesstudier kan det — savil for studenter fran Hogskolan som for studenter fran
utlandska larositen — finnas 6nskemal om genomforande av salstentamen (fran det
egna larosatet) pa larositet dar utbytesstudierna sker. Skilet kan vara att termins-
tiderna vid de olika larositena inte helt stimmer 6verens. I de flesta fall gar sddan
tentamen att genomfora men Hogskolan kan inte lamna négra garantier da
medgivande dven maste ske vid det utlandska larosatet.

Salstentamen for utbytesstudenter vid utldndskt larosdte*2

For studenter som bedriver utbytesstudier vid Hogskolan giller normalt att
salstentamen genomfors pa campus vid Hogskolan i Skovde. Mgjlighet att genomfora
salstentamen vid det egna larositet beviljas fraimst vid examination som ager efter det
att studierna vid Hogskolan har avslutats.

For studenter fran Hogskolan som bedriver studier i utlandet kan mojlighet att
genomfora tentamen vid det utlandska larosatet erbjudas under den tid som studierna i
utlandet pagar.

Anhallan om att genomfora en salstentamen som hor till en kurs vid Hogskolan i
Skovde vid ett utlandskt larosate gors till Hogskolans tentamensadministration.
Tentamen kan genomf6ras under forutsiattning att examinator beviljar att tentamen far
ske utomlands. Om sadant beviljande getts ska studenten kontakta det utlindska
larosatet, normalt det internationella kontoret eller motsvarande funktion, for att fa en
kontaktperson for drendet. Hogskolans tentamensadministration informerar
kontaktpersonen vid det utlindska larosatet om vilka regler som giller och ansvarar for
alla praktiska arrangemang. Den tentamen som genomfors vid det utlandska larosatet
maste genomforas samma dag och tid som den tentamen som sker vid Hogskolan i
Skovde (se avsnitt 7.1).

Salstentamen for utbytesstudenter vid Hogskolan i Skovde

Anhallan om att vid Hogskolan i Skovde genomfora en salstentamen som hor till en
kurs vid ett utlandskt larosite gors till Hogskolans tentamensadministration. Anhallan
beviljas om det finns inplanerade salstentamen vid Hégskolan i Skovde vid samma
tidpunkt som den aktuella tentamen ager rum vid det utlindska larosatet.

D4 terminstiderna i Sverige och utlandet ibland 6verlappar kan nyanlanda utbytes-
studenter vid Hogskolan i Skovde ges sirskilda mojligheter att genomfora salstentamen
som hor till det egna (utlindska) larositet under de tre forsta veckorna av varje termin.
Salstentamen anordnas da samma dag och tid som den tentamen som sker vid det
utlandska larosatet.

2 Tvissa fall kan tentamen dven genomforas pa annat stélle dn hogskola eller universitet i utlandet, till
exempel vid ambassad, om rutiner fér 6vervakning kan garanteras.
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7.4  Sarskilda skal

Om det anses foreligga sarskilda skal kan en student som bedriver studier vid
Hogskolan fa tillatelse att genomfora salstentamen pa annan ort. Sarskilda skal kan till
exempel vara varnplikts- eller civilpliktstjanstgoring. Anhallan stills till chefen for
avdelningen for utbildnings- och studentstod som fattar beslut i fragan. Avgift far inte
tas ut.

Studenten ansvarar sjilv for att ordna plats pa annan ort och star for eventuella
kostnader som kan uppkomma.

7.5 Parallella studier vid Hogskolan och annat laroséate

Studenter som bedriver distansstudier vid annat laroséte far normalt inte genomfora
salstentamen vid Hogskolan.

Undantag géller for de studenter som, parallellt med distansstudierna vid annat laro-
sate, dven studerar vid Hogskolan. Salstentamen for denna typ av distansstudier kan
anordnas om den kan genomforas vid tider da Hogskolan har egen inplanerad
salstentamen — och i mén av plats. Tentamenstiden kan bli kortare dn den skulle ha
varit vid det andra larosatet. Medgivande maste ocksa finnas fran det larosite som ger
kursen. Avgift far inte tas ut av Hogskolan.

8 Ikrafttradande

Dessa riktlinjer trader i kraft 2018-06-04 och ersitter riktlinjer fran oktober 2016
(dnr HS 2016/733).
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Bilaga 1: Definitioner

I forteckningen nedan definieras de termer som anviands i samband med examination

vid Hogskolan i Skovde:

Dugga

Examination

Examinationsdatum

Examinationsform

Examinationsmoment

Examinationssvar

Examinationstillfalle

En mindre examinationsuppgift som kan
vara av olika slag. Duggan kan vara en form
av delexamination infor en salstentamen
medan den i andra fall kan utgora en
obligatorisk forberedelse infor en
laboration. Syftet i det sistndmnda fallet ar
att sidkerstilla att studenten har den
kunskap som kravs for att kunna genom-
fora laborationen pa ett sikert satt. Duggan
utgor vanligtvis en del av ett annat
examinationsmoment och ger da inte i sig
sjalv hogskolepoang.

Overgripande benimning fér den process
dar en larare (examinator) bedomer och
betygsitter en students kunskaper

Datum da examinationsmoment
genomfors, vilket registreras i Ladok

Olika former f6r bedomning, som hem-
tentamen eller salstentamen

Examinationen utgors vanligtvis av flera
olika delar (delexaminationer), som da
benimns moment. Examinationsformerna
for de olika momenten kan vara desamma
eller skilja sig at. Varje moment registreras
for sig i Ladok.

Det svar eller den redovisning som
studenten ldmnar relaterat till
examinationsuppgifterna, dvs. sjilva
prestationen, som bedoms av examinator

Tillfalle da examination erbjuds

Examinationsuppgift Den/de uppgifter (normalt
fragestillningar) som ingar i
examinationsmomentet
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Examinator

Examinerande larare

Hemtentamen

Omexamination

Salstentamen

Tentamen

Tentamensformular

Tenterande

Den larare som av Hogskolan sarskilt
utsetts att examinera en kurs och som
beslutar om betyg, sdval pa de olika
examinationsmomenten som pa hela den
genomganga kursen

Larare som, under examinator, ansvarar for
delar av examinationen

Skriftligt prov som genomfors individuellt
eller i grupp pa valfri plats under begransad
tid

Examination som gors efter kursens forsta
examinationstillfille, antingen inom ramen
for det forsta kurstillfallet eller vid senare
kurstillfallen

Skriftlig examination som genomfors
individuellt pa anvisad plats (tentamenssal)
under begransad tid och under 6vervakning
av tentamensvakt

Studentens skriftliga examinationssvar
eller forkortning av salstentamen,
hemtentamen etc.

Dokument som innehéller de
examinationsuppgifter som examinator
(och eventuellt 6vriga examinerande larare)
har formulerat, inklusive en sarskild
tentamensframsida. I vissa fall inkluderas
aven det sirskilda forsattsbladet med
information till tentamensvakterna.

Student som genomfor en salstentamen,
hemtentamen etc.
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Bilaga 2: Utlamnande av tentamen

1 Inledning

En students tentamen (skriftliga examinationssvar) ar en allmin handling nar drendet
om betygssittning har slutbehandlats. Tentamen, i original eller kopia, far darefter
lamnas ut till studenten. Sa lange originalhandlingen inte har hamtats ut av studenten
far aven en kopia av den ldmnas ut till andra som begar att fa ta del av handlingen.

2 Salstentamen pa campus

Expeditionen Studentservice (inom avdelningen for utbildnings- och studentstod)
ansvarar for arkivering och utlimnande av betygsatt tentamen vid salstentamen pa
campus. Utlaimningen, som ska ske pa nagot av de sitt som anges nedan, sker tidigast
tva dagar efter att resultatet har publicerats i Studentportalen.

Studenten hdmtar sjdalv ut sin tentamen

Mot uppvisande av giltig och godkind id-handling och kvittens med namnunderskrift
pa sarskild tentamenslista far studenten sin tentamen.

Annan person hamtar ut studentens tentamen

Student kan medge annan person ratt att hamta ut tentamen genom att bevilja
fullmakt. Fullmaktsgivaren ska styrka sin identitet genom att bifoga en kopia pa giltig
och godkénd id-handling. Formulér for att bevilja fullmakt finns tillgdngligt pa
Hogskolans webbsidor. Den som far fullmakt méste ha fyllt 18 &r och kunna uppvisa
giltig och godkind id-handling.

Tentamen skickas hem till studenten

Student som vill fa sin tentamen skickad till sin hemadress med post ombeds fylla i
blanketten Begdran om utlimnande av tentamen samt att bifoga en kopia pa giltig och
godkind id-handling och ett frankerat svarskuvert. Blanketten finns tillginglig pa
Hogskolans webbplats.

Vid utlimnande av tentamen och pa blankett ska meddelas att uthdmtning av
originaltentamen kan forsvara mojligheten for student till rattelse eller omprévning av
tentamensresultat (se ocksa bilaga 3). Student som har anmarkning mot tentamens-
resultat bor istillet be om en kopia pa tentamen. Forsta kopian ar kostnadsfri. Behover
kopian skickas ska frankerat kuvert bifogas.

3 Andra former av skriftlig examination
Rutinerna som beskrivs i avsnitt 2 galler framst betygsatt tentamen vid salstentamen

pa campus. I vissa fall kan dven andra former av betygsatta skriftliga examinationssvar,
som hemtentamen, lamnas ut av expeditionen Studentservice pa angivet satt.
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I 6vriga fall ansvarar kursansvarig larare for utlimningen. For viss larcenterbaserad
undervisning kan utlimning dven ske av larcenterpersonal. Om examinationen vid
larcenter skett i form av salstentamen ska utlamningen ske pa det satt som beskrivs
ovan.
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Bilaga 3: Rattelse och omprdvning av betyg

Beslut om betyg kan inte 6verklagas men det kan rdttas eller omprovas. Studentens
ratt till rattelse och omprovning av betyg regleras i Hogskoleforordningen (6 kap 23-24

§8).

Anvisningar for begaran om rittelse eller omprovning finns pa Hogskolans webbplats.

1 Réattelse

Om ett betygsbeslut innehaller en uppenbar oriktighet pa grund av ett skrivfel, rakne-
fel, inmatningsfel (fel vid inmatning i Ladok) eller liknande forbiseende, far beslutet
rattas av examinatorn saval till fordel som till nackdel for studenten. Rattelser som ar
till nackdel for en student méaste ske med stor forsiktighet och endast nir det ar fraga
om Kklara fall. Felet méste da vara uppenbart for studenten. Innan en sadan rattelse gors
ska studenten normalt ges mojlighet att yttra sig.

2 Omproévning

Examinatorn ar skyldig att dndra ett uppenbart oriktigt betygsbeslut pa grund av nya
omstiandigheter eller av nagon annan anledning.

Det finns inte nigon generell ratt att fa betyget omprovat utan det behovs specifika skél
som ar uppenbara. En student som begidr omprovning méaste lamna en skriftlig
redogorelse dir det framgéar vilka delar av examinationen som ska omprovas och vilka
skil som finns for detta. Vidare krévs att andringen kan goras snabbt och enkelt och att
den inte innebar att betyget sianks.

Normalt lamnas betygsatt tentamen (skriftligt examinationssvar) ut i originalversion
till studenten. Réttelse eller omprovning kan dock normalt endast ske om original-
handlingen inte har kvitterats ut. Om studenten anser att skal finns for rattelse eller
omprovning bor hon eller han darfor begira att en kopia av tentamen lamnas ut (se
ocksé bilaga 2).

Beslut om dndring av ett betyg, efter begdran om rittelse eller omprovning, kan endast
fattas av examinator for aktuell kurs. Om examinator avslar begiran finns det darfor
inte ndgon mojlighet for studenten att vinda sig till annan instans. Om nya omstéandig-
heter framkommer kan dock begiran lamnas igen, till ssmma examinator.

Betyg pa kurs kan normalt inte &ndras nar examensbevis dar kursen ingar har
utfardats.
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