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Inledning

Tentamenssystemet Salstentamen innehaller flera olika moduler. Detta dokumentet gar
igenom handhavande av systemet utifran de olika anvandarnas behov. Denna handledning &r
inte en teknisk manual eller kravspecifikation, utan detaljerar arbetssattet i Salstentamen
version 1.

OBS! Salstentamen &r under utveckling, och dérfér kan vissa skillnader forekomma mellan
screenshots i handboken och vad som finns pa salstentamen.Inu.se. Funktioner anpassas
ocksa kontinuerligt, och ifall ni upptéacker en funktion som inte fungerar som beskrivet,
skicka gérna ett email till Lokaladministrationen med vilken sida, vilken funktion och vad
som inte stimmer med handboken.

Behorigheter

Anvandarna i Salstentamen kan ha en eller flera av foljande behdrigheter:

Central Tentamenadministrator
Studieadministrator
Studentkoordinator
Examinator
Léarare
Tentamensvakt
o Forstavakt
o Andravakt
o Forsta Funkavakt
o Andra Funkavakt
o Korridorvakt

ocoukrwbdE

Behorigheterna ar hierarkiska. En anvandare kan ha en eller flera behorigheter. Beroende pé
vad som visas sa galler den hogsta behdrigheten 6ver de som kommer under. Ex: Som
anvéndare har du behérigheterna Central Tentamensadministratér och Léarare, sa har de
tillgang till framst vad CTA har tillgang till, men &ven Lararspecifika funktioner.

Definitioner

Dé det finns en viss sprakforbistring nar vi hanterar 3 stycken olika bokningsystem s&
foreslas foljande definitioner av de olika systemen.

Bokning Salstentamen
Tentamenstillfalle Salstentamen
Reservation Time Edit
Aktivitetstillfalle Ladok

Dessa definitionerna kommer anvéndas konsekvent genom denna handboken for att sarskilja
vilken typ av bokning som vi refererar till. Det ger ocksé en battre forstaelse dver var en
sadan kommer fran.
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Integration

Systemet integrerar salsreservationer fran Time Edit med tentamensuppgifter och anmalda
studenter fran aktivitetstillfallen i LADOK. Detta for att underlatta att tentor forlaggs pa
dagar da tillrackligt manga salar finns bokade.

Salstentamen samordnar tentamensbokningen och hanterar &ven larare, examinatorer och
vakter med uppgifter fran Primula for att dessa ska sammankopplas med tillfallen och salar.

Pa grund av begransningar i integrationen forekommer det fordréjningar vid synkning av
uppgifter mellan tredjepartssystemen och Salstentamen. Fordrdjningarna kan i stracka sig
upp till 10 minuter.

Visa darfor tdlamod om uppgifter inmatade i tredjepartsystemen inte dyker upp omedelbart.
Vid exempelvis inmatning i Ladok, sé& skickas en forandringsuppdatering till
integrationsplattformen. Integrationsplattformen hdmtar sedan datan, och skickar sedan
vidare till Salstentamen. Pa grund av den langa vagen datan maste vandra, sa sker inte
forandringar i Ladok dgonblickligen, utan kan drdja upp till 15 minuter.

Att tanka pa: Ladok

Om ett aktivitetstillfalle tas bort i Ladok forsvinner det INTE fran Salstentamen. Det
markeras med en varningstriangel att kopplingen har férsvunnit.

Om man skapar ett aktivitetstillfalle i Ladok med samma namn som ett man tagit bort eller
har kopplat mot en bokning, sa ersétts inte detta automatiskt. De tva aktivitetstillfallena har
olika ID. Bokningen maste goras om.

Andringar som gérs i Ladok kommer in i Salstentamen kontinuerligt, oavsett datum. Detta
kan innebara om andringar gors i Ladok efter tentamensdatum sa kan tentamen markeras
med varningstriangel for Ladokfel.

Importen tar endast med aktivitetstillfallen som har datum, tid och ort.

Att tanka pa: Time Edit

Om ett rum tas bort i Time Edit sa tas det inte bort per automatik i Salstentamen. Det
markeras med en varningstriangel att kopplingen har férsvunnit.

Markerar man ett rum for borttagning i Salstentamen, sa tas rummet bort fran Time Edit per
automatik vid nésta synkning.

Om man lagger till ett rum pa samma Time Edit bokning (Time Edit ID) s uppdateras
bokningen att innehalla rummet, och antalet tillgangliga platser utokas.

Meddelandesystemet

Meddelanden som skickas ut i Salstentamen anvénder sig av ett system for att undvika
overbelastning nar manga meddelanden skickas ut pa en och samma gang, exempelvis 300+
meddelande om salplacering till tentander och berdrda grupper.

Meddelanden placeras darfor i en mailkd, och skickas ut i tur och ordning, vilket ibland kan
ge nagra minuters forsening fran det man klickar pa knappen nar man har hog belastning.

En stor fordel med systemet ar att &ven om mailservern skulle ligga nere pa grund av
tekniska problem, s& kommer mailen skickas nar den val &r uppe igen.



;i.)‘-:g.Linnéuniversitetet
Kalmar Vixjo

Affarsregler for Meddelanden

De meddelanden som skickas ut ska vara hjdlpsamma och fylla en funktion for anvéndaren
som underlattar i det dagliga arbetet. Nedan listar vi alla meddelanden som gar ut fran
systemet, nar meddelandet skickas och vem som &r mottagare. Motsvarande information gar
ocksa att hitta under respektive genomgang av vyerna i denna handbok.

Saknat tentamensmaterial
Skickas: Klockan 15.00 dagen innan tentamen

Afféarsregel: Meddelandet skickas om tentamensmaterial ej har markerats som mottaget i
Alla tentamens.

Mottagare: Ldrare som ansvarar for tentamensmaterial for respektive tenta
Studieadministrator (Agare)
Central Tentamensadministrator (kopia)

Anmalda studenter
Skickas: Klockan 8:00 dagen efter sista anmalningsperiod

Affarsregel: Nar anmalningsperioden gatt ut, ska larare for tentamen fa ett mail med antal
tentander och tentamensinformation som paminnelse att bestélla detta.

Mottagare: Léarare som ansvarar for tentamensmaterial for respektive tenta
Studieadministratdr (Agare)
Central Tentamensadministrator (kopia)

Tentamen maste godkannas av Central Tentamensadministrator
Skickas: Nar Studieadministrator sparar en tentamen som kraver godk&nnande.

Affarsregel: Studieadministratorer kan vélja Digital eller Film tentamen, vilket staller krav pa
tillgangliga salar som kanske inte kan bemotas. Darfér maste Central
Tentamensadministrator godkénna tentamen. Detta galler &ven om bokningen dverstiger
tentamentslangd, s& behéver CTA godkinna bokningen. De meddelas i eposten vilka krav
som stallts och kan darefter ga in och godkénna eller neka tentamen. OBS! Nar CTA skapar
en tentamen s godkanns denna alltid och inget mail gar ut.

Mottagare: Central Tentamensadministratér (gemensamt konto)
Tentamen har godkants eller nekats av Central
Tentamensadministrator

Skickas: Nér Central Tentamensadministratdr fattat beslut om godkannande.

Affarsregel: Nar en tentamen nekats eller godkénts ska meddelande ga ut om beslutet, for att
agaren till en tentamen ska kunna genomfora atgarder om sa kravs, sd som att flytta tentamen
till annan dag.

Mottagare: Agaren av tentamen (Studieadministrator)
Central Tentamensadministratér (gemensamt konto)
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Paminnelse om tentamen som maste godkénnas
Skickas: Klockan 8:00 varje dag
Affarsregel: Sammanstélining av tentamens som kréver godkénnande

Mottagare: Central Tentamensadministratér (gemensamt konto)

Paminnelse om tentamen med Ladokfel
Skickas: Klockan 8:00 varje dag

Affarsregel: Nar tentamens har fel gentemot Ladok sa maste Central Tentamensadministrator
informeras om dessa for att de ska kunna paminna tillfallenas dgare om att atgarda
problemet. En sammanstéllning av alla tillfallen skickas da till Central
Tentamensadministrator varje dag.

Mottagare: Central Tentamensadministratér (gemensamt konto far sammanstallning)
Studieadministratéren (far mail om sin egen tentamen)

Paminnelse om tillfallen med for manga anmalda studenter
Skickas: Klockan 8:00 varje dag.

Affarsregel: Nar antalet anmélda studenter till en tentamen 6éverstiger antalet bokade platser
laggs tillfallet till en sammanstéllning for att CTA eller SAD méste &tgarda antalet platser sé
att studenterna fér plats vid salplacering.

Mottagare: Central Tentamensadministrator (gemensamt konto)

Tentamen &ar salplacerad
Skickas: Manuellt fran salplaceringen

Affarsregel: Nar en tentamens alla studenter ar salplacerade blir knappen for massutskick
tillganglig. Detta skickar ut individuell information till Larare, Agare till tentamen,
eventuella vakter i salen samt till Studenterna. Kopia pa mail for alla utom studenter skickas
aven till Central Tentamensadministrator. Studenter som saknar e-post far inte mail och visas
som en lista pa skarmen. Dessa maste meddelas pa annat sétt. Fér mer info se Mottagare.

Mottagare:

Central Tentamensadministrator (gemensamt konto) - kopia pa mail for Studieadministrator,
Larare och Vakter.

Studieadministrator (&gare) - Tentamensinformation samt salar som anvéands

Larare - Tentamensinformation och paminnelse om att bestélla material

Vakter - tentamensinformation samt vaktschema foér dem och andra vakter i salen.

Studenter - tentamensinformation samt placeringsinformation

Salplacering individutskick studenter
Skickas: Manuellt fran salplaceringens detaljvy

Afférsregel: Genom att markera salplacerade studenter kan man skicka individuella
meddelanden till deras e-post. Informationen &r fritext, men det finns en knapp for att snabbt
infoga information om tentamen och salplacering. Meddelande kan ej skickas om studenten



;i.)‘gg.Linnéuniversitetet

Kalmar Vixjo

saknar anvéndarkonto med e-post. Anvénd denna funktionen for individutskick vid sen
anmalan till tentamen, och om massutskick redan har gatt ut.

Mottagare: Valda studenter i markerad sal

Salplacering individutskick vakter
Skickas: Manuellt fran salplaceringens listvy under respektive sal

Affarsregel: Genom att markera salplacerade vakter kan man skicka individuella
meddelanden till deras e-post. Informationen ar fritext, men det finns en knapp for att snabbt
infoga information om tentamen, arbetstider och salplacering. Anvand denna funktionen for
individutskick om vakten inte salplacerats nér salplaceringen ar gjord.

Mottagare: Valda vakter i markerad sal

10
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Symboler/ikoner i Salstentamen

Salstentamen anvander sig av olika symboler, ikoner och férger. Dessa kan ha snarlika
betydelser genom systemet. Nedan féljer en genomgang av dessa, samt deras betydelser pa
olika sidor.

Symbolmening Vilken vy
. Nekad tentamen Alla tentamensbokningar
Tentamen kréver godkannande av Central Alla tentamenshokningar
Tentamensadministrator Salplacering
Tiden héller pa att I6pa ut Alla tentamenshokningar
Hantera salar
@ Salplacering
& Rd&d varningstriangel indikerar en felvalidering mot Ladok | Alla tentamensbokningar
eller Time Edit som maste &tgérdas. Se detaljvy eller Hantera salar
tooltip for triangeln for mer information. Salplacering
A Vaktscheman
Tentamen kan ej salplaceras Salplacering
3 Tentamen har ej salplacerats Salplacering
a
& Tentamen har salplacerats Salplacering
Utskick for salplacering har ej gjorts Salplacering
~ Utskick har gatt ut till studenter, larare, examinator Salplacering
N
@ | Salen har synliga platser mot Studieadministratérer Hantera salar
@
Gra text betyder att salen har markerats for borttagning Hantera salar
0 Ta bort/Sténg [objektet som den hér samman med] Hela Salstentamen
x Sténg [objektet som den hér samman med] Hela Salstentamen

11
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Salen har studenter placerade i sig

Hantera salar

Skriv ut deltagarlista med tillhérande toalista

Vaktscheman

Skriv ut funkalista med tillhérande toalista

Vaktscheman

| tabellhuvud, kolumnen ar sorterbar

Hela Salstentamen

ol
-
il
-
« | Tabell sorterad i stigande ordning Hela Salstentamen
-
a a |Tabell sorterad i fallande ordning Hela Salstentamen

Bla text ikoner har forklarande text i sina tooltips. For
muspekaren dver dem for mer information.

Hela Salstentamen

Nér text &r rod, eller en informationsruta har réd bakgrund
indikerar detta att det uppstatt ett fel som bor atgardas

Hela Salstentamen

Nér text &r gron, eller en informationsruta har grén
bakgrund informerar om att en uppgift har genomforts

Hela Salstentamen

Nar text &r gul, eller en informationsruta har gul bakgrund
informerar om nagot som bor uppmarksammas men inte
forhindrar att man fortsétter i systemet

Hela Salstentamen

12
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Hantera salar

Att gora salar tillgangliga for bokning i Salstentamen ligger inom ansvarsomradet for
anvandare med behdrigheten Central Tentamensadministrator.

Salar hamtas in fran Time Edit, och dess platser kan goras helt eller delvis synliga och
darmed tillgangliga for bokning av Studieadministratéren. En sal som inte har nagra platser
synliga réknas som Dold. En dold sal &r ej medréknad vid tentamensbokningen.

Tillvagagangssatt

1. Gor reservationer i Time Edit. Dessa reservationer synkroniseras in i Salstentamen
automatiskt.

2. Loggain i Salstentamen och navigera till
Lokaladministratdrsmodulen. Och sedan till Hantera salar O oS

3. Filtrera fram rétt datum, ort och tidspann for att se Time Edit Boka tentamensplatser
reservationer. Salsplacering

4. Stall in hur manga platser som ska vara synliga for bokning av
Studieadministratorer i Salstentamen. Andringar sparas
automatiskt.

Hem

Hantera salar

Vaktscheman

Vakttillganglighet

Vaktkalender

Bestill tentamensmaterial
Behandla anpassningsansdkningar

Tentamensschema Publikt

Instéliningar ~

Statistik

Genomgang av vy — Filter

Start Slut Orter Tidspann Status
2018-02-13 = 2018-02-20 =] Alla - Alla v Alla v
Byggnad Salar

Alla v Alla v m Rensa

Filtret hjalper anvéndaren minska ner antalet synliga resultat i tabellen.

Start — standard &r dagens datum

Slut — standard &r 7 dagar fran dagens datum

Ort — Valj en eller flera av Linnéuniveristetets larosaten

Tidspann — Valj en av fyra tidspann som salens starttid faller inom.
Status — Vélj mellan att se synliga eller helt dolda salar*

Byggnad — Valj att visa salar fran en specifik byggnad oavsett ort.
Salar — Vélj att se Time Edit bokningar for en specifik sal.

Helt dolda salar ar de som ej har ndgon plats synlig.

Ooooooog

*

13
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OBS! Det finns kombinationer i filtret som inte producerar ett resultat. Om man stéller in en
byggnad eller sal, men har fel ort markerad s blir resultatet noll. Filtrera antingen pa ort,
byggnad eller sal, inte som kombination for basta resultat.

Genomgang av vy — Tabell

Tabellen som visas mot anvandaren visar synkroniserade reservationer fran Time Edit.

Datum ¥ Tid v  Ort & TEID$ Byggnad$ Sal % Reserverade $ Platser$ Synlig$ Dold$

@@ 2018-04-20 08:00-13:00 Kalmar 532376 Vastergard N2038K 0 36 |35 0 [x]
@

@@ 2018-04-21 12:00-17:00 Kalmar 532377 \Vastergdrd  N2039K 0 36 |38 0 Q
@ 2018-04-25  08:00-13:00 Kalmar 537313 Véstergdrd N1011K 42 66 |gg 0 -
@ 2018-04-25  08:00-13:00 Kalmar 537313 Vistergdrd N1012K 42 44 14 0 -
@ 2018-04-25  08:00-13:00 Kalmar 537313 Véstergdrd N1013K 42 48 |48 0 &
@@ 2018-04-25 08:00-13:00 Kalmar 537313 Vastergdrd  N1015K 42 32 |32 0 [x]
@@ 2018-04-25 08:00-13:00 Vixjd 528448 Stenladan Stenladan_V 243 203|203 0 Min kammentar

Tabellen listar Datum, Tid, Ort, Time Edit ID (TEID), Byggnad, Salsnamn, Antal
bokade/reserverade platser for hela Time Edit ID, Antal platser i salen, Antal synliga platser
for Studieadministratorer, Antal dolda platser, anteckningsruta samt raderingsknapp.

Anvéndaren kan hér kontrollera synligheten av platser gentemot Studieadministrattrer
genom att &ndra i textrutan for Synliga platser. Andringen sparas automatiskt och reflekteras
direkt i bokningsvyn och salplaceringen i Salstentamen. Synliga salar indikeras genom 6gon-
ikonen langst ute till vanster.

Anteckningsrutan kan anvandas for att spara information om salen. Denna information &r
synlig i salplaceringen.

Nér en sal ndrmar sig den bokade tiden, och salen ej har salplacerats visas en klock-ikon i
rott. Detta &r en indikator for att salen omgéaende maste anvandas i salplacering, eller att
reservationen i Time Edit bor tas bort for att undvika onddiga kostnader.

B:00-13:00  Vixjs 528429 Stenladan  Stenladan_V 0 203 0

§:00-13:0" o S i ' 0

0BS! Detta avbokar Stenladan_V i Time Edit 2018-04-04 och tar bort 203 platser.

vbryt Markera fér borttagning

8:00-13:00 Kalmar 532365 \Vastergard N1015K 1] 32 0

>

Nar anviandaren klickar pa raderingsknappen markeras reservationen av rummet for
borttagning. Detta ar synligt for anvandaren genom att hela raden blir gramarkerad och ej gar
att redigera. Vid nasta synkning mot Time Edit tas bokningen bort dven dar.

14
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Affarsregler for borttagning av salar

Om salen har studenter placerade i sig, dvs ar o
kopplad ihop med ett tentamenstillfalle s kan Time

Edit reservationen ej tas bort. Istéllet visas en ikon

for att studenter ar placerade i salen.

Om salens platser krévs for att uppfylla bokade 1

platser i Salstentamen sa kan salen inte tas bort.

Ingen kryssruta finns.

Ex. Salen har 50 platser, 150 andra platser fordelade pa 2 andra salar med 75 platser i
vardera. 200 platser bokade i Salstentamen for 3 tentamen, men tillsammans har de bara 150
anmalda, sa kan inte salen med 50 platser tas bort férran man har skruvat ner bokningarna
med 200 platser till 150st.

Med andra ord: salen far inte krdvas av anmaélda studenter, eller en reservation av
platser.

OBS! Om anvandaren tar bort bokningen manuellt i Time Edit kan fel uppsta. |
Salstentamens Hantera salar visas detta som en varningstriangel. Anledningen &r att folk inte
ska undra varfor en sal har férsvunnit som de ténkt att anvénda. Hantera darfor alltid
borttagning av salar genom Salstentamen.

Anteckningsfaltet sparar anteckningar om en viss sal ar tankt att anvandas for en specifik
tentamen, eller uppgifter som &r av nytta vid salplaceringen. Andringar i anteckningsféltet
sparas automatiskt.

Fallgropar

Salstentamen &r utformad for att gora det sa svart som mojligt att gora fel. Trots detta kan
handhavande eller tredjepartsystem orsaka vantetider eller att fel information visas.
Salstentamen har inbyggda varningssystem for att meddela till anvandarna vad som behéver
atgardas. | denna vyn kan féljande scenarion uppsta:

@ 2018-04-07  12:00-17:00 Oskarshamn 529496 Nova O 26 27 28] = 1

Validerings fel x
Det totala antalet synliga platser maste vara storre eller lika med det totala antalet platser reserverade fér en tentamen.

@@ 2018-04-07 12:00-17:00 Véxjd 528433 HusK K1048Y 0 40 15 25 [x]

Ett varningsmeddelande visas ""Valideringsfel*
Antalet synliga platser stdmmer inte med salens totala platser. Lagg till en sal i Time Edit
eller justera upp antalet synliga platser s& det dr storre &n det bokade antalet.
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@ 2018-03-23  08:00-13:00 Kalmar 532348 Vastergard N1011K 66 0 66 (=]
Tiden har passerat, platserna dolda
@@ 2018-03-24  12:00-17.00 Kalmar 532350 Vistergard N1011K 66 66 0 (=)

Tiden har passerat, platser dr synliga

@@ 2018-03-28 08:00-13.00 Kalmar 532359 Vastergard N1012K 44 14 0 [x]
Tiden haller pa att 16pa ut for att undvika bokningskostnader

@ 2018-04-03  08:00-13:00 Kalmar 532362 Véstergérd N1012K 44 14 0 (=)
A Time Edit bokning har inte kunnat synkroniseras. Platser kan ej garanteras.
@ 2018-04-03  08:00-13:00 Kalmar 532362 Vastergard N1013K 48 18 0 -
Salen har studenter placerade i sig
@
Salen har avbokats genom Saltentamen. Kommer ej visas vid ndsta synkronisering
@ 2018-04-05  08:00-13:00 Kalmar 532365 Vastergard N1012K 44 14 0 [x]

En normal salbokning med synliga platser

Raden har gra text

Salen har avbokats genom Salstentamen Hantera salar. Forsvinner vid nésta synkning med
Time Edit och salen tas dé bort dven dar.

Raden har anvandarikon istallet for rod kryssknapp

Salen har studenter placerade i sig. Salen kan inte tas bort forran studenterna avplacerats, och
bokningen i Salstentamen har tagits bort.

Raden har en rod klock-ikon

Tiden for reservationen nérmar sig tentamensdagen eller har passerat och saknar placerade
studenter. Salen kan tas bort om inga bokningar i Salstentamen behdver platserna.
Bokningar i Time Edit har inte hdmtats in

Det kan uppsta ett valideringsfel vid importen om antalet totala platser for en redan synkad
salreservation har andrats. Det korrekta arbetssattet r att alltid 1ata antalet platser i salen vara
oférandrat i Time Edit. Lat detta vara max-kapaciteten pa salen.

Andra istéllet antalet synliga (tillgangliga platser fér bokning) i Salstentamen i Hantera salar.
Det ar siffran som Studieadministratorer ser. Onskar man 4ndra pa salens totala platser, d&
maste man ta bort salsreservationen och géra om den i Time Edit med ratt information. OBS!
Det gar att satta fler synliga antal platser an vad salen faktiskt innehaller. Anvand detta
forsiktigt, ex vid dubbeltentamen.

Raden har en varningstriangel

Reservationen i Time Edit saknas, eller rummet har tagits bort fran reservationen i Time Edit.
Atgarda detta genom att lagga till rummet till Time Edit reservationen med motsvarande
Time Edit ID och samma tid och datum. Alternativt ta bort reservationen genom den réda
kryssikonen Hantera salar.

Antalet platser kan inte 6ppnas upp for reservationen ar for stor

Scenariot dr: du har en dverbokning, ex 326 platser, och en sal med 203 platser. Du lagger till
3 andra salar (40,40 och 60 platser) for att fa plats med alla studenter. Nar du forsoker 6ppna
upp platserna efter synkning visas ett varningsmeddelande att antalet platser méste vara lika
med eller stdrre &n reserverade.

Losning: Overboka den forsta salen till 326, du kan sedan 6ppna upp de dvriga salarna som
vanligt. Justera sedan ner den forsta salen till 203 platser.

Meddelanden

Inga meddelanden skickas fran denna vyn
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Boka tentamensplatser v.1.5

Att skapa tentamensbokningar i Salstentamen ligger inom ansvarsomradet for anvéndare med
behdrigheten Studieadministrator. Aven Central Tentamensadministratorer har tillgang att
skapa, dndra och da &aven godkanna eller neka tentamensbokningar.

Tentamensbokningarna kan sedan kopplas samman med aktivitetstillfallen skapade i Ladok
lankas. Genom kopplingen mojliggors utrékning av anmalningsperioder och salplacering av
anmalda studenter.

Tillvagagangssatt Steg 1

1. Loggain i Salstentamen och navigera till Boka tentamensplatser.

Hem

0

. Alla tentamensbokningar

— Boka tentamensplatser

Salsplacering

TimekEdit Bokningar

2. N&r man &r inne i kalendern
(https://salstentamen.Inu.se/admin/sv/booking/bookableweek) sa ser man dagar och tider
dar det finns lediga platser. Genom att féra muspekaren ovanfor varje pass kan man se
det totala antalet platser for passet, och inuti passet ser man antal bokade och antal
tillgdngliga platser som finns kvar att boka. N&r passet ar fullbokat visas en nolla for de
kvarvarande platserna.

£ Féregaende vecka Niista vecka $
2018 Vecka 21 MAN TIS ONS TOR FRE LOR SON
2018-05-21  2018-05-22  2018-05-23  2018-05-24  2018-05-25  2018-05-26  2018-05-27
Hultsfred
00 - 17:00 0/190
Kalmar 12:00 - 17:00 -
Ljungby 09:00 - 13:00 0/60
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3. Nar man klickar pa de tillgangliga platserna sa 6ppnas en modal dar vi samlar in
basinformation om bokningen.

2018-05-23, 08:00-13:00 X

; Anmalningsperiod mellan

IAN \aining=p FRE

i-05-21 ! Startdatum: 2018-03-23 018-05-25
Slutdatum: 2018-05-09

Antal platser
190 0 Tillgangliga platser
Agare

g e

4. Endast datum, tid, anméalningsperiod** och dgare behovs for att skapa en bokning.
Agaren sétts automatiskt till nuvarande anvandare om inget annat anges.Formularet &r
valdigt litet och visar ocksa foreslagen anmalningsperiod for anvindning i Ladok.

5. Nar bokningen &r gjord visas ett meddelande om gatt bokningen &r gjord. Om ett fel
intraffat visas ett meddelande om detta.

6. Bokningen &r nu féardig

Afféarsregeln ar: Sista anmalningsdag dr 9 helgfria arbetsdagar innan tillfallesdagen.

Tillfallesdagen réknas INTE till den perioden. Férsta anmélningsdagen ar 30 helgfria

arbetsdagar innan sista anmalningsdagen. Sista anmélningsdagen raknas med till den

perioden. En varning visas for anvandaren vid forsok till dverbokning av en sal.

"Var god kontakta Centrala Lokaladministrationen for att dppna upp fler platser eller valj ett

annat tillfalle som har tillgéangliga platser".

OBS! Séakerstall alltid med Lokaladministrationen att det finns 6nskat antal platser innan du

lagger din bokning for att undvika att behova flytta din tentamen i ett senare skede och sa att

studenterna far korrekt information fran borjan.

** Uppgifter om datum, tid, ort och anméalningsperiod valideras mellan Salstentamen och
Ladok for att sékerstélla att ratt information skickas till studenter och att ratt
aktivitetstillfalle &r kopplat mot bokningen. Om detta inte &ndras i Ladok mérks
tentamensbokningen med "Ladokfel" och salplacering kan ej genomféras.
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Tillvagagangssatt Steg 2 - Skapa aktivitetstillfalle i Ladok

1. Studieadministratéren kan nu logga in i Ladok
Skapa upp ett eller flera aktivitetstillfallen som ska dela bokningen
3. Anvind samma Dag, Tid, Ort och anmalningsperiod som angavs i Steg 1. Detta
mojliggdr sammankoppling i Steg 3 och ger studenterna ratt information efter
aktivitetstillfallet skapats.
4. Lagg till information om kurstillfallen, tillfalleskoder och eventuella provkoder.
Notera bendmningen pa aktivitetstillfallet.
5. Aktivitetstillfallet &r nu skapat.
Arbetet &r sedan fardigt i Ladok, och hdmtas sedan in till Salstentamen vid nésta synkning.
Synkningar sker Iépande med nagra minuters mellanrum. Studieadministratéren kan under
tiden fortsatta jobba och l&gga in fler aktivitetstillfallen som ska dela bokningen eller som
tillhdr en annan bokning.
OBS! Tank pa att det sammanlagda antalet forvantade studenter for alla aktivitetstillfallen du
lagger inte far Gverstiga antalet bokade platser i saltentamen. Detta ar for att sakerstalla att
det finns tillgangliga fysiska platser at alla tentander.

N

Tillvagagangssatt Steg 3 - Koppla samman aktivitetstillfalle och
bokning

1. Studieadministratdren loggar in i Salstentamen och navigerar till Alla
platshokningar

Hem

Alla tentamen

- Alla platsbokningar

Boka tentamensplatser

Salsplacering

Hantera salar
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2. | listan visas alla platshokningar i Salstentamen. Identifiera din bokning genom att
filtrera pa tid eller &gare till bokningen. Klicka pa bokningen.

Tentamens Administrations System Alla platsboknmgar Daniel Hansson

Admininstrator, EducationAdrministrator,
Start Slut Orter Agare Status
2018-05-04 =] 2018-05-31 ] Alla - E Alla v L1 Rensa

Id € Namn 4+ On 4  Agare & Datum ~ Tid w Bokade platser & Tentamen £
2 Bokning Kalmar Daniel Hansson 2018-05-23 08:00 - 13:00 190 o
5 Bokning Vaxjo David HubbaBubba 2018-05-23 08:00 - 13:00 103 0
15 Bokning Ljungby Daniel Hansson 2018-05-23 09:00 - 13:00 40 ]
3 Bokning Vaxjé David HubbaBubba 2018-05-25 08:00 - 13:00 22 0
4 Bokning Vaxjoé Peter Brodérus 2018-05-25 08:00 - 13:00 100 0

A 1 Bokning Oskarshamn Daniel Hansson 2018-05-26 12:00 - 17:00 27 0
13 Bokning Vaxjo Daniel Hansson 2018-05-28 08:00 - 13:00 42 1]
14 Bokning Vaxjo Glenn Lindahl 2018-05-28 08:00 - 13:00 25 o

3. Om du angivit ratt dag, tid, ort och anmalningsperiod visas matchande
aktivitetstillfallen under bokningsinformationen. Det gér har dven att dndra pa &gare
och antal platser.

Bokningsdetaljer

2018-06-23, 08:00-13:00 LJUNGBY

Anmilningsperiod 2018-03-28 - 2018-05-15 Agare Daniel Hansson

Antal platser 200 0 Tillgéngliga platser

Avbryt  Andra bokning

Tentamensdetaljer
Namn Datum Tid ort Kurskoder Koppla ihop
Halvtidsexamination/omtentamen 2018-05-26 12:00-17:00 Ljungby  1MAOO4 v
Omtentamen 1, 1601. From the Perspective of the Customer, Written exam Messages 2018-05-26 12:00-17:00 Ljungby ~ 1MADDG
Omtentamen 1, 1603 Nationalekcnomi 2018-05-26 12:00-17:00 Ljungby ~ 1MADDB, 1MA0D4

4. Koppla ihop bokningen genom att kryssa for det aktivitetstillfalle som du skapat.
Detta sparas automatiskt.

5. Bokningen ar nu fardig. Du kan justera tentamensinformation genom att klicka pa
tillfallets namn.

Hantering av externa studenter

Externa studenter ska ha egna listor och ska ej sté pa den ordinarie deltagarlistan. Externa
studenter har ha en egen tentamen frén sitt egna universitet. Deras tentamen ska behandlas
som dvriga dvs meddela tentavakt att den &r inkommen, anonym etc. Under Information bor
det sta att det &r en extern student/tentamen.
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Genomgang av vy Filter for kalender

Start Minst antal platser Orter

52 Alla (7) - m Rensa

Filtret hjalper anvéndaren minska ner antalet synliga resultat i kalendern och har féljande
falt:

2018-03-05

e Start - Datumet som eftersoks. Standard ar tva veckor fran dagens datum for
Studieadministratdrer och dagens datum for Central Tentamensadministrator.
e Minst antal platser - Mgjliga bokningar som visas har minimum detta antal lediga
platser
e Orter - En eller flera orter man vill soka pa. Standard &r Alla.
Filtret &r det snabbaste sattet att navigera i kalendern och att endast se information som ar
aktuell for den nuvarande anvéndaren.

Genomgang av vy — Kalender

£ Foregaende Nista »
201 8 VeCka 1 O 201’gi§-05 201;—?’3-06 2013-’:’3-07 201‘{3902-08 201;1%—09 201‘{3?02-10 2015832-11
Hultsfred @ ingat :
12:00 - 17:00 0/200
Ljungby &
Oskarshamn ¢
Vastervik 08:00 - 13:00
12:00 - 17:00
14:00 - 18:00
12:00 - 17:00 07483
Abo L

Kalendern &r tankt att vara ett intuitivt sétt att géra bokningar. Kalendern ar last att visa
resultat veckovis. Tvé knappar later anvandaren bladdra framat och bakat en vecka i taget.

Kalenderns rader visar aktuella orter och for varje ort visas tidsspann fran salsreservationerna
i Time Edit. Detta innehallet reflekterar installningarna i filtret pa sidan.

Om inga salsreservationer finns for en viss ort pa hela veckan visas ett meddelande om att
inga tillgdngliga platser finns.

N&r en ort har salsreservationer inom ett visst tidsspann visas en grén knapp. Knappen ger
information hur manga platser som &r bokade jamfort med hur manga platser som finns kvar
att boka. For att se det totala antalet platser kan man féra muspekaren 6ver knappen och se
resultatet som ett tooltip.
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Nér ett tillfalle &r fullbokat eller 6verbokat &r knappen réd och kan ej l&ngre ta fler
bokningar. Vid 6verbokning visas ocksa antalet kvarvarande platser som en negativ siffra.

Bokningar som infaller narmare &n tva veckor fran dagens datum &r avstangda for bokning
ab Studieadministratdrerna. Endast Central Tentamensadministrator kan forlagga tillfallen
med kortare framférhallning.

Fallgropar

Salstentamen &r utformad for att gora det sa svart som mojligt att gora fel. Trots detta kan
handhavande eller tredjepartsystem orsaka vantetider eller att fel information visas.
Salstentamen har inbyggda varningssystem for att meddela till anvéndarna vad som behdver
atgardas. | denna vyn kan féljande scenarion uppsta:

Inga resultat visas/Det finns inga tillgangliga platser

Filtret kan vara for hart installt. Det kan ocksé vara att inga salsreservationer har gjorts i
Time Edit annu. Lokalbokningen meddelar nér det finns tillgangliga salplatser att boka.

En rad har flera gréna knappar

Varje knapp motsvarar ett Time Edit tillfalle som kan innehalla en eller flera salar. Varje dag
och tidsspann kan innehalla en eller flera Time Edit tillfallen.

Genomgang av vy — Bokningsformular

Basinformation om bokningen visas har

2018-05-23, 08:00-13:00 b 4

IAN Ann‘fallTlngsperlod mellan FRE
1-05-21 : Startdatum: 2018-03-23 018-05-25
Slutdatum: 2018-05-09

Antal platser
190 0 Tillgangliga platser
Agare

Bokningens dag och tidspann

Anmadlningsperiod - Start och slutdatum for studenter att anmala sig till tentamen.
Antal platser - Antal platser som 6nskas till tentamen.

Agare till tentamen - fritextsdkning ifall man skapar en bokning &t en annan
anvandare.
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Om Anmalningsperioder

Enligt rektorsbeslut s& &r anmalningsperioden 30 helgfria arbetsdagar, och hanteringstiden 8
helgfria arbetsdagar fran tentamensdatum.

Sammanfattningsvis innebér beslutet:

e att anmélningsperiod for examinationstillfalle satts till 30 helgfria vardagar
e  att sista dagen for anmélan till examination infaller nio helgfria vardagar innan
examinationstillfalle
e att handlaggningstid for examinationstillfalle satts till atta helgfria vardag
Anmalningsperioder ska ej generera ladokfel eller forhindra att tentamen gar vidare for
salplacering och utskick. OBS! Anmalningsperioderna anvénds endast internt i systemet och
utskick till larare och salstentamen@Inu.se - de styr ej utskick till studenter.

Om 0Overbokning

Overbokning &r ej langre tillatet i Salstentamen pé grund av svdrighet i hantering, och for att
sakerstalla att studenterna far ratt information fran borjan. Genom att sékerstalla att en
onskad platshokning har tillrackligt med platser fran borjan minskar risken att bokningen
maste flyttas till annan dag och tid for att fa plats med studenterna.

Alla platsbokningar

| denna vy hanterar Studieadministratr och Central Tentamensadministrator
tentamenstillfallen i Salstentamen. Den &r tankt att vara en intuitiv arbetsyta dar bada
behdrigheterna kan fa en snabb dverblick 6ver tillfallen inom utvalda orter och datum och
snabbt se om fel behover atgardas.

Tillvagagangssatt

1. Logga ini Salstentamen och vélj att logga in till Lokalbokningen. Navigera sedan till
Alla platsbokningar

Hem

Alla tentamen

- Alla platsbokningar
Boka tentamensplatser

Salsplacering

Hantera salar

2. Anvand filtret for att vélja ett datum intervall och ort att visa. For specifikt urval ange
Kursnamn/kod och eventuellt Lararnamnet

3. Klicka pa din tentamens namn eller for muspekaren Gver tillfallets ikoner for ytterligare
information
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Genomgang av vy - Filter alla platsbokningar

Start Slut Orter Agare Status

2018-05-22 ] 2018-06-05

Alla - 8] Alla

Filtret for alla platshokningar bestér av foljande falt

Start - Visa platsbokningar frén och med detta datum

Slut - Visa platshokningar till och med detta datum

Orter - Valj en eller flera av Linnéuniversitetets kursstallen
Agare - Namnet pa skaparen av bokningen

Genomgang av vy - Tabell

Status - Visa endast Godkanda, Vantande eller Nekade bokningar

m Bensa

Id € Namn &+ Ont ¢  Agare % Datum v Tid ~  Bokade platser Tentamen *
34 Bokning Vaxjd Daniel Hansson 2018-05-22 08:00 - 13:00 50 0
Bokning Kalmar Daniel Hansson 2018-05-23 08:00 - 13:00 190 o
Bokning Vaxjo David HubbaBubba 2018-05-23 08:00 - 13:00 103 1]
Bokning Ljungby Daniel Hansson 2018-05-23 09:00 - 13:00 40
3 Bokning Vaxjo David HubbaBubba 2018-05-25 08:00 - 13:00 22 o
4 Bokning Vaxjo Peter Brodérus 2018-05-25 08:00 - 13:00 100 )
35 Bokning Vaxjo Daniel Hansson 2018-05-25 08:00 - 13:00 100 o
36 Bokning Vaxjo Daniel Hansson 2018-05-25 08:00 - 13:00 7 )

Detta &r samma vy som tidigare kallades "Alla tentamensbokningar”. Den listar alla tentamen

inhamtade fran Ladok, vare sig de ar kopplade mot en bokning eller e;j.

Den har féljande kolumner

e Aktion - i forsta kolumnen visas ikoner som anger status for bokningen och pékallar

uppmérksamhet nar fel uppstar mot Time Edit.
Namn - Ett generiskt bokningsnamn

Ort - Orten som bokningen galler

Agare - Bokningens skapare anses vara dgare.
Kurskoder - Kopplade kurskoder pa tillfallet
Datum - Datumet for tentamen

Bokade platser - Antal bokade platser i bokningen
Tentamen - Antal tentamen som &r kopplade mot bokningen

Tid - Tidsspannet for tentamen baserat pa angiven tentamenslangd
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Genomgang av vy - Detaljvy

Bokningsdetaljer

2018-05-23, 08:00-13:00 LJUNGBY

Anmélningsperiod 2018-03-28 - 2018-05-15 Agare

Daniel Hansson
Antallpiatasy 200 0 Tillgangliga platser
Avbryt  Andra bokning
Tentamensdetaljer
Namn Datum Tid ort Kurskoder Koppla ihop
Halvtidsexamination/omtentamen 2018-05-26 08:00-12:00 Ljungby  1MADO4 o
Omtentamen 1, 1601, From the Perspective of the Customer, Written exam Messages 2018-05-26 08:00-13:00 Ljungby  1MADOS
Omtentamen 1, 1603 Nationalekonomi 2018-05-26 08:00-12:00 Ljungby  1MADOB, 1MAQD4

Detaljvyn hanterar endast information om bokningen. Under bokningsdetaljerna visas
Tentamensdetaljer dar du ser tentamens som matchar dag, tid och ort med bokningen. Det
finns ocksa en kryssruta for att koppla ihop tentamen med bokningen. Tentamen markeras da
med gron bakgrund for extra synlighet. Samtidigt satts &ven Den anvéndare som gor
kopplingen som &gare till tillfallet.

Man kan vélja en eller flera tentamenstillféllen att koppla till bokningen.
Bokningen kan bara raderas, nar det inte finns nagra tentamenstillfallen kopplade till den.

Listan pa aktivitetstillfallen visar tentamensnamnet + kurskod och tid for tillfallen som gér
denna dag, tid och ort.

Nar man klickar pa namnet pa ett tentamenstillfalle kommer man till detaljvyn for just den
tentamen for att justera information s& som larare, examinator eller interninformation.

Om Overbokning

Systemet arbetar med att fa bort Gverbokning av platser i salstentamen. Detta 4r nar antalet
platser som bokas pa en dag 6verstiger det fysiska antalet tillgangliga platser.

Det gar inte langre att &ndra antalet platser sa det &r hogre an vad Central
tentamensadministratdrerna har satt som synliga. Detta ar for att undvika att tentamen nekas
pga det ej finns platser i ett skede nar studenter redan har anmalt sig till tentamen.

Om det finns ett behov av platser pa en viss dag och tid dar det saknas ett antal platser,
kontakta Lokalbokningen innan du lagger din bokning, for att sékerstélla att dina tentander
far plats.

OBS! Légg inte heller ett 1agre bokningsantal &n det antal studenter du forvéntar dig, bara for
att du verkligen vill ha en specifik dag och tid. Det kan leda till att antalet platser inte &r
tillrckliga nér det &r dags for salplacering, och ditt tillfalle kan behdva flyttas i sista
minuten.
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Fallgropar

Min tentamen listas inte

Kontrollera att du hittar den under Alla tentamens. Ga in pa tentamen och se efter sa den inte
har kopplats ihop med en bokning redan.

Ifall den inte syns i Alla tentamens. Vénta i ytterligare 5-10 minuter for att se om den synkas
in.

Listas tentamen i Alla tentamen men inte under bokningen, kontrollera att informationen i
Ladok stammer med informationen pa bokningen. De méste ha samma Dag, Tid och Ort.

Jag kan inte radera bokningen
Koppla loss alla tentamens fran bokningen for att kunna radera den..

Meddelanden

Inga meddelanden skickas fran denna vy

Alla tentamen

I denna vy hanterar Studieadministratdr och Central Tentamensadministrator
tentamenstillfallen i Salstentamen. Den &r tankt att vara en intuitiv arbetsyta dar bada
behdrigheterna kan fa en snabb 6verblick over tillfallen inom utvalda orter och datum och
snabbt se om fel behdver dtgardas.

Tillvagagangssatt

1. Logga ini Salstentamen och valj att logga in till Lokalbokningen. Navigera sedan
till Alla tentamen

Hem

Alla tentamen
Alla platsbokningar

Boka tentamensplatser

Salsplacering

mFEIRINEEE =1k
2. Anvand filtret for att valja ett datum intervall och ort att visa. For specifikt urval
ange Kursnamn/kod och eventuellt Lararnamnet
3. Kilicka pa din tentamens namn eller for muspekaren over tillfallets ikoner for
ytterligare information
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Genomgang av vy — Filter

Start Slut Orter
2018-02-15 ] 2018-03-15 ] Alla
Lararnamn Status
Alla v

Lararnamn - Namnet pa ansvarig larare

Genomgang av vy — Tabell

Namn 4 Agare ¢  Kurskoder$ Ort Salar Lérare

a
*

oo

Filtret for alla tentamensbokningar bestar av foljande falt

Bok.ld

Start - Visa tentamensbokningar fran och med detta datum
Slut - Visa tentamensbokningar till och med detta datum
Orter - Vélj en eller flera av Linnéuniversitetets kursstallen
Kursnamn/Kod - Gér urvalet mindre genom att ange Kurskod

Datum

Kursnamn / kod

Status - Visa endast Godkanda, Vantande eller Nekade tillfallen

Tid +

Bok.$ Anm.$

Halvtidsexamination/omtentamen  Martin 1MA004 Vaxjo
Gustafsson

A Omtentamen 1, 1603 Stud1 1MA006 Vixj®
Nationalekonomi Hansson 1MA004
Tentamen Anett 2 Stud2 1MAO008 Viaxjd
Hansson
A Omtentamen 1, 1601, Fromthe ~ Maja Fager 1MAO0G Véxjd
Perspective of the Customer,
Written exam Messages
Omtentamen 1, 1305, From the Jeanette 1MA00E Kalmar Daniel Toll
Perspective of the Customer, Elmquist 1MAQ04
Query Messages
HADAO1 Glenn DAT105 Kalmar  Nova O
Lindahl FEK104
HADAQ2 Michael 1MA004 Ljungby

Liedstrom DAT104

David HubbaBubbad3
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2018-05-26

2018-05-26

2018-05-26

2018-05-26

2018-05-26

2018-05-26

2018-05-26

12:00-17:00

12:00-17:00

12:00-17:00

12:00-17:00

12:00-17:00

12:00-17:00 1

12:00-17:00

1 2]

12}

i}

el

v}

1 2]

Detta &r samma vy som tidigare kallades "Alla tentamensbokningar”. Den listar alla tentamen
inhamtade fran Ladok, vare sig de ar kopplade mot en bokning eller ¢;.

OBS! Endast aktivitetstillfallen med Dag, Tid och Ort angivet hamtas in till

Salstentamen.

Den har foljande kolumner

e Aktion - i forsta kolumnen visas ikoner som anger status for tillfallet och pakallar
uppmarksamhet nar fel uppstér. Ifall tentan ar Digital eller filmtenta s& visas ikoner

for dessa har.

e Namn - Tentatillfallets bendmning i Ladok. Lankar till redigeringsvyn.
Agare - Nar tillfallet ar kopplat mot en bokning sétts bokningens skapare som &dgare

[ ]
for tillfallet.
e  Kurskoder - Kopplade kurskoder pa tillfallet
e Ort- Vilket larosate tentamen gar i
e Salar - Visas om tillféallet har salplacerats
[ ]

inkommet tentamensmaterial

Larare - vilka larare som ansvarar for tentamen samt en kryssruta for att markera
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BokningsID - ID till den kopplade bokningen..

Datum - Datumet for tentamen

Tid - Tidsspannet for tentamen baserat pa angiven tentamenslangd

Bokade platser - Antal bokade platser

Anmalda Studenter - Antal anmélda studenter fran Ladok

Info ikoner - Snabb dversikt dver angiven interninformation, om angivet. Ifall
studenter ar anmalda visas ikon for utskrift av deltagarlista har.

Anvandaren kan snabbt se status och vilka tentamensbokningar som kréaver atgarder genom
aktionsikonerna i forsta kolumnen. De kan ocksa se nar det felar mellan bokade platser och
antalet anmalda nér det &r dags att hantera salplaceringen.

Varningsmeddelanden och ikoner

A Varningstriangel och gré rad - Fel i validering mot Time Edit eller Ladok

A Varningstriangel och rod kryssruta - Tentamensmaterial har inte levererats
[_]] Jeanette Elmquist

Gul cirkel - Tillfallet invantar godkénnande

@ Rod cirkel - Tillfallet har nekats. Boka om

Anonym tentamen

i Intern information om bokningen

Skriv ut deltagarlista

I
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Genomgang av vy — Detaljvy

Detaljvyn hanterar alla uppgifter som beror sjalva tentamen, men med olika forbehall
beroende pd om man ar Studieadministrator eller Central Tentamensadministrator.

Bokningsdetaljer

2018-05-23, 08:00-13:00 LJUNGBY

Anmélningsperiod 08:00-13:00

Antal platser 200 (200) - -
Agare Daniel Hansson Redigera bokning
Tentamensdetaljer

Problemlosning Algebra 1

Kurskoder Intern information

+ Algebrall, 7.5 hp
+ Algebral, 7.5 hp

Tentamensdag 2018-05-23, 08:00-12:00
Tentamenslingd: 5 hours

Anméliningsperiod: 2018-03-28 - 2018-05-15

:pkaa‘um 0 200 tillgéngliga platser
tal plats - .
il Larare & Examinator

Tentamensform Digital [ Film Namn Roll Tentamensdel

Anmlda Deltagarlista for tentamen € Examinator

studenter

Ansvarig larare
[+]
Avbryt  Spara

Bokningsdetaljer

Nér ett aktivitetstillfalle &r kopplat mot en bokning visas bokningsinformationen ovanfor
samt en Redigera knapp for att redigera bokningen. Annars visas alla bokningar denna, dag,
tid, stad, Agare och &ven antalet platser. Klickar man pa listan kommer man till
redigeringsvyn for att koppla ihop bokningen med en eller flera tentamen.

En anvandare kan da ocksa delegera, s& andra studieadministratorer kan koppla deras
tillfallen mot andra bokningar.

OBS! Ett tillfalle kan endast vara kopplat mot en bokning.
Tentamensdetaljer

Mycket information hamtas in fran Ladok och visas hér. Bland annat hamtas Benamning,
kurskoder, Tentamensdag, Tentamenslangd och Anméalningsperiod. (Provkoder hdmtas
ej pga den informationen skickas ej fran Ladok).

Som anvandare ska man har uppge det uppskattat antal platser (av bokningen) som kravs av
tentamentillfallet. Detta ger véardefull information vid jamférelse av uppskattat antal och
faktiskt anmélda studenter.
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Man maste ocksa ange Examinator och minst EN ansvarig larare. Den ansvarige lararen &r
den som ar réttande larande for en tentamen. Man kan aven lagga pa mer &n en larare pa
tillfallet, och ange vilka av dessa som ansvarar for att forse tentamen med material.

Féltet for interninformation kan anvéndas for att ge information till lokalbokningen, for
anvéndning vid salplacering, eller for att ge ytterligare instruktioner vid vidare bearbetning.

Efter att anmalningar kommit in gar det att komma 4t en fullstandig deltagarlista for tillfallet.

Efter att tillfallet salplacerats och vakter ar placerade i salarna, listas aven salar och namn pé
vakterna hér.

Funktioner for Central Tentamensadministrator

Nar ett tillfalle behover godkénnas sa har de ocksa extra knappar for att Neka eller Godkanna
ett tillfalle.

Efter ett tillfalle har godkéants sé& forsvinner de informationsrutor som talar om vilka uppgifter
som maste godkannas.

Begaran om godkannande

Vanligtvis raknas alla tentamen som godkanda. N&r nagot av foljande Kriterier uppfylls kravs
manuellt godk&nnande av en Central Tentamensadministrator:

0O Tentamenslangden 6verskrider vad bokningen tillater. Ex. Man véljer 6 timmar for en
salsbokning som endast har 5 timmar. Exempelvis for studenter med anpassning.

O Tentamensformen ar Digital eller Film.

Véljer man ndgot av dessa skickas ett meddelande till Lokalbokningen for att en Central

Tentamensadministratér manuellt maste godkanna kraven.

SAD och CTA uppmarksammas ocksa pa sidan att tillfallet kraver godkannande.

En tentamensform ar vald.

Bokningen maste godk&nnas av Lokalbokningen.

Administratoren kan da sakerstalla att utrymme finns, lagga till nya salsreservationer i Time
Edit eller sakerstélla att salar med stod for Digital eller Film finns tillgangliga. OBS!
tentamens skapade av CTA réknas alltid som godkéanda.

Vid nekande: Tillfallet markeras som nekat. Visar en r6d markering i Alla tentamen.
Tillfallet syns ej i Publika schemat. Meddelande skickas till SAD att det har nekats.

Tillfallet maste kopplas loss. Om det kopplas med en annan bokning ska det ej langre vara
markerat som nekat utan processen bdrjar om.

Vid godkénnande: tillfallet markeras som godként. Den gula markeringen forsvinner i Alla
tentamen. Tillfallet syns i det publika schemat. Meddelande skickas till SAD att det
godkénts. Varningen forsvinner om tillfallet godké&nns eller om tillfallet &ndras for att inte
krdva godké&nnande.
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Deltagarlista
Deltagarlistan 6ppnas i ett nytt utskriftsvanligt fonster. Deltagarlistan visar gemensam

tentamensinformation i toppen pa sidan, och en tabell med studenter per sal, sorterad enligt
Efternamn och Férnamn.

BSkriv ut

Deltagande studenter

Datum, Tid, Ort 2018-05-26, 12:00-17:00, Kalmar Administrator Jeanette EImquist

Namn Omtentamen 1, 1305, From the Perspective of the Customer, Query Ansvarig lérare Daniel Toll 733669513 - Tentadel
Messages

Anonymiserad Ja

Ej salsplacerade

Efternamn ~  Fémamn ~  Personnummer £+ Kurskod % Anonym.kod ¢

Benderix Yiva 195307142702 12345 chal23456
Borggren Birgitta 195404053547 12345 cba123456
Boye Petter 106400002779 12345 cbal23456
Dahlberg Holmen Yiva 197704263644 12345 cba123456
Dandanell Yiva 106002051925 12345 cbal23456
Engdahl Kajsmari 196205042747 12345 cbal23456
Forell Gustavsson Yiva 195905172721 12345 cbal23456
Franzén ‘Yvonne 195506212728 12345 cba123456
Ivanenko Yevhen 199012136959 12345 cbal23456
Jansson Ywonne 194502280664 12345 cbal23456
Johansson Amelie 197608122763 12345 cba123456
Real Delgado Yeray 198609232635 12345 chal23456
Fallgropar

Salstentamen &r utformad for att gora det sa svart som mojligt att gora fel. Trots detta kan
handhavande eller tredjepartsystem orsaka vantetider eller att fel information visas.
Salstentamen har inbyggda varningssystem for att meddela till anvéndarna vad som behéver
atgardas. | denna vyn kan féljande scenarion uppsta:

En rod informationsruta visas

Informationsrutan talar om vilka uppgifter som har ett valideringsfel gentemot Ladok. Andra
pa motsvarande uppgifter i Ladok for att ta bort felen.

Dessa fel maste atgardas om tillfallet ska vara synligt publikt samt kunna salplaceras. Rutan
ska forsvinna nar felen atgardats, men kan kréva att man sparar om bokningen.

Anledningen till att informationen méste stamma &r for att sékerstélla att studenter far ratt
information, och att information vi skickar ut fran systemet foljer affarsregler och har korrekt
data.
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En rdd text visas efter anmalningsperioden

Validering av anmélningsperioden kontrollerar endast att den faller inom ramen for
affarsregeln for anmélningsperiod

1) Slutdatum maste vara minst 9 helgfria arbetsdagar innan tentamensdatum

2) Startdatum maste vara minst 30 helgfria arbetsdagar innan slutdatum.

Skulle denna medvetet eller omedvetet skilja sig fran detta sa visas en varningstext efter den
hamtade anmalningsperioden.

Om anmélningsperioden skiljer mot policy sa forhindrar inte detta att tentamens visas, utan
anmalningsperioden kan medvetet ha satts till nagot kortare eller langre an vad som ar
normalt.

Tillfallet kraver godkinnande
En tentamensform &r vald.

Bokningen maste godkinnas av Lokalbokningen.

En gul informationsruta visas

Informationsrutan talar om vilka uppgifter som maste godkannas av en Central
Tentamensadministrator. Efter godkdnnande forsvinner rutan.

Tillfallet kan inte raderas

Tillfallet kan raderas sa lange det inte finns nagra studenter anmalda. Anmalningarna maste
tas bort i Ladok for att tillfallet ska kunna tas bort.

Formuléaret skickas inte/Sma textrutor visas pé olika falt/Falten ar rodmarkerade
Felaktigt ifyllda eller tomma obligatoriska falt signalerar om man har glomt fylla i dem.
Testa att fylla i informationen pa nytt i de markerade falten.

Tentamensfaltet toms nar jag forsoker ta bort text i rutan

Tentamensfltet valideras gentemot Ladok. Det 4r sa Salstentamen kan sérskilja mellan din
tentamen och alla andra. Vid felaktig ifyllning rensas faltet av sékerhetsskél

Andringar jag gér i namnen pa Larare/Examinator sparas inte

Lararnamnet ar inget redigeringsfalt for namn eller e-post. Andringar gjorda hér sparas inte.
Informationen hamtas fran Informationstjansten.

Gamla kurskoder syns inte i salstentamen, men de finns i Ladok

Salstentamen far kurskoder fran Informationstjansten. Om aktivitetstillfallet ar kopplat till en
gammal kurskod (ex. FEK126, KBI155) sa kommer inte den in i integrationsplattformen.
Bara utbildningar fran och med 2007 ars studieordning kommer med.

Jag kan inte se mitt tillfalle i listan pa Alla tentamen

Salstentamen importerar endast tillfallen som har angiven Dag, Tid och Ort. Kontrollera i
Ladok att du har angivit detta och spara om. Vid en forandring av en tom tentamen sa hamtas
den in vid nésta synkning.

Meddelanden

Vid féljande handelser gar meddelanden (e-post) ut till foljande mottagare.

Tentamenslangden dverskrider vad bokningen tillater. CTA
Antalet platser 6verskrider vad som &r tillgéangligt.
Tentamensformen &r Digital eller Film.

Tillfallet godkanns CTA, SAD

Tillfallet nekas CTA, SAD
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Né&r material ej har inkommit senast 1 arbetsdag innan tillfallet
(vid klockan 15:00). Paminnelse att leverera materialet.

Ansvarig larare.
kopia till SAD och
CTA

Dagen efter anméalningsperiodens slut kl. 8:00 skickas
paminnelse att bestélla tentamensmaterial.

Larare,
SAD

Salplacera studenter och vakter

I denna vy hanterar Central Tentamensadministrator placeringen av studenter och vakter i de

salar som &r tillgangliga vid tillfallet.

Tillvagagangssatt

1. Logga ini Salstentamen och vélj Lokalbokningen. Navigera sedan till Salsplacering.

Hem

Alla tentamen

Alla platsbokningar
Boka tentamensplatser
Salsplacering

Hantera salar

2. Stall in filtret att visa den dag eller de dagar du dnskar salplacera. Filtret kan &ven stéllas

in for att visa specifika tidspann och specifik ort.

Det ar rekommenderat att endast salplacera en dag i sander for att fa bast Gverblick.

3. Resultatet som visas ar tva olika tabeller. Overst visas de bokningar som ér tillgéngliga
for att salplaceras sorterat pa Stad och Tid. Denna ger en dverblick 6ver de bokningar
som gar samt ifall de &r redo att salplaceras eller ej. Bokningar som ej ar redo att
salplaceras &r inte klickbara, och ifall de har fel visas da en varningstriangel.

4. Under denna sammanstéllning hittar vi Tillgadngliga salar som listar salarnas tider och
kapacitet. Varje rad ar klickbar och kan falla ut funktionen for att salplacera vakter.
Rekommenderat att detta gors som sista steg, da fordelningen av studenter kan avgora

vilken vakt som passar bést i olika salar.

5. Klicka pa en bokning som &r redo att salplaceras for att 6ppna salplaceringens detaljvy. |
detaljvyn hanterar du studenter. Overst i detaljvyn ser man information om
aktivitetstillfallet, sd som benamning och datum och tid for tentamen. Till vanster ser
man en lista pa oplacerade studenter, och till hoger visas en lista pa salar.

6. Markera en eller flera studenter genom att dra och markera studenter med muspekaren,
eller anvand knapparna under rutan for att markera eller avmarkera alla. Det gar att
markera fler studenter an vad som &r synligt genom att halla ner CTRL och dra med

musen, eller genom att klicka pa namnen.
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Klicka pa namnet pa en sal med tillgangliga platser i listan till hoger. Detta faller ut
Studentplaceringsrutan for salen.

OBS! Sékerstall att du har tillrackligt manga Tillgangliga platser for antalet studenter du
vill salplacera.

Tryck sedan pa overforingsknappen for att fora 6ver studenter fran Oplacerade till
placerade i salen. Upprepa detta for alla salar som 6nskas anvandas.

Nar listan pa oplacerade studenter ar tom &r hela aktivitetstillfallet salplacerat och du kan
klicka pé& knappen Spara.

Du meddelas nar sparandet ar utfért och tas sedan automatiskt tillbaka till dversiktsvyn.
Tillfallet & nu salplacerat och redo att skicka ut information till berérda studenter,
l&rare, examinatorer samt andra intressenter. OBS! For att automatiskt skicka ut
meddelande till vakter, salplacera da aven vakterna innan informationen skickas
ut.

Fall ut den sal som du nyss salplacerat studenter i och tilldela vakter till salen.

Att tilldela vakter i sal ar snarlikt att salplacera studenter. Det finns tva rutor:
Tillgangliga vakter som listar de vakter som ar tillgangliga denna dag och tid i orten for
de synliga tillfallena. Den hogra rutan visar vilka vakter som &r placerade i respektive
sal.

Vilj en tillganglig vakt genom att klicka eller genom att dra och markera flera vakter at
gangen. Varning! Vakter som ej ar tillgangliga pa grund av att de redan tilldelats en sal,
ar rodmarkerade. Vid omladdning av sidan sa visas inte redan placerade vakter.

Fyll i de arbetstider som énskas for vakten, och kryssa for om de ar Ansvarig Vakt vid
tillfallet. Upprepa for alla markerade vakter.

Tryck sedan pa 6verféringsknappen for att tilldela vakten en sal. Efter dverforingen ar
klar sparas valet automatisk.

Genomgang av vy - Filter

Filtret for salplacering besatr av foljande falt

Start Slut Tidspann Orter
2018-02-19 ] 2018-02-27 i 08:00-13:00 v Vanjo - m Rensa

e Start - Standard &r dagens datum

e Slut - 10 dagar framat

e .Tidspann - Valj mellan olika tidsspann for att visa tillféllen vars starttid faller inom
spannet.

e  Orter - Valj vilken ort som ska visas.

Anvand filtret for att f en mer dverskadlig vy nar for manga resultat visas. Som standard ar
Start och Sluttid installt pa 10 dagar.
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Genomgang av vy - Tabell - Salplacering

Bendmning %  Kursked + Plac. Anm.$ Stad $ Datum v Tid -

»
(]

LNUGD1 0 0 Vaxjo 2018-02-20 08:00 - 13:00

Anett 55 1MAD0B 0 1 Vaxjo 2018-02-23 08:00 - 12:00

Anett 43 1MAD08 5 5 vaxjs 2018-02-23 08:00 - 13:00 m

Totalt Anmélda:
Totalt Bokade Platser: 50

Resultatet av filtreringen visar de bokningar som matchar dagen. Tabellen visar

Status - Gront hus visar att salplaceringen &r klar. Rétt hus visar att studenter méste
salplaceras.

Meddelande - N&r meddelande har skickats till alla berérda visas en gron
meddelandeikon. Ifall ett fel mot Ladok har uppstatt visas en varningstriangel hér.
Benamning - Tillfallets bendamning fran Ladok

Kurskoder - Tillféallets tillhérande kurskoder

Placerade - Antal placerade studenter

Oplacerade - Antal oplacerade studenter

Anmadlda - Antal anmalda studenter

Ort - Orten dar tentamen gar

Datum - datum for salstentamen

Tid - Tentatillfallets angivna tid

Aktionsknapp - Skicka meddelande till alla berérda, samt informationsikoner

Dessa falten ar angivna for att underlatta identifiering av tentamensbokningar da de kan ha
snarlika namn.

Under tabellen visas en sammanstéllning for den valda tiden och orten dver totalt anmalda,
totalt oplacerade och totalt bokade platser som berdrs. Tanken &r att det ska vara latt att se
nér antalet anmalda 6verstiger tillgangliga bokade platser for att Central
Tentamensadministrator ska kunna &tgéarda detta innan salplacering sker.
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Genomgang av vy - Detaljvy - Salplacering

TMAQOB, Algebra ll, 7,5 hp

Studenter @ 20

Bjorn Hultberg 196709099896 &x 0>

€0

Avmarkera | Markera alla

2018-02-23 08:00-12:00

Salar i Vaxjé

Tillgangliga:
Placerade:
Salsplatser:

Stenladan Stenladan_V

Stenladan, Vaxjo (08:00-13:00)

Studenter

Avmarkera | Markera alla

Redigera personligt meddelande till studenter

Avbryt

5
203

Spara

Detaljvyn hanterar salplaceringen av studenter i olika salar. Man kan dven skicka personliga
meddelanden till markerade, salplacerade studenter.

Overst pd sidan visas tentamensnamnet frén aktivitetstillfallet och dven datum och tid for

tentamen.

Under detta finns tre kolumner. Till vénster ser man Oplacerade studenter, samt antal
anmalda som ej ar placerade. Siffran kommer ga ner allt eftersom studenterna placeras i en
sal. Den andra siffran &r antalet bokade platser vid tillfallet.

Student-rutan listar studentens namn, personnummer samt olika ikoner beroende pa

studentens status. Detta &r for att underlatta salplacering av bland annat funkastudenter.

Salstentamen har foljande ikoner och statusar:

- Student saknar anvandarkonto

Anpassning
Anpassning Godkéand

Anpassning Icke Godkéand

({

Mottagit meddelande

Att markera studenter for flytt 4r enkelt. Man kan markera genom att klicka pa studentens

namn, och for att vélja flera halla nera CTRL-knappen pa tangentbordet. Man kan ocksa

markera med muspekaren genom att dra och markera de namn man vill placera. Aven dé kan
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man markera flera grupper i taget genom att halla nere CTRL samtidigt som man drar med
musen.

Enklaste sattet att salplacera hela gruppen ar genom att klicka pa knappen "Markera Alla"
som finns under Studentrutan.

I kolumnen till hdger ser man en lista pa salar. Dar ser man grundlidggande information sa
som salens adress, vilken tid salen ar bokad och Tillgangliga platser att placera pa, Antal
redan placerade studenter i salen samt Totalt antal salplatser i salen. Man dppnar salarna
genom att klicka pa deras namn.

Se till att du har minst en sal 6ppen, och tryck sedan pa éverféringsknappen for
att fora Over de markerade studenterna till den 6ppna salen. 39 =

For att angra en Gverforing, eller flytta en student till en annan sal, arbeta bara i
motsatt riktning.

Nér salplaceringen &r klar, glém inte att spara. Detta for dig tillbaka till Oversiktsvyn.
Genomgang av vy - Tabell - Tillgangliga salar

Tillgangliga Salar

Byggnad Salsnamn Datum Tid Tillgéngli

' Stenladan Stenladan_V 2018-02-23 08:00 - 13:00 203 6

Stenladan, Vaxj
v Stenladan Stenladan_V 2018-02-20 08:00 - 13:00 203 0

Stenladan, Vaxjo

Tabellvyn for de tillgangliga salarna visar

Byggnad - Villken byggnad och adress som salen har

Salsnamn - Salens namn

Datum - Salbokningens datum

Tid - Salbokningens tid. OBS! Detta kan vara langre eller kortare én
tentamenstillfallets bokning.

e Salsplatser - Detta &r det totala antalet platser i salen. Inte bara vad som var synligt

mot Studieadministratdren.
e Placerade - Totalt antal studenter placerade i salen oavsett vilket tillfélle.

e Tillgangliga - Antalet 6ppna platser tillgangliga for placering. OBS! Detta antal kan

skilja fran antalet Salsplatser
For att 6ppna en sal for att placera vakter, klicka pa raden for att falla ut denna vy.
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Genomgang av vy - Detaljvy - Tillgangliga salar - Vakter

Byggnad Salsnamn

Datum

Salsplatser Placerade

Tillgéngliga

a Stenladan Stenladan_V

Stenladan, Vaxio

Tillgéngliga Vakter

2018-02-23

Thorvald Fransson 08:00 13:00

Per Karlsson 08:00 13:00

Bo Molinder 08:00 13:00

+ Stenladan Stenladan_V

I detaljbyn till salar skdter man om placeringen av vakter i respektive sal. Vakternas

2018-02-20

08:00 - 13:00 203 6
Vakter i Sal
1
3 Roland Ottosson 07:00 13:00
€0
Anne-Charlotte Svedlund 08:00 13:00

Redigera meddelande till vakter

08:00 - 13:00 203 0

197

placering &r ovidkommande av vilka tentamen som sker i salen. Tanken &r att det ska vara
[4tt och snabbt att kunna salplacera vakter i olika salar och ha en dverblick dver vilka vakter

som &r tillgangliga.

Precis som med salplacering av studenter finns hér tre kolumner. Den vanstra kolumnen
listar tillgangliga vakter, den hogra listar de vakter som ar placerade i salen.

Vakternas information skiljer sig fran studenternas. Man kan se namn, arbetad tid

innevarande manad, 6nskad start och sluttid pa arbetspasset (baserat pa deras tillganglighet),
samt en kryssruta for att indikera att vakten ar huvudvakt. Denna informationen maste séttas
innan vakten placeras i sal, d informationen da lases for redigering.

Vakterna har ocksa ikoner som indikerar deras roller. Dessa r:

Ansvarig Vakt

Vakt

Ansvarig Funkavakt

Funkavakt

Korridorvakt
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Att skicka meddelanden
Meddelande till Alla berérda

2018-03-16 08:00 - 13:00 Detta skickar meddelande om
tentament till valda mottagare

2018-03-16  08:00 - 13:00 i m

2018-0317 12:00 - 16:00

Att skicka meddelanden till alla kan ske forst nér salsplaceringen ar klar for bade studenter.

Alla studenter maste vara i salar. For att d&ven skicka till vakter s& méaste vakterna vara
placerade i motsvarande rum som studenterna.

Meddelande skickas till féljande mottagare:

Studieadministrator

En sammanstélining med namn+kod for alla studenter och antalet per sal

En sammanstallning av studenter pa tillfallet utan konto, som da inte har mottagit
meddelande utan maste hanteras manuellt

Larare

En sammanstallning utan namn/kod for studenterna, men listar antalet per sal
Student

Ett enskilt meddelande om tentatillfallet med sitt eget namn och kod och
salplacering

Vakter

Ett enskilt meddelande om vilket tentatillfalle de ar bokade pa med relevanta tider
och salnamn. OBS! Skickas endast om vakter ar placerade.

Central Tentamensadministratér

En kopia pa Léarar email (BCC)

En kopia pd SAD email (BCC)

En kopia pa vakternas email (BCC)

Meddelanden &r styrda av mallar i systemet och finns pa bade svenska och engelska.
Salstentamensystemet kan inte skicka meddelanden direkt, utan det kan ta nagra minuter
innan meddelanden skickas.

Nér meddelandet har gatt ut s& meddelas anvandaren genom en bekraftelse pa skarmen, som
ocksa listar eventuella mottagare vars e-postadresser inte finns i systemet.

39



s=Linneuniversitetet

Kalmar Vixjo

Skicka meddelande till individuella Studenter

Till skillnad for att skicka ut meddelanden

till alla, s& kan individuella meddelanden N1011K vestergérd,

skickas &ven innan salplaceringen &r helt

Detta ar en funktion i de fall man behdver
kontakta en individuell student, exempelvis
om man har omplacerat dem i en annan sal,
eller en sent anméld student som maste
informeras.

Jonatan Astrom
Johan Svensson
Wilma Wallbom

Frank Uneland

Avme{r]«é;a V_;H| alla

Detta gor man i detaljvyn genom att ga in pa
den berdrda salen och markera en eller flera
studenter. Under studentrutan for placerade Amne
studenter finns ett val som heter "Redigera
personligt meddelande till studenter".
Klickar man pa denna faller man ut
meddelandefunktionen.

Meddelande

Amne &r forifyllt for meddelandet men kan
andras. Meddelandet ar ett fritextfalt dar

man kan skriva information s som salsplacering och eventuella tider som studenten bor

Tillgéngliga
Placerade:.

N1011K

(08:00-13:00)
Salsplatser:

199408029677

198603098370

198204053501

193603072335

Redigera personligt meddelande till studenter

Infoga information

A

1MAD06, 1MADO4, Algebra I, 7.5 hp, Algebra |, 7.2

Skicka meddelande

uppmarksamma. Det finns dven en knapp for att snabbt infoga minimal information om
tillfallet till studenten. Informationen kan behdva kompletteras manuellt.

Nar man klickar pa "Skicka meddelande" sa skickas meddelandet till de studenter som

markerades i studentrutan.

Skicka meddelande till larare och examinatorer

53

Inne i detaljvyn for salplacering finns &ven mojlighet att skicka individuella meddelanden till
larare och examinator som fungerar pa samma satt som for Studenter.
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Skicka meddelande till individuella VVakter

Né&r man behdver kontakta en specifik vakt i vakerisai

en sal, eller om man byter ut en vakt efter Mattias Prociorsson (10) | 0800 || 1a:00 .
fardig salplacering, sa kan man skicka ett

individuellt meddelande med information till

dem for att uppmérksamma dem pa att de

blivit bokade.

Redigera meddelande till vakter -

Forfarandet ar liknande det som anvénds for VAl mottacare et o
studenter. o

Amne | N1011K, Vastergard
Markera den eller de vakter som meddelandet
ska skickas till. Det finns en knapp under Meddelande | oo o 1
vaktrutan for placerade vakter som visar Miatias Prostorsson (13:0) 08:00 - 13:00
meddelandefunktionen. oo Omtentamen 1. 1305, From the
Perspective of the Customer, Query Messages
Amnesraden &r forifylld med salsnamn och o
byggnad, men &r redigerbar. Meddelandet &r i Infoga information
ett fritextfalt, och meddelandet skickas till de
markerade vakterna i rutan ovan. Aven har
finns en knapp for att infoga information om

sal och aktivitetstillfélle till vakten. Informationen kan behéva kompletteras manuellt.

Skicka meddelande

Fallgropar

Salstentamen &r utformad for att gora det sa svart som mojligt att gora fel. Trots detta kan
handhavande eller tredjepartsystem orsaka vantetider eller att fel information visas.
Salstentamen har inbyggda varningssystem for att meddela till anvéndarna vad som behdver
atgardas. | denna vyn kan féljande scenarion uppsta:

Det gar inte att skicka meddelanden till alla

Om ikonen framfor salstentamen ar rétt & ar inte salplaceringen Klar.

Kontrollera sa alla studenter ar placerade.

Det géar inte att skicka individuellt # meddelande till en student

Om studenten har en rod anvéndar-ikon s& saknar studenten ett konto med e-postadress.
Studenten maste meddelas manuellt, eller uppdatera sina uppgifter med en giltig e-
postadress.

Det gar inte att salplacera en vakt jag vill ha

Detta beror troligen pa att vakten redan ar bokad pa en annan sal vid samma tid och dag.
Kontrollera att vaktens namn inte &r rédmarkerat. Tillgdngliga vakter &ar ej rédmarkerade.
Forsoker man salplacera en bokad vakt visas ett varningsmeddelande for att forhindra
dubbelbokning.

Jag har en dubbeltentamen, tva tentamen som skrivs av samma studenter

Vid bokning sé raknas en anmalan av en student som en plats i salen. Lagger man da tvé
bokningar s& fordubblas antalet platser, &ven om det &r samma studenter. Om man har tvé
tentamenstillfallen som ska koras samtidigt av samma studenter, 6ka upp antalet platser i
Hantera salar till dubbla antalet anmélda studenter. Skriv i informationsrutan att det géller en
dubbeltenta for att undvika att ndgon dndrar pa antalet i efterhand. OBS! Studenterna maste
placeras i sal for alla bokningar, &ven vid dubbeltentamen, for att deltagarlistor ska stdmma.
Min tentamen har en varning fér att det ar borttaget, och inga studenter har hamtats
in, men allt ser okej ut i Ladok

Testa att lagga en ny bokning pa samma dag och tid. Vid kopplingen av ladoktillfallet pa
bokningssidan, se efter om Ladoktillfallet finns med i sékningen. Skapa det nya tillfallet, och
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kontrollera s att studenterna finns med.
Detta felet kan uppkomma om man tar bort ett aktivitetstillfalle i Ladok, och skapar ett nytt

med samma namn. Salstentamen tappar da kopplingen mot aktivitetstillfallet och bokningen i
Salstentamen maste goras om.
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Meddelanden

Vid féljande handelser gar meddelanden (e-post) ut till foljande mottagare.

Vid fardigstélld salplacering skickas bekréftelse med Studieadministrator,

information till alla berérda* Larare

*Kan skickas flera ganger i v.1. Kan komma andras i Student,

kommande versioner. Vakter,
Central
Tentamensadministrator

Individuellt meddelande - student Markerade studenter i
listan

Individuellt meddelande - vakt Markerade vakter i listan
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Vaktkalender

| denna vy hanterar Vakter och Central Tentamensadministrator vakternas tillganglighetstid.
Vakter ansvarar for sin egen kalender, och Central Tentamensadministrator kan hantera alla
vakters kalendrar, for att underlatta delegering eller snabb &ndring som kan kravas i
systemet.

Tillvagagangssatt
1. Logga in i Salstentamen och valj Salleniamers ot ngas
Lokalbokningen. Navigera sedan till Anmal Boka tentamensplatser

vakttillganglighet.
2. | Bveersikten kan man se veckans
kommande tentamenspass samt &ven redan
inmatad tillganglighet. Kalendern visar alltid Vakischeman
innevarande vecka som standard, och kan B
navigeras genom knappar for féregdende och
nasta. g
Navigera till den vecka du vill forlagga din tillganglighet pa.
4. Anvand muspekaren for att klicka, och dra, dver de tider som dnskas anmalas som
tillganglig. Dagarna ar indelade i 30-minuters pass som stracker sig fran klockan
06:00 till 23:30. Pass som markerats som tillganglig markeras i grént med de valda
tiderna hogst upp i markeringen. Dér finns &ven en borttagningsruta. Om man &r
bokad pé ett arbetspass s& markeras passet i rétt, och man kan ej langre ta bort
passet.
5. Arbeta uppifran och ner, och nar alla dagar som 6nskats ar markerade. Alla
markeringar sparas automatiskt i kalendern.
6. Upprepa for foljande veckor.
OBS! Borttagning av alla anmalda pass kan goras genom att klicka pa knappen Rensa min
tillgdnglighet for denna vecka. Endast pass dar man inte &r bokad kan tas bort.

Salsplacering

Hantera salar

Vakttiliganglighet

Vaktkalender

w
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Genomgang vy - Anmal vakttillganglighet

2018 Vecka 17

vl vakt £ Féregaende vecka Nasta vecka
Mattias Proctorsson v MAN TIS ONS TOR FRE LOR SON
2018-04-23 2018-04-24 2018-04-25 2018-04-26 2018-04-27 2018-04-28 2018-04-29
= X = X = x
Tentamenspass Vecka 17: 06:00 L) L)
- 2018-04-25, 08:00-13:00, 07:00
4 salar, 45 studenter
08:00 08:00 - 13:00
09:00
0:00
- - . - 1:00
Min tillganglighet Vecka 17:
« 2018-04-24, 06:00 - 23:30 12:00 1200 - 19:00 [k
+ 2018-04-26, 06:00 - 23:30
- 2018-04-27, 06:00 - 23:30 13:00
- 2018-04-28, 12:00 - 18:00
4:00
5:00
6:00
7:00
8:00
9:00
20:00
21:00
22:00
23:00
td td L4

Rensa min tillga i for denna vecka

Overst pa sidan ser man vilken vecka man arbetar p& samt dven vilka stader vakten &r
tillganglig i. Man kan som vakt vara tillganglig i mer &n en stad om sa 6nskas.

I den vanstra kolumnen ser man en dropdown for att vélja vakt, om man &r en Central
Tentamensadministrator. P4 sa satt kan man hantera flera vakter pa innevarande vecka.

Den bla rutan 6verst i den véanstra kolumnen listar inbokade tentamen som gar under veckan.

Tanken &r att underlatta att forlagga tillgangligheten pa de tider som tentamenstillfallena ga
Informationen som visas ar datum, tid, hur manga salar och studenter det rér sig om.

I den gréna rutan visas de pass man har gjort sig tillganglig for den vecka som visas.
Informationen som visas &r stad, datum, och tidsspannet man har gjort sig tillgénglig. Varje
markering i kalendern visas som en punkt i listan.

r.

Allra sist i vansterkolumnen finns en informationsruta med en snabbinstruktion éver hur man

anvander kalendern.

I den hdgra kolumnen visas sjélva kalendern. Allra hégst upp finns knappar for att navigera
fram och bakat mellan veckorna.

Kalendern &ar uppdelad i 7 kolumner, en for varje dag i veckan, och varje dag ar i sig indelade

i 30-minuterspass. Tiderna stracker sig fran klockan 6:00 pa morgonen till 23:30 pa kvallen

Dagar som &r valbara visas som vita falt, och passerade dagar visas som gra och ar ej langre

klickbara.
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Grona pass indikerar tidsspann man har gjort sig tillganglig, och éverst i varje pass visas
tiderna i klartext. Dér finns dven en borttagningsknapp for att ta bort individuella pass.

Rada pass indikerar tidsspann dar man &r bokad som vakt. Borttagning &r inte méjlig fran
denna vyn utan Central Tentamensadministrator maste informeras sa att de avplacerar vakten
fran salplaceringen.

Under varje dag finns en kryssruta for att snabbt kunna valja att markera hela dagen som
tillganglig.

Under kalendern finns en knapp for att rensa alla obokade pass i veckan. Detta gér inte att
angra. Alla andringar sparas automatiskt.

Fallgropar

Salstentamen &r utformad for att gora det sa svart som mojligt att gora fel. Trots detta kan
handhavande eller tredjepartsystem orsaka vantetider eller att fel information visas.
Salstentamen har inbyggda varningssystem for att meddela till anvandarna vad som behdver
atgardas. | denna vyn kan féljande scenarion uppsta:

Tva pass ligger intill varandra och de ska egentligen vara ett och \/
samma. x g "
I kalendern raknas alla markeringar med muspekaren som ett eget — =

pass. Radera passen och gor en ny markering.

Dagens datum gar inte att redigera.

Dagens datum anses vara passerat, och kan inte langre andras. *
Passerade datum visas som oklickbara falt i kalendern.

Det géar inte att dverlappa tva pass

Det gar inte att dverlappa tva pass, och man kan inte ha mer an ett pass tillgangligt under
samma tidspann. Vakten rdknas som upptagen.

Meddelanden

Inga meddelanden gar ut fran denna vyn.
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Oversikt av vakternas tillganglighet

I denna vy kan Vakter och Central Tentamensadministrator fa en dverblick dver vakternas
tillganglighet under ett utvalt tidsspann.

Tillvagagangssatt y -

o Logga in i Salstentamen och vélj Vakter i menyn. ::i::t:;:::t::a
Navigera sedan till Vakttillgéanglighet. Salopiacering

o Anvénd filtret for att vélja den eller de vakter vars Hentora salar

tillgdnglighet man vill se, och vélj den period d&r man vill se ez
tl I Igang I I g heten . Vakttillganglighet

o Tabellen uppdateras.
Genomgang vy - Vakttillganglighet

Vaktscheman

Startdatum Slutdatum Ort Valj vakt

2018-04-18 =] 2018-04-25 =] Alla v Alla - Visa tillganglighet Rensa

Datum v  Tid v Ort % Namn & Telefon % Epost s
2018-04-18  06:00-23:30  Hultsfred, Kalmar, Ljungby, Oskarshamn, Vaxjd, Vastervik Daniel Hansson 733669513 | 470123456 daniel.hansson@contribe.se
2018-04-19  06:00-23:30  Hultsfred, Kalmar, Ljungby, Oskarshamn, Vaxj6, Vastervik Daniel Hansson 733669513 | 470123456 daniel. hansson@contribe.se
2018-04-21  06:30-12:00  Hultsfred, Kalmar, Ljungby, Oskarshamn, Vaxj6, Vastervik Daniel Hansson 733669513 | 470123456 daniel.hansson@contribe.se
2018-04-21  13:30-19:30  Hultsfred, Kalmar, Ljungby, Oskarshamn, Vaxjd, Vastervik Daniel Hansson 733669513 | 470123456 daniel.hansson@contribe.se
2018-04-22  06:30-13:00  Hultsfred, Kalmar, Ljungby, Oskarshamn, Vaxj6, Vastervik Daniel Hansson 733669513 | 470123456 daniel. hansson@contribe.se
2018-04-22  14:00-21:00  Hultsfred, Kalmar, Ljungby, Oskarshamn, V&xjo, Vastervik Daniel Hansson 733669513 | 470123456 daniel.hansson@contribe.se
2018-04-23  06:30-21:00  Hultsfred, Kalmar, Ljungby, Oskarshamn, Vaxjo, Vastervik Daniel Hansson 733669513 | 470123456 daniel. hansson@contribe.se
2018-04-24  06:00-23:30  Kalmar, Véxjd Eva Proctorsson 733669513 | 470123456 procd@fakelnu.se
2018-04-24  06:00-23:30  Kalmar, Vaxjd Mattias Proctorsson 733669513 | 470123456 procS@fakelnu.se
2018-04-24  06:00-23:30  Kalmar. Vaxjo Niklas Proctorsson 733669513 | 470123456 proc2@fakelnu.se
2018-04-24  06:30-14:00  Hultsfred, Kalmar, Ljungby, Oskarshamn, Vaxj6, Vastervik Daniel Hansson 733669513 | 470123456 daniel.hansson@contribe.se
2018-04-24  15:30-21:00  Hultsfred, Kalmar, Ljungby, Oskarshamn, V&xjo, Vastervik Daniel Hansson 733669513 | 470123456 daniel.hansson@contribe.se

Overst pé sidan hittar man filtret for att vélja vakt, stélla in start och slutdatum for de lediga
pass som angivits.

Tabellen listar information om Datum, Tid, Orter som vakten ar aktiv pd, samt namn, telefon
och e-post till vakt. Tabellen ar sorterbar pa alla falt och informationen listas i fallande
ordning baserat pa datum och tid som standard. For att valja att sortera pa ett eller flera falt,
hall nere shift for att andra sorteringen efter flera val.

Fallgropar

Salstentamen &r utformad for att gora det sa svéart som mojligt att géra fel. Trots detta kan
handhavande eller tredjepartsystem orsaka vantetider eller att fel information visas.
Salstentamen har inbyggda varningssystem for att meddela till anvéndarna vad som behéver
atgardas. | denna vyn kan féljande scenarion uppsta:

Det som visar stimmer inte med vad jag forvéntar mig

Kontrollera att ratt vakter &r valda i filtret, samt att start och slutdatum stdmmer. Kontrollera
att vakten faktiskt har gjort sig tillganglig pa utsatt datum och tid.

Denna vakten ska inte vara tillganglig i alla dessa stéder!

Vilken ort en vakt &r tillganglig i stélls in under Installningar > Anvandarhantering. Denna
ar for narvarande tillganglig endast fér Central Tentamensadministratérer.
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Meddelanden

Inga meddelanden skickas fran denna vy
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Vaktscheman

Denna vy ger Vakter och Central Tentamensadministrator mojlighet att se vakternas bokade
scheman och se och skriva ut deltagarlistor, toalettlistor och funkalistor. Vakter ser endast
sitt eget schema, men Central Tentamensadministrtor kan se en eller flera vakter pd samma

gang.

Tillvagagangssatt Hem

Alla tentamensbokningar

1. Logga ini Salstentamen och valj
Lokalbokningen. Navigera sedan till

Boka tentamensplatser

Salsplacering

Vaktscheman.
2. Anvand filtret hogst upp pa sidan for att vélja Hantera salar
ort, startdatum, slutdatum, kurskod eller vakt Vaktscheman

for att soka ut informationen som dnskas. | Vekttilganglighet

3. Tabellen visar de tentamenstillfallen som hittas —_ SEREEEEES
baserat pa de salar som vakten ar bokad pa.

4. Datan som presenteras ar Datum, salens bokade tid, kurskoder for tillfallet, Namn
pa tentamen, Larare for tillfallet, ort och sal, samt Vaktens namn och inbokad tid for
narvaro.

5. For att skriva ut Funkalista samt toalista* , tryck pa den bla utskriftsikonen E_';
For att skriva ut deltagarlista med samt toalista, tryck pa den gréna =
utskriftsikonen

6. For att markera att tentamensmaterial inkommit, kryssa for rutan framfor respektive
ldrarnamn som motsvarar tentamensmaterialet.

*QOBS! Funktionalitet for hantering av studenter med anpassning, och relaterade funkalistor,
ar inte fardigutvecklat i Salstentamen. Listorna maste darfor fyllas i for hand tills denna
funktionen finns péa plats.

Genomgang vy - Vaktscheman

Start Slut Ort Vakter Kurskod
2018-04-18 =) 2018-04-25 =] Alla - Alla e Sk Rensa

Datum ~  Tid v Ot $ Sal % Kurskoder Namn Lérare Vakter *

2018-04-25 08:00 - 13:00 Kalmar N1O11K  1MAQO6 & & Omtentamen 1, 1305, From the Perspective Daniel Astermark (08:00-13:00)
1MAQ04 of the Gustomer, Query Messages Daniel To Mattias Proctorsson

2018-04-25 08:00-13:00 Kalmar Ni1012K  1MAQO6 & & Omtentamen 1, 1305, From the Perspective Daniel Astermark
1MAQ04 of the Gustomer, Query Messages Daniel To

2018-04-25 08:00-13:00 Kalmar N1013K  1MAQO6 &3 & Omtentamen 1, 1305, From the Perspective Daniel Astermark
1MAOO4  of the Gustomer, Query Messages Daniel To

2018-04-25 08:00 - 13:00 Vaxjo K1043V  1MAOO6 & & Tentamen Anett 2 Sven Ake Johansson (08:00-15:00)

Niklas Proctorsson
(07:00-11:00)
Eva Proctorsson

Overst pa sidan finns filtret som anvinds for att séka ut den eller de tillfallen man &r
intresserad av. Man kan vélja en eller flera orter, Startdatum och slutdatum for att vélja ett
visst intervall, séka ut en specifik kurskod, och for Central tentamensadministrator, s kan de
aven valja en eller flera vakter att visa. Som standard visas tentatillfallen en vecka framét.
For vakter sa visas endast deras eget schema, och for Central Tentamensadministrator visas
alla vakter som standard.

Tabellen visar Datum och tid som salen ar bokad. Kurskoder, Namn pa tentamen, De larare
som &r angivna pa tentamenstillfallet, Ort dar tillfallet gar, och salen som vakten ar placerad
i
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En eller flera tillfallen kan ga i samma sal, och darfor kan bade en eller flera tillfallen och
vakter visas per rad.

N&r man valjer mer &n en vakt sa kan man ocksa se dubletter, da varje sal kan ha en eller
flera vakter placerade i sig.

Varje tentamensnamn har tva utskriftsikoner, en gron och en bla. Ikonerna dppnar 28
ett nytt fonster dar informationen om tillfallet &r latt att skriva ut.

Den grona visar Information om tillfallet, Deltagarlista, samt Toalista.

Den bla visar endast Information om tillfallet, Funkalista, samt Toalista.
Funktion for att identifiera studenter med godk&nd anpasshing saknas for nérvarande i
Salstentamen, och denna lista maste darfor fyllas i for hand.

Nér utskriftsvyn 6ppnas i en ny flik kan man starta
utskriftsfunktionen genom klicka pa Skriv ut knappen
overst pa sidan.

Utskriftsvyerna ar anpassade for utskrift, och &r
valdigt sparsmakade. Det kan dven skilja sig med as
dispositionen. Sektioner som Anmélda studenter,
Funkalistor och Toalistor skrivs ut pa egna blad vid g
utskrift, &ven om de ser ut att ligga tatt ihop pa
skarmen.

FEFFFEFPEEEEEEER|

Nar utskriften ar klar visas informationen i klartext pa
sidan.

For att visa sidfotter och sidhuvud vid utskrift, kom
ihdg att stalla in utskriften att visa detta.

Detta gor att man far med sidrakning vid utskriften

Kvalitet 600 dpi v

Skaldndra bl

Alternativ o | Sidhuvuden och sidfatter
Dubbelsidig

| Bakgrundsgrafik

== |Fdrre inst3llningar
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Genomgang vy - Utskriftsvy Deltagarlista, Toalista

& Print
ﬁ?'ﬁ'?é'ﬁf{ 08:00. 13001 I)(almal Administratar Daniel Hansson, 733669513
, as Proctor: 669513 (08:00-13
Omtentamen 1, 1305, From the F ofthe G Query :ak'e'_ . g'at'd‘f"’“f 15:;;'3222‘:52”5 [cs,du? 13:00)
1MAO0S, TMAC04 nsvarig ldrare aniel Astermark 7 513 - Lérardel
Lérare Daniel Toll 733669513

Anonym Ja
Information
test

Overst visas alltid information om tillfallet. Den listar féljande information

Datum, tid samt ort

Salar - alla salar som tentamenstillfallet gar it

Namnet pa tentamen

Kurskoder - alla kurskoder som ingér i tentamen

Tentamenstyp - anonym eller ej

Administrator - Studieadministratéren som ansvarar for tillfallet

Vakter - Alla vakter som ar placerade i salen samt deras narvarotider

Ansvarig larare - De larare som ansvarar for tentamen och ska motta materialet.
Larare - Ovriga larare pa tentamen. Ifall dessa har en larardel sa indikeras detta.
Information - intern information

Deltagarlistan
Deltagarlista

Efternamn ¥  Namn w  Personnummer 4  Losblad 4  Kurskoder 4  Anonym.kod 4 Namnteckning

Agic Zlatko 197506173330 - 12345 cbal123456

Andersson Zanna 197911202724 o 12345

Anna 196707195001 - 12345

Bohlin 8Bjorn 197907189133 - 12345 cbal123456

0Oo0o0oo0oao

Runow Jerry 195107127036 - 12345 cbal23456

] Sahl Zeth 194910273210 - 12345 cbal23456

Deltagarlistan visar alla anmélda studenter for tillfallet. Studenterna listas fran A-O enligt
efternamnet. Information som visas:

Kryssruta
Efternamn
Férnamn
Personnummer + ikon ifall studenten saknar konto, dvs, &r extern
Losblad
Kurskoder for studenterna
Anonymiseringskod
Salar
e Namnteckning
Deltagarlistan &r sorterbar och ténkt att anvandas for hand, och att vakten kryssar for
studenterna nér de anmaler sig vid tentamen. Efter tentamen skriver studenten under att de
har ldamnat in sin tentamen.
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Toalista

Toalettlista

Kurskoder: 1MA004, 1MA207 Datum: 2018-04-07

Anonymiseringskod/Namn Tid - fran Tid - till

Toalistan ar tankt att fungera for att skriftligen halla reda pa nar studenter gar pa toaletten
under tentamen.

Fallgropar

Salstentamen &r utformad for att gora det sa svart som mojligt att gora fel. Trots detta kan
handhavande eller tredjepartsystem orsaka vantetider eller att fel information visas.
Salstentamen har inbyggda varningssystem for att meddela till anvéndarna vad som behdver
atgardas. | denna vyn kan féljande scenarion uppsta:

Det gar inte att skriva ut deltagarlistor

Om salplacering ej ar fardigstalld gar det ej att skriva ut
deltagarlistor.

Det blir dubbelsidiga utskrifter Svartvit -
Detta kontrollerar du genom webblésarens utskriftskontroll. Vlj
instéliningar, och kryssa ur dubbelsidig utskrift.

Det saknas sidnumrering

Detta kontrollerar du genom webblésarens utskriftskontroll. Vélj installningar och kryssa for
att skriva ut Sidhuvud och Sidfot.

Tentamenstillféllet syns inte alls

Sakerstall att du har ratt vakt vald, och att vakten &r salplacerad pa salen tentamen gar i.

Det visas dubletter, vilken &r riktig?

Dubletter av tentamensinformation kan visas om man har mer &n en vakt vald. Varje vakt
visas pa den sal dar tentamen gér. Ar tillfallet forlagt pa flera salar s& kommer da dubletter
visas. Alla lankar till ssmma information om tillfallet.

Valde en ort eller valde en vakt, men fortfarande syns alla?

Séakerstall att "Alla™ inte &r forbockad som val i dropdownen

Hur skriver man ut en PDF?

I utskriftsvyn éppnas utskriftsdialogen for din valda webblésare. Déar kan man valja vilken
skrivare man vill skriva ut till.

Alternativ Dubbelsidig

Skriv ut

Totalt: 1 sida

Avbryt

Spara som PDF

Andra ...

o Alla

I Chrome ser den ut s hér;
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Deltagarlista, Funkalista, Toalista - Salstentarnen - Print

Printer

Microsoft Print to PDF

&/ Let the app change my printing
preferences

Orientation
Portrait

| Microsoft Edge ser den ut sa har:

Meddelanden

Inga meddelanden skickas fran denna vy.
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Beslut om anpassning for student

En student med behov vid tentamen har, av samordnare, fatt godkéant att anvanda anpassade
hjalpmedel. Dessa hjalpmedel finns inlagda i Funkasystemet hos Studerandeavdelningen.
Salstentamen h&dmtar sedan in denna information.

Nér en student anmaler sig till en tentamen kanner Salstentamen av om det &r en student med
godkanda hjalpmedel. Hjalpmedlen laggs automatiskt till pa studenten.

Studenten far meddelande om att hen &r anmald till aktuell tentamen med sina hjalpmedel
och kan under anmélningsperioden sjalv ta bort hela eller delar av de hjalpmedel hen har
tillgang till.

Tillvagagangssatt Min anpassning- Student

Studenten loggar in i Salstentamen som student och valjer Hem

dérefter ”Min anpassning” i menyn.
Lokaladministratoe

Studenten gar in pa det tentamenstillfalle dar hen onskar Studisadministratir
justera hjalpmedlen. Studenten bockar ur det hjalpmedel
som inte ar aktuellt pa valt tillfalle och klickar darefter pa
Spara-knappen. Ett meddelande visas att &ndringen ar Examinator
sparad. Under tentamenstillféllet visas datumet for nér
studenten gjort sin dndring

Vakt

Larare

Student

Kommande tentamenstillfallen

Lasthanteringsoperationer, 1761 ARPA

Kurskoder: 1F7T01K Kurskoder: 1F701K

Ort: Kalmar Ort: Kalmar

Datum: 2019-07-09 Datum: 2019-07-09

Tid: 08:00-12:00 Tid: 08:00-12:00

Anmalningsperiod: Fran: 2019-06-01 Anmélningsperiod: Fran: 2019-06-01
Till: 2019-06-26 Till: 2019-07-05

Examinator: Anne-Charlotte Examinator: Anne-Charlotte
Svedlund Svedlund

Réttande larare: Maja Fager Rattande larare: Ann-Sofie

- 1 Hjalmarsson
Mina anpassningar

Mina anpassningar
Dator P g

< Dator
Forldngd tid 1 timme

+ Forlangd tid 1 timme
Féirldngd tid 2 timmar

+ Forlangd tid 2 timmar
Skrivhjilp via tentamensvard

¥ Skrivhjilp via tentamensvird
Tentera i enskilt rum

* Tentera i enskilt rum
Tentera i mindre grupp

* Tentera i mindre grupp
Upplést tentamen via diktafon

¥ Upplast tentamen via diktafon
Upplést tentamen via tentamenvird

+ Upplast tentamen via tentamenvard

‘Anmélningen stanger idag

Kan ej @ndras Spara @ndring

Senast andrad: 2019-07-05 Senast dndrad:
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Sa snart ett tentamenstillfélle & genomfort kommer tillfallet att forsvinna fran studentens
sida.

Tillvagagangssatt for fatta beslut — Examinator

Examinatorn loggar in i Salstentamen som Examinator och
véljer darefter vyn ”Behandla anpassningsanmalningar”.

Hem

Lokaladministratdr

Dagen efter anmalningsperioden &r slut meddelas Examinator, Studieadministratér
via mail, om att det finns beslut att ta for studenter med Vakt
anpassningar.

| de fall Examinatorn valjer att neka hela eller nagon del i Examinator

anpassningen ska Examinator kontakta studenten och meddela

Lérare
beslutet.

Student

Examinator har tva arbetsdagar for att fatta beslut.
| de fall beslut inte tas forsta méjliga dagen kommer en paminnelse om att fatta beslut att ga
ut andra dagen.

Namn pa student Start Kursnamn / kod Status
2019-07-09 5 Obehandlade v m Rensa
Student 4 Datum ~ Tid ¥ Kurskod# Tentamen # Lérare 4 Anpassningar Beslut #  Fatta beslut
A 2019-07-09 08:00-12:00 1F70 Skeppsteknik, 1 e-Charlotte
@ Ali Abdulrahman  2019-07-0 8:00-12:00 1FT01K %IEZSDD: eknik. :md U;arlcm Dator Fatta beslut
7 wvedlun

) Dator med Zoomtext
Maja Fager
Dator, talsyntes

Forldngd tid 1 timme

Forlangd tid 2 timmar

5 8 8 86 &

Skrivhjalp via
tentamensvard

Y

Tentera i enskilt rum

Y

Tentera i mindre grupp

Y

Upplast tentamen via
diktafon

Y

Upplast tentamen via
tentamenvard

Nér Examinatorn kommer in i vyn ”Behandla anpassningsanmilningar” visas alla kommande
anmalningar som kréver ett beslut.

Om studenten har valt bort ett hjalpmedel kommer detta hjélpmedel inte att presenteras i vyn.
Det &r endast hjalpmedel som studenten dnskar som visas i listan.

Sa snart ett beslut tas forsvinner den studentens arende fran listan men blir sokbart via
filtreringen hogst upp pa sidan.

Godk&anna anpassning

For att godkanna en anpassning behdver inte examinatorn gora ndgot utover att klicka pa
knappen for “Fatta beslut”. Anpassningen blir da godkénd.

Neka hel eller del av anpassning

For att ta bort en anpassning klickar examinator bort den bock som finns i rutan intill
anpassningen. Nekas hela anpassningen maste alla forifyllda bockar bockas ur. Darefter
klickar examinatorn pa knappen for “Fatta beslut”. Examinator meddelar studenten sitt
nekande.
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Examinatorns beslut visas for CTA vid salsplaceringen av studenten.

Varje beslutsédrende markeras med datum och klockslag nér beslutet togs samt med en
fargmarkering.

Meddelandet till lararen skickas s& snart examinatorn har fattat ett godkant beslut.

e Gron = Godkénd anpassning
e  Gul = Delar av anpassningen &r nekad

o Rd&d = Hela anpassningen nekad

Godkand Delvis godkdnd Nekad
2019-07-05 12:53:53 2019-06-13 22:39:15 2019-06-13 22:39:29

Tillvagagangssatt for lararinsats — Larare

Nar ett beslut kréver en insats av rattande larare, ex talsyntes och diktafon, kommer ett
meddelade att skickas till denna l&rare.

Meddelandet till lararen skickas s& snart examinatorn har fattat ett godkant beslut.

Genomgang av vyn Min anpassning - Student

Pa studentens sida i Salstentamen ser studenten hur lange de dverenskomna anpassningarna
géller i tid och vem hen ska kontakta for att fornya sin anpassning. Hér listas alla godkanda
hjalpmedel som studenten har fatt i samrad med samordnare, vilket ocksa beskrivs i den gra
rutan.

Nar studenten klickar pa texten i den bla rutan visas en beskrivning pa hur sidan fungerar.

I den roda rutan fortydligas att det endast ar under anmélningsperioden som det &r mgjligt att
justera sin anpassning.

Mina anpassningar ar giltiga t.o.m 2019-12-31

» Forlangd tid 2 timmar Det har ar dina rekommenderade anpassningar. Anpassningarna ar framtagna

» Skrivhjalp via tentamensvird samrad med Linnéuniversitetets samordnare fér studenter med funktionsnedséttning.
» Tentera i enskilt rum Om uppgifterna &r felaktiga var god kontakta din samordnare funksam@Inu.se.

+ Tentera i mindre grupp

» Forlangd tid 1 timme

s Upplast tentamen via diktafon

s Upplast tentamen via tentamenvard

» Dator

Hur ska jag gara? 9

‘OBS! Du kan endast andra din anpassning och anvéndning av hjalpmedel under anmélningsperioden. Om du inte gér nAgon dndring forutsétts att du anméler att du
‘Bnskar alla dina anpassningar.

Kommande tentamenstillfallen

Studenten ser alla kommande tentamenstillfallen som hen &r anmald till. Varje
tentamenstillfalle presenterar tentamensuppgifter sésom kurskod, ort, tentamensdatum,
anmaélningsperiod, vem som &r examinator och de ldrare som &r knutna till tillfallet.
Dérefter presenteras hela studentens anpassning som har en bock framfor texten.

Den bock som finns framfor varje hjalpmedel kan bockas ur for att véljas bort. Efter att
studenten har valt bort ett hjalpmedel maste hen klicka pé& den grona Spara-knappen. Spara-
knappen har en Tooltip som visas nar musen fors 6ver knappen. Tooltippen tydliggér att det
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endast ar mojligt att a&ndra under anmalningsperioden. Nar detta &r gjort visas datum pa nar

denna andring r gjord.

Det &r endast studentens andringar som visas hdr. De beslut som fattas om anpassningen

kommer inte att visas har.

Nér anmalningsperioden &r slut kommer Spara-knappen att bli réd och far en ny text som

s=Linneuniversitetet

tydliggor att det inte &r mojligt att &ndra anpassningen.

Kommande tentamenstillfallen

Flygteknik tentamen

Kurskoder: 1F701K

Ort: Vaxjo

Datum: 2019-09-14

Tid: 12:00-17:00

Anmalningsperiod: Fran: 2019-07-24
Till: 2019-09-03

Examinator: Ann-Sofie

Hjalmarsson
Anett Lonnberg
Jeanette Elmguist

Rattande larare:

Mina anpassningar

* Dator

5,

Forlangd tid 1 timme:

5

Forlangd tid 2 timmar

5,

Skrivhjdlp via tentamensvard

5

Tentera i enskilt rum

5,

Tentera i mindre grupp

5

Upplast tentamen via diktafon

5,

Senast dndrad:

Uppl&st tentamen via tentamenvard

Sjofartsskydd

Kurskoder: 1F701K

Ort: Kalmar

Datum: 2019-09-27

Tid: 08:00-12:00

Anmalningsperiod: Fran: 2019-08-05
Till: 2019-09-16

Examinator: Jeanette Elmguist

Rattande larare:

Jeanette Elmguist

Mina anpassningar

e

L

L

L

v

Spara éindring

Dator

Farlangd tid 1 timme

Forlangd tid 2 timmar

Skrivhjalp via tentamensvard

Tentera i enskilt rum

Tentera i mindre grupp

Upplist tentamen via diktafon

Uppldst tentamen via tentamenvard

Senast @ndrad: 2019-09-08

Genomgang av vyn Behandla anpassningsanmélningar -

Examinator

Vyn fér anpassningsanmalningar innehaller all nédvandig information for examinator till att

kunna fatta ett beslut.

Listvyn som standardvérde alla obehandlade anpassningsarenden fran dagens datum och

framat.

Overst i vyn dr det méjligt att filtrera sin sokning pé studentnamn, starttid, kursnamn/kurskod

och status.
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Alla falt med pilar efter kolumnrubriken méjliggor sortering.

Namn pé student Start Kursnamn / kod Status
2019-07-09 ] Obehandlade v m Rensa
Student % Datum ¥ Tid ¥ Kurskod # Tentamen % Lérare % Anpassningar Beslut %  Fatta beslut
Abdulra 2019-07-09 08:00-12:00 1F70 Skeppst 1 Anne-Charlotte
(@ Ali Abdulrahman 2019-07-0 8:00-12:00 F701K :;g;rmﬁ eknik. :\.md [:,?”D“ # Dator Fatta beslut
7 Svedlur

@ Dator med Zoomiext
Maja Fager

¥ Dator, talsyntes

¥ Forlangd tid 1 timme

¥ Forlangd tid 2 timmar

¥ Skrivhjalp via
tentamensvird

@ Tentera i enskilt rum

¥ Tentera i mindre grupp

@ Upplast tentamen via
diktafon

@ Upplast tentamen via
tentamenvard

Filtrering

Innehall

Maojligt att skriva hela eller delar av studentens namn.

Startdatum - standardvardet dr dagens datum och framat.

Kursnamn/kod — skriv kursens namn eller kurskod for att fa fram alla anpassningar
for ett tentamenstillfallen for aktuell kurs

Status — har standardvérde obehandlade, dvs utan beslut, och alternativen Beviljade
och Nekade.

- Obehandlade = nagot beslut ar inte taget.

- Beviljade = all anpassning dvs alla hjalpmedel &r godkénda att anvanda vid
tentamenstillfallet.

- Nekade = hela anpassningen dvs alla hjalpmedel &r helt eller delvisa nekade.

i listvyn

Klocka - visar med Tooltip hur manga dagar som ar kvar for att fatta beslut.
Datum — tentamensdatum.

Anmélningsperioden — visas genom tooltip 6ver tentamensdatum

Tid — tentamenspassets tid.

Kurskod — kurskoden som géller for tentamenstillféllet.

Larare — aktuella l&rare for tentamenstillfallet.

Anpassningar — de hjalpmedel som studenten har fatt godkant av samordnare och
som studenten dnskar vid tentamenstillfallet.

Beslut — visar vilket beslut som &r taget. Ar kolumnen tom har inget beslut tagits.
Fatta beslut — knapp for att fatta beslut.

Examinatorn har tva arbetsdagar att fatta beslutet.
For att fatta beslut klickar examinatorn pa knappen Fatta beslut.

Meddelanden
Vid anmélan till tentamen Student, CTA
Dagen efter anmalningsperioden slut, kI 08.00, skickas Examinator, CTA
meddelande om Anpassningsanmalningar
Paminnelse om beslut skickas dag 2 om inget beslut fattats Examinator, CTA
Nér beslut har tagit skickas information som kréver insats Léarare, CTA
Nér beslut har tagits skickas informationen CTA
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Bestallning av tentamensmaterial

Larare som ar inlagda som larare med tentamensdel i Salstentamen.Inu.se kommer fran det
att anmalningsperioden 6ppnar kunna férbereda sin tentamina for tryck. Nar
anmalningsperioden stdnger meddelas l&raren att det &r dags att bestélla tryck av tentamina.

Det maste goras en bestallning per inlagd tentamenstillfalle. For bestallning gar lararen
vidare och skapar forutsattningarna for tryck.

Formularet for bestallning av tentamina har forifyllda uppgifter om tentamenstillfallet och
nagra obligatoriska tentamensspecifika och personliga falt som maste fyllas i.

Alla bestéllda tentamina skickas till Arkivariet for arkivering.

Det &r mojligt att anvanda formul&ret for skapandet av endast forsétts-och kartongblad for att
dérefter ladda det for egen utskrift.

Tentamenstryck gors hos Copycenter i Vixjo for orterna Kalmar och Véxjé. Ovriga orter
anvander funktionen for nedladdning av forsatts- och kartongblad som genereras ur systemet.

Tillvagagangséatt — Bestallning av tentamina

Dagen efter anmélningsperioden &r slut skickas ett meddelande
till den/de larare som finns inlagda som lérare i salstentamen pa
tentamenstillfallet.

Meddelandet innehaller en lank till Salstentamen. Lararen
klickar pa lanken i meddelandet och loggar in som larare och Vakt
kommer da direkt in till formularet for att bestélla tentamen. Examinator

Hem

Lokaladministratdr

Studieadministrator

Lérare
I menyn uppe till hoger finns valet ”Bestéll tentamensmaterial”.

Denna lank gar till vyn dar alla kommande tentamina som ska
bestallas, forberedas eller har skickats.

Student

-S\renska English
Formularet for bestallning av tentamina har forifyllda uppgifter

om tentamenstillfallet och ett antal obligatoriska tentamensspecifika och personliga falt som
maste fyllas i.

Det &r endast orterna Kalmar och Vaxjo som kan skicka in en bestallning. Andra orter
anvander formularet for att fa ratt forsatts- och kartongblad.

Det ar endast mojligt att bestélla s& manga kopior som det finns antal anmalda studenter.
| de fall en tentamen inte har ndgra studenter anmélda kommer det inte vara magjligt att géra
en tentamensbestéllning.

I vyn ”Bestéllning av tentamina” visas, i en gra ruta, tentamensinformation som kommer att
vara forifylld i formuldret skickas for bestallning eller laddas hem.

Tentamensinformation

Bestalld av Bokningsid Institutions-ID 1sdag Tent: 1stid Tentamensort
Jeanette EiImquist 4396-6533 8740 2019-09-07 12:00-14:00 Kalmar
Kurskod Kursnamn Tentamensbenamning

2VAB26 Professionskunskap lll, 22,5 hp 1801 Omtentamen |dkemedelsberikning
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Under den gra rutan finns det formulér dér vissa falt &r obligatoriska. De obligatoriska falten
&r tentamensspecifika eller personliga.

Nar formuléret &r ifyllt kan knappen ”Séand till Copycenter” anvindas forutsatt att
anmalningsperioden for tentamenstillfallet har gétt ut och att tiden for bestéllningen sker
tidigare &n tva arbetsdagar fore tentamenstillfallet samt att det finns anmalda studenter.

Originalfilen ar obligatorisk, for Kalmar och Vaxjo, och den ska vara i pdf-format.
Det &r mojligt att bifoga tva filer vilka aven dessa ska vara i pdf-format.

For att komma tillbaka till foregdende sida, dvs "Tentamensmaterial att bestilla”, anvinds
knappen ”Avbryt” langst ner.

Lararinformation

Larare Telefon * Kontorsplats * Besoker tenta

Jeanetie EImguist I ] I valj v

Forsatts- och Kartongblad

Tilldtna hjalpmedel * Forsattsblad Kartonblad

Tryckinformation

Kopior Lasblad * Tryckfarg * Enkelt- eller dubbelsidigt * Arkivtyp *

14 [ val) v] [ valj vl [ valj v] I valj v

)

Meddelande till Copycenter

Kalmar och Vaxjo
Vid bestéllning av tentamina till orterna Kalmar och Vaxjo kravs en originalfil i pdf.

Det &r mojligt att skicka in bestéliningen nér anmalningsperioden har stdngt och fram t.o.m.
tre arbetsdagar fore tentamensdagen.

Den fjarde arbetsdagen fore tentamenstillfallet skickas en pAminnelse ut till den/de larare
som inte har skickat in en bestéllning. Ett bekraftelsemeddelande skickas pa inskickad
tentamina.

Andra orter

Tentamenstillfallen som sker pa andra orter an Kalmar och Vaxjé och som finns inlagda i
Salstentamen kan inte bestélla sin tentamen. Dessa orter anvander mdjligheten att ladda hem
forsatts- och kartongblad.

De obligatoriska falten ar desamma for alla orter men for de andra orterna ar inte pdf-filer
obligatoriskt.
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Forberedelser av tentamina

Né&r formul&ret for bestéllning av tentamina ar ifyllt &r det mojligt att spara formuldret via
den bla ”Spara-knappen”. Detta gors i de fall ldraren onskar forbereda sitt tentamenstillfalle
och tiden for att kunna bestélla &nnu inte har infunnit sig.

| detta lage &r inte pdf-filer obligatoriska.

Ladda ner forsatts- och kartongblad

Nar formuléret for bestélining av tentamina ar ifyllt ar

det mojligt att "Ladda ned Forsétts- och Kartongblad”
for aktuellt tentamenstillfalle.

| detta lage &r inte pdf-filer obligatoriska.

De hér forsatts- och kartongbladen méjliggor skanning av réattade tentamina.

Tillvagagangssatt — Tentamensmaterial att bestalla

I menyn uppe till hoger finns valet “Bestill tentamensmaterial”. Denna ldnk gér till vyn dar
alla kommande tentamina som ska bestéllas, forberedas eller har skickats.

Vyn presenterar vilken tentamina det &r, nar den gar och vart den gar samt vilken typ av
tentamen det &r. Om det ar en film eller digital tentamen samt om den ar anonym eller gj.

Varje tentamenstillfalle har ett BokningsID som anvénds for att sdkerstélla att rétt tentamina
ldmnas ut till ratt grupp av tentander.

Listvyn ger information om tentamina &r forberedd, om den &r skickad till tryck och nér detta
gjordes.

Det maste goras en bestéllning per inlagd tentamenstillfalle. For bestallning gar lararen
vidare och skapar forutsattningarna for tryck.

Intill varje tentamenstillfélle finns, till hoger, en gron knapp for att ”Skapa” en bestillning. I
de fall en tentamina ska forberedas infor en bestillning anvénds samma knapp “’Skapa”.
Knappen ”Skapa” blir en ”Redigera-knapp” nir en tentamina har bestéllts eller sparats i
forberedande syfte.

Att en tentamina &r skickad och bestélld visas genom att kuvertet, pa tentamenstillfallets rad,
blir gront och att datumet for bestéllningen presenteras bredvid ”Skapa-knappen”.

Det ar endas den/de larare som finns uppsatta pa tentamenstillfallen som kan géra en
tentamensbestéllning for tentamenstillfallet.

Vyn presenterar tentamenstillfallen, dvs inlagda aktivitetstillfallen, som ska ga i sal. | listan
visas om defaultlage de tentamenstillfallen som ligger i nartid fran idag och 10 arbetsdagar
framat i tiden. For att se tentamenstillfallen langre fram anvands filtreringen hdgst upp,
datumen innebdr tentamensdatum.

Bokningsid Kurskoder$ Tentamensben@mning $ Ot Datum & Bestillningsdatum$

4399-6218 W= 2BKO1 Omtentamen Farmakoterapi vid sjukdomar | PNS/CNS - Kalmar 2019-09-14 [ Redigera |
1701

4399-6219 B 2BKO11 makoterapi vid sjukdomar i PNS/CNS - Kalmar 2019-09-14 m

4400-8048

(]

11K005 Omtentamen, Verksamhetsmodellering Vixjé 2019-09-14  2019-09-09 09:26 [ Redigera |
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Genomgang av vy — Bestallning av tentamen

I denna vy ar det mojligt att bestalla och/eller férbereda en tentamina eller att endast ladda
hem forsatts- och kartongblad.

Oavsett vilket man goér maste formularet fyllas i. Dock behdvs inte pdf-filer laddas ner vid
forberedelser eller d& man véljer att ladda ner forsatts- och kartongblad.

Né&r formul&ret for bestéllning av tentamina ar ifyllt &r det mojligt att spara formuldret via
den blé ”Spara-knappen”. Detta gors i de fall ldraren onskar forbereda sitt tentamenstillfalle
och tiden for att kunna bestalla &nnu inte har infunnit sig.

| vyn ”Bestéllning av tentamina” visas, i en gra ruta, tentamensinformation som kommer att
vara forifylld i formuldret skickas for bestélining eller laddas hem.

Tentamensinformation

Bestalld av Bokningsid Institutions-ID 1sdag Tent: 1stid Tentamensort
Jeanette EiImquist 4396-6533 8740 2019-09-07 12:00-14:00 Kalmar
Kurskod Kursnamn Tentamensbenamning

2VAB26 Professionskunskap lll, 22,5 hp 1801 Omtentamen |dkemedelsberikning

Under den gra rutan finns det formular dar vissa falt ar obligatoriska. De obligatoriska falten
&r tentamensspecifika eller personliga.

Antalet kopior &r detsamma som antalet anmélda studenter. Detta &r forifyllt och avgor hur
manga kopior som kan bestéllas. S& manga anmalda studenter som det ar s& manga kopior
gar att bestalla.

Obligatoriska falt

e  Telefonnummer — ska vara det telefonnummer dér larare &r nébara under
tentamenstillfallet

e Kontorsplats — den plats dér lararen har sin arbetsplats

e  Tillatna hjalpmedel — information om hjalpmedel ar tillatna eller ej eller detaljerad
information om vilka hjalpmedel som ar tillatna

e  Loshlad — om tentamenssvar ska skrivas pa losblad eller ej

e  Tryckférg — om tentamina ska kopieras upp i farg eller svart-vitt

e Enkel- el dubbelsidigt — om tentamina ska kopieras upp pa en eller bada sidor pa
pappret

e  Arkivtyp — vilken typ som tentamina tillhor
- 3.2.1 Kurs eller programniva
- 3.2.2 Uppdragsutbildning
- 4.2.2 Forskarniva

Ovriga falt

Besok i tentamenssalen, har fylls tiden fér nar larare beraknas komma till salen.
Forsattsbladet ger information om tillfallet till bade studenter och tentamensvardar.
Kartongbladet ger information om vart oskriven och skriven tentamen ska skickas.
Meddelande till Copycenter &r information som endast beror bestallningen.

62



s=Linneuniversitetet

1" Kalmar Viixj

Nar formuléret &r ifyllt kan knappen ”Séand till Copycenter” anvéndas forutsatt att
anmalningsperioden for tentamenstillfallet har gétt ut och att tiden for bestéllningen sker
tidigare &n tva arbetsdagar fore tentamenstillfallet samt att det finns anmalda studenter.

Originalfilen &r obligatorisk, for Kalmar och Vaxjo, och den ska vara i pdf-format.
Det ar mojligt att bifoga tva filer vilka aven dessa ska vara i pdf-format.

For att komma tillbaka till foregdende sida, dvs “Tentamensmaterial att bestélla”, anvands
knappen ”Avbryt” langst ner.

Kalmar och Vaxjo
Det ar mojligt att bifoga tva bilagor. Alla inskickade filer maste vara i pdf-format.
Nér alla obligatoriska uppgifter &r ifyllda ar det mojligt att skicka in bestallningen.

Det &r mojligt att skicka in bestéllningen nar anmalningsperioden har stangt och fram t.o.m.
tre arbetsdagar fore tentamensdagen.

Den fjarde arbetsdagen fore tentamenstillfallet skickas en padminnelse ut till den/de larare
som inte har skickat in en bestallning. Ett bekraftelsemeddelande skickas pé inskickad
tentamina.

Andra orter

Tentamenstillfallen som sker pa andra orter an Kalmar och Vaxjé och som finns inlagda i
Salstentamen kan inte bestélla sin tentamen. Dessa orter anvander méjligheten att ladda hem
forsatts- och kartongblad.

De obligatoriska falten &r desamma for alla orter men for de andra orterna &r inte pdf-filer
obligatoriskt.

Genomgang av vy - Tentamensmaterial att bestalla

I vyn &r det mojligt att filtrera pa tidsintervall for tentamensdatum, ort och kursnamn eller
kurskod.
Alla falt med pilar efter kolumnrubriken méjliggor sortering.

Innehall i listvyn

e  BokningsID é&r ett unikt IDnr som sékerstéller att rétt tentamen delas ut till ratt
student.

e  Symboler for typen av tentamen, film, digital eller oanomym. [ |
Né&r muspekaren fors dver respektive symbol visas en fortydligande
text.

o  Kuvertet visar om bestéllningen &r skickade eller ej

Gratt kuvert innebdr att bestéllning ej ar skickad.

"4 Gront kuvert innebar att bestéllningen &r skickad.

e  Kurskod som géller for tentamenstillfallet.
Né&r muspekaren fors dver kurskoden visas en fortydligande text om vilken kurs som
det galler.

e  Tentamensbendmning for tentamenstillfallet.

e  Orten &r den ort dar tentamen genomfors.
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e  Datum for tentamen.

e  Anmadlningsperiod visas via tooltip ndr musen fors dver tentamensdatum.

e Bestallningsdatum &r det datum som bestallningen har skickats. Aven tiden for
bestéllningen visas.

e Skapa-knappen &ppnar sidan for ”Bestillning av tentamen”
e Redigera-knappen dppnar det sedan tidigare skickade eller férberedda —
formuldret.

Tentamens Administrations System Tentamensmaterial att bestalla Jeanetls Fv\rvnqulsl

Start Slut Orter Kursnamn / kod
2019-09-13 i 2019-09-27 ] Alla - m Rensa
Bokningsid K & Ter amni $ Oort Datum & Bestillningsdatum$
4399-6218 Y= 28KO11 Omtentamen Farmakoterapi vid sjukdomar i PNS/CNS - Kalmar 2019-09-14 | Redigera |
1701
4399-6219 7] 2BK011 Omtentamen Farmakoterapi vid sjukdomar i PNS/CNS - Kalmar 2019-09-14 [ skapa |
lakemedelskemi 1702
4400-8048 & 11K005 Omtentamen, Verksamhetsmodellering Viixjd 2019-09-14  2019-09-09 09:26 [ Redigera |
Kopior Lasblad * Tryckfarg * Enkelt- eller dubbelsidigt Arkiviyp *
s v v v v
Meddelande tll Copycenter
Original X
Bllaga 1%
Bllaga 2% £
Avbryt Ladda ned Fireftte- och Kartongblad Sénd till Copycenter
Dagen efter anmélningsperioden slut, kI 08.00, skickas Lérare, CTA

meddelande till Kalmar och Vaxjo om att det &r ”Dags att
bestilla...”

Dagen efter anmalningsperioden slut, kI 08.00, skickas Léarare, SAD, CTA
meddelande till Hultsfred, Oskarshamn, Ljungby, Véstervik
om att det &r "Dags att férbereda...”

Paminnelse om beslut skickas dag 4 dagar fore Léarare, CTA

tentamensdagen om ingen bestéllning &r gjord.

Bekraftelse pa bestalld tentamen till Tentamenstryck Larare, CTA,
Tentamenstryck

Tentamensbestéllning Tentamenstryck
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Hantera anvandare

I denna vy hanterar Central Tentamensadministratr anvandarnas behdrigheter samt orter de
arbetar pa.

Tillvagagangssatt
Hem
e Logga in i Salstentamen och vélj Alla tentarnensbokningar
Lokalbokningen. Navigera sedan till
Installningar > anvandarhantering.

Boka tentamensplatser

e Anvand webblasarens sokfunktion for att L
soka ratt pd namnet pa skarmen. (CTRL+F) B T el
e For att soka pa alla anstallda, &ven de som ej
" o . . Vaktscheman
ar anvandare i salstentamen, kryssa for
"Inkludera anstallda™ i filtret verst pa sidan. Vakttilgangkghot
e Klicka p& Andra knappen for den anvandare Anmal vakttillganglighet

du vill redigera.
e | vynsom visas, vélj den behdrighet som
anvandaren har_ Behandla anpassningar
(] Klicka pé Spara Tentamensschema Publikt
OBS! Om anvéndaren &r en vakt som har bokade pass
gar det inte att dndra pa deras behorighet.

Aktuella tentamenstillfallen

Installningar «

Anvindarhantering

Genomgang vy - Oversikt anvandare

Férnamn hd hd a namn # Kontakt % Orter $ Roller +  Aktiv$

Amanda Greider amgraa amanda.greider@Inu.se Studieadministrattr v m
Anstald

Amanda Nielsen anesvi amanda.nielsen@Inu.se Studentkoordinator v
Examinator
Léirare
Anstalld

Amelie Johansson yioam amelie johansson@Inu.se Anstalld v

Lérare
Examinator

Vyn listar framst anvandare i systemet. Vill man se 6vriga anstallda vid LNU maste man
kryssa i filtret hogst upp pa sidan.

Information som visas

Fornamn

Efternamn
Anvandarnamn
Kontaktinformatoin
Roller i Salstentamen
Aktiv eller gj
Andra-knapp
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Genomgang vy - Detaljvy anvandare

Anvéndarnamn Férnamn Efternamn Orter

alnadm Anett Lénnberg Kalmar, Véxjs - ¥ Active

Roller Kontakt

#| Central Tentamensadministrator Telefon:
Epost: anett.lonnberg@inu.se
Studieadministrator
Studentkoordinator
# Examinator
¥ Larare
Student Funka
#| Student
Anstalld
# Andravakt
Forstavakt
Andra Funkavakt

Forsta Funkavakt

Korridorvakt

Tillbaka Spara

I denna vyn kan man se anvandarnamn, namn och efternamn.
Man kan &ndra pa den stad eller stader som anvéandaren &r aktiv i.

I den vénstra kolumnen visas de behdrigheter/roller som anvéndaren har. En anvandare kan
ha mer &n en roll pd samma géng.

I den hégra kolumnen listas kontaktinformation s som E-post och Telefonnummer, om detta
angivits till informationsenheten.

Fallgropar

Salstentamen &r utformad for att gora det sa svart som mojligt att gora fel. Trots detta kan
handhavande eller tredjepartsystem orsaka vantetider eller att fel information visas.
Salstentamen har inbyggda varningssystem for att meddela till anvéndarna vad som behdver
atgardas. 1 denna vyn kan féljande scenarion uppsta:

e Anvéandaren tog bort Central Tentamensadministratér som roll och kan ej
langre &ndra pa sin behorighet
Endast Central tentamensadministrator kan andra roller for anvandare. Kontakta
Lokalbokningen for att be ndgon andra pa behdrigheten &t din anvandare.
e Anvandarens vaktroll kan ej tas bort
Anvandaren &r bokad som vakt pa ett tillfalle, darfor kan inte vakt-rollen tas bort
e Telefon saknas eller det ar felaktig e-post
Kontakta informationstjansten for att uppdatera ditt anvéndarkonto med aktuell
telefon och e-post

Meddelanden

Inga meddelanden skickas fran denna vy.
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Statistik

| denna vy hanteras statistik och olika rapporter som tas fram for systemet. Initialt finns
endast rapport for att hd&mta antal tentander.

Tillvagagangssatt

1. Logga ini Salstentamen och valj
Lokalbokningen. Navigera sedan till
Statistik langst ner i menyn.

2. Vélj den rapport du vill ta fram (Antal English
tentander)

3. I sidan som Oppnas visas forst endast
filtret for rapporten.

4. Valj onskat artal, samt manad och ifall du 6nskar att rapporten ska visa tentander
per kurskod.

5. Valj sedan att visa resultatet pd skarmen, eller att ladda ner en CSV-fil till din dator.

Statistik

Genomgang vy - Statistik

Tentamens Administrations System ‘ Statistik

Hémta rapporter dver antalet

tentander for vald period som
antingen CSV eller HTML

Rapport: Antal tentander

Vyn visar de rapporter som finns att tillga i Salstentamen
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Genomgang vy - Rapport for Antal tentander

2018 v || april v | [ visa tentander per kurskod Visa pa skarmen | Hamta csv-fil

Fakultetskod ¥ | Fakultetsnamn 4 | Antal tentander %
8000 Not implemented 199
LNU Not implemented 39

Tillbaka till startsidan fér rapporter

Denna vyn visar filtret for rapporten. Man kan stalla in artal, manad samt ifall man énskar se
Kurskoder eller gj.

Kryssar man ej i kryssrutan visas antal tentander endast pa fakultetsniva. Kryssar man i den
sd visas resultatet ner pa kurskodsniva. Tabellen &r sorterbar

2018 v april * | # Visa tentander per kurskod Visa pa skdrmen Himta csv-fil

Fakultetskod ¥  Faku b4 % Institutionsnamn % Kurskod $ Antal tentander % Datum b4
6000 Not implemented 0003 Not implemented.. 1MA207 0 2018-04-05
6000 Not implemented. 0003 Not implemented.. 1MADDE 8 2018-04-07
6000 Not implemented 0003 Not implemented.. 1MADDE 14 2018-04-07
6000 Not implemented 0003 Not implemented.. 1MADDE 0 2018-04-08
6000 Not implemented. 0003 Not implemented.. 1MADDE 0 2018-04-08
6000 Not implemented 0003 Not implemented.. 1MADDE 26 2018-04-08
6000 Not implemented 0003 Not implemented.. 1MADDE 6 2018-04-09
6000 Not implemented. 0003 Not implemented.. 1MADDE 7 2018-04-09
6000 Not implemented 0003 Not implemented.. 1MADDE 15 2018-04-09
6000 Not implemented 0003 Not implemented.. 1MADDE 14 2018-04-09
6000 Not implemented. 0003 Not implemented.. 1MADDE 10 2018-04-09
6000 Not implemented. 0003 Not implemented.. 1MAQDE 12 2018-04-11
6000 Not implemented 0003 Not implemented.. 1MADDE 26 2018-04-11
6000 Not implemented 0003 Not implemented.. 1MADDB 0 2018-04-12
6000 Not implemented. 0003 Not implemented.. 1MAQDE 21 2018-04-12
6000 Not implemented 0003 Not implemented.. 1MADDE 5 2018-04-12

Fallgropar

Salstentamen &r utformad for att gora det sa svéart som mojligt att géra fel. Trots detta kan
handhavande eller tredjepartsystem orsaka véntetider eller att fel information visas.
Salstentamen har inbyggda varningssystem for att meddela till anvdndarna vad som behdver
atgardas. 1 denna vyn kan féljande scenarion uppsta:

0 Fakultetsnamn och Insitutionsnamn saknas
For narvarande har salstentamen inte det som funktion.

Meddelanden

Inga meddelanden skickas fran denna vy.
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Vanliga fragor

Hur lagger man till anvéndare och &ndrar behdrigheter i salstentamen?

Anvandare synkroniseras fran Informationstjénsten. Salstentamen hamtar in anvandarkonton
av typen Personal samt Student. Externa konton hdmtas inte in.

Att &ndra behdrigheter for anvandare kréver att man sjélv har behorigheten Administrator.
Ga till "Anvéandarhantering” i menyn under "Installningar"

I sidan som visas finns ett filter for att soka fram en anvandare pa namn eller anvandarnamn,
visa endast vissa typer av roller, samt anvandare for vissa orter.

Man kan ocksa valja att visa endast inaktiva konton. Endast aktiva konton gér att anvanda i
Salstentamen.

Da anvéndare i salstentamen kan ha olika kopplingar till passerade tentor, vaktpass och
liknande, sa tas de inte bort i systemet. Istéllet satter man dem som inaktiva, for att behalla
sparbarheten.

For att andra behorigheterna for en anvandare, klicka pa knappen "Andra". DA listas
anvandarens roller, och man kan da kryssa i och ur behorigheter for anvandaren.

OBS! Om en vakt &r satt pa ett pass sd kan man inte kryssa ur denne, utan presenteras med en
varning n&r man forsoker spara

Hur tar man bort salar som blir dverflodiga efter salsplacering?

Detta gor man under "Hantera salar". Sa lange salen inte kravs for att fullfélja en bokning,
eller har studenter placerade i sig sa har varje sal en kryss-ikon for att ta bort rummet fran
bokningen.

Statistik som underlag for debitering — hur plockar man ut detta?

Statistik kan hamtas fran sidan
[https://salstentamen.Inu.se/sv/invoicedata/invoicedataonscreen]

Sidan saknar viss funktionalitet, men haller pa att tas fram. Forslag pa annan statistik eller
forandringar mottages tacksamt.

Tidrapport for vakter — hur plockar man ut listor?

Denna funktionalitet har inte varit prioriterad och det finns for narvarande ingen funktion for
att hdmta information om vakternas tidrapporter.

Hur néra inpa gar det att salsplacera student och vakt?

Grénsen for salplacering av studenter har satts till 1 dagar innan tillfallet

Genomgang av de mail som skickas till student, larare och administrator. Vad blir
skillnaden om vi anvinder ”skickaknappen” direkt alternativt viljer ”infoga
information” och sedan skickar meddelandet?

Skillnaden mellan att anvénda den allménna "Skicka" knappen &r att denna anvéander sig av
mallar for att skicka ut meddelandet.

De individuella meddelandena infogar informationen manuellt direkt i webblésaren och kan
andras efter eget tycke. Formateringen skiljer sig ocksa da den inte féljer de officiella
mallarna.

Rutin for sen anmalan av student

Foresléar nar student lagts till via Ladok, att man efter synkningen (kan ta ngra minuter)
kontrollerar tillfallet inne i Salplaceringar. Nar studenten dyker upp hittas denne i rutan for
Oplacerade studenter. Nar studenten salplacerats, skicka ut ett individuellt meddelande till
denne med information om sal och tentamenstillfalle. OBS! Meddela vakter att de behtver
skriva ut en uppdaterad version av deltagarlistan.

Borttag av tenta da det finns noll anmalda studenter

For att ta bort tentamensbokning och rum i salstentamen maste man ta bort dem i ratt
ordning.

1) 1 "Alla tentamensbokningar” gé in pa tillfallet. Tryck pa knappen "Radera” langst ner till
vanster. Detta ar mojligt fram tills dagen innan tillfallet. Detta frikopplar bokningen fran
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Time Edit bokningen, och salen blir tillgénglig fér andra bokningstillfallen.
2) | "Hantera salar" kan man nu ta bort rummet - sa lange det inte finns ndgot annat
bokningstillfalle pa samma dag, och rummet inte krévs for att uppfylla bokningen.
71 Arbetsflode A-O

Se Anvandarhandboken. OBS! Forfarandet i punkterna 3-5 nedan kommer att

andras.
Time Edit: Skapa bokningar i Time Edit under "Tentamensbokning"
Salstentamen: goér salarna synliga for Studieadministratorer i "Hantera salar"
Ladok: Skapa aktivitetstillfalle
Salstentamen: gor bokning i "Boka tentamensplatser”. Koppla mot
aktivitetstillfalle.
5. Ladok: Fyll i anmdlningsperiod och datum.
6. [Invanta anmalningar fran studenter]
7
8

e NS S

Salstentamen: Vakter anmaler tillgdnglighet genom kalender
. Salstentamen: Salplacera studenterna och salplacera vakter.

9. CopyCenter: Bestéll material

10. Salstentamen: Vakter hamtar ut vaktscheman for sina kommande pass.

11. Salstentamen: Tentamen gar.

12. [Andringar p& passerade tentamen léses. Inga forandringar kan ske. Salar kan
langre avbokas]

13. Materialet skickas tillbaka till 1arare

Felrapportering

Vid fel i produktionsmiljon rapportera det genom formuléret hos IT-avdelningen.

For att underlatta felsokningen och atgarder for eventuella fel glom inte att ta med foljande
information:

e Vilken sida var du pé nar felet intraffade (kopiera fran adressraden i webblasaren)

e Vad forsokte du gora pé sidan? Vilka instéllningar fanns det? Ge ett exempel pa
data.

e Vad hénde istéllet?

Kunde du aterskapa felet?

e Tagdrna med en screenshot dver sidan

ej
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