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Retningslinjer for ansvarlig(e) faglaerer(e)

Med ansvarlig(e) fagleerer(e) menes den eller de som har hovedansvar for det enkelte emnet.

Ansvarlig faglaerer utarbeider et forslag til eksamensoppgave og sensorveiledning og innhenter
uttalelse fra sensor. Den endelige eksamensoppgaven og sensorveiledningen sendes
eksamensansvarlig senest én uke for eksamensdato.

Ansvarlig faglaerer sgrger for at informasjon om tillatte hjelpemidler framgar av
eksamensoppgaven. Bruken av Kl og krav til referanseteknikk skal omtales der det er relevant.

Ansvarlig fagleaerer skal veere tilgjengelig under eksamen. | lgpet av den fgrste timen av
eksamen skal ansvarlig fagleerer vaere tilgjengelig for henvendelser fra kandidater. Under
hjemmeeksamen av kortere varighet, skal fagleerer meddele studentene hvordan faglaerer kan
kontaktes for sparsmal. Ordningen ma veere tilgjengelig for alle kandidatene.

Dersom det ikke er mulig for ansvarlig fagleerer a veere til stede under eksamen, ma det sgrges

for vikar. Informasjon om dette ma gis til eksamensansvarlig.

Ansvarlig faglaerer ma vaere varsom med a gi tilleggsopplysninger under eksamen.
Opplysninger som kan veere relevante for alle eksamenskandidater skal meddeles samtlige
eksamenskandidater.

Ansvarlig fagleerer skal ivareta eventuell tilrettelegging i form av opplest oppgavetekst.
Behovet for dette skal pa forhand vaere kommunisert fra seksjon for eksamen.

Ansvarlig faglaerer har, sammen med sensor, ansvaret for at eksamensbesvarelsen blir
sensurert innen 15 virkedager. Ved eventuell uenighet om bedgmming, er det normalt ekstern
sensor som avgjar resultatet.

Ansvarlig faglaerer har, sammen med sensor, ansvaret for a sjekke og vurdere
plagiatkontrollrapporter i det digitale eksamenssystemet. Ved mistanke om fusk/plagiat skal
kommisjonen ta kontakt med seksjon for eksamen umiddelbart.

Retningslinjer for eksamenskandidater ved skriftlig eksamen med tilsyn

1.

Kandidatene ma veere til stede i eksamenslokalet 15 minutter for eksamen starter. Ved digital
eksamen ma kandidatene veere til stede i eksamenslokalet 30 minutter for eksamen starter. For
sent frammete kan fare til at kandidaten ikke far avlegge eksamen. I szerlige tilfeller kan
kandidaten ved forsinket frammgte fa adgang til eksamenslokalet innen 30 minutter etter at
eksamen er begynt.
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Kandidatene skal vise gyldig legitimasjon med bilde og signere oppmeteliste. Studenter som
ikke har betalt semesteravgift har ikke adgang til eksamen.

Kandidatene plikter 3 rette seg etter beskjeder og anvisninger fra eksamensvaktene hele den
tiden kandidatene befinner seg i eksamenslokalene.

Etter at kandidatene har kvittert for oppmate kan de ikke forlate eksamenslokalet uten
tillatelse fra eksamensvakt.

Ved adgang til eksamenslokalet ma vesker og yttertay plasseres pa anvist sted. Mobiltelefon,
smartklokke, elektroniske lagringsmedia eller annet kommunikasjonsutstyr skal vaere avslatt
og skal ikke veere tilgjengelig for kandidatene under eksamen.

Kandidatene har bare anledning til & forlate eksamenslokalet i folge med en eksamensvakt.
Det er ikke tillatt a forlate lokalet de ferste 30 minutter etter at eksamen er begynt.

Kandidatene skal ikke disponere annet enn tillatte hjelpemidler under eksamen. Tilgang til
ikke tillatte hjelpemidler betraktes som fusk. Det er kandidatenes eget ansvar a serge for & ha
med seg de tillatte hjelpemidlene med mindre annet er angitt. Det er ikke tillatt & l[dne
hjelpemidler fra andre kandidater.

Det er ikke tillatt med noen form for kommunikasjon mellom kandidatene under eksamen.
Dersom kandidater har sparsmal, skal eksamensvaktene kontaktes.

Fagleerer vil veere tilgjengelig den farste timen under eksamen for & avklare eventuelle
uklarheter i oppgaveteksten. Kandidatene har normalt krav til én anledning til & avklare
eventuelle sparsmal med faglaerer.

Ved digital skoleeksamen basert pa bruk av egen baerbar datamaskin, skal kandidaten
medbringe egen datamaskin og stremkabel. Kandidatene er selv ansvarlig for & ha lastet ned
nedvendig programvare far oppmgate i eksamenslokalet. Det gis ikke utvidet tid dersom
kandidatene ikke har gjort ngdvendige forberedelser far oppmate i eksamenslokalet.

Ved digital skoleeksamen basert pa bruk av egen baerbar datamaskin, ma kandidatene ha
meldt behov for & lane PC innen fastsatt frist. Dersom studenten ikke har meldt behov for ldne-
pc far eksamensdagen og dette farer til forsinket oppstart av eksamen, gis det ikke utvidet tid.

Kandidatene disponerer eksamenstid oppgitt i emnebeskrivelsen og pa eksamensoppgaven.
Ved utlgpet av disponibel tid skal besvarelsen vaere klar til innlevering. Dersom noen fortsetter
a arbeide med besvarelsen etter at den disponible tiden er ute, anses dette som forsgk pa fusk.

Kandidatene skal ikke forlate eksamenslokalet far besvarelsen er kontrollert og ev. digital
innlevering godkjent av eksamensvakt.

Det er ikke tillatt & levere inn kladd. Kladd formidles ikke til sensorene og inngar ikke i
vurderingsgrunnlaget.

Kandidater som velger & avbryte eksamen uten a levere besvarelse, blir registrert som trukket
under eksamen, og har da brukt ett eksamensforsgk.
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17. Kandidater som ikke kan mgate til eller gjennomfare eksamen pa grunn av sykdom ma levere
legeattest senest én uke etter eksamensdagen. lkke dokumentert sykdomsfravaer regnes som
ett eksamensforsgk.

18. Kandidater som blir syke under eksamen, ma velge om de vil trekke seg eller levere
besvarelsen til sensur. Legeattest ma leveres innen én uke etter eksamensdato om kandidaten
velger a trekke seg.

Retningslinjer for eksamenskandidater ved hjemmeeksamen og innlevering av
oppgave i hagskolens digitale eksamenssystem

1. Kandidatene er selv ansvarlige for & ha ngdvendig teknisk utstyr for & kunne gjennomfgre
eksamen (eksempelvis datamaskin og internett). Det gis ikke utvidet tid dersom kandidaten

ikke har gjort nadvendige forberedelser far eksamen.

2. Kandidatene skal forholde seg til ordningen formidlet av fagleerer for a ta kontakt under
eksamen ved eventuelle sparsmal.

3. Vedinnlevering i gruppe, er alle gruppemedlemmene gjensidig ansvarlige for at innleveringen
er gjennomfgrt innen fastsatt frist for samtlige i gruppen.

4. Eninnlevert besvarelse kan ikke trekkes tilbake etter at innleveringsfristen er passert. Dette
gjelder selv om legeattest leveres etter at eksamen er gjennomfart.

5. Kandidatene er selv ansvarlige for & kontrollere at riktig besvarelse er levert inn. Kandidatene
skal selv sjekke besvarelsen i det digitale eksamenssystemet umiddelbart etter

innleveringsfristens utlgp og plikter & ta kontakt med seksjon for eksamen ved eventuelle
problemer innen 30 minutter etter innleveringsfristens utlap.

Retningslinjer for eksamensvakter
1. Eksamensvaktene plikter a gjore seg kjent med gjeldende retningslinjer for eksamen.

2. Eksamensvaktene har ansvar for d serge for at hegskolens bestemmelser for gjennomfgring av
eksamen overholdes.

3. Eksamensvaktene har taushetsplikt etter forvaltningsloven om det som foregar i forbindelse
med eksamen.

4. Eksamensansvarlig skal informeres med en gang ved uregelmessigheter, herunder mistanke
om fusk ved eksamensgjennomfaring.

5. Detskal veere én hovedvakt i hvert eksamenslokale. Som hovedregel skal det vaere to
eksamensvakter til stede i lokalet mens eksamen pdgar.

6. Eksamensvaktene materi eksamenslokalet senest 30 minutter for eksamen starter. Eventuelt
bytte av eksamenslokale mellom eksamensvaktene ma avklares med eksamensansvarlig.

7. Eksamensvaktene har ansvar for 8 informere kandidatene om «orientering til
eksamenskandidatene».
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Eksamensvaktene har ansvar for ro og orden i eksamenslokalet.

Eksamensvaktene kontrollerer at kandidatene har gyldig legitimasjon med bilde nar de
signerer pa oppmetelisten.

Kandidatene kan ikke lane hjelpemidler av hverandre. Vesker og yttertay mv. plasseres pa
anvist sted for eksamen starter.

Eksamensvaktene har ansvar for & dele ut kladdeark og innfaringsark. Det er ikke tillatt & bruke
annet papir enn det utdelte.

Eksamensvaktene tar kontakt med eksamensansvarlig dersom det meater opp kandidater etter
at eksamen har begynt. Eksamensansvarlig avgjer om kandidatene skal gis adgang til
eksamen.

Lesing og annen aktivitet som ikke vedrgrer vakttjenesten er ikke tillatt. Eksamensvaktene ma
holde segiroilokalet, unnga a lage stay og unngd ungdvendig samtale med hverandre.
Eksamensvaktene skal ikke spise i eksamenslokalet.

Eksamensvaktene skal ikke falge ut flere enn én kandidat av gangen. Eksamensvaktene kan
snakke med kandidaten hvis kandidaten selv gnsker det. Eksamensvaktene anviser hvilket
toalett som skal benyttes.

Dersom kandidater blir syke eller trekker seg fra eksamen skal hovedvakten krysse av for dette
pa oppmgtelisten.

Eksamensvaktene opplyser om nar det er én time og nar det er 15 minutter igjen av disponibel
tid. Det skal opplyses om at besvarelsen skal vaere klar til innlevering nar den disponible tiden
er ute.

Kandidatene kan ikke forlate eksamenslokalet for besvarelsen er kontrollert ved innlevering.
Eksamensvakten kontrollerer:
- atkandidatnummer og legitimasjon samsvarer med oppmgtelisten
- atbesvarelsen er komplett
- at hvert ark er nummerert og pafert rett kandidatnummer
- at besvarelsen er registrert som innlevert i det digitale eksamenssystemet
- atantallinnleverte vedlegg pa papir ved digital eksamen er merket av pa
oppmatelisten

Innleverte besvarelser skal ikke leveres tilbake til kandidatene.
Hovedvakt har ansvar for at alle besvarelser og annet materiell returneres til

eksamensansvarlig nar eksamen er avsluttet. Besvarelsene skal vaere sortert etter
kandidatnummer.
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