:H: VID

Retningslinjer for sensorer, emneansvarlige og eksamensvakter ved eksamen ved VID
vitenskapelige hpgskole

Fastsatt av rektor ved VID vitenskapelige hggskole 18.desember 2015, revidert 1. august 2017.

Retningslinjene bygger pd lov 1. april 2005 nr. 15 om universiteter og hgyskoler (universitets- og
hagyskoleloven) og forskrift 12. desember 2016 nr.1595 om opptak, studier, eksamen og grader ved
VID vitenskapelige h@ggskole

1. Sensors rolle og oppgaver

1.1 Ekstern sensor skal ikke vaere ansatt ved hggskolen eller ha hatt ansvar for undervisning i det
aktuelle emnet. Ekstern sensor kan oppnevnes for en periode pa inntil 4 ar. En ekstern sensor skal
normalt ikke sensurere samme emne sammenhengende ved hggskolen i mer enn 6 ar. Tidligere
ansatte ved VID vitenskapelige hggskole ma vente minst ett ar fgr de kan tilbys oppdrag som ekstern
sensor ved hggskolen.

1.2. Ekstern sensor ma ha minst én av fglgende kvalifikasjoner:
e vaere ansatt pa hggskolelektor-/amanuensisniva eller hgyere niva ved universitet, hggskole
eller ved annen forskningsinstitusjon, eller kunne dokumentere vitenskapelig kompetanse pa
samme niva
e gjennom yrkespraksis vaere kvalifisert innenfor vedkommende fagfelt

1.3. Sensorer plikter a gjgre seg kjent med gjeldende fag-, studieplaner og pensum for det aktuelle
eksamensfaget, samt eventuell sensorveiledning. Sensor skal ogsa veere kjent med gjeldende
reglement for eksamen. Ved karaktersetting skal Universitets- og hggskoleradets (UHR) generelle,
kvalitative beskrivelser for de enkelte karaktertrinn i karakterskalaen fglges.

1.4. Sensorene har ansvar for at eksamensbesvarelsene/ eksamensprestasjonene blir sensurert og at
signerte vurderingsprotokoller blir levert eksamensansvarlig innen fastsatt frist.

5. Ved ikke bestatt karakter skal en skriftlig begrunnelse foreligge samtidig med sensur. Ved bestatt
karakter har kandidaten rett til en begrunnelse hvis forespgrselen kommer innen en uke etter
sensur. Sensor skal benytte ett eget skjema ved skriftlige begrunnelser

2. Emneansvarliges rolle og oppgaver

2.1 Det er den emneansvarlige fagleerers ansvar a utarbeide eksamensoppgaver om ikke annet er
seerskilt avtalt. Denne har ogsa ansvar for a utarbeide sensorveiledning der dette skal utarbeides.
Faglaerer har ansvar for at informasjon om tillatte hjelpemidler og eksamenstid/-varighet framgar av
eksamensoppgaven, sammen med eksamensansvarlig i studieseksjonen.

2.2 Eksamensoppgaver skal levers til eksamensansvarlig innen frist satt av studieseksjonen.



2.3 Faglaerer ma veere varsom med a gi tilleggsopplysninger under eksamen. Opplysninger som blir
gitt og som kan ha betydning for eksamensresultatet, ma meddeles samtlige eksamenskandidater.

2.4 Faglaerer skal ved administrative spgrsmal henvise til eksamensansvarlig ved studiestedet.

3. Eksamensvakters rolle og oppgaver

3.1 Eksamensvaktene plikter a gjgre seg kjent med disse retningslinjene og har taushetsplikt etter
forvaltningsloven om alle forhold fgr, under og etter eksamen. Eksamensvakter kan jobbe ut det
kalenderaret de fyller 80 ar. For a kunne arbeide som eksamensvakt forutsettes det at fysikk, hgrsel
mental helse og syn er tilfredsstillende.

3.2 Eksamensvaktene mgter i god tid, senest 30 minutter fgr eksamen starter, og skal veere pa plass i
eksamenslokalet fgr kandidatene far adgang.

3.3 Eksamensansvarlig utnevner en hovedvakt i hvert eksamenslokale. Hovedvakten paser at
eksamenskandidatene er plassert i betryggende avstand fra hverandre og tildeler de gvrige
eksamensvaktene plass i lokalet.

3.4 Kandidatene skal vaere pa plass 15 minutter fgr eksamen starter. Kandidater som ankommer
inntil 30 minutter etter at oppgaven er delt ut kan gjennomfgre eksamen. Kandidater som mgter mer
enn 30 minutter etter at eksamen er startet skal henvises til eksamensansvarlig. Det gis ikke
kompensasjon for tapt tid grunnet sent fremmgte.

3.5 Eksamensvaktene ser til at kandidatene plasserer vesker, t@y, avslatte mobiler og annet pa anvist
sted i lokalet. Kandidaten skal kun ha: skrivesaker, mat, drikke, legitimasjon og tillatte hjelpemidler
pa pulten.

3.6 Hovedvakten setter i gang eksamen ved a lese opp praktisk informasjon om eksamen.

3.7 Kladdeark, innfgringsark og eksamensoppgave deles ut etter anvisning gitt av eksamensansvarlig.
Det er ikke tillatt @ bruke annet papir enn det som deles ut. Eksamensvaktene paser at kandidatene
ikke begynner a skrive fgr eksamen starter.

3.8 Eksamensvaktene har ansvar for at kandidatene ikke har andre hjelpemidler til disposisjon enn
det som er bestemt. Hovedvakten er ansvarlig for at de rutiner for kontroll av hjelpemidler som
eksamensansvarlig har fastsatt, blir fulgt.

3.9 Hovedvakten skal kontrollere at kandidatene har gyldig legitimasjon med bilde nar kandidatene
signerer oppmetelisten.

3.10 Eksamensvaktene skal pase at det ikke foregar henvendelser mellom kandidatene, eller at det
utveksles papirer eller annet mellom kandidatene i lokalet. Kandidatene skal ikke lane hjelpemidler
av hverandre. Eksamensvaktene skal ogsa se til at kandidatene ikke bruker mobiltelefon eller annet
kommunikasjonsutstyr under eksamen. Eksamensvaktene har ansvar for at det er ro og orden i
eksamenslokalet.

3.11. Eksamensvaktene fglger kandidater ut dersom det er gnske om pause eller toalettbesgk. Det er
ikke tillatt & ga ut med flere enn to kandidater om gangen. Eksamensvaktene anviser hvilket toalett
som skal benyttes. Lengden pa pausen skal vaere kortest mulig. Eksamensvakter skal ikke innlede til



samtale med kandidater. Samtale kan bare skje dersom kandidaten selv tar initiativ. Kandidatene har
ikke mulighet til a forlate eksamenslokalet de fgrste 30 minuttene av eksamen.

3.12 Eksamensvaktene paser f@r, under og etter eksamen at det ikke finnes hjelpemidler pa
toalettene.

3.13 Eksamensvaktene kan ogsa utfgre kontroll av hodeplagg, jf. utfyllende bestemmelser for
eksamen og eksamenskandidater ved VID vitenskapelige hggskole.

3.14 Eksamensvaktene skal hele tiden ha kontroll med kandidatene. | lokaler med to til fire
eksamensvakter skal det til enhver tid vaere minst en eksamensvakt i eksamenslokalet. Nar det er
fem eller flere eksamensvakter i lokalet skal det vaere minst to eksamensvakter i lokalet.

3.15 Eksamensvaktene skal formidle forespgrsler og skaffe det kandidatene har rett pa. Spgrsmal
som gjelder eksamensoppgaven skal formidles til fagleerer nar han/hun er til stede. Etter at faglaerer
har gatt runden skal eksamensansvarlig kontaktes.

3.16 Dersom eksamensvakten fatter mistanke om fusk eller forsgk pa fusk skal eksamensansvarlig
snarest mulig tilkalles til eksamenslokalet.

3.17 Eksamensvakter ma holde seg i ro i lokalet, unnga a lage stgy og unnga ungdvendig samtale
med hverandre. Lesing og annen aktivitet som ikke vedrgrer vakttjenesten skal ikke finne sted.
Eksamensvaktene fordeler pauser seg imellom.

3.18 Eksamensvaktene skal sgrge for jevnlig lufting i eksamenslokalet.

3.19 Hovedvakten gjgr kjent nar det er 1 time igjen og nar det er 15 minutter igjen av disponibel
eksamenstid. Nar eksamenstiden er ute skal hovedvakten opplyse om at all skriving pa besvarelsen
skal opphgre og at kandidatene har inntil 15 minutter til a klargjgre besvarelsen for kontroll og
innlevering.

3.20 Ved innlevering av eksamensbesvarelsen skal kandidaten bli sittende, mens en eksamensvakt
kontrollerer at besvarelsen inneholder det antall ark kandidaten har oppgitt og at hvert ark er
nummert og pafgrt rett kandidatnummer. Kandidaten leverer besvarelsen til hovedvakten som
krysser av for innlevering pa oppmgtelisten og noterer klokkeslett. Kandidaten far med seg
eksamensoppgaven, kopi av egen besvarelse og brukte kladdeark. Innlevert besvarelse skal ikke
under noen omstendigheter leveres tilbake til kandidaten.

3.21 Nar besvarelsen er levert skal kandidaten raskest mulig forlate eksamenslokalet til minst mulig
forstyrrelse for de andre kandidatene.

3.22 Nar eksamen er avsluttet bringer hovedvakten snarest mulig samtlige besvarelser og annet
materiale til eksamensansvarlig. Besvarelsene sorteres etter kandidatnummer.
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