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1 Tentavärdens administrationsdatorer i salen 

När tentamensvärd anländer till tentamenssalen öppnas lokalen med personals JU-kort. 

Behörighet till förrådet i A-salarna beställs via tentamenssamordnare.  

 

En stationär dator med en eller två skärmar finns 

för övervakning i varje tentamenssal som är 

utrustad för digital tentamen.  

 

 

Gör så här vid start av arbetspass:  

  

1) Starta datorn och bildskärmen/arna. 

Projektorn slås på med fjärrkontroll och tv:n med strömbrytaren på framsidan 

2) När inloggningsrutan till Windows visas, logga in med ditt JU-konto. 

Användaruppgifter får du från tentamenssamordnare. Ditt användarnamn består av 6 

bokstäver och lösenordet av minst 8 tecken 

3) Klicka på Windows-flaggan i vänster hörn och välj 

att starta webbläsaren Google Chrome. Du kan 

också starta Google Chrome genom att klicka på 

”livbojen” nere i aktivitetslisten 

4) När Google Chrome har öppnats, skriv in 

webbadressen om den inte redan ligger där:  

ju.inspera.com/admin     
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5) Säkerställ att det står ”Välkommen till Administrationsinloggningen” i den vit-gråa 

rutan. Klicka på knappen ”Logga in med ditt JU-konto” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6) Skriv in din JU-e-post och ditt JU-

lösenord och klicka på ”Logga in”  

 

Du kan nu monitorera tentamen.  
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2 Safe Exam Browser (SEB) 
 

2 .1.1 Va d  ä r  S a fe  Exa m  Bro ws e r  

Safe Exam Browser (SEB) är en speciell webbläsare som 

används för att skriva tentamen. När SEB används går det inte 

att öppna andra program eller filer på datorn. Det går inte 

heller att surfa på nätet om inte det digitala tentamensteamet har möjliggjort detta på den 

aktuella tentamen. Då ligger eventuella länkar som en resurs längst ned i studentens vy. 

Även dokument i form av PDF-filer kan ligga här. 

 

 

2 .1.2  In lo ggn in g  krä ve r  e t t  S EB-lö s e n ord  

Vid varje tentamenstillfälle distribueras ett unikt lösenord för att komma in i tentan. Om 

det är tentamenstillfällen på både för- och eftermiddag är det ett och samma lösenord för 

alla tentamina på förmiddagen, och ett annat för alla på eftermiddagen. Detta lösenord skall 

bara visas för studenter som befinner sig i tentamenssalen. Ni skall ansvara för att 

lösenordet visas 60 sekunder före tentan startar och två minuter efter start. 
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2 .1.3  Va r ka n  d u  s e  S EB-lös e n ord e t ?  

Gå via Tentamenstillfällen och klicka på den aktuella tentan. SEB-lösenordet är det 

inringade på bilden nedan.  

 

2 .1.4  Te n t a va kt e n / vä rd e n s  lö s e n ord  

Till varje tenta skapas ett speciellt lösenord som skall hållas hemligt för studenterna. Detta 

används vid avvikelser och incidenter (se mer i avsnittet om incidenthantering). 

Tentavakten/värdens lösenord står till vänster och är utpekad med en pil på bilden ovan. 

3 Incidenthantering 
 

3 .1.1  P rob le m  s o m  ka n  u p p s t å  u n d e r  e n  d igit a l t e n t a m e n  

I detta kapitel beskrivs några problem som kan uppstå under en tentamen som exempelvis 

studenter som har problem med inloggning eller problem av teknisk karaktär. 

Om problem uppstått under en tentamen finns ett enklare incidentformulär som du skall 

fylla i och lämna till tentamenssamordnare efter den aktuella tentan. I detta formulär 

beskriver du tid, plats, aktuell tentamen och ger en kort beskrivning av händelseförloppet 

vilket hjälper tentamensinformationen att ta incidenten vidare till exempelvis IT-

avdelningen eller andra parter som kan behöva ta del av informationen. 

3 .1.2  S t u d e n t e n  ka n  in t e  s in a  a n vä n d a ru p p gift e r  t ill s it t  J U-kon t o  

Om studenten inte kan något av följande: 

• sitt användarnamn på JU 

• sin mejladress på JU,  

Eller 
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• inte har registrerat ett telefonnummer eller privat mejladress på kontot  

 

krävs besök till IT-helpdesk med giltig legitimation. Utan användaruppgifter kan studenten 

inte komma åt sin tenta.  

3 .1.3  Om  s t u d e n t e n  g lö m t  s it t  lö s e n ord  

Använd i första hand kioskdator i korridorerna. Om du behöver använda en administrativ 

dator som du eller en kollega loggat in på måste man använda Inkognito-läge i 

webbläsaren. 

1. Vid inloggning 
2. Klicka på ”Forgotten or expired password/Glömt eller utgånget lösenord” beroende 

på vilket språk som visas 

 
3. Om studenten har möjlighet att använda BankID rekommenderas detta. I andra fall 

är det mest lämpliga alternativet att använda engångskod/one-time password. Hur 
man använder detta beskrivs nedan samt i de guider som finns vid varje kioskdator. 
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4. Skriv in användarnamn ex moho1700 
5. Klicka i ”I’m not a robot” 

 

6. Klicka Next/Fortsätt 
7. Skriv in engångslösenord som kommit till mobil och e-post på respektive rad  

 
 

8. Skriv in nytt lösenord 
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9. Klicka Next/Fortsätt 

 
 
 

10. Klart 

3 .1.4  S t u d e n t e n  ka n  in t e  logga  in  i In s p e ra  

Om ovanstående hantering av kontouppgifter gjorts och studenten ändå inte kan logga in, 

kontakta systemförvaltare eller systemadministratör under måndag – fredag. 

3 .1.5  Va d  gör  ja g om  a lla  b e h ö ve r  gå  u t  vid  e xe m p e lvis  b ra n d la rm ?  

När alla kommit tillbaka och detta är inom tjugo minuter (efter 20 minuter ställs tentan in): 

11. Gå in i tentan via Tentamenstillfällen … Välj aktuell tenta. 
12. Klicka på Redigera under Tentamenstillfällets sluttid 
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13. Förläng tiden med antal minuter som incidenten orsakat avbrott. 
14. Skriv in ny sluttid och klicka Spara. 

 

3 .1.6  Va d  h ä n d e r  o m  n ä t ve rke t  gå r  n e r?  

Om nätverket går ner drabbar det förmodligen alla, i vissa fall kan det dock drabba enbart 

en grupp av datorer. Om avbrottet är kort kommer Inspera att fortsätta som vanligt och 

ladda upp allt som skrivits under avbrottet automatiskt. Om avbrottet är av längre art, mer 

än fem minuter, skall IT-Helpdesk kontaktas. I övriga fall kontakta systemförvaltare eller 

systemadministratör. Du kan behöva förlänga tiden för enskilda studenter som drabbas. 

3 .1.7 Förlä n g t id e n  vid  in c id e n t  

1. För att komma till monitoreringen av den aktuella tentan går du via Prov … klicka 
på tentans namn.  

2. Klicka på cirkeln  
 

 
3. Gå till höger om berörd student och klicka Mera 
4. Välj Extratid för händelse i menyn som dyker upp 
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5. Klicka i Lägg till extratid 
 

6. Fyll i antalet minuter tentan 
ska förlängas 
 

7. Klicka på Uppdatera  

 

 

 

 

 

3 .1.8  S lå  p å  Te xt  t ill t a l fö r  s t u d e n t e n  

Om förvaltningsorganisationen har aktiverat Text till tal behöver studenten göra följande 

för att aktivera funktionen. 

1. Be studenten klicka på menyn uppe till höger på tentan: 

 

2. Välj Text to speech / Text till tal 
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3. Klicka Enable Text to Speech / Tillåt text till tal 

 

 

 

4. Klicka dig tillbaka till tentan via krysset 
5. Studenten markerar nu sin text och klickar på Play-knappen 
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3 .1.9  Om  d e t  b lir  s t rö m a vb ro t t  

Om det blir strömavbrott kommer datorerna att stängas av och alla loggas ut automatiskt 

från Inspera. Svaren har dock sparats fram till avbrottet. När strömmen återkommer kan 

studenterna logga in igen med hjälp av tentavärdslösenordet som du skriver in till alla som 

blivit drabbade. Tentavärdslösenordet får inte visas för studenterna! 

Inför mycket stora tentor kommer speciell information ges till alla som ska jobba som 

värdar runt lokalfördelning och teknik. 

3 .1.10  Om  e n  d a t o r  gå r  s ön d e r  

Datorerna sitter fast med kardborreband. Dra den upp åt ena sidan. 

1) Placera den trasiga datorn i förrådet med en notering att den är trasig 
2) Hämta en ny från förrådet och ersätt på bänken 

Fråga en kollega om du inte vet hur sladdarna ska sitta eller kontakta en resursvärd 
3) Gör ett ärende till förvaltningsorganisationen 
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4 Monitorering 
 

4 .1.1 S kicka  m e d d e la n d e  t ill a lla  

Om någon (lärare eller tentavärd) behöver meddela studenterna om något kring tentan, gör 

du följande: 

1. För att komma till monitoreringen av den aktuella tentan går du via 
Tentamenstillfällen … klicka på tentans namn. . 

2. Klicka på pilen bredvid antal studenter som skriver. 

 

3. Välj Skicka meddelande till alla 
4. Skriv en rubrik och ett meddelande 
5. Klicka Skicka när du är klar 

 

 

 

 

 

 
 

Studentens tenta avbryts av meddelandet. 
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4 .1.2  Be krä ft a  ID p å  s t u d e n t e n  

Klicka på Mera till höger om studenten 

 

Skrolla ned till Bekräfta ID i rullisten som dyker upp 

 

 

4 .1.3  S ä t t  frå n va ro  p å  s t u d e n t e n  

Klicka på Mera till höger om studenten 

 

 

Skrolla ned till Bekräfta frånvaro i rullisten som dyker upp  

 

 

 

 

 

 

 

 

4 .1.4  Nå gra  vikt iga  fu n kt ion e r  i Mon it o r-lä ge t  

Via Mera i Monitor-läget kan du som platsansvarig komma åt flera viktiga funktioner. 
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Innan studenten påbörjar sin tentamen: 

- Slå på stavningskontroll 
- Ta bort kandidat (Ska aldrig göras) 
- Planerad extratid 

 

 

 

 

När studenten är inloggad och skriver tentamen: 

- Skicka meddelande 
- Slå på/av stavningskontroll (som standard är stavningskontrollen påslagen för hela tentan 

förutom på tentor i svenska och engelska) 
- Pausa – tillfälligt pausa en students tentamensskrivning 
- Återinlämning 
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- Öka extratid – både planerad och vid händelse 
- Undanta säker webbläsare 

 
OBS! I undantagsfall kan det finnas behov av att ta bort Safe 
Exam Browser från tentamen. Det kan bero på exempelvis ett 
behov av att använda programvara på tentamen som inte 
fungerar ihop med Safe Exam Browser men 
tentamensorganisationen har inte fått information om detta. 
Om behovet uppstår bör tentamenssamordnare kontaktas, 
och om inte någon sådan finns tillgänglig bör detta göras i 
samråd med digital värd. 
 

- Ladda upp svar  
- Bekräfta närvaro/frånvaro 
- Flagga inlämning (används endast av 

förvaltningsorganisationen) 
- Bekräfta ID 
- ID avvisat 
- Begär motivering 
- Restriktion – används inte på JU i nuläget 
- Placering – används inte på JU i nuläget 

 
 
När kandidaten är klar   

- Bifoga fil 
- Öppna för återinlämning 
- Se svar 
- Ladda ned och skriv ut 

4 .1.5  An vä n d  filt e r  

I monitor-läget finns även en filtreringsfunktion som gör att du som platsansvarig kan 
filtrera fram vilka kandidater som har loggat in, vilka som är pågående, har nätverksfel etc. 

Aktivera filtermenyn genom att klicka på filtret (se bild). 
 
 
 

Det finns olika grupper av filtreringsalternativ: Status, Egenskaper och Mer. Under Mer 
ligger alla varningar 
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4 .1.6  Fra m s t e g  

Under ”Status: Alla” kan du filtrera fram kandidater efter hur 

långt de kommit i tentamensprocessen  

• Inaktiv 
• Loggat in 
• Redo 
• Pågående 
• Pausad 
• Lämnat in 
• Lämnat in blankt 
• Avbrutit 

Bocka för ”Pågående” för att filtrera fram alla kandidater som 
fortfarande skriver tentan.  
 

4 .1.7 Va rn in ga r  

För att få fram Varningar går du via ”Mer” och klickar i 
”Varning” 

 ”Varningar” kan du se vilka kandidater som har fått någon 
form av problem: 

• Nätverksfel 
• Offline  
• Ny inloggning i säker 

webbläsare  
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4 .1.8  Ege n s ka p e r  

Under ”Egenskaper Alla” hittar du: 

• Kräver säker webbläsare 
• Stavningskontroll inaktiverad 
• Undantagen från säker webbläsare 
• Frånvaro 
• Närvaro 
• Närvaro inte registrerad 
• ID bekräftad 
• ID avvisat 
• Avvikande antal ritningar 
• Tentamen utkvitterad 

 

4 .1.9  P rovs t a t u s  

Under ”Provstatus” kan du filtrera fram vilken status en tentamen har 

• Skapad 
• Aktiv 
• Bedömd 

4 .1.10  Ext ra t id  

Under ”Mer” …”Extratid” kan du söka fram vilka kandidater som 
har extratid efter önskat tidsspann.  
 
Exempelvis kan du filtrera fram vilka studenter som har mer än 
30 minuters extratid genom att välja ”Är större” än och sedan 
skriva 30. 

Ta bort filtret genom att klicka ”Nollställ filter”  

 

4 .1.11 Hä n d e ls e t id  

Under ”Händelsetid” kan man filtrera fram kandidater som haft 
Händelsetid efter önskade tidsintervaller – ex kan man filtrera 
fram de studenter som har varit inaktiva mer än tre minuter som 
i exemplet. 

Ta bort filtret genom att klicka ”Nollställ filter” 
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4 .1.12  Me r  

Under ”Mer”… ”Händelsetid” kan du välja vilka menyer som ska vara synliga. Du kan välja 

mellan: Egenskaper 

• Extratid 
• Händelsetid 
• Provstatus 
• Varning 
• Status uppdaterad 
• Framsteg uppdaterad 
• Ny varning 
• Provets starttid 
• Provets sluttid 
• Kandidaten startade 
• Kandidaten lämnade in 
• Inlämning sparad 

Om du inte ser Extratid, Händelsetid, Provstatus – klicka då på Mer och välj dessa. 

 

4 .1.13  S p a ra  filt e r  

Du kan även spara filter som du kan återvända vid nästkommande 

tentor, exempelvis om du med ett knapptryck filtrera fram alla studenter 

som skriver på tentamen (Pågående) 

 

1. Klicka på Filterknappen 
2. Klicka på ”Framsteg: Alla” 
3. Välj ”Pågående” 
4. Nu filtreras alla studenter fram som skriver tentamen 
5. Klicka på hamburgermenyn ut till höger. 

 
 
 
 

6. Välj ”Spara som lista” 
7. Ge den ett namn, ex ”Pågående” 
8. Klicka ”Spara” 
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9. Filtret sparas nu i listen till 
vänster  
 
 
 
 
 
 
 
 

4 .1.14  Mon it o re r in g u n d e r  t e n t a m e n  

De viktigaste kolumnerna är Status och Varningar. 

Under Status finns följande: 

- Loggat in: Inloggad, men ingen aktivitet 
- Redo: Inloggad i Inspera med SEB-lösenordet, inte påbörjat tentamen 
- Pågående: Arbetar med tentamen 
- Lämnat in: Har lämnat in 
- Lämnat in blankt: Lämnat in tom tentamen 
- Inaktiv: Ej inloggad i Inspera  

Loggat in: Student som loggat in i Inspera men ännu inte påbörjat tentamen. 

 

 

 

Redo: Studenten har loggat in med SEB-lösenordet men inte påbörjat tentamen. 

 

Pågående: Studenten har börjat med sin tentamen. 

 

 

Lämnat in: Studenten är klar med sin tentamen och lämnat in. 

 

 

Tappar en student det trådlösa nätverket byts Pågående till Inaktiv.  
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5 Om något händer 

I nödsituation ring 112 

Kontakter vardagar: 

 

Kontakter helgdagar: 

Jourtelefon   0702 – 82 39 71 

 

Andra viktiga telefonnummer: 

Polis 114 14 

Sjukvårdsrådgivning   1177 

Läkemedelsupplysning 0771 – 450 450 

Giftinformation 08 – 33 12 31 

 

Väktare 

Det finns alltid möjlighet, dygnet runt alla dagar i veckan att kalla på en väktare genom 

att ringa Securitas Contact, tfn 010 – 470 51 84. Du måste då uppge att du är anställd 

vid Jönköping University och i vilken byggnad du befinner dig i. 

 

Hjärtstartare 

Jönköping University är utrustad med ett antal hjärtstartare. Du finner dem på 

Vaktmästeriet, Biblioteket, Campus Arena, Nordic Wellness och på varje fackhögskola 

samt utanför tentamenssalarna i hus K. 

Se till att kolla vilken hjärtstartare som finns närmast din arbetsplats. 
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