Om examination och skriftliga examensuppgifter

Enskilda Hogskolan Stockholm

Examinationsformer
Examinationen syftar till att sakerstélla att studenten har uppnatt larandemalen och ligger till
grund for betygsattningen.

Det finns olika examinationsformer vid EHS: salstentamen, hemtentamen, PM,
tolkningsdvning, examinatoriska seminarier, muntlig tentamen, samt vid behov olika typer av
kompletteringsuppgifter.

Salstentamen

Salstentamen &r en skriftlig examination vid EHS under en pa forhand faststalld tid, vanligtvis
begréansad till mellan tva och fyra timmar. Datum och tider for salstentamina schemalaggs
terminsvis. En salstentamen kan innehalla olika slags fragor, allt fran korta faktafragor till mer
overgripande essafragor. Salstentamens utformning liksom tillgang till eventuella hjalpmedel
vid tentamen beslutas av lararen i respektive kurs. For studenter med dokumenterade
funktionshinder kan salstentamen anpassas enligt sarskilda regler. Salstentamen tillampas
vanligtvis for kurser pa grundniva, men i vissa fall aven for andra kurser, i enlighet med
UKAs rekommendationer om varierande examinationsformer pa olika nivéer.

Hemtentamen

Hemtentamen &r en skriftlig examination som utfors var som helst, men under en avgrénsad
och pa forhand faststalld tidsperiod, vanligtvis mellan ett dygn och en vecka. Tider for
hemtentamen meddelas av lararen i respektive kurs senast i samband med kursstart. Lararen
ansvarar for att vid utsatt tid tillhandahalla studenten hemtentamen i elektronisk form pa
kurshemsidan. Studenten ansvarar for att senast vid utsatt tid skicka in sina svar elektroniskt
via Urkund, vanligtvis i CANVAS, om ingen annan 6verenskommelse foreligger.

Hemtentamens utformning beslutas av lararen i respektive kurs. Ofta innehaller den
overgripande esséafragor genom vilka studenten redovisar och bearbetar kurslitteraturen.
Hemtentamen tillampas vanligtvis i kurser ovanfor grundniva. Stilnivan forvantas vara hogre
an vid en salstentamen. For vidare uppgifter om tentamenssvarens utformning, se nedan.

PM

PM &r en forkortning for Promemoria och betyder egentligen minnesanteckning. PM fungerar
som samlingsbeteckning pa en méangd olika skriftliga examinationsuppgifter, vilkas
utformning, villkor och tidsramar kan vara skiftande och avgors av lararen i respektive kurs.

En PM kan till exempel utformas som en bokrecension, en mini-uppsats, eller nagon annan
form av analytisk och reflekterande skrivuppgift. En PM kan aven besta av ett antal
évergripande fragestallningar som studenten arbetar med under hela kursens gang och
redovisar skriftligt vid kursens slut, i likhet med en hemtentamen. Studenten ansvarar for att
senast vid utsatt tid skicka in sin PM elektroniskt via Urkund, vanligtvis i CANVAS, om
ingen annan Gverenskommelse foreligger. I vissa kurser diskuteras PM i grupp vid seminarier
med obligatorisk narvaro.

Stilnivan i en PM beror pa uppgiftens karaktar. Under alla omstandigheter forvantas den vara
hogre &n vid salstentamen. En kortare reflektion eller ett enkelt underlag for ett gruppsamtal
kraver mindre. Men ju mer uppsatslik en PM-uppgift ar, desto hogre stilniva forvantas. En



PM av uppsatskaraktar bor ocksa ses som en forberedande uppgift for framtida
uppsatsskrivande. En sadan PM ér inte bara en redovisning av innehall, utan ger ocksa 6vning
i fragestallning, metod, disposition, argumentation, och formalia (typografi, noter, bibliografi,
och sa vidare). En sadan PM kan alltsa forvantas ha en tydlig fragestéllning, en medveten
metodanvandning, samt visa prov pa en sjalvstandig argumentation. Om du ar oséker pa vad
som forvantas, prata med respektive larare.

Tolkningsdvning

Tolkningsovning ar en speciell form av PM som tillampas i bibelvetenskapliga textkurser och
foljer en pa forhand uppgjord mall. En tolkningsévning (vid vissa larosaten ibland kallad
“interpretation”) ar ett 0vningsmoment som syftar till att trina upp studentens formaga att 14sa
och tolka bibeltext med utgangspunkt i allmanna hermeneutiska och specifika
bibelvetenskapliga analysmetoder. Studenten ansvarar for att senast vid utsatt tid skicka in sin
tolkningsdvning elektroniskt via Urkund, vanligtvis i CANVAS, om ingen annan
overenskommelse foreligger. Tolkningsévningen ska samtidigt via epost tillhandahallas
samtliga medstudenter i den grupp som studenten har tilldelats. Tolkningsévningar redovisas
och diskuteras vanligtvis i grupp vid sarskilda schemalagda tillfallen med obligatorisk
narvaro. Stilnivan forvantas vara hogre an vid salstentamen.

Obligatorisk undervisning och examinatoriska seminarier

De flesta kurser vid EHS har, i jamférelse med manga andra institutioner, en hog
timtilldelning och en hdg andel lararledd undervisning. En stor del av institutionens resurser
satsas pa just undervisande larare. Detta &r ett skal till att, generellt sett, all undervisning vid
EHS &r obligatorisk.

Vad géller forelasningar kan, efter kontakt med lararen, en franvaro pa upp till 20% av
forelasningstiden accepteras utan vidare atgard. Om lararen bedémer det som majligt kan den
som har mer an 20% franvaro alaggas att utfora kompletterande uppgifter, sa att forlorad
undervisning inhdmtas och studenten kan ta del i kursprocessen och pa ett njaktigt satt
fullfolja studierna. Vid franvaro 6ver 50% betraktas kursen som avbruten, d&ven om
examinationsuppgifter hunnit genomforas.

Distanskurser ger friare mojligheter for en student att disponera sin tid, eftersom den
huvudsakliga interaktionen sker via nétet. Dérfor finns ingen ”franvaromgjlighet” vid dessa
kurser. Detta betyder att vid distanskurser kravs ett fullstdndigt och aktivt deltagande inom
utsatt tid i samtliga moment som ingdr. Dessutom ingar vanligtvis enstaka obligatoriska
samlingar pa campus i varje distanskurs eller kursdel. Eventuella kompletteringsuppgifter ska
inldmnas fore slutlig examination.

Vid seminarier/gruppovningar och andra undervisningstillfallen fér redovisningar, enskilt
eller i grupp, géller 100% ndrvaro. Schemalagda seminarier/gruppévningar vid EHS &r
obligatoriska. Forberedelse infor dessa och aktivt deltagande réknas som del av
examinationen. Lararen i respektive kurs avgor vilken typ av forberedelse och deltagande som
kravs. Vid franvaro har lararen majlighet att istallet begéra in kompletteringsuppgift (se
nedan).

Spraklektioner sker i seminarieform och ar examinatoriska, satillvida att studentens
redovisning och aktiva deltagande vid dessa lektioner har betydelse for betygsattningen.

Examinatoriska seminarier dar studenter i grupp redovisar kurslitteratur kan ocksa
forekomma. Nar olika slags skriftliga uppgifter diskuteras i grupp ar aven dessa tillfallen att



betrakta som obligatoriska seminarier. Sadana tillfallen meddelas vid kursens borjan av
respektive larare.

Muntlig tentamen

Muntlig tentamen kan ske individuellt eller i grupp, enligt larares anvisning och enligt schema
som faststalls vid kursens borjan. | sarskilda fall kan larare i samrad med studentgruppen
ersatta skriftlig tentamen med muntlig. Muntlig tentamen kan inte ersatta skriftlig for enskild
student utom vid mindre kompletteringar eller nar sérskilda regler rérande dokumenterade
funktionshinder tillampas.

Kompletteringsuppgifter

Larare har mojlighet att begéra in kompletteringsuppgifter for till exempel franvaro vid
obligatoriska seminarier, eller i fall dar tentamensresultat bedéms otillrdckliga men behov av
omtentamen inte anses foreligga. Vidare kan larare erbjuda mojlighet till
kompletteringsuppgift i fall dar enklare brister eller missforstand skapar oklarhet kring
betygssattningen.

Sarskilda anvisningar for skriftliga examinationsuppgifter

(hemtentamen, PM, tolknings6vning)

Alla skriftliga examinationsuppgifter (hemtentamen, PM, tolkningsévning) ska skickas in
elektroniskt vid utsatt tid via Urkund, vanligtvis i CANVAS, om ingen annan
overenskommelse foreligger. Lararen kan i tillagg begara papperskopia. Utskrift far ej ske pa
EHS bekostnad. | fall dér larare och student av praktiska skal kommer 6verens om att lararen
skriver ut elektroniskt inlamnad uppgift, ska studenten betala en krona per sida kontant till
expeditionen eller via postgiro 70 94 99-8. Handskrivna svar godkénnes i regel ej.

Alla skriftliga examinationsuppgifter ska 6verst pa forsta sidan innehalla uppgifter om
hogskola (EHS), kurs, larare, studentens namn, samt lasar.

Att skriva en text ar en process. Skjut inte skrivuppgifter framfor dig. Forsok att planera sa att
du har tillracklig tid pa dig fore inlamningsdatum. Da har du chansen att atervanda nagra
ganger till det du skrivit. Om du har hela kursen pa dig for en skriftlig examinationsuppgift sa
anvand tiden som det &r tankt.

Resonemang, referat, citat

Skriftliga examinationsuppgifter ar av mycket olika karaktar. Var uppmarksam pa lararens
instruktioner. Tank pa skillnaden mellan att referera andras synpunkter och att sjalv
argumentera for och motivera dina resonemang.

Nar du refererar andras synpunkter ar det viktigt att du gor det pa ett sakligt satt som gor
rattvisa at forfattaren. Nar du sjalv resonerar, gor det pa ett klart och tydligt sétt, sa att lasaren
uppfattar att dina slutsatser foljer ur logiska resonemang. Nar du for diskussion kring
kurslitteraturen, var tydlig med referenser och kéllhanvisningar. Det ska aldrig behdva vara
oklart for lasaren vem som sager vad. Néar du i dina egna resonemang stoder dig pa andras
uppgifter i litteraturen, ge da tydliga belagg.

Nar du vill aterge andras tankegangar, valj mellan att referera i egna ord, eller exakta citat,
inte nagot mellanting. Ett citat ska alltid vara exakt, markeras med citationstecken”, och
foljas av en kéllhanvisning. Skiljetecken placeras utanfor sista citattecknet om inte citatet



omfattar mer an en mening. D& placeras skiljetecknet innanfor sista citattecknet.® Om det ar
ett langre citat anges detta med indraget stycke och mindre teckenstorlek, sa kallat blockcitat.
Langre citat anvands sparsamt, i fall dar det ar befogat. Citat ska inte kursiveras. Citat inom
citat markeras med enkla ’citattecken’, men i blockcitat med det slags citattecken som
anvands i det citerade avsnittet. Om meningsbyggnaden kréaver att stor bokstav dndras till
liten, eller vice versa, sd anges det med hakparenteser [ ]. Om nagot utelamnas ur ett citat sa
anges det med tre punkter. Som exempel kan vi citera texten ovan. Den séger: ”Om det ar ett
langre citat anges detta med indraget stycke och mindre teckenstorlek, sa kallat blockcitat”. ?
Texten ovan sager ocksa att [e]tt citat ska alltid vara exakt, markeras med ’citationstecken’,
och féljas av en kallhénvisning. Skiljetecken placeras utanfor sista citattecknet om inte citatet
omfattar mer &n en mening.””® Och citerar vi ett langre avsnitt kan det se ut sa hr:

Ett citat ska alltid vara exakt, markeras med “citationstecken”, och foljas av en killhdnvisning.

Skiljetecken placeras utanfor sista citattecknet om inte citatet omfattar mer &n en mening. Da placeras
skiljetecknet innanfor sista citattecknet. Om det &r ett l&ngre citat anges detta med indraget stycke och
mindre teckenstorlek, sa kallat blockcitat. Langre citat anvands sparsamt ... Citat ska inte kursiveras.*

Blockcitat foljs sedan av en blankrad och fortsatt brodtext.

Plagiat och fusk

Alla hogskolor ser allvarligt pa plagiat, vilket bedéms som en form av fusk. Att referera
andras uppgifter utan hanvisningar pa grund av slarv, eller att medvetet undanhalla
information om vilka kéllor material hamtats fran, ar alltid allvarligt. Om forfattaren samtidigt
skapar sken av att sjalv ha utfort arbetet bakom texten sa ar han eller hon skyldig till plagiat.
Det &r ocksa plagiat att Iana nagon annans uppslag, idé eller liknande, utan att ange kéallan.
Det &r givetvis inte plagiat att dela en uppfattning med nagon annan, eller anvéanda ett allmant
kant perspektiv for att belysa nagot. Kunskap som kan betecknas som allméngods eller
okontroversiell sakinformation behdver generellt sett inte nodvandigtvis belaggas. Ar du
osaker ar det béattre att ange for manga referenser an for fa. Faststallt plagiat kan leda till
avstangning fran undervisning i upp till sex manader.

Formalia
Den viktigaste formaliaregeln av alla &r att alltid vara konsekvent.

Det finns olika system for referenser och kallhanvisningar. P4 THS anvander vi varianter av
Harvard- eller Oxfordsystemet. Antingen kan h&nvisningar ges i sjalva brodtexten, inom
parenteser (Harvard), eller i noter (Harvard eller Oxford), vilka kan utformas som fotnoter
eller slutnoter. Utforliga instruktioner for k&llh&nvisningar finns i sarskilt dokument: EHS
mall for bibliografi och referenser. Las det noga och ta reda pa vilken modell lararen vill ha i
den skriftliga examinationsuppgift det géller. Blanda inte olika modeller i samma dokument.

! Denna regel galler i svenska texter, och tillampas oftast ocksa i brittiska texter. Manga amerikanska texter,
déaremot, placerar alltid citattecken utanfor skiljetecken, dven nér citattecknen endast omsluter ett enda ord.
Kolon och semikolon &r undantag, de placeras aldrig innanfor citattecknen (om de inte &r en del av citatet,
forstas). Observera skillnaden mellan cittatteckens lutning i en ”svensk” text och i en “engelsk”. Detta ska
tillampas konsekvent med avseende pa det sprak som huvudtexten ar skriven pa. Svenska regler géller alltsa nar
du skriver pé svenska, d&ven om du citerar en engelsk text. Ordbehandlingsprogrammet vander oftast citattecknen
“ratt” utifran sprakinstillningarna. Program som kénner av sprak automatiskt kan borja vénda citattecken enligt
engelskans regler om du just skrivit engelska ord. Var uppmarksam pa detta.
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En kortare PM pa enstaka sidor behdver som regel ingen titelsida eller innehallsforteckning,
men underrubriker kan underlétta for lasaren. Fotnoter tar i kortare dokument onddigt med
utrymme. Istéllet kan referenser anges inom parentes i brodtexten enligt Harvardmodellen. Se
séarskilda instruktioner i EHS mall for bibliografi och referenser.

Placera referenser i slutet av den mening eller det stycke vars innehall din hanvisning galler.
Undvik att placera referenser mitt i en mening eller vid enstaka® ord, annat &n i de fall déar
detta ar befogat.

Undvik uttryck som ibid. och idem/eadem i noterna for att hanvisa till foregaende not. Det blir
ofta fel n&r texten bearbetas vidare och nya noter infogas. Undvik éver huvud taget
forkortningar i brodtexten. Skriv ut dem istéllet.

Nytt stycke markeras antingen med ett indrag pa forsta raden som i detta stycke (en halv
till en cm), eller med en blankrad mellan styckena som i detta dokument fér 6vrigt. Blanda
inte de tva modellerna, det vill siga, anvand inte bade indrag och blankrad samtidigt. Anvand
ett vanligt typsnitt, lampligen Times New Roman, teckenstorlek 12. Om lararen inte angivit
nagot annat sa anvand enkelt radavstand.

Valj mellan vanstermarginal och jamna marginaler. Var konsekvent med detta i hela doku-
mentet. Instruktionerna som du nu l&ser anvénder véanstermarginal, utom i detta och nést-
foljande stycke. Med vanstermarginal blir hdgermarginalen ojamn. Detta underlattar l&sning-
en till exempel for personer med dyslexi. Det ser emellertid snyggare ut nar marginalerna ar
jamna, som i detta stycke, under forutsattning att texten avstavas, som i detta stycke.

Om avstavning inte anvands vid jamna marginaler kan avstanden mellan orden ibland bli
alltfor stora. Det ser inte snyggt ut. Om texten till exempel har langa ord som
ecklesiastikminister kan vissa rader se ut som i det hadr stycket. Anvand gérna
avstavningsprogrammet, men kontrollera att det &r instéllt pa svenska och se Gver texten.

Hall dig inom de ramar som lararen angivit for omfanget. Om du har problem med detta sa
radgor alltid med lararen. Kom ihag att en text oftast blir béttre av att bearbetas nagra ganger
och kortas ner. Anvand stavningsprogram, i synnerhet om du vet att du har problem med
sprakbehandlingen.

Allmanna betygskriterier for skriftliga examinationsuppgifter

EHS tillampar betygsskala A—F (se http://ehs.se/student/studentinformation under rubrik
“Tentamen”). A = Framstaende, B = Mycket bra, C = Bra, D = Tillfredsstallande, E =
Tillrécklig, Fx = Otillracklig, komplettering mojlig, F = Otillracklig.

For godkanda betyg kréavs tillfredsstallande spraklig klarhet och stilnivan bor vara i linje med
uppgiftens karaktar. Dispositionen ska vara 6verskadlig och bearbetningen av materialet
adekvat. Texten ska visa pa grundlaggande innehallsliga, metodiska och analytiska kunskaper
och fardigheter i niva med kursens krav, och i stora drag félja riktlinjerna i dessa
instruktioner. For hogre betyg kravs, forutom detta, en relativt sett hogre grad av
sjalvstandighet och kreativitet, en hogre analytisk niva, en storre kallkritisk och metodisk
medvetenhet, samt noggrannhet vad géller formalia. FOr Ovrigt relaterar betygsbedomningen
till innehallet i de kursplaner och larandemal som faststéllts for respektive kurs.

Thomas Kazen 2011, senast reviderat 2019-04-25

®> Med ~enstaka” menas hér enskilda ord och uttryck. En fotnot sdsom denna kan daremot férsvaras om ordet
eller uttrycket &r i behov av sérskild forklaring.
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