TOETSAFNAMEPROTOCOL FBE OP LOCATIE VOOR STUDENTEN 2023-2024
VOOR DE TOETS

-> Zorg dat je ingeschreven bent voor het tentamen
Studenten worden automatisch ingeschreven voor de eerste toetsgelegenheden behorend bij het
onderwijs dat voor het eerst gevolgd wordt.

Per (studie)jaar heeft een student twee kansen om een tentamen te halen. Voor herkansingen (en
wanneer een onderwijseenheid in een later studiejaar herkanst moet worden) dient de student
zichzelf in te schijven. In deze gevallen dienen studenten zich binnen de inschrijftermijn in te
schrijven via www.sis.hva.nl. De inschrijfperiode kan per herkansing verschillen en is terug te vinden
op www.rooster.hva.nl.

Externe (niet-HvA) minorstudenten die geen toegang hebben tot het inschrijfsysteem moeten dit
voor de sluiting van de inschrijftermijn melden bij de contactpersoon van de Minoren die overleg
heeft met de tentamencodrdinator.

Bij problemen met inschrijven en uitschrijven voor tentamens kunnen de studenten voor de sluiting
van de inschrijftermijn contact opnemen met het Servicepunt op de leslocatie of online via
www.hva.nl/digitaalservicepunt.

Bij betalingsachterstand en daardoor een geblokkeerd HvA-account kunnen géén tentamens worden
gemaakt

-> Controleer je rooster voor de juiste locatie en kom op tijd
Meld je je op de verkeerde toetslocatie? Laatkomers mogen na 20 minuten eenmalig tegelijk de zaal
betreden, daarna niet meer.

- Check jouw rijnummer op de aanwezige presentielijst op de gang
Op de gang hangt een presentielijst met daarop jouw naam en de rij waar jij bent ingedeeld. Indien
je niet op de lijst staat meld je dan bij de surveillant.

-> Jassen, tassen, (smartwatch) horloges, mobiele telefoons en oortjes in de kluis
Berg alles op in de kluis en neem alleen de toegestane hulpmiddelen mee, deze zijn vooraf
gecommuniceerd door de docent, indien je het niet meer weet vraag dit na bij de aanwezige
surveillant.

-> Leg je fysieke en geldige legitimatiebewijs op de hoek van de tafel
Zonder een geldig legitimatiebewijs word je NIET toegelaten tot de afname. Je kunt je alleen
legitimeren met een geldig fysiek EER-identiteitsbewijs, EER-rijbewijs, Nederlands
vreemdelingendocument of internationaal paspoort. Wij accepteren geen foto’s of kopieén, let wel
indien jouw document is gestolen en je kunt hiervan een proces verbaal laten zien accepteren wij
alsnog deelname aan het tentamen. Een verlopen document wordt toegestaan mits het document
niet langer dan zes maanden is verlopen.

-> Zorg dat je jouw HvA-inloggegevens kent en log in op jouw eigen HvA account
Zonder je HvA-inloggegevens kun je niet inloggen bij een digitale toets en kun je de toets niet
maken. Je dient te allen tijde ingelogd te zijn op jouw eigen HvA-account. HvA-inloggegevens
bestaan uit jouw HvA-ID en jouw eigen wachtwoord, leer deze uit het hoofd! Log direct in TestVision
in als je gaat zitten.
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-> Laatkomen
Ongeacht de resterende tijd in TestVision zal de afname worden beéindigd op het moment dat de
toetstijd minus 20 minuten is afgelopen. Let wel, je hebt geen recht meer op de volledige toetstijd
en de afname zal worden beéindigd op het moment dat de toetstijd is afgelopen ongeacht de
resterende tijd die wordt aangegeven op je beeldscherm.

-> Toetstijdverlenging
Studenten die in aanmerking komen voor toetstijdverlenging (TTV) door dyslexie of een andere
reden, dienen de tentamentijdverlenging voor de deadline aan te vragen via het digitale
Servicepunt. De deadlines voor het aanvragen staan vermeld onder ‘Toetstijdverlenging’ in de AZ-
lijst op het HvVA-web (Toetstijdverlenging).

TIJDENS DE TOETS
-> Je mobiele telefoon staat uit en is opgeborgen in de kluis
-> Het dragen van een (smartwatch) horloge en het dragen van oortjes is niet toegestaan
-> Ga op de aangewezen plek zitten en log direct in TestVision in op jouw eigen account
-> Toiletbezoek tijdens de toets is niet toegestaan
-» Eten is niet toegestaan alleen een flesje water op de grond
-> Het eerste half uur mag je de zaal niet verlaten

> TTV
Heb je recht op TTV maar zie je de extra tijd niet ingesteld staan in TestVision? Neem dan direct
contact op met de surveillant.

-> Controle hulpmiddelen
Surveillanten controleren de toegestane hulpmiddelen tijdens de toets zoals bijvoorbeeld een
wettenbundel. De surveillant controleert boeken op notities en kan deze indien nodig tijdens
afname van het tentamen innemen. Indien er ongegrond hulpmiddelen worden gebruikt, dan wordt
dit gemeld bij de examencommissie.

-> Vragen over de inhoud van het tentamen
Opmerkingen of vragen met betrekking tot de inhoud van het tentamen kunnen worden aangegeven
bij de surveillant of tentamenorganisatie op het moment van afname. De tentamenorganisatie zal
dan contact opnemen met de docent.

-> Opslaan bestand bij een uploadtoets
Sla het bestand meteen bij de start op en wijzig de naam zoals vermeld staat in de instructie van de
toets. Let op, sla het bestand ook tijdens de toets regelmatig op.

-> Sanctionering bij fraude
Bij alle mogelijke vormen van fraude wordt een proces-verbaal opgemaakt door de surveillant welke
ook door de student mag worden aangevuld, dit wordt terstond gedeeld met de Examencommissie.
De Examencommissie zal een besluit nemen inzake de fraudezaak en student zal hier nader over
worden geinformeerd.
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-> Voordat de tijd om is
In TestVision loopt een timer af die gelijk staat aan de toetstijd of iets langer indien het gaat om een
uploadtoets. Upload tijdig het bestand in TestVision, dit dien je te doen voordat de tijd afloopt. De
resterende tijd wordt ook omgeroepen in de zaal om jou hierop te attenderen voor het einde van de
toets. Zorg ervoor dat je het bestand altijd opslaat en upload voordat de tijd in TestVision afloopt.

NA DE TOETS

-> Inleveren
Als je klaar bent, kun je de toets inleveren via Testvision.
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