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TE Exam är TimeEdits verktyg för att planera och schemalägga tentamen. 
Den här guiden riktar sig till dig som har rollen som tentamensbeställare vid 
SLU. 

Logga in i TE Exam 

För att kunna lägga in och hantera tentamensbeställningar måste man 
börja med att registrera sig i TE Exam och skapa ett konto. Det kräver att 
man får en inbjudan via mail från tentamensadministratören och därefter 
följer ett antal steg för att slutföra inloggningen. 

Viktigt! Rekommenderade webbläsare är Firefox eller Chrome. Använd ej 
Internet Explorer eller Microsoft Edge. 

• Steg 1: 

Alternativ 1 - Öppna det mailet i din inkorg som kommer från 
avsändaren TE System <admin@timeedit.com> och har 
ämnesraden “Verify email”. Klicka därefter på den gröna knappen 
“Verify Email”. Vänligen notera: Om mailet inte finns i inkorgen titta 
även i skräpposten. 

 
 
Alternativ 2 - Om mailet inte kommer fram så finns det ett annat 
sätt att påbörja sin registrering och det är genom att be 
tentamensadministratören skicka en inbjudningskod som man 
sedan kan använda för att registrera sig i systemet. 
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När du har fått inbjudningskoden från tentamensadministratören gå 
till TE Exam:s startsida (https://exam.timeedit.com/) och klicka på 
länken ”I have an invitation code” (se bild nedan). 
 

 
 
Ange den inbjudningskod som du har fått från 
tentamensadministratören och klicka sedan på knappen ”Verify 
invitation code” (se bild nedan). 
 

 

• Steg 2: Ange det lösenord du vill använda för att kunna logga in i 
systemet i framtiden. Ange samma lösenord två gånger i de två 
rutorna “Password” och “Confirm password”.  
 
När du fyllt i samma lösenord två gånger klickar du på knappen “Set 
password”.  

https://exam.timeedit.com/
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• Steg 3: Om lösenordet är godkänt är ditt konto skapat och det är 
dags att logga in. Klicka på knappen “Sign in”(se bild nedan).  

 

• Steg 4: Fyll i den e-mailadress som du tidigare angivit till 
tentamensadministratören och klicka därefter på knappen “Next”.  
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• Steg 5: Ange ditt lösenord. Det skall vara samma lösenord som du 
skapade i steg 2 ovan. Klicka därefter på knappen “Sign in” (se bild 
nedan).  

 

• Steg 6: Klicka på den blå symbolen “TE Exam”.  
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Nu är registreringen och skapandet av kontot klart och du är inloggad i 
systemet.  
 
Nästa gång som du behöver logga in i systemet kan du endast gå till TE 
Exam:s startsida (https://exam.timeedit.com/) och därefter följa steg 4-6 
ovan. 

Huvudmenyn 
Huvudmenyn består av en undermeny och fem stycken sidor. Dessa är: 

Undermeny - Språk och logga ut 
Undermenyn öppnas genom att klicka på de tre punkterna längst ner till 
vänster (se bild nedan). Här kan du välja språk i systemet, t.ex. byta från 
”Engelska” till ”Svenska” (Observera att alla texter ännu inte är översatta till 
svenska). Du kan även logga ut från systemet genom att klicka på 
alternativet ”Log out”.   

 

https://exam.timeedit.com/
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Sida – Hem 
Den första sidan man möter inne i systemet heter “Hem” (se bild nedan). 

Den innehåller följande två flikar: 

• Lokalbokningar 
 

 
 
Som default visas lokalbokningar från dagens datum och 4 veckor 
framåt, men du kan alltid ställa in ett annat start- och slutdatum för 
visningen.  
 

• Tentamen 
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Sidan ”Hem” är en översiktssida där man kan överblicka alla lokalbokningar 
och tentamen som är kopplade till de tentamensbeställningar som är gjorda 
inom den organisationen som man tillhör. Det kan alltså vara frågan om 
både de tentamensbeställningar som man själv har lagt in i systemet men 
även de tentamensbeställningar som ens kollegor från samma fakultet eller 
institution har lagt in.  

Diverse filterfunktioner på sidan möjliggör att man kan filtrera fram 
informationen, t.ex. endast visa sina egna tentamensbeställningar eller 
göra objekt- och fritextsökning. 

Du hittar alltid tillbaka till den här sidan genom att klicka på den första 
symbolen i huvudmenyn till vänster.  

Respektive flik på sidan är uppbyggd som en tabell där varje bokning visas 
som en rad med ett antal olika kolumner. 

Man kan ställa in vilka kolumner som ska visas på översiktssidan. Detta gör 
man genom att klicka på det lilla plustecknet som finns längst till höger i 
raden med kolumnerna (se bild nedan). 

 

Därefter visas en ruta där man kan välja vilka kolumner man vill se genom 
att klicka i och ur kryssboxarna. 

Dessutom kan man välja hur många bokningar man vill se på en och 
samma gång. Detta ställs in under ”Paginering” där man i listan väljer hur 
många bokningar som skall visas per sida. Om man istället vill se allt på 
samma sida så klickar man ur den gröna knappen ”Visa paginering” (se bild 
nedan). 

Slutligen klickar du på knappen ”Spara och stäng” för att spara 
kolumninställningar. 
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Sida – Lokalbokningar översikt 
Den här sidan visar samma information som den som visas under fliken 
”Lokaler” på sidan ”Hem”. 

 

Sida – Översikt tentamen 
Den här sidan visar samma information som den som visas under fliken 
”Tentamen” på sidan ”Hem”. Det finns dock ett undantag och det är att här 
finns det också en undermeny med namnet ”Åtgärder” (se bild nedan). 

 

Undermenyn ”Åtgärder” innehåller följande alternativ: 
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• Åtgärder - Skapa ny tentamensbeställning 
När man klickar på det här alternativet visas ett beställningsformulär 
för tentamen som består av följande delar: 
 
o Tentamenstitel 
 

 
 
Börja med att ge din tentamensbeställning ett namn. Även om man  
kan namnge beställningen på ett valfritt sätt är rekommendationen  
att man gör det på följande format: ”Önskat datum” + ”Kurskod” +  
”Kursnamn” + ”Eventuell delkurs”, t.ex. ”2021-05-08 HV0170  
Produktionsbiologi” (se bild ovan). 
 
o Grundläggande info 
 
Under grundläggande info fyller du i det planerade antalet  
studenter, tentamenslängden i timmar och minuter samt om det är  
en ordinarie- eller omtentamen (se bild nedan). 
 

 
 

o Schemaönskemål 
 
Här kan du lägga till önskemål om dag och tid för tentamenstillfället.  
Vänligen notera att du måste välja minst ett schemaönskemål för att  
kunna spara din tentamensbeställning. 
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Tryck på knappen ”Skapa” för att öppna rutan där du fyller i  
önskemål om datum och tidsintervall (se bild nedan). De tillåtna 
tidsintervallen är: ”Förmiddag”, ”Eftermiddag” och ”Kväll  
(endast för kvällskurser)”. 
 

 
 
Du kan välja att lägga till upp till 5 st. schemaönskemål för ett  
tentamenstillfälle.  
 
o Objekt 
 
Nästa steg är att fylla i tentamensobjekten. Vissa tentamensobjekt  
är obligatoriska att ha med medan andra är valfria. 
 
De obligatoriska tentamensobjekten är: 
 

o Tentamenstyp – Format på tentamen, t.ex. 
papperstentamen 

o Tentamensspråk – Svenska eller engelska 
o Campus – Ultuna eller Alnarp 
o Ansvarig person – Kursledaren/Läraren/Administratören 

som ansvarar för tentamen 
o Kurstillfälle – Kurstillfälle(n) som tentamenstillfället avser 

 
De valfria tentamensobjekten är: 
 

o Modul – Modul(er) som tentamenstillfället avser 
o Länkade tentamen – Används om tentamenstillfället måste 

schemaläggas tillsammans med ett annat tentamenstillfälle 
som redan finns i systemet. Sök på tentamensid eller 
tentamensnamn. 
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Du väljer objekt genom att klicka på den rad du vill fylla i (t.ex. 
”Campus”) och sedan klicka på ett av de objekt som syns i listan 
längre ner. Du kan också söka på objektet i sökrutan som finns 
ovanför listan (se bild nedan). 

 

För tentamensobjekttyper ”Ansvarig person”, ”Kurstillfälle” och 
”Modul” kan man välja mer än ett objekt i tillhörande listan. 

o Ytterligare information 
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Här finns följande fält att fylla i (se bild ovan): 

 
o Extern referens – Används inte, lämna tomt 
o Studentinformation – Här kan man t.ex. ange vilka 

hjälpmedel som är tillåtna på tentamen. Informationen visas 
för studenterna i webbschemat. 

o Tentamensvärdsinformation: Används inte, lämna tomt 
o Administratörsinformation: Visas enbart för 

tentamenshandläggarna på Tentamensservice. Ange övrig 
viktig information kopplad till tentamenstillfället. 

 
När du har fyllt i beställningsformuläret kan du klicka på knappen  
”Spara tentamensbeställning” (se bild nedan). 
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Om du har missat att fylla in något av de obligatoriska fälten 
kommer du att få ett felmeddelande som talar om vad du behöver 
fylla i. Om allt är OK kommer du tillbaka till sidan ”Översikt 
tentamen” där din beställning ligger sist i listan. 
 
Om du behöver ändra på någon av dina tentamensbeställningar gör 
du det genom att klicka på de tre prickarna i kolumnen ”Åtgärder” 
och väljer sedan alternativet ”Visa & redigera” (se bild nedan). 
 
Du kan även välja att ta bort en tentamensbeställning så länge den 
inte har blivit schemalagd. 
 

 

• Åtgärder - Importera tentamensbeställningar 
 
Ett alternativ till att lägga in tentamensbeställningar via 
beställningsformuläret är att göra det via en inbyggd importfunktion i 
systemet. 
 
Börja med att ladda ner den SLU-anpassade importmallen, som du 
hittar här. Vänligen notera att du inte ska använda den 
importmallen som finns inne i systemet och som du kan hämta via 
länken ”Ladda ner importmall” (se bild nedan). 
 
Öppna filen och fyll i informationen enligt de instruktionen som finns 
för varje kolumn. Tänk på att man inte får lägga till/ta bort kolumner 
eller ändra namn på befintliga kolumner och flikar i importmallen.  
 
När du är klar laddar du upp filen i TE Exam genom att släppa filen i 
den grå rutan eller klicka någonstans i den för att välja filen från 
datorn (se bild nedan). 
 

https://internt.slu.se/globalassets/mw/stod-serv/utbildning/ld/system/timeedit/slu---te-exam-importmall.xlsx
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När filen laddats upp lägger sig informationen på olika rader (en per 
tentamenstillfälle) med kolumner på sidan. Du kommer att få besked 
om allt ser bra ut eller om det finns fel och/eller varningar i importen.  
Eventuella fel och varningar visas i rött respektive gult. Dessa kan 
åtgärdas direkt i listan eller i importfilen.  
 
Om fel/varningar åtgärdas direkt i listan gör du på följande sätt: 

 
o Om du behöver korrigera objekt i beställningen kan du 

trycka på plustecknet som finns till vänster om varje 
beställningsrad (se bild nedan). 
 

 
 

o Om du behöver korrigera i något av textfälten klickar du i 
textfältsrutan och redigerar informationen. 
 

o Om du behöver korrigera datum eller tidsintervall klickar du 
på någon av de två rubrikerna i listan (se bild nedan). 
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Om fel/varningar åtgärdas i importfilen behöver man klicka på 
knappen ”Rensa data” (se bild nedan) och därefter ladda upp 
importfilen på nytt. 
 

 
 
När du är klar med dina eventuella korrigeringar klickar du på 
knappen ”Spara import” (se bild ovan). 
 
Du får nu en bekräftelse på att importen är färdig och kan välja att 
antingen importera en annan beställningsfil genom att klicka på 
knappen ”Importera en annan fil” eller öppna någon av de färdiga 
beställningarna genom att klicka på knappen ”Visa & redigera” som 
finns på varje beställningsrad (se bild nedan).  
 

 
 

• Åtgärder - Exportera tentamen 
 
Denna funktion används för att exportera information om tentamen 
som finns i systemet. 
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Börja med att gå in på någon av kategoriflikarna 
”Tentamensbeställningar”, ”Schemalagda tentamen”, ”Passerad 
tentamen” eller ”Avbeställda tentamen” och kryssa i vilka tentamen 
som du vill exportera. 
 
Därefter går du in under ”Exportinställningar” och väljer vilken 
information som ska inkluderas i exporten. 
 
Slutligen klickar du på knappen ”Exportera tentamen” (se bild 
nedan). Informationen om de valda tentamen exporteras till en 
Excel-fil. 
 

 

Sida – Alla lokaler  
Den här sidan visar alla lokaler som hanteras som tentamenslokaler i 
systemet. Du kan sortera på t.ex. namn, storlek, hus, campus och lokaltyp 
genom att klicka på kolumnrubrikerna (se bild nedan). Genom att klicka på 
den gröna knappen “Visa” som finns längst ut till höger på varje rad kan 
man få mer detaljerad information om en specifik lokal. 
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Sida - Profil 
Den här sidan visar information om ditt användarkonto i TE Exam.  
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