Praktisk information til censor omkring afvikling af online eksamen

Alle ikke-klassificerede onlineeksamener afvikles via Zoom. Det er vigtigt, at du leeser
nedenstaende retningslinjer og vilkar for onlineeksamen, sa du bliver bedst mulig kleedt pa til
afvikling.

Dette dokument indeholder:

Praktisk information om online eksamen
1. Sadan foregar eksamen
2. Forberedelse inden eksamen
3. Vejledende eksamensforlgb
4. Afvigelser under eksamen

Vejledninger og gode rad
5. Sadan skifter du skeermvisning
6. Gode rad til lys, billede og position

1. Sadan foregar eksamen

e Dutilgar eksamensrummet via det link til Zoom som du modtager fra eksaminator. Du
skal anvende Chrome eller Firefox ved afvikling af eksamen.

e P& eksamensdagen gar duind p& Zoom via linket, som du har modtaget. Klik p& Aben zoom.us
eller Launch Meeting, hvis du har klienten installeret pa din computer (fgrste billede herunder). Hvis
du ikke har installeret klienten, trykker du pa Join from Your Browser (andet billede herunder).
Bemeerk: Det er ikke ngdvendigt at have installeret klienten for at afvikle eksamen.

Med klient Uden klient

Vil du dbne zoom.us?

https://fak-dk.z00m.us vil gerne dbne denne app. Click Open zoom.us on the dialog shown by your browser|

[ Tillad aitid, at fak-ak zoom.us dbner links af denne type i den tilknyttede app

If you don't see a dialog, click Launch Meeting below

Launch Meeting

Click Open zoom.us on the dialog shown by your browser

If you don't see a dialog, click Launch Meeting below

Don't have Zoom Client installed? Download Now

[ Launch Meeting
) Having issues with Zoom Clientl] Join from Your Browser

Don't have Zoom Client installed? Download Now

Having issues with Zoom Client? Join from Your Browser

e Da du har samme mgdelink som de studerende, placeres du i et venteveerelse, og
eksaminator vil umiddelbart efter dit login lukke dig ind i eksamensrummet.

e Den studerende skal bekraefte sin identitet over for eksaminator og dig ved at fremvise
billede-ID.

e Den studerende skal veaere til stede under hele eksamen, og ma derfor ikke slukke for
billede og lyd.

e Duskal sikre, at der ikke er andre tilstede i lokalet end den studerende.

e Duskal generelt varetage de samme opgaver som ved tilstedevaerelseseksamen.

e Duskal fgre personlige noter som normalt ved tilstedevaerelseseksamen.



e Duskal afbryde eksamen jf. punkt 4 Afvigelser under eksamen.

2. Forberedelse inden eksamen
e Du skal sikre et lokale uden baggrundsstgj i eksamenstidsrummet. Der ma ikke vaere andre
tilstede i lokalet under eksamen.

e Duskal anvende:
o Encomputer.
o Enstabil internetforbindelse — gerne en kablet forbindelse.
o Webkamera —tjek om din computer har et indbygget kamera der fungerer.
o Headset med mikrofon — fx det du anvender til din telefon.

e | godtidinden eksamen skal du sammen med eksaminator sikre at tjekke dit udstyr.

3. Vejledende eksamensforigb
Indledning (5 min.)
e Eksaminator lukker den studerende ind i eksamensrummet.
e Alle tester forbindelse, lyd og video. Der skal veere lyd og video pa alle deltagere.
e Studerende fremviser billede-ID.
e Eksaminator og censor vurderer om eksamen kan gennemfgres.
e Eksaminator gennemgar szrlige regler ved online eksamen.
Eksamensstart
e Den studerende deler sin prasentation via skaermdeling.
Eksamination
e Den studerende praesenterer.
e Eksaminator gari dialog med den studerende og stiller spgrgsmal.
e Censor stiller eventuelt opfglgende spgrgsmal.
e Den studerende far mulighed for at komme med afsluttende kommentar.
Votering — eksaminator og censor
e Eksaminator sender den studerende tilbage i ventevaerelset mens der voteres.
e Denstuderende afventer, at eksaminator lukker vedkommende tilbage i eksamensrummet.
Bedgmmelse — eksaminator, censor, studerende
e Nar den studerende kommer tilbage i eksamensrummet, gives der karakter samt feedback
til den studerende.
e Eksaminator beder den studerende om at logge ud af rummet og henter naeste studerende
ind i eksamensrummet.

4. Afvigelser under eksamen

e Hvis det konstateres, at der er andre end den studerende tilstede i samme rum som den
studerende afbrydes eksamen og den studerende tilskrives et eksamensforsgg.

e Hvis det konstateres, at den studerende har andre elektroniske enheder tilstede afbrydes
eksamen og den studerende tilskrives et eksamensforsgg.

e Hvis den studerende oplever tekniske problemer i en sadan grad, at censor vurderer
eksamen ikke kan gennemfgres, afbrydes eksamen og den studerende tilskrives et
eksamensforsgg.

e Hvis eksaminator eller censor oplever tekniske problemer i en sadan grad, at censor
vurderer eksamen ikke kan gennemfgres, udskydes eksamen til et senere tidspunkt,

e Det er censor og eksaminator, der tager beslutning om, hvorvidt eksamen skal afsluttes,



eller om den fx kan genoptages efter et par minutter eller senere pa dagen.
e Det bemazerkes, at de studerende altid har tre eksamensforsgg, og at de desuden kan sgge
dispensation, hvis disse forsgg anvendes.

5. Sadan skifter du skaermvisning
Du kan veaelge enten at have videobillederne til at fylde mest i praesentationsfeltet eller have
praesentationen til at fylde mest. Det anbefales at have praesentationen til at fylde mest, nar den
studerende praesenterer og ellers have videobillederne til at fylde mest.

Ved at klikke pa View i gverste hgjre hjgrne af skaermen kan du vaelge billedernes visning.

oom Meeting

8 View

Speaker -

v Gallery

Fullscreen

Ved Speaker vil den deltager, der taler, vaere i fokus pa skaermen. Deltageren, der taler, er markeret
med en gul ramme.

| & View
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Ved Gallery vises alle deltagere med samme fokus pa skaermen. Deltageren, der taler, er markeret
med en gul ramme.
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1. Narduloggerind pa Zoom, vil videobillerne fylde hele skarmen.

2. Under skaermdeling kan du selv vaelge placeringen af videobillederne og om
praesentationen eller videobillederne skal fylde mest. Herunder er valgt ”side-by-side:
Gallery”. Vaelger man ”Side-by-side: Speaker” ses kun skeermdeling og den, der taler.
”Standard” viser skeermdeling nederst og videobillederne gverst.

Standard
Side-by-side: Speaker
v Side-by-side: Gallery

Forsvarsakademiet - ti Exit Fullscreen

for Forsvaret

3. @nsker du at &endre pa stgrrelsen af skeermdelingen og videobillederne, traekker du med din
mus i de to sma hvide streger, der er lige mellem skaermdelingen og videobillederne.




. Gode rad til lys, billede og position

e Det ervigtigt, at du har lys pa dit ansigt og gjne, sa du bliver nemmere at afleese af
eksaminator og studerende.

e Overvej din kulisse og undga sollys eller anden kraftig belysning i baggrunden, da det vil
gore dit ansigt mg@rkt og svaert at aflaese.

e Sgrg for at rummet generelt er lyst.

e Nardu sidder foran computeren bgr dine gjne veere i hgjde med dit webkamera. Du kan
evt. stable din computer op.

e Varopmarksom pa, at sa meget af dit ansigt, som muligt, er synligt. Samtidig skal dine
arme veaere synlige pa skaermen til gestikulation.



