Praktisk information til eksaminator omkring afvikling af online eksamen

Alle ikke-klassificerede onlineeksamener afvikles via Big Blue Button (BBB). Det er vigtigt, at du
laeser nedenstdende retningslinjer og vilkar for onlineeksamen, sa du bliver bedst mulig kleedt pa
til afvikling.

Dette dokument indeholder:

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

Vejledninger og gode rad

5. Vejledninger:
o Sadan opretter du et eksamensrum og deler linket
o Sadan lukker du studerende og censor ind i eksamensrummet
o Sadan tildeler du Presenter-rollen og tager den tilbage igen
o Sadan anvender du breakout rum til votering
o Sadan skifter du skeermvisning

6. Gode rad til lys, billede og position

Praktisk information om online eksamen

1. Sadan foregar eksamen

e Du skal generelt varetage de samme opgaver som ved tilstedevaerelseseksamen.

e Du skal oprette et eksamensrum jf. vejledning i dette dokument. Du skal anvende Chrome
eller Firefox ved afvikling af eksamen.

e Du skal anvende det samme rum til alle dine eksamener.

e Censor benytter det samme link som de studerende. Derfor er censor den fgrste du skal
lukke ind i eksamensrummet, inden eksamen skal ga i gang, sa | kan forberede eksamen
som | ellers ville have gjort det.

e Nardu erindeidit eksamensrum kan du se hvilke studerende, der star i kg til at komme
ind.

e De studerende, som skal til eksamen, vil 20 min. fgr deres eksamensstart vaere i kg til at
komme ind i eksamensrummet. Du lukker dem Igbende ind, nar det er deres tur til at
komme til eksamen.

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

e Det erikke tilladt at tage billeder eller optage lyd eller video under eksamen.

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



Alle hjelpemidler er tilladte, den studerende ma dog ikke kommunikere med andre end
dig og censor.

Det er ikke tilladt for den studerende at have andre elektroniske enheder i lokalet end den
computer de afvikler eksamen fra. Dette galder eksempelvis telefon, tablet, anden
computer m.m.

Du skal fgre personlige noter som normalt ved tilstedevaerelseseksamen

Det er ikke dit ansvar teknisk at stgtte den studerende i gennemfgrelsen af eksamen.

Du skal assistere censor med platformen hvis ngdvendigt.

2. Forberedelse inden eksamen

Du skal oprette et eksamensrum pa BBB og sende linket til rummet til censor og til de
studerende jf. vejledning i dette dokument.
Du skal sende eksamenslink samt vejledning til studerende og censor.
Du skal teste eksamensrummet med censor.
Du skal sikre et lokale uden baggrundsstgj i eksamenstidsrummet. Der ma ikke vaere andre
tilstede i lokalet under eksamen.
Du skal anvende:
e Encomputer.
e Enstabil internetforbindelse — gerne en kablet forbindelse.
e Webkamera —tjek om din computer har et indbygget kamera der fungerer.
e Headset med mikrofon — fx det du anvender til din telefon.

3. Vejledende eksamensforlgb
Indledning (5 min.)

Eksaminator lukker den studerende ind i eksamensrummet.

Nar man tilgar rummet bliver man bedt om at teste sin lyd.

Herefter slar man sit kamera til.

Alle tester forbindelse, lyd og video. Der skal veere lyd og video pa alle deltagere.
Studerende fremviser billede-ID.

Eksaminator og censor vurderer om eksamen kan gennemfgres.

Eksaminator gennemgar szerlige regler ved online eksamen.

Eksamensstart

Eksaminator tildeler Presenter-rolle til den studerende og den studerende deler sin
praesentation.

Eksamination

Den studerende praesenterer.

Eksaminator gar i dialog med den studerende og stiller spgrgsmal.
Censor stiller eventuelt opfglgende spgrgsmal.

Den studerende far mulighed for at komme med afsluttende kommentar.

Votering — eksaminator og censor

Eksaminator fratager studerende Presenter-rolle.
Eksaminator og censor gar i breakout rum og voterer.
Den studerende afventer, at eksaminator og censor kommer tilbage i eksamensrummet.



Bedgmmelse — eksaminator, censor, studerende

Eksaminator og censor kommer tilbage i eksamensrummet og giver karakter samt feedback
til den studerende.

Eksaminator beder den studerende om at logge ud af rummet og henter nzeste studerende
ind i eksamensrummet.

4. Afvigelser under eksamen

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.

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

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.

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

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.

Det bemaerkes, at de studerende altid har tre eksamensforsgg, og at de desuden kan sgge
dispensation, hvis disse forsgg anvendes.

Vejledninger og gode rad

5. Vejledninger

Sadan opretter du et eksamensrum og deler linket

Sadan lukker du studerende og censor ind i eksamensrummet
Sadan tildeler du Presenter-rollen og tager den tilbage igen
Sadan anvender du breakout rum til votering

Sadan skifter du skaermvisning

Sadan opretter du et eksamensrum

1. Logind pa meet.fak.dk.

2. Padin startside klikker du pa Create a Room.

Create a Room

3. Der kommer en boks frem — Create a New Room, hvor du vaelger fglgende indstillinger:

e Enter a room name: Giv eksamensrummet et navn
e Generate an optional access code: Der skal ikke oprettes en kode til rummet



e Mute users when they join: Skal veere sldet fra

e Require moderator approval before joining: Skal vaere slaet til
e Allow any user to start this meeting: Skal vaere slaet fra

e All users join as moderators: Skal vaere slaet fra

e Automatically join me into the room: Skal veere sldet fra

e Klik pa Create Room

Create New Room

Generate an optional room access code
Mute users when they join
Require moderator approval before joining
Allow any user to start this meeting
All users join as moderators

Automatically join me into the room

You will be free to delete this room at any time.

Sadan deler du linket til dit eksamensrum

1. Find eksamensrummet pa din BBB-forside og klik pa det.

Ud for boksen med URL’ en til eksamensrummet klikker du pa Copy.

3. URL’en til eksamensrummet er i din udklipsholder, og kan nu indsaettes et valgfrit sted
og/eller sendes i en mail.

™~

Invite Participants

https://meet.fak.dk/b/hed-hh4-htm

Sadan lukker du studerende og censor ind i eksamensrummet
Nar de studerende forsgger at komme ind i eksamensrummet, kan du se en liste over ventende
brugere under BRUGERHANDTERING i yderste venstre kolonne pa skarmen.



BESKEDER
Q? Offentlig chat

NOTER

@ Delte noter

BRUGERHANDTERING

O
Py Ventende brugere @

BRUGERE (1) S

8
@ Hedlund, Mia S... (Dig)
(2]

Du lukker ventende studerende ind pa fglgende made:
1. Klik pa Ventende brugere.
2. Klik pa Accept ud for navnet pa den studerende, som du vil give adgang til rummet.
3. Den studerende vil nu veere tildelt adgang og komme ind i rummet efter de har
gennemfgrt lydtest.

< Ventende brugere

Gennemga afventende brugere

Tillad alle autentificeret

Tillad alle geester

Tillad alle

Afvis alle

Husk valg

1Ventende gaester

@ [1]Kristensen, Michael Hest ~ Accept | Deny

Sadan tildeler du Presenter-rollen og tager den tilbage igen
For at den studerende kan dele sin praesentation, skal de tildeles Presenter-rollen, som du skal
tage tilbage, nar den studerende har sluttet sin praesentation.

1. Klik pa den studerendes navn under BRUGERE.

2. Klik pa Gor til presenter.

3. Den studerende kan nu dele sin praesentation.



BRUGERE (2) ety

Hedlund, Mia S... (Dig)

Kristensen, Michael ... (O starten privat chat
Geest

0%

Ed Gertil presenter

= Forfrem til moderator

® Fjern bruger

For at tage Presenter-rollen tilbage fra den studerende:
1. Klik pd + tegnet nederst i venstre hjgrne.
2. Klik pa Bliv presenter.
3. Duvil nu have Presenter-rollen og den studerende har ikke lzengere rettigheder.

&3 Bliv presenter

+

Sadan anvender du breakout rum til votering

1. Klik pa tandhjulet ud for BRUGERE i yderste venstre kolonne pa skaermen.

I BRUGERE (2) Re I

& . .
@ Hedlund, Mia S... (Dig)
(0]

2. Veelg Opret breakout rum.

BRUGERE (1) ers

)
Hedlund, Mia S... (Dig)
(0]

S Ryd alle status ikoner
2 Mutealle brugere

9 Mutealle brugere
undtagen programleder

Gem brugernavne

O Las deltagere

5 Opret breakout rum




3. Opret rum ved at gore fglgende:
e Antal rum skal sta pa 2.
e Varighed kan blive pa 15 — du kan til enhver tid afbryde breakout rummet og komme
tilbage til den studerende i hovedrummet.
e Klik pa dit eget navn og traek det over i Rum 1.
e Klik pa censors navn og traek det over i Rum 1.
e Klik pa Opret.

Breakout rum we [

Tip: Du kan Treek-og-slippe en brugers navn til et specifikt breakout rum.

Antal rum Varighed (minutter)
2 A
M 15 © ® Tilfeldig tildeling

Tillad at brugerne kan tilslutte sig et breakout rum

Ikke tildelt (1) Rum1 Rum 2

Hedlund, Mia Sggaard

4. Herefter kommer et skeermbillede op, hvor du klikker pa Deltag i rummet

Tilslut breakout rum Luk I I

Vil du gerne tilslutte Home Room (Rum - 1)?

5. Der abner en ny fane op, hvor du skal teste din lyd og du kommer herefter ind i rummet til
votering.

6. Nar du er faerdig med at votere med censor klikker du pa fanen med hovedrummet.

7. Klik pa Breakout rum i yderste venstre kolonne pa skaermen.



BESKEDER
Q) Offentlig chat
NOTER

AN
|| Delte noter

BREAKOUT RUM

% Breakout rum

BRUGERE (1) Eell

e
a Hedlund, Mia S... (Dig)

8. Klik pa Afslut alle breakout rum, og fanen med breakout rummet lukker ned.

BESKEDER
< Breakout rum

Q> Offentlig chat

Rum1 (1) Allerede i rummet
NOTER Hedlund, Mia Segaard
2y Delte noter Rum 2 (0) Deltag i rummet

BREAKOUT RUM
Afslut alle breakout rum
q 1 Breakoutrum

BRUGERE (1) ke

=)
6 Hedlund, Mia S... (Dig)

9. Herefter skal du teste din lyd og du og censor kommer tilbage i hovedrummet til den
studerende.

Sadan skifter du skaermvisning

Du kan vaelge enten at have videobillederne til at fylde mest i praesentationsfeltet eller have
praesentationen til at fylde mest. Det anbefales at have prasentationen til at fylde mest, nar den
studerende praesenterer og eller have videobillederne til at fylde mest.

1. |fglgende billede fylder preesentationen mest (den regde markering). Det er sadan det starter
med at se ud, nar du logger ind pa BBB.



2 Team UC ®
2

Hasselstrom, Linda B...

Welcome To BigBlueButton

BigBlueButton is ng system designed fo

For more information visit bigbluebutton.org =

2. For at minimere praesentationen og fa videobillederne til at fylde mest, klikker du pa —i
gverste hgjre hjgrne af prasentationen.

2 Team UC ®
)

Hasselstrom, Linda B...

Welcome To BigBlueButton

BigBlueButton is g system designed fo

For more information visit bigbluebutton.org —+

3. Skaermen vil nu i stedet se sadan ud. For at hente prasentationen frem igen, klikker du pa
ikonet i nederste hgjre hjgrne.
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Hasselstrém, Linda B...

Gode rad til lys, billede og position

e Det ervigtigt, at du har lys pa dit ansigt og gjne, sa du bliver nemmere at aflaese af den
studerende og censor.

e Overvej din kulisse og undga sollys eller anden kraftig belysning i baggrunden, da det vil
gore dit ansigt mgrkt og sveert at aflaese.

e Sgrg for at rummet generelt er lyst.

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

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