Vejledning ved online-eksamen pa RUC til bedgmmere

Denne vejledning er relevant for dem, der skal afvikle eksamen online.

Online-eksamen med Microsoft Teams
Teams findes bade som onlineversion og som applikation til mac/pc. Det anbefales, at du downlo-
ader og installerer Teams og afvikler eksamenerne i applikationen pa computeren.

For at sikre at eksamen forlgber tilfredsstillende for alle deltagere, anbefaler vi, at du laeser denne
vejledning i god tid inden eksamen og tester dit udstyr, sa vi minimerer risikoen for, at teknikken
giver en darlig eksamensafvikling.

Du kan finde en tjekliste via linket ovenfor til, hvordan du sikrer dig, at dit set-up er velfungerende
og klart til eksamen.

Forberedelse inden eksamen:

e Du forventes, som deltager i onlineeksamen at sikre dig, at du har ordentligt udstyr til af-
vikling af onlineeksamen.

e Eksamensdeltagerne skal derfor sikre sig fglgende:

o En computer med Teams installeret.

o Etfungerende kamera pa computeren.

o Fungerende hgjtalere (evt. et seet almindelige hgretelefoner, fx samme som du
bruger, nar du lytter til musik pa din telefon.

o Enfungerende mikrofon, fx samme som er i headset til din telefon.

o Engodinternetforbindelse.

Vi anbefaler at du enten tester dit udstyr selv, eller holder et online testmgde med en kollega in-
den eksamen.

e Den studerende skal have sit studiekort og identificere sig med kortet over for eksamina-
tor og censor, inden eksamen pabegyndes. (Som alternativ kan benyttes anden billed-id,
hvis den studerende har mistet sit studiekort). Hvis den studerende ikke kan identificere
sig tilfredsstillende, kan eksamen ikke gennemfgres.

e Eksamensadministrationen opretter alle eksamener i god tid i Teams. Der oprettes én invi-
tation pr. eksamen, hvor bade eksaminator, censor og den eller de studerende inviteres pa
mail. Hvis indkaldelsen accepteres, vil eksamen og link fremga af alle deltagernes kalen-
dere (gaelder ikke kun outlook-kalender, men ogsa andre almindelige kalenderformater).

e Der oprettes samtidig et separat Teamsmgde (virtuelt Teamslokale), hvor eksaminator og
censor kan votere ifm. de enkelte eksamener (se mere nedenfor) og evt. ogsa mgdes in-
den eksamen, hvis det vurderes relevant. Mgdelokalet lsegges som standard i bedgmmer-
nes kalender 30 minutter inden eksamensstart.

e Eksamensadministrationen leegger som udgangspunkt 5 minutter mellem eksamenerne,
dog 15 minutter ved projekteksamener, men kontakt eksamensadministrationen i god tid,
hvis | har andre preeferencer.
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e Studerende skal logge ind i Teams-eksamenslokalet i god tid inden eksamen og vente p3,
at eksaminator og censor kommer ind i "lokalet". Der ma ikke vaere andre uvedkommende
tilstede i samme fysiske lokale/vaerelse, som den studerende opholder sig i under eksa-
men. Studerende i samme gruppe ma dog gerne sidde i samme lokale.

e Det skal derudover bemaerkes, at de helt almindelige regler for afvikling af eksamen ogsa
er geldende, selv om det foregar online. Det betyder fx, at det fortsat ikke er tilladt at op-
tage eksamen jf. Eksamensbekendtggrelsens §5, lige som de helt almindelige regler for ek-
samensnyd er geldende.

Under eksamen:

e Eksamen gennemfgres pa almindelig vis blot virtuelt. Det vil sige, at eksaminator byder
velkommen til deltagerne, sgrger for en praesentation og igangsatter eksamen.

e Eksaminator indleder eksamenen med at gennemga, hvordan ordstyringen fungerer.

Under individuelle eksamener kan ordstyring omfatte fglgende:
o Den studerende far givet et aftalt tidsrum til at fremlaegge mundtligt, eksamina-
tor/censor far efter fremlaeggelsen tid til at stille spgrgsmal.
o Bade den studerende, eksaminator og censor kan tage ordet under hele eksame-
nen og mikrofonerne holdes derfor teendte i hele eksamenstidsrummet.
o Webkameraer holdes teendte, og der markeres med handsoprakning, nar man har
et spgrgsmal eller en kommentar.

Under gruppeeksamener kan ordstyring omfatte fglgende:

o Hver studerende far et aftalt tidsrum, hvori de kan fremlaegge; medstuderende og
eksaminator/censor har deres mikrofonen slukket imens.

o Hver studerende far et tidsrum til at fremlaegge i, medstuderende har mikrofonen
slukket, og eksaminator/censor har mikrofonen taendt og kan tage ordet.

o Alle tilstede har mikrofonen taendt og kan tage ordet.

o Chatten kan evt. anvendes, sa taleraekken for de studerende defineres ved, at de
skriver deres navn i chatten - eksaminator/censor har mikrofonen taendt og kan
byde ind under hele eksamen.

e Der kan veaere op til 9 personer synlige ad gangen i Teams, hvilket sikrer at alle kan veere
synlige og "tilstede" online under hele eksamen.

e De studerendes evt. plan for praesentation/disposition kan deles af de studerende med ek-
saminator og censor ved at dele skaerm.

e Sikring af individuel udprgvning ved gruppeprgver: Pa samme made som ved en almindelig
eksamen skal eksaminator og censor sikre, at alle studerende kommer til orde i Ipbet af
eksamen.

e Eksaminator og censor skal holde gje med, om alle deltagere er online i Ipbet af hele eksa-
men. Hvis en deltager falder ud kort tid, afbrydes eksamen, indtil den studerende igen er
online (se nedenfor om szerlige problemer i forbindelse med online eksamen).
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Eksaminator afslutter eksamen, nar tiden er gaet, hvorefter der voteres, og de studerende far de-
res bedgmmelse/feed back. Se yderligere nedenfor.

Votering og tilbagemelding:

Eksaminator og censor logger ind i det separate Teams-mgde (virtuelt lokale), der er sat op
kun til dem. Nar de logger ind her, logges de automatisk ud af "eksamenslokalet". Nar de
har voteret, gar de igen tilbage til eksamenslokalet. Man ’gar mellem’ de forskellige lokaler
ved at klikke pa linkene, der ligger i kalenderindkaldelserne. (Voteringen kan ogsa fint ske
pa telefon, eller hvad der nu passer bedgmmerne bedst, men der vil altid vaere et Teams-
lokale til radighed).

Mens der voteres venter de studerende i eksamenslokalet pa, at eksaminator og censor
kommer tilbage og melder bedgmmelse og giver feedback pa eksamen.

Ved gruppeeksamener har studerende mulighed for at fa deres bedgmmelse uden, at der
er andre tilstede. Hvis en eller flere studerende gnsker det, vil de gvrige studerende blive
bedt om at logge ud og vende tilbage efter et kort tidsrum som fastsaettes af eksaminator.

Det anbefales, at eksaminator og censor kun anvender én applikation gennem hele eksa-
mensforlgbet - det vil sige, at man ikke har et lokale abent pa computeren og et andet pa
sin tablet/telefon. Hvis man kun anvender én applikation, er der ikke risiko for, at de stu-
derende kommer til at overhgre voteringen.

Sarlige udfordringer i forbindelse med online eksamen:

Der kan desvzerre opsta tekniske problemer under en eksamen, som ikke kan forudses. Det er ek-
saminator, der kan beslutte, om en eksamen skal afbrydes, hvis det sker. Eksaminationen bgr af-
brydes, hvis tekniske vanskeligheder har umuliggjort, at de studerende kan udprgves og bedgm-
mes pa et tilstraekkeligt grundlag.

RUC anbefaler at tage udgangspunkt i nedenstaende retningslinjer:
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Hvis en deltager oplever problemer med forbindelsen, skal vedkommende prgve at genop-
rette forbindelsen og ggre opmaerksom pa det, nar vedkommende far forbindelse igen.
Eksaminator og censor/medbedgmmer kan i Teams Igbende holde gje med, hvem der del-
tager i mgdet.

Hvis man falder ud af mgdet, kan man tilgd mg@det igen gennem det link, man har faet til-
sendt.

Hvis eksamen afbrydes pa grund af tekniske problemer, forleenger eksaminator eksamina-
tionen tilsvarende.

Hvis én deltager i en gruppeprgve helt ryger ud og ikke kommer tilbage, gennemfgres ek-
samen for de gvrige studerende.

Hvis censor eller eksaminator far tekniske problemer af leengere varighed, skal eksamen
afbrydes.



e Eksamensadministrationen orienteres om evt. afbrudte eksamener eller hvis enkelte stu-
derende ikke deltager i hele eller dele af eksamen, sa der kan planlaegges en reeksamina-
tion for den pageeldende studerende.

e Medmindre bedgmmerne vurderer, at der er tale om bevidst forsgg pa at undga eksamen,
koster en sadan teknisk fejl ikke den studerende et eksamensforsgg.

e Hvis der opstar problemer med billedet for en studerende, fx pa grund af darligt internet,
men den studerende kan deltage med lyd, skal eksaminator vurdere, om der er risiko for
eksamenssnyd, eller om eksamen kan gennemfgres under de vilkar. Hvis der ikke er mis-
tanke om snyd, kan eksamen gennemfgres.

e Hvis der opstar tekniske problemer af leengere varighed, beslutter eksaminator og censor i
samrad, om eksamen skal afbrydes og genplanlaegges til et nyt tidspunkt. Hvis der er
uenighed mellem eksaminator og censor, geelder censors afggrelse.

Kontakt RUC:

Hvis | har spgrgsmal til eksamen, er | altid velkomne til at kontakte RUC's Eksamensadministration
pa telefonnummer 46743200. Hvis | har brug for it-support, kan | kontakte RUC's servicedesk pa
46743601 som er et seerligt akutnummer oprettet til bedgmmere. Treeffetid for begge telefon-
numre er hverdage fra kl. 8-16.

Vejledninger
Denne vejledning, it-vejledninger samt @vrig information om eksamensafvikling kan findes her:

RUCs Censorportal til censorer: https://ruc.dk/til-censorer-paa-roskilde-universitet

RUCs Serviceportal til eksaminatorer (og interne censorer): https://serviceportal.ruc.dk/tas/pub-
lic/ssp/content/search?q=kb-0727
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