Vejledning til mundtlig online-eksamen ved UC SYD

e Vejledning til studieadministrationen, eksaminatorer og censorer

Mundtlige praver kan afvikles via Teams, hvis en uddannelse ved UC SYD veelger dette, af hen-
syntagende til eksaminator, censor og/eller studerende. Teams-prgven kan afvikles via PC eller
smartphone. Teams kan ikke kare pa Chromebooks, medmindre det er via web browser.

Herunder fglger en beskrivelse af, hvordan Teams-maderne oprettes og hvordan eksamen afvik-
les. Der er fgrst en beskrivelse henvendt til medarbejderne i Studieadministrationen og derefter
til eksaminatorer og censorer. Beskrivelserne er samlet i ét dokument for at sikre, at alle parter
er vidende om, hvad de gvriges rolle er.

¢ Indkaldelse til mundtlig eksamen via Microsoft Teams

Studieadministrationen indkalder underviser og censor til et Teams-mgde ved at folge vejlednin-
gerne ” Vejledning til oprettelse af et Teams mgde” Det er vigtigt, at denne vejledning falges
ngje. Nar vejledningen falges, sikres det, at der laves links, som det kun er de pagaeldende ek-
saminator og censor, der kan tilga. Det er vigtigt at understrege, at disse links ikke ma deles med
andre.

Til studerende hvor_hele praven aendres til online eksamen i Teams, vil nedenstaende vejlednin-
ger og eksaminators telefonnummer veere at finde i WISEflow.

Til studerende, hvor netop deres eksamination aendres til online eksamen i Teams, vil nedensta-
ende vejledninger og eksaminators telefonnummer blive sendt til deres UC mail fra studieadmini-
strationen

- Vejledning til studerende om online prgver
- Kom godt i gang med teams eksamen studerende

De studerende modtager ikke links til Teams. | den vejledning, der henvender sig til dem,
instrueres de i at sidde med Teams aben i god til far eksamenstidspunktet og afvente til-
fojelse til madet af eksaminator.

I indkaldelsen til prgven er det vigtigt, at der i emnefeltet ikke skrives personfglsomme oplysnin-
ger, f.eks. cpr-nr. Der kan i stedet skrives prgvenavn/nummer eller lignende.

Til eksaminator og censor sendes mgdeindkaldelsen med link til Teams indeholdende:

- Vejledning til mundtlig online eksamen ved UC SYD for studieadministrationen, eksaminatorer
og censorer

- Vejledning til deltagelse i online eksamen for ekstern censor

- Eksaminators telefonnummer til brug for censor

Tidsplanen med de nadvendige oplysninger, i forhold til at eksaminator kan foretage opkald til de
studerende i Teams, vil enten veere at finde i WISEflow eller blive sendt separat til dem i en mail
fra studieadministrationen.

Test af Microsoft Teams f@r prgven

Eksaminatorer og censorer skal teste udstyr i god tid forud for praven. Det er konstateret, at
nogle eldre PC’er ikke kan anvendes til Teams-praver. Det er muligt at anvende en smartphone
i stedet for en PC. Vaelger man at deltage pa en smartphone, skal man fgrst installere appen
"Microsoft Teams.” Det er dog vaesentligt at censor kan deltage via PC, hvis den studerende fx
vil vise et PowerPoint i forbindelse med sit oplaeg.



IT-Supporten har mulighed for at hjaelpe dig med test af dit Teams setup til online-eksamen. Du
kan ringe pa telefonnummer 72 66 24 00 i felgende tidsrum:

Mandag-torsdag fra kl. 08.00 til kl 15.30
Fredag fra kl. 08.00 til kl. 15.00.

Du er altid velkommen til at kontakte IT-Supporten enten gennem serviceportalen ucsyd.top-
desk.net eller pa +4572662400

Seerligt for eksaminator og censor

Du vil modtage en mail med et Teams-mgdelink til eksamination via Microsoft Teams, som du
med fordel kan acceptere, s madet kommer ind i din kalender.
Eksaminator abner mgdet i Microsoft Teams klienten.

Som censor kan du deltage uden Microsoft Teams. Klik blot pa linket i den mail, du modtager.
Veelg "Deltag i Microsoft Teams-mgde”, som fgrer dig til en ny side, hvor du kan veelge enten at
"forsaet i denne browser”, hvorefter madet vil starte op i din browser. Se vejledningen ” Vejled-
ning til deltagelse i online eksamen for ekstern censor.”

Det er vigtigt, at det kun er de relevante personer, der far adgang til eksaminationen, og det til-
sendte link ma derfor ikke deles med andre. Det tilsendte link kan bruges til en eller flere eksami-
nander alt efter hvordan prgven af uddannelsen gnskes afviklet. Det er som oftest eksaminator
som inviterer ind i Teams-rummet og som dermed er administrator for pragven.

Hvis dit udstyr er af aeldre dato, er det muligt, det slet ikke kan anvendes til et Teams-made. Der
er derfor ogsad mulighed for at deltage ved hjeelp af en smartphone. Det kreever dog, at du down-
loader appen "Microsoft Teams” — og nar du vil deltage i m@det, skal du logge pa med et UC-lo-
gin. Veer opmaerksom pa, at hvis de studerende skal lave et oplaeg, skal du kunne ga pa mgdet

med en PC/Mac

e Test udstyret i god tid for preven
Efter modtagelsen af et eller flere links til Teams-pr@verne er det muligt at foretage en test af

links, da disse ikke er datostyrret og saledes kan anvendes og afprgves for selve prgven. Dette
er kun gaeldende for eksaminator og censor, da studerende skal inviteres ind pa selve dagen.

Se ogsa punktet "Test af Microsoft Teams f@r pr@ven” - hvor du finder et direkte link ind til
test af Teams.

¢ Forud for eksamen

Hvis den studerende skal bruge PowerPoint eller lignende i forbindelse med den mundtlige
prove, kan de blive bedt om at fremsende dette til eksaminator dagen fgr. Eksaminator sgrger
for at sende videre til censor. Dette sker for at en deling via Microsoft Teams ikke er afggrende
for, om pragven kan gennemfares.

e | forbindelse med eksamen

Nar det er tid til eksaminationen, abner du mgdet via din Outlook-kalender eller linket i mailen.
Det er KUN eksaminator, der ma invitere deltagere ind i mgdet. Lobbyfunktionen vil kun
veere til stede, hvis det drejer sig om en praktikeksamen, hvor der vil veere lgbende deltagelse af

forskellige praktikvejledere.

Praktikvejlederne vil vente i lobbyen, hvorfra eksaminator giver dem adgang til mgdet.
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'H'.i(»l nogen, eller ring op til et nu

Venter i lobbyen (2) Giv alle adgang

@
(. 3

| dette made (1)

|

Eksaminator har ansvaret for, at det er de korrekte deltagere, der inviteres ind. Dette sikres
ved at eksaminator fremsgger den korrekte studerende via "tilfgj person til madet”. Den stude-
rende sgges frem via dennes studiemail (3xxxxxx@ucsyd.dk). Se nedenstaende billede.

Man fglger eksamensplanen og tilfgjer de studerende efter tur.

Deltagere

3028592@ucsyd.d

Skulle der ved en fejl blive lukket en person ind i madet, som ikke skal vaere der, kan eksamina-
tor veelge de 3 prikker i deltageroversigten og trykke pa "Fjern fra megde”. Derved lukkes ved-
kommende ud igen.

Nar alle deltagere er kommet pa madet, skal eksaminator bede den studerende om falgende:

- Identificere sig med billedlegitimation, f.eks. pas eller karekort, evt. studiekort
- Vise sit lokale frem ved hjeelp af webcam, sa | kan se, at vedkommende er alene.

Derefter kan praven gennemfgres som en almindelig mundtlig eksamen, hvor | tager noter osv.
e Votering

Nar eksaminationen er gennemfgrt, skal man sikre at den studerende ikke overveerer voteringen
ved at den studerende fijernes fra mgdet, imens voteringen foregar.

Det er eksaminator, der sgrger for at fierne den studerende ved at veelge de 3 prikker i deltager-
oversigten, klikke pa den studerendes navn og veelge "Fjern fra mgde”, som vist pa billedet her:

S8 NNg op T & nummes

| opkaidet e nu (3) SIS lychen fen for alle
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Der kan veere nogle fa sekunders forsinkelse, far det fremgar af deltagerlisten, at den stude-
rende har forladt mgdet.

Herefter venter den studerende pa at blive lukket ind igen af eksaminator og skal ikke foretage
noget.

Nar man er klar til at give feedback og bedemmelse til den studerende, inviteres den studerende
ind til mgdet igen. Dette ggres ved at klikke pa den studerendes navn igen, og herefter vaelge
"Anmod om at deltage”, som vist pa nedenstaende billede.

Andre fra chat (1)

Ogsa her kan der opsta fa sekunders forsinkelse, fer den studerende kan ses pa deltagerlisten
igen.

OBS! Safremt den studerende forsvinder helt fra deltageroversigten, tilfgjes den studerende igen
pa ny.

o Proven er ikke offentlig

Almindelige mundtlige prever er offentlige, men for at undga mistanke om snyd, fraviges dette
som udgangspunkt ved prgver via Teams. Der ma derfor ikke vaere andre i rummet, hvor den
studerende sidder under prgven. Linket til eksaminationen er unikt, og Teams-mgdet kan derfor
kun tilgas af de personer, der har modtaget linket. Skulle der mod forventning komme deltagere i
mgdet, som ikke skal veere der, vil | kunne se det med det samme. Eksaminator skal i sa fald
bede uvedkommende om at forlade magdet. Safremt den studerende matte have et gnske om, at
proven skal vaere offentlig og andre dermed skal have adgang til Teams-rummet, skal den stu-
derende informere eksaminator om dette i god tid inden praven. En eventuel adgang vil herefter
kunne gives under hensyntagen til de tekniske muligheder.

e Lyd- og billedoptagelse

Eksaminer og pr@gver ma ikke lyd- eller billedoptages, medmindre optagelsen er en del af selve
eksamens-/prgveforlgbet. Selve voteringen ma heller ikke optages. Overtreedelse af disse regler
sanktioneres jf. "Ordensregler for studerende ved UC SYD”. Reglerne herfor star ligeledes beskrevet i
"Retningslinjer for mundtlige online prgver — vejledning til studerende”.

Made mead Blacke ydko Gete (BGOT)
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A Optagelsen gemmes Opitageisen o stoppot. D kan finde linket 1 optagetsen | madets chat

Hvis den studerende optager lyd eller billede via Teams, vil dette blive tydeligt for mgdedeltagerne, jf.
ovenstaende screenshots. | toppen af madet fremgar der en bla linje med teksten "Optagelsen er
begyndt” fremkomme. | gverste venstre hjgrne af billedet vil en hvid cirkel med en rad plet fremkomme, og
ved at stille pilen pa denne, kan det ses, hvilken mgdedeltager, der har startet optagelsen.

Dette vil ogsa fremga af chatten nar optagelsen stoppes.

Det er dog vigtigt at bemeerke, at andre medier ogsa kan benyttes til optagelse af lyd og billede, f.eks. mo-
biltelefon og tablets, og dette vil ikke veere synligt for deltagerne.

e Hvis der opstar tekniske problemer under eksamen
Hvis eksamen af tekniske arsager afbrydes, og det ikke lykkes hurtigt at genetablere forbindel-
sen, skal den studerende ringe til eksaminator uden unedigt ophold. Den studerende skal altsa

ogsa ringe til eksaminator, selvom problemet ikke er opstaet hos dem.

Censor skal pa samme made kontakte eksaminator, hvis der opstar tekniske problemer hos cen-
SOr.

Telefonnummeret til eksaminator oplyses sammen med linket til Teams-mgdet.

o Mistanke om snyd

Hvis der under prgven opstar mistanke om snyd, skal dette italesaettes og eksaminator kan bede
den studerende vise lokalet frem ved hjeelp af webcam.
Det er op til eksaminator at vurdere situationen og hvorvidt prgven skal afbrydes eller fortsaettes.

o Hvis der opstar tekniske problemer

Hvis der opstar tekniske problemer i Igbet af praven, ma eksaminator vurdere, om eksamen kan
fortsaette, afsluttes, da den kan anses som vaerende gennemfart i et sddant omfang, at den lever
op til geeldende pravebestemmelser, afbrydes eller udsaettes, og der laves en aftale i telefonen
med den studerende om, hvad der skal ske.

Hvis der opstar tvivl, skal studielederen eller den faglige leder treeffe beslutningen.
De studerende er som udgangspunkt ansvarlige for, at deres udstyr og internetforbindelse fun-
gerer, men der skal tages hgjde for, at der er tale om ganske seerlige omstaendigheder. Hvis der

bliver behov for at sgge dispensation for 4. praveforsgg, skal situationen indga positivt i vurderin-
gen heraf.

e Support

Du er altid velkommen til at kontakte IT-supporten enten gennem serviceportalen ucsyd.top-
desk.net eller pa +4572662400 i fglgende tidsrum:

Mandag-torsdag fra kl. 08.00 til kl. 15.30
Fredag fra kl. 08.00 til kI.15.00.

Safremt prgven ligger ud over ovennaevnte abningstider, vil studieadministrationen have sikret
bestilling af support hertil.

Hvis du har andre spgrgsmal vedr. praven, kan du kontakte studieadministrationen:
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Studerende pa leereruddannelsen, Ernzering & Sundhed eller kommunikationsuddannelserne
Kontakter studieadministrationen pa laerkomm@ucsyd.dk eller tIf. 72 66 50 16

Studerende péa socialradgiver-, administrationsbachelor-, skatte-, sygeplejerske-, fysioterapeut-, ergotera-
peut-, jordemoder-, bioanalytiker-, laborant- eller sundhedsadministrativ koordinatoruddannelsen
Kontakter studieadministrationen pa sundsamf@ucsyd.dk eller tif. 72 66 33 83

Studerende pa paedagoguddannelsen
Kontakter studieadministrationen pa paedagog@ucsyd.dk eller tif. 72 66 38 74

Studerende pa paedagogisk assistent-uddannelsen
Kontakter studieadministrationen pa pau@ucsyd.dk eller tlf. 72 66 38 74

Studerende pa efter- og videreuddannelse
Kontakt studieadministrationen pa evu-sikkerpost@ucsyd.dk eller tIf. 72 66 33 87

Revideret version den 18.03.26/krpe
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