Vejledning til censorer om online eksamen, 2020/2021

Inden eksamen 
[bookmark: _GoBack]Inden eksamen får du tilsendt en mødeindkaldelse fra den eksaminator der har den eksamen, hvor du skal være censor. Du tilgår eksamen ved at klikke på linket ”Deltag i Microsoft Team-møde”. For at få den bedste forbindelse anbefaler vi at du forud for eksamen installerer Teams klienten. https://products.office.com/da-dk/microsoft-teams/download-app. Du kan også tilgå møderne via din browser.
Du finder selv et egnet sted, hvor du kan afvikle eksamen i ro. Du skal placere dig, så deltagerne ved eksamen kan se dig på skærmen under hele eksamen. Herudover skal du bruge: 
• En computer 
• En stabil internetforbindelse 
• Webcam (som regel indbygget i bærbar pc/mac) 
• Headset med mikrofon – fx det, du bruger til din smartphone 
Sørg for, at dit tekniske udstyr virker inden eksamens start. Al anden kommunikation på din computer bør lukkes, så det kun er Teams, som anvender internetforbindelsen. Derfor bør du tjekke, at f.eks. Skype, Messenger, fildelingstjenester osv. alle er lukket ned.
I det tilfælde at internettet går ned hos en af deltagerne (den studerende, censor eller eksaminator) under eksamen, og det ikke kan genetableres inden for få minutter, må eksamen afbrydes. Det er eksaminator, der træffer beslutning om, at eksamen afbrydes. Eksaminator giver besked til Studieadministrationen, som vil finde et nyt tidspunkt for en ny eksamen. 
Snyd ved eksamen medfører bortvisning fra eksamen. Bliver I opmærksomme på, at den studerende har snydt eller forsøger at snyde, skal I straks afslutte eksamen, uden at der afgives bedømmelse, og sagen overgives til SIMACs studieadministration til videre behandling. Det betragtes som snyd eller forsøg på snyd, hvis den studerende ved en eksamen uretmæssigt skaffer sig hjælp fra udenforstående, eller hvis den studerende hjælper en medstuderende ved dennes eksamen.
Hvis der til den mundtlige eksamen foregår trækning af spørgsmål, vil denne trækning (fordeling af opgaver) være foretaget af Studieadministrationen forud for eksamen, og eksaminator vil inden eksamen få en liste fra Studieadministrationen over de emner, de enkelte studerende skal eksamineres i.
På eksamensdagen 
Ca. 15 minutter før eksamen starter skal du gå ind i mødeindkaldelsen og klikke på linket ’Deltag i Microsoft Teams-møde’. 
Eksaminator vil indkalde censor og den studerende til det virtuelle eksamenslokale. 
Hvis den studerende vil fremvise en præsentation, kan den studerende dele sin skærm. 
Når eksamen er slut, sikrer eksaminator sig, at den studerende forlader Teams-mødet, mens votering foregår. 
Når censor og eksaminator er klar til at give den studerende karakter, kalder eksaminator den studerende ind i Teams-mødet igen.


Vejledning til brug af Teams:
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I tilfælde af udfordringer med lyd og/eller billede 
Test at dit kamera, højtaler og mikrofon virker (se eventuelt nedenstående links for PC og Mac). 
• PC 
https://support.microsoft.com/da-dk/help/4034886/accessoriesheadset-troubleshooting-microphone-issues
https://support.microsoft.com/da-dk/help/17444/windowscamera-app-webcams-help 
• MAC
https://support.apple.com/da-dk/guide/machelp/mchlp2980/mac
https://support.apple.com/da-dk/guide/machelp/mchla1b1e1fe/mac
https://support.apple.com/da-dk/HT203186
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