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Cphbusiness gennemfgrer alle mundtlige eksaminer online via videotjenesten Zoom.
Zoom fungerer lige som et Skype-mgde mellem dig, eksaminator og den studerende.

Du skal tilga Zoom via Zoom-eksamenslinket i WISEflow under "Yderligere
materiale”.

OBS! Det er vigtigt, at du bruger det link til Zoom, som vi har lagt ind i
WISEflow, da det giver dig adgang til det rigtige eksamensrum.

(Hvis du ikke fgler dig tryg ved at logge pa zoom, kan du aftale med din
lokale cphbusiness-Studiesekretaer, at der kan gennemfgres en kort test.)

e Du tilgar Zoom via Zoom-eksamenslinket i WISEflow under "yderligere materiale”

e Du bliver herefter automatisk placeret i et "venteveerelse”, indtil eksaminator
inviterer dig ind i eksamensrummet.

o Den studerende har faet besked om at logge pa Zoom senest 30 minutter fgr, den
pageeldende eksamen skal starte.

e N&r du og eksaminator er klar til at tage imod den studerende til eksamen, giver
eksaminator den studerende adgang til eksamensrummet. De gvrige studerende
venter i "venteveerelset” indtil deres eksaminer skal begynde.

e Den studerende skal bekrzefte sin identitet over for dig og eksaminator, fx med
studiekort, pas eller kgrekort.

e Pa grund af den szerlige situation i denne tid, stiller vi ikke krav om tilsyn til de
mundtlige eksaminer over Zoom. Du og eksaminator skal i stedet bede den
studerende panorere sit kamera rundt i lokalet, sa I kan se, at den studerende er
den eneste, der deltager i eksamen. (I vejledningen til de studerende opfordres
den studerende til at aftale med eventuelle samboer, at vedkommende gerne vil
vaere alene under eksamen).

e Hvis der er personer til stede under eksamen, som ikke har mulighed for at forlade

eksamensstedet (fx bgrn), skal den studerende naevne det for jer. De pageeldende
personer ma ikke kommunikere med den studerende under eksamen.
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e Veer opmeerksom p3, at det er forbudt at tage billeder eller optage lyd eller video
under eksamen. Ved mistanke om dette spgrges den studerende, og en note laves
og afleveres til eksamenskontoret. Eksaminator har ansvaret for dette.

e Den studerende ma ikke slukke for kamera eller mikrofon under eksamen

e I er nu klar til at starte eksamenen.

OBS! Vaer opmaerksom pa, at hver eksaminator har sit eget eksamensrum i Zoom.
Det er derfor vigtigt, at du og eksaminator benytter det eksamensrum, der er
tilknyttet den underviser, der skal eksaminere. I skal derfor sikre jer, at I benytter det
rigtige eksamensrum i fglgende situationer:

e Hvis du er ekstern censor for flere eksaminatorer samme dag, skal du benytte
flere eksamensrum - ét for hver af de undervisere, der eksaminerer i det
pagaeldende tidsrum. Du finder links til de forskellige eksamensrum i WISEflow.

e Hvis I er to interne bedemmere, der skifter roller som hhv. censor og eksaminator
i Igbet af dagen, er det vigtigt, at I ogsa skifter eksamensrum, sa I bruger det
rum, som er tilknyttet den af jer, der er eksaminator nu. Hvis det fx er dig, der
skifter rolle fra eksaminator til censor, skal I derfor ikke lzengere benytte dit
eksamensrum, og du skal derfor tilgd den nye eksaminators eksamensrum via
linket i WISEflow. Den nye eksaminator skal i stedet tilga sit eksamensrum via
hjemmesiden (se vejledningen for undervisere).

Det er vigtigt, at alle parter er godt forberedte. Du og eksaminator skal derfor afholde
et formgde over Zoom minimum 1 arbejdsdag, fgr eksamen finder sted. Det er
eksaminator, der sgrger for at mgdet bliver afholdt.

Formalet med mgdet er, at:

- I far etableret kontakt

- I sikrer, at jeres tekniske udstyr virker og at jeres internetforbindelser er stabile
nok. Derfor er det vigtigt, at I sidder det sted, hvor I ogsd kommer til at
afholde selve eksamen.

- I far aftalt, hvordan eksamen skal foreg§

- du far beskrevet, hvis der er szrlige forhold, der ggr sig geeldende i den
nuvaerende situation.

Hvis I under formgdet opdager, at der er problemer med Zoom-eksamensrummet,
skal I kontakte eksamenskontoret med det samme pa eksamen@cphbusiness.dk -
hvis I skal afholde eksamen pa en fuldtidsuddannelse.

Hvis samme situation opstar, og eksamen afholdes pa enten vores akademi- eller
diplomuddannelser, bedes I kontakte udbud@cphbusiness.dk
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Du skal selv sgrge for at finde et egnet sted, hvor du kan afvikle eksamen i ro. Du
skal placere dig, sa den studerende og eksaminator kan se dig pa kameraet under
hele eksamen.

Herudover skal du bruge:
e En computer
e En stabil internetforbindelse, gerne en kablet opkobling
e Webcam - tjek eventuelt om din computer har et indbygget webcam, der virker
e Headset med mikrofon - fx det, du bruger til din smartphone

Du sgrger for, at opsaetningen af computeren er som beskrevet nedenfor og sgrger
for, at dette er gjort klar i god inden eksamensstart.

Sgrg for at kontrollere, at dit tekniske udstyr virker inden eksamensdagen. Computer
og internetforbindelse skal vaere dimensioneret, s3 der kan afspilles video fra nettet
uden forsinkelse af nogen art.

Al anden kommunikation - iseer Skype - skal veere afsluttet, s& det kun er Zoom, som
anvender internetforbindelsen. Derfor bgr du tjekke, at fx Skype, Messenger,
fildelingstjenester osv. alle er lukket helt ned.

Cphbusiness anvender Zoom i udstrakt grad. Vi har fuld tillid til tjenestens sikkerhed,
og de rum, der afvikles eksamen i, er sat med de skrappeste sikkerhedsindstillinger.
Du kan i gvrigt laese om sikkerheden pa Zoom her Zoom og sikkerhed.

Der kan dog opstd tekniske problemer, og vi vil gerne sikre, at du ved hvad du skal
gore i sddanne tilfeelde.

e Har du problemer med at logge p3?

Klik pd linket i WISEflow. Der bnes et pop-up-vindue, hvor du skal tage stilling
til de spgrgsmal, du bliver stillet. Bemaerk, at teksterne i vinduet vil vaere pa
engelsk.

Hvis det ikke lykkes for dig, sa luk din browser helt ned og pregv igen.

De studerende har ogsa faet en vejledning om, hvad de skal ggre, hvis der er
problemer med at logge pa og fa det tekniske til at virke. Gar der mere end 5
minutter efter planlagt eksamensstart, og lykkes det ikke den studerende at
logge pa, bliver den studerendes eksamen udskudt.

e Mister I forbindelsen undervejs?
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Der kan under et Zoom-mgde godt veere sma udfald pa lyd og billede, men det
kommer erfaringsmaessigt meget hurtigt tilbage til normal drift.

De studerende har ogsa faet en vejledning om, hvad de skal ggre, hvis dette er
tilfaeldet.

e Hvis internettet gar ned hos en eller flere deltagere

I det tilfeelde at internettet gar ned hos en af deltagerne under eksamen, og det
ikke kan genetableres inden for 5 minutter ma eksamen afbrydes. Det er
eksaminator, der traeffer beslutning om at eksamen afbrydes.

Den studerende vil blive tilbudt en ny eksamen.

Snyd ved eksamen medfgrer bortvisning fra eksamen. Bliver I opmarksomme p3, at
den studerende har snydt eller forsgger at snyde, skal I straks afslutte eksamen uden,
at der afgives bedgmmelse.

Der vil blive rejst sag om forsgg pa eksamenssnyd.

Det betragtes som snyd eller forsgg pa snyd, hvis den studerende ved en eksamen
uretmaessigt skaffer sig hjeelp fra udenforstaende, eller hvis den studerende hjzelper
en medstuderende ved dennes eksamen.

@nsker den studerende at klage over sin eksamen, handteres dette efter de geengse
procedurer. Det er enten Eksamensteamet eller Kvalitet, der behandler klagerne.

Det omfatter ogsa klager over mangler ved den omlagte/aendrede eksamensform eller
tekniske forhold for den studerende.

Den studerende skal sende en begrundet klage via klageskabelonen pa
cphbusiness.dk/klage.
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Den studerende har mulighed for at dele fx PowerPoint-slides, Word-filer eller andet
under eksamenen. Det ggr den studerende ved at dele sin skaerm med jer.

1. Den studerende 3bner forst det, der skal deles p& sin computer, fx en PowerPoint-
praesentation.

2. Den studerende klikker herefter p& Share Screen-ikonet i bunden af sit Zoom-
vindue:

R /I # ) u -~ ® e @ H

Whish Sut Vided inite  hlnage Participants | Shar Servin Chit Rocord  Closod Caption Droskont Roomd  Mam

3. Et vindue dukker frem med forskellige muligheder for, hvad der kan dele. Vaelg det
skaermvindue, der skal deles. Tryk “Share”.

4. Nar den studerende deler sin skaerm, vil kontrolpanelet se saledes ud. Du kan nu
flytte det rundt pa din skeerm (du kan fx flytte det helt op i toppen af skaarmen, s
det ikke er i vejen for den studerendes praesentation)
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5. Den studerende kan afslutte delingen ved at trykke pa "Stop Share”.

6. Nar I bruger skarmdeling-funktionen, kan du flytte rundt pa bjselken med
videobilleder af mgdedeltagerne - du kan bade flytte den et andet sted hen pa
skeermen eller ggre den stgrre eller mindre. Sa er den ikke i vejen for den
praesentation, den studerende viser pa skaermen.

Se en videopraesentation af, hvordan man ser BADE den studerendes opgave, alle
mgdedeltagerne OG den studerendes praesentation pd samme tid. Klik her:
Videopraesentation.

1. Lys
1. Det er vigtigt, at du har masser af lys pa dit ansigt.

2. Undga sollys eller andre stzerke lyskilder i baggrunden, da det ggr dit ansigt
mgrkt og dermed sveaert at aflaese.

3. Sgrg for, at rummet du befinder dig i, generelt er godt belyst.
2. Billede
4. Vi anbefaler, at dine gjne er i vatter med dit webcam, nar du sidder foran din

computer. Du kan eventuelt stable din computer op med nogle bagger.

5. S& meget af dit ansigt som muligt skal veere synligt samtidig med, at du skal
kunne bruge dine arme til gestikulation.

Du kan indstille din skaerm til at vise mgdedeltagerne i enten Gallery View eller
Speeker View. Det ggr du gverst i hgjre hjgrne:
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& Speaker View 2%

e Speeker View = Videobilledet er stgrst for den deltager, der taler

e Gallery View = Alle deltagernes videobilleder er lige store

Vi anbefaler, at du indstiller din skaerm til Gallery View.
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