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Guide til Zoom for undervisere pa KEA Kompetence

— arbejdsdeling og vejledning

Arbejdsdeling: ZOOM-licens og afvikling af eksamen

Alle undervisere / timelaerere pa Kompetence skal have en Zoom-licens for at kunne undervise og
holde eksamen online. Processen for oprettelse af licens og undervisnings- og
eksamensbegivenheder er saledes:

Studiekoordinatoren / uddannelseskonsulent, som opretter timelarerkontrakt

Ved anseettelse af timelaerer skal Kompetence ggre KEA Service desk opmeerksom pa, at
underviseren skal have tildelt en KEA-Zoom-licens. Kompetence formidler Guide til zoom for
undervisere via informationsmaterialet til nye timelzerere.

Undervisere fra KEAs programomrader forventes selv at henvende sig til KEA Service desk, hvis de
skal undervise for Kompetence, og ikke har en Zoomlicens.

KEA Service desk opretter hurtigt licens til underviseren og sender info om

download og login til underviserens KEA-mail.

OBS: KEA Service desk arbejder pa, at Zoom-licensen automatisk bliver en del af IT-pakken til
nye undervisere / timeleerere.

Kompetence uddannelseskonsulent i samarbejde med Koordinator fra programomrade

(hvis gennemfert med KEA program)

Eksamens- og afleveringsdatoen er i skemalaegningen fastsat af uddannelseskonsulenten pa
Kompetence eller af Koordinatoren pa fuldtidsomradet. Der er altid +8 dage fra aflevering af opgaven til
gennemfgrelse af prgven, da man skal kunne né at gennemfgre proces ved mistanke om plagiat.

Underviseren

Eksamensdatoen er sat centralt.

Ved online eksamen skal tidsplanen tage hgjde for man kan gennemfare sikkerhedstjek pa 10 min.
Tiden mellem hver studerende er: 10 min til sikkerhedstjek + normeret tid til gennemfgrelse af
eksamen. Link til Zoom skal inkluderes i eksamensplanen.

Underviseren har fglgende ansvar:

e Installere Zoom

o Rettidigt at sikre, at KEA-login til Zoom virker og at saette sig ind i funktionaliteten (se afsnit
om support)

e Laegge selve eksamensplanen i undervisningen; skal ske inden aflevering af evt. opgave og
senest naest sidste undervisningsgang, sa de studerende kan gives mulighed for at vaelge en tid.
Studerende, der ikke afgiver gnske tildeles en tid af underviseren.

e Oprette begivenheder i Zoom: online undervisning, online eksamen.

o Goare eksamensplanen tilgaengelig for de studerende i fronter, husk at planen skal inkludere
Zoom-linket.

e Videresende Zoom-link til censor (censor er meddelt af administrationen), saette
administrationen cc.

GUIDE TIL ZOOM - for undervisere
e Vigtigt at vide, inden du gar i gang
¢ Du skal overholde alle retningslinjerne i denne guide pga. GDPR og lovgivning omkring eksamen.
e Du skal kende dit KEA-login.
e ErdunyiZoom, anbefaler vi, at du gennemfarer et testmgde, sa du har styr pa funktionerne
inden du mgder studerende i Zoom. Pa den made bliver du fortrolig med Zoom og undgar stress
i forbindelse med opstarten.
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e Log pa dit mgde 15 min. inden undervisningen begynder og 30 minutter inden eksamen, sa du er
klar, nar studerende kommer pa.
o Distribuer linket til deltagere pa eksamensplanen som skal lazegges i rummet fronter i god tid.
e Send linket til censor fra din KEA-mail www.mail.kea.dk, s& snart eksamensplanen er klar.
e Du ma kun optage en undervisningssituation, hvis samtlige deltagere giver eksplicitte
tilladelse til det.
o Du ma aldrig optage en eksamen.
e Information om sikkerhedstjek ved eksamen:
o Timelaerer: Kompetences administration og uddannelseskonsulenter informerer dig.
o KEA-fastansat: vi forventer, at dit du er orienteret af dit programomrade.

INSTATALLATION
Installer Zoom client for meetings: https://zoom.us/download

200m
Download Center st
Zoom Client for Meetings
N
Zoom Plugin for Microsoft Outlook

Du skal logge pa med din KEA-login (KEA-mail og KEA adgangskode).

Hvis du har problemer med at installere Zoom eller med dit KEA-login (fx kke kan huske det), skal du
kontakte KEA Service desk.

Er problemet akut, sa skal du ringe (se nummer og abningstid her www.it.kea.dk). Er det ikke er akut, sa
kan du skrive en mail med beskrivelse af problemet fra din KEA-mail til servicedesk@kea.dk.

OPRET ET M@DE
Forsiden pa Zoom ser sadan ud. Klik pa SCHEDULE

Sadan skal du seette madet op:
» TOPIC: skriv titel pa madet fx
o Undervisning Modulnavn (dd/mm aaaa)
o Eksamen Modulnavn (dd/mm 43aa)
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« START: 1 time inden far den farste studerende skal made, sa du (og evt. Censor) har god
tide til at blive klar inden de studerende mader.

e SLUT: 2 timer efter den sidste eksamen er gennemfgrt. Du kan risikere, at madet bliver afbrudt
automatisk, hvis du overskrider sluttidspunktet. OBS Hvis du har behov for at flytte Zoom madet
er det vigtigt, at du logger ind og aendrer dato / klokkeslzet, da mgdet ellers ikke virker.

< MEETING ID: veelg Generate Automatically

< PASSCODE: tilvalgt

» Waiting Room: tilvalgt

* Video: HOST og PARTICIPANTS skal veere ON

e Audio: HOST og PARTICIPANTS skal veere ON

« Calender: veelg Outlook / iCal

Schedule Meeting

Topic

| Eksamen for xx{

Date & Time
40122020 ~ || 1530 ~ to | 1600 ~ || 4522020 ~
Recurring meeting Time Zone: Copenhagen ~
Meeting ID
© Generate Automatically Personal Meeting ID 465 362 1601
Security

Passcode | 709916

Waiting Room

Video
Host © On off Participants © On off
Audio

Telephone © Computer audio Telephone and computer audio
Calendar
O ical Outlook Other Calendars

Klik pa SAVE og der oprettes en kalenderinvitation, som du skal gemme i din egen kalender.

Derefter kopierer du nedenstaende info og distribuerer det til de studerende pa fronter / via mail til
censor:

 Topic
e Time
e Link

* Meeting ID
e Passcode

Emne: Eksamen Ledelse i praksis 4/12-20 (F203aLP1hkk1)
Sted: https://zoom.us/i/956438587&7?pwd:THAanpScOOvNBZ\ZXVidHFFMiSIUTOS
Varighed: 12,5 Timer i * ' Hele dagen
tarttidspunkt:  4.12.2020 57 | 07.30
Sluttidspunkt: ~ 4.12.2020 [&7| 20.00

Sidsel Breck is inviting you to a scheduled Zoom meeting. /

Topic: Eksamen Ledelse i praksis 4/12-20 (F203aLP1hkk1)
Time: Dec 4, 2020 07:30 AM Copenhagen

Join Zoom Meeting
https://zoom.us/j/95643858747?pwd=THAXVnp5cOQvN3ZIZXVidHFFMi9IUTO9

Meeting ID: 956 4385 8747
Passcode: 468654

FRONTER - distribuer link til de studerende
Eksamen: Skriv linket pa Zoom mgdet i eksamensplanen med alle eksamenstiderne, som du skal laegge i
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rummet i Fronter (husk at lsegge 10 min ind i planen til sikkerhedstjek mellem hver studerende) Du finder
informationer om de formelle krav til afvikling af online eksamen i dokumentet "KEA Zoom vejledning til
undervisere om online eksamen pa Kompetence”.
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Du kan logg

Join our Cloud HD Video Meeting now

Zoom is the leader in modern enterprise video communications, with
an easy, reliable cloud platform for video and audio conferencing, chat,
and webinars across mobile, desktop, and room systems. Zoom

Zoom Video

Keld Herlov Carlsen: Virker ZOOM forst fra tirsdag morgen ?

Undervisning: Laeg linket til Zoom madet i rummet pa Fronter i de studerendes feed.
Husk at skrive en besked til de studerende, sa begivenhedens art (undervisning / webinar / eksamen), dato
og klokkeslzet er let at afkode.

VED M@DETS START

Det er en forudseetning, at du logger pa Zoom mgdet, inden de studerende kommer pa.

De studerende mgder ind i et waiting room. Du skal lukke de studerende ind i selve mgdet, nar
det er tid til det. De studerende kan fgrst deltage i m@det, nar du har lukket dem helt ind.

LASNING AF PROBLEMER

Audio

De fleste problemer handler om at brugeren ikke selv har aktiveret brug af audio under login. Hvis de
ikke har det, sa skal de klikke grundlaeggende trykke pa Leave Meeting, klikke pa linket til madet igen og
denne gang acceptere at bruge audio. Andre kan have problemer med enten ikke at kunne hgre noget
eller at kunne sige noget. De skal klikke pa den lille pil ved siden af deres mikrofon-symbol:

David Hirschorn

Finn Albrechtsen Ane Andersen

% m @9 e o a § a0

Prgv at veelge noget andet udstyr. Det udstyr de forsgger at bruge, er maske ikke er aktiveret.
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Video
Hvis du / deltagerne ikke kan fa billede pa, kan det veaere fordi:
o Mgdet er ikke oprettet efter anvisningerne ovenfor. Video skal vaere ON for bade host og
participants.
o Deltageren har ikke aktiveret sit kamera under login.
e Deltageren skal vaelge et andet kamera (klik p4d VIDEO IKONET (ved siden af den rade pil pa
billedet ovenfor), vaelg VIDEO SETTINGS, CAMERA velg relevant kamera i dropdown)
o Deltagerens videodriver ikke fungerer og det kan | ikke ggre sa meget ved

BRUG FOR HJALP TIL TEKNIKKEN?

KEA Service desk kan hjaelpe dig med tekniske problemer:
o Dit KEA-login
e Svare pa spgrgsmal om opsaetningen af Zoom
e Andre tekniske problemer

Telefon: #46460046

Mandag-torsdag fra kl. 8-16 og fredag fra kl. 8-15.

DIDAKTISK SPARRING
Kompetence uddannelseskonsulent og KEA Learning Lab kan hjeelpe med didaktisk sparring.



