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Quick guide til Digital Eksamen (DE)

Formal med guiden

Denne quick guide giver studieadministrative medarbejdere vejledning i, hvordan de mest gaengse funkti-
oner i Digital Eksamen (ogsa kaldet DE) udfgres. Samtidig anviser guiden ogsa, hvordan studieadministra-
tive medarbejdere selv foretager tjek af oprettede prgver forud for en eksamen.

Se i gvrigt vejledninger til Digital Eksamen pa sdunet: https://sdunet.dk/da/vaerktoejer/brugeradgang/di-
gitaleksamen/

Iseer FAQ'en under 'TAP’ svarer pa mange gaengse spgrgsmal.
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Sadan finder og opretter du din eksamen i DE
Nar du skal have oprettet din eksamen i fgrste omgang, skal du ggre saledes:
1. Logind i Digital Eksamen, ga pa forsiden og klik dig ind pa ’Alle eksamensaktiviteter’
2. S¢g pa din EKA-kode i gverste hgjre hjgrne. Du far nu fglgende billede frem:
Husk at tjekke, at du star pa den rigtige periode (rgd ring).

Systemet har pa baggrund af data fra ODIN automatisk oprettet en prgve pa din EKA. Det er den
du kan se i midten under ‘tilknyttede prgver’.

Forside | Alle eksamensaktiviteter Praver = = 5950000102
Alle eksamensakitiviteter (1) Sommereksamen 2021 - Ordinzer ~ SUND Det Sundhedsvidenskabelige Faku =
[Alle EKA'er v Tilknyttede prever

] S950000102 Or.a molekyle til menneske 59 Tilmeldinger

Fra molekyle til menneske, Hjemmeopgave , ODENSE
59 Tilmeldinger

E=)

Du skal ggre to ting:
1. Saette dig selv pa som eksamensadministrator. Ga ind pa prgven, find fanen ’eksamensadministra-
tor’ og tilfgj dig selv.
Nar du har gjort dette, har du fortalt systemet at prgven er “din”, og den vil fremover dukke op,
nar du logger ind i DE.

2. Tjekke at prgven er oprettet med den korrekte prgveform. Det ggr du ved at kigge pa symbolet ud
for prgvens navn (bla ring).

Hus betyder at prgven er uden tilsyn

Taleboble betyder at prgven er uden aflevering

Gradueringshat betyder at prgven er en afsluttende prgve

@je betyder at prgven er en stedprgve
Er din prgve ikke oprettet med den korrekte prgveform skal du slette den og oprette pa ny: Ga ind
pa prgven og slet den, ga tilbage og sgg din EKA frem, ving af ud for EKA og tryk 'Opret ny prgve’
forneden og opret prgven korrekt.
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De fire forskellige prgveformer i DE
Eksaminer i DE inddeles i fire forskellige prgveformer:

1.
2.
3.

4.

Pr@ver uden tilsyn (fx hjemmeopgaver)

Prgver uden aflevering (fx mdt. prgver, tilstedevaerelse, praktiske prgver)

Stedprgver (studerende skal veere fysisk til stede pa universitetet og eksamensopgaven udleveres
og afleveres i DE)

Afsluttende prgver (fx bacheloropgaver og kandidatspecialer)

Afhangigt af hvilken prgveform der benyttes, dbnes der forskellige funktioner. Fx kan studerende pa ’prg-
ver uden tilsyn’ aflevere en fil, mens de pa 'prgver uden aflevering’ ikke kan aflevere noget.

Pa SUND har vi lidt ekstra information om stedprgver her i Quickstartguiden samt en saerlig guide til af-
sluttende prgver. Den finder du som et separat dokument pa vejledningsplatformen under DE.

Sarligt om stedprgver
Nar du har en stedprgve i Digital Eksamen, skal du veere opmaerksom pa fglgende:

Under fanen ’Sikkerhed’ star der en pinkode: Den skal vaere slaet til, og du skal skrive den pa vej-
ledningen til eksamensvagterne, sa de giver den til de studerende lige fer eksamensstart. Pinkoden
er en ekstra sikkerhedsforanstaltning, sa kun studerende der sidder fysisk i lokalet kan tilga eksa-
mensopgaven og afleverer en fil.

Under 'prgvedata’-fanen finder du indstillingerne for graceperiode.

Det er besluttet pa tveers af SDU, at graceperioden til stedprgver er pa 10 minutter. Det betyder, at
hvis prgven slutter klokken 12.00, kan den studerende aflevere frem til 12.10 og stadig blive sendt
videre til bedgmmelse.

Til fysiske stedprgver ma studerende arbejde pa deres besvarelse frem til afslutningstidspunktet
for eksamen. Herefter skal de straks omdanne til PDF og aflevere deres fil.

Afleverer en studerende efter deadline+graceperiode, far de en tydelig besked om at der er afleve-
ret for sent, og opgaven skal frigives af administrator fgr den kan ga til bedgmmelse.

En sadan opgave skal naturligvis kun accepteres og frigives til bedgmmelse, hvis det er indenfor
rimelighedens graenser.

Under 'prgvedata’-fanen er der et felt til at angive lokale til eksamen. Har du kun eksamen i ét lo-

kale, kan du fint angive lokalet her. Ellers anbefaler vi, at du placerer lokalefordelingslisten under
‘overblik’-fanen > eksamensinformation > brugerdefineret eksamensinformation. Husk at ggre den
synlig for studerende.

Opgavesat: vaer opmaerksom p3, at de filer du placerer under 'Opgavesaet’-fanen fgrst bliver syn-
lige for studerende pa eksamenstidspunktet. Der skal altid vaere vinget af ud for 'Vis opgavesaet for
tilsyn’. Der kan godt tilknyttes flere filer til ét opgavesat, men vaer opmaerksom pa, at du kun uplo-
ader et opgaveseet (alle filerne samlet i ét opgavesaet). Uploader du flere opgavesaet, vil den stude-
rende kun kunne tilga det ene opgavesaet (som er valgt for den studerende).

Tilsyn: pa stedprgver er der en ekstra funktion kaldet "tilsyn’. Det betyder, at du skal fremmgde de
studerende med SUND’s tilsynsbruger inden eksamensstart. Du kan fremmgde de studerende, sa
snart du har oprettet prgven med korrekte prgvedata. Find guide til at ggre det her.
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De forskellige roller i DE

Du kan have én af fire roller i DE:
1. Eksamensadministrator (sekretaer)
2. Studerende
3. Tilsyn (eksamensvagter)
4. Bedgmmer (eksaminator, observatgr, intern medbedgmmer, censor)

Eksamensadministratorer kan ‘impersonate’ (udgive sig for at vaere) alle andre roller. Dette er fx nyttigt,
nar man vil se systemet fra den studerendes side eller hvis | har fuldmagt til at taste en protokol pa vegne
af en bedgmmer. Du logger ind som en anden gverst i menuen > vaelg ’Administrative vaerktgjer’ >’Log
ind som anden bruger’.

De forskellige typer af bedgmmere i DE

Bedgmmerroller i DE

Eksaminator Intern

(obligatorisk) Observatgr O — (Ekstern) Censor

Eksaminator er den :
eksamensansvarlige VIP. S%"UV//'; ( ar;'s.at/pa En VIP (ansat pd
| enkelte tilfaelde kan en e d)(’J ; Z; d;jz F;;fn eer SDU), der hjzelper
L A men som ikke ska,/ fmed gt eaprmime
eksaminator, fx ved TBL. og taste karaktere
‘ taste karakterer
Sekretaeren skal logge ind
som bedgmmer pd
forsiden i DE for at taste
karaktererne.
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Til eksamen: Log ind som tilsyn og markér studerende som fremmgdt

Nar prgven er oprettet i Digital Eksamen med korrekte prgvedata, kan den eksamensansvarlige modulse-
kretaer logge ind som tilsyn i Digital Eksamen og markere de studerende som fremmgdt (dette skal senest
vaere foretaget pa eksamensdagen inden eksamensstart).

Det gg@res pa felgende made:

1. Logind som administrator i Digital Eksamen med din egen bruger (som du plejer)

@verst veelger du Administrative Vaerktgjer > Log ind som anden bruger

3. Ved Brugertype vaelger du Tilsyn, ved Logintype veelger du OAuth, og ved bruger sgger du SUND
Tilsyn (Digitaleksamen@health.sdu.dk) frem:

N

12:18 Administrative vaerk

SDU+

Forside Log ind som anden bruger

Log ind som anden bruger

Brug denne side til at logge ind som en anden bruger.

Du har adgang til denne side pa baggrund af din bruger: astokke@health.sdu.dk

Log ind som anden bruger

Brugertype Tilsyn e
Logintype OAuth v
Bruger SUND Tilsyn (digitaleksamen@health.sdu.dk)

Log ind som anden bruger

4. Find den pagaldende eksamen og klik ind pa den.
5. S¢rg for at dit view viser Alle studerende, og szt flueben ud for dem alle ved at szette flueben i den
gverst tilgaengelige firkant ud for Fornavn, sa det ser saledes ud:

Studerende

Alle studerende W

Fornavn
6. Tryk nu pa den bld knap Seet status til fremmgdt:

Seet status til fremmedt -

7. Det var det. Eksamensvagterne noterer pa papirlisterne, hvem der reelt er mgdt op til eksamen, og
kun studerende, der sidder i eksamenslokalet og far pinkoden kan tilga eksamensopgaven og afle-
verer.
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Til eksamen: Abn op for at en studerende kan genaflevere

Stedprgver

Til stedprgver har studerende kun ét forsgg til at aflevere, hvorefter der ”Iases”, sa der ikke kan afleveres
igen.

Er en studerende til stedprgve kommet til at aflevere en forkert fil eller har de af anden arsag behov for at
fa last op, sa de kan genaflevere den korrekte fil, skal man eksamensadministrator ggre fglgende:
1. Logge ind som administrator i Digital Eksamen med din egen bruger
2. Nar du er logget ind skal du gverst vaelge Administrative Veerktgjer > Log ind som anden bruger
3. Ved Brugertype vaelger du Tilsyn, ved Logintype veelger du OAuth, og ved bruger sgger du SUND
Tilsyn (Digitaleksamen@health.sdu.dk) frem:

12:18 Administrative vaerk

SDU+

Forside = Log ind som anden bruger

Log ind som anden bruger

Brug denne side til at logge ind som en anden bruger.

Du har adgang til denne side pa baggrund af din bruger: astokke@health.sdu.dk

Log ind som anden bruger

Brugertype Tilsyn v
Logintype OAuth v
Bruger SUND Tilsyn (digitaleksamen@health.sdu.dk)

Log ind som anden bruger

4. Find den pagaeldende eksamen og klik ind pa den
5. Find den studerende og markér vedkommende med flueben
6. Ude i hgjre side trykker du pa den lille bla pil, og trykker Annullér aflevering
7. Herefter er det muligt for den studerende at aflevere en ny opgave, da den forrige er blevet slet-
tet.
Studerende
Alle studerende v
Fornavn Individuel tid Note Lokale Status

Attt [

Saet status til fremmedt

Saet status til kke fremmedt

Fremmedt
Saet status til ef tjekket
Quiststileynennte
Annullér afleverin:
Fremmedt g

Tildal skatra tid

Opdateret: juli 2022 Side 6 af 14



SDU+&

Det Sundhedsvidenskabelige
Fakultet

Afsluttende prover

Til afsluttende prgver har studerende kun ét forsgg til at aflevere, hvorefter der ”Iases”, sa der ikke kan
afleveres igen.

Er en studerende til en afsluttende prgve kommet til at aflevere en forkert fil eller har de af anden arsag

behov for at fa last op, sa de kan genaflevere den korrekte fil, skal man eksamensadministrator ggre fgl-
gende:

1. Logge ind som administrator i Digital Eksamen med din egen bruger

2. Find den pagaeldende eksamen og klik ind pa den

3. Gaind pa fanen ’'Besvarelser’ og find den/de studerende og markér med et flueben
4.

Nederst pa den bla knap — tryk pa pilen og veelg Lds valgte besvarelser op.
Besvarelser

Alle studerende
Efternavn ¥

I

Download som zip-fil

Administrativ bedemmelse

Rediger noter

5. Herefter er det muligt for den/de studerende at redigere i deres besvarelse og aflevere en ny op-

gave. Den/de studerende skal n3 at genaflevere inden afleveringsfristen, ellers bruges der er et
eksamensforsgg!
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Sadan flytter du en studerende fra én prgve til en anden

Hvis de studerende er inddelt pa flere prgver indenfor samme EKA i DE kan man nogle gange have brug
for at flytte en studerende til en anden prgve. !

Det ggr du saledes:

1. Ga under’Alle eksamensaktiviteter’ og fremsgg EKA’en.
2. Tryk pa EKA koden

#

Alle eksamensaktivitetier (1)

Al EXAer

Tilkriyite de prover

2l opgave med foeavar , DDENSE

3. Find og markér den studerende som skal flytte prgve:

B11 B.n:'::-i-‘-rprr\::-i-‘. . G||||:|:|- 134 (4 Studerende)

Fornavn v

4. Scroll ned i bunden af siden og tryk pa den bla Flyt-knappen
5. Veelg nu hvilken prgve den studerende skal flyttes til og tryk Gem

! | dette eksempel er hver prgve navngivet efter en gruppe.
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Flyt studerende

1 studerende er valgt

Flyt studerende til denne preve

‘ Veelg -
[ Veaelg
B11: Bachelorprojekt - Gruppe 01A Annuller

B11: Bachelorprojekt - Gruppe 01B

(-
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Tjek dine proveindstillinger igennem

Afhangigt af preveform og praktiske afviklingsmuligheder, sa skal man vaere opmaerksom pa de pagael-
dende indstillinger i DE.

Herunder en nyttig tjekliste, som kan bruges til at kontrollere de vaesentligste prgveindstillinger i DE.

Er prgven oprettet med den korrekte proveform i DE?

e Prgve uden tilsyn: bruges til hjemmeopgaver, som de studerende skal aflevere i DE. Vaer
opmaerksom pa at studerende selv kan genaflevere/overskrive tidligere afleveringer frem
til eksamensslut.

e Prgve uden aflevering: skal bruges ved eksamener hvor der IKKE afleveres et produkt i DE
f.eks. prever afviklet i e-laeringssystemet, mundtlige eksamener, TBL m.m.

o Stedprgve: bruges til eksamener med fysisk tilstedeveerelse, der afvikles via Digital Eksa-
men. Studerende kan kun aflevere én gang. Ved genaflevering skal SUND Tilsyn-brugeren
annullere afleveringen jf. afsnittet "Til eksamen: Abn op for at en studerende kan genafle-
vere”

e Afsluttende prgve: bruges til bachelorprojekter og specialer.

Prgveformen kan hurtigt ses gverst til venstre hvis man er inde pa prgven (herunder er prgven oprettet
som Prgve uden aflevering:

11:37
Forside Praver uden aflevering Evidensbaseret medicin 11 Studerende

Rediger indstillinger for: Evidensbaseret medici

Cverblik Prevedata E-mail Mundtligt forsvar Eksamensadr

Saerligt hvis prgven er oprettet som Stedprgve
e Se afsnittet "Saerligt om stedprgver” i dette dokument.
e Husk at studerende skal vaere markeret fremmgdt af tilsyn for at kunne aflevere eksamen.
e Husk at studerende skal have oplyst pinkode for at fa adgang til opgaven ved eksamensstart.
e Pinkoden genereres automatisk og kan ses under fanen ”Sikkerhed”.
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Sarligt hvis prgven er oprettet som Prgve uden tilsyn

1. Gruppeaflevering / individuel aflevering:
Standardopsaetningen er nu, at prgver saettes op med funktionen 'Fri gruppedannelse tilladt’. Det
abner op for flere underfunktioner, hvor | fx kan bede de studerende oprette grupper forud for
eksamen.
OBS: Vaer skarp pa om der pa skriftlige afleveringer er givet tilladelse til at aflevere i grupper,
eller om der er krav om at det skal veere individuelle besvarelser (star typisk i fagbeskrivelsen,
ellers spgrg fagansvarlige)
Er det individuelle besvarelser, sa husk at indstille det pa prgven under 'Prgvedata’-fanen og un-
deroverskriften ’Afleveringsforhold’.

Afleveringsforhold Fri gruppedannelse tilladt v

Gruppedannelse Tillad studerende kan a=ndre gruppenavn
Tillad gruppedannelse fer provestart

[ Deadline for gruppedannelse

I:l Maximum antal gruppemeadlemmer

2. Tekstredigering og aflevering af store filer
Tekstradigering 0

Aflevering af store filer [[] Giv studerende mulighed for at aflevere store filer over 50 MB {videofiler, lydfiler, store billedfiler mm.)

a. Tekstredigering: dette er ikke noget vi pa nuveerende tidspunkt anvender pa SUND, saet
derfor aldrig flueben her

b. Aflevering af store filer: benyttes kun pa afsluttende opgaver (speciale og BA-projekter),
eller hvis man ved, der skal afleveres opgaver med mange billeder, lydfiler etc. Ellers bruges
denne funktion ikke.

3. Tilladte besvarelsesformer

Tilladte Pdi

besvarelsesformater
Som udgangspunkt afleveres alle skriftlige opgaver pa SUND i PDF-format. Derfor skal der altid
veere flueben her.

4. Tillad bilag
Tillad bilag Er bilag tilladt pa denne prave

Dette er en ny funktion. De studerende har siden systemets opstart haft mulighed for at aflevere 1
hoveddokument og 1 bilagsfil, nar de afleverede skriftlige opgaver. Nu kan man sla denne funk-
tion fra, sa de kun tillades at aflevere 1 hoveddokument. Fjern fluebenet, og sa er funktionen ikke
leengere tilgaengelig for de studerende.
Er du i tvivl, sa spgrg din fagansvarlige om der overhovedet afleveres bilag pa din eksamen og/eller
hvordan h*n foretraekker det — vil h*n have opgave+bilag samlet i 1 PDF eller hver for sigi 2
PDF’er.
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5. Forudsatningskrav
Forudsastningskrav [ Benyt forudsestningskrav

Dette er ogsa en ny funktion. Maden vi bruger forudsaetningsopgaver pa SUND er bygget ind i
STADS, og derfor vil denne funktion aldrig skulle benyttes i DE. Seet derfor aldrig flueben her.

Studerende med forlaenget tid
Studerende med forleenget tid/andret afleveringstidspunkter skal have angivet deres specifikke tider un-
der Studerende-fanen:
1. Find den studerende pa listen og seet flueben ud for alle dem, der skal have forlaenget tid.
2. Tryk pa den bla knap 'Rediger studerende’ nederst pa siden
3. Seet flueben ved 'Angiv individuel tid manuelt’ og indstil tiderne sa de matcher med den tidsfor-
leengelse, de studerende er tildelt af studienaevnet. Er du i tvivl om hvor lang tid ekstra de skal
have, sa kontakt din studiekoordinator.
4. Til sidst trykker du pa ‘Gem’. De opdaterede tider er nu synlige for de pagaldende studerende. Er
du tvivl, sa prgv at logge ind som en af de studerende, der har forlaenget tid.
Rediger studerande

Brug prevens eksisterende afleveringsmetode 19

Angiv individuel tid manuelt

Afholdelsasstart

Afholdelsesslut

Valgie studerende

Er indstillinger under Prgvedata-fanen korrekt indstillet?
e Eksamensstart/slut: Det er vigtigt at start og slut tidspunkterne passer 100%. Tiderne kan ses af de

studerende.

e Bedgmmelsesstart/slut: Husk at der er en 4 ugers frist for bedgmmere til at indberette deres be-
dgmmelser.

e Huvis Prgve uden tilsyn: skal de studerende aflevere individuelt eller er det tilladt at aflevere i grup-
per?

e Anonymisering: skal de studerende vaere anonyme (= bruge eksamensnummer til eksamen) for
bedgmmerne nar de afgiver bedgmmelse i DE? Som udgangspunkt skal de vaere anonyme, men
ved f.eks. mundtlige eksamener bruges der ikke anonymisering/eksamensnummer.

o Tilladte besvarelsesformater: Ved afleveringer i DE; skal de studerende kun kunne aflevere en PDF
eller er andre formater tilladte? Som udgangspunkt afleveres der altid i PDF.
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e Er karakteroverfgrelse krydset af? Som udgangspunkt bestemmer du/din fagansvarlig selv om, der
skal vaere krydset af i 'Muligggr karakteroverfgrsel’ og/eller i ‘Karakteroverfgrsel som standard’.
"Muligger karakteroverfgrsel’ betyder, at den fgrste bedgmmer som taster karakter, har mulighed
for at g@re de indtastede karakter synlige for den bedgmmer som taster karakter efterfglgende.
Ser saledes ud i bedgmmer-view (markeret med grgn):

Indberet bedemmelser

Saet dato og sprog for alle studerende | 02.05 2022 =] Sprog -
Fornavn Eksamenssprog Bedommelsesdato Karakter Status
DK Dansk - 02.05 2022 = B -

[ Cwverfar karakterer il medbedammere

’Karakteroverfgrsel som standard’ betyder, at nar den fgrste bedgmmer har indtastet karakter, sa
bliver karaktererne automatisk synlige for den bedgmmer, som taster karakter ind efterfglgende.
e HUSK ved skriftlige afleveringer skal Plagiattjek altid veere krydset af.

Er eksamen/opgavesaettet tilfgjet proven korrekt?

o Ved en Prgve uden tilsyn eller Stedprgve kan man tilfgje en opgavesaet til de studerende
som bliver tilgeengelig ved eksamensstart, under Opgavesat-fanen.

Hvis alle studerende skal have den/de samme filer udleveret, sd HUSK at filerne skal tilfgjes
til ét samlet opgavesaet, som herunder:

Overblik Provedata E-mail Mundtligt forsvar Opgavesaet Eksamensadministrator Bedemmere Studerende Besvarelser

Opgavesaet 1 (19 studerende / grupper) Rediger Slet

Samlet opgavesast
Opgavesaet del 1.docx
Artikel del 2.docx

vandmeerkeskabelon del 3.docx

o Og IKKE hver for sig. | eksemplet herunder far alle studerende kun adgang til ”Artikel del
2.docx” ved eksamensstart:
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Overblik Provedata E-mail Mundtligt forsvar Opgavesaet Eksamensadministrator Bedsmmere Studerende Besvarelser
Opgaveszt Tiligj opgavesat
Opgavesat 1 (0 studerende / grupper) Rediger Slet

Opgaves=t 1

Opgaveszaet del 1.docx

Opgavesat 2 (19 studerende / grupper) Rediger Slet

)

Opgavesz=t 2

Artikel del 2.docx

)

Opgavesat 3 (0 studerende / grupper) Rediger Slet
Opgaveset 3

Vandmaerkeskabelon del 3.docx

Har du tilfgjet de korrekte bedgmmere under bedgmmer-fanen?

o Serg for at bedgmmere er tilfgjet med den korrekte bruger/e-mailadresse. Nogle bedgmmere
kan have flere brugere. Hvis en bedgmmer siger at de ikke kan se prgven nar de logger ind, kan
det skyldes at de forsgger at logge ind med en forkert bruger eller at man har tilfgjet den for-
kerte bruger.

o HUSK: hvis prgven er med ekstern censur, sa skal der vaere mindst én bedgmmer tilknyttet som
censor.

Har du husket under bedgmmer-fanen at krydse de studerende af i kolonnen sa de stu-

derende er tilknyttet de korrekte bedgmmere?
o Hvis den/de studerende ikke er tilknyttet en bedgmmer, sa vil de ikke kunne modtage en be-
dgmmelse i systemet.
o Hvis bedgmmer ikke kan se nogle studerende, er det hgjest sandsynligt fordi der ikke er kryd-
set af under ’bedgmmer’-fanen.

Findes der nogle r@de streger pa Overbliks-fanen, i de forskellige bokse, som indikerer at
man har glemt noget?
Hvis ja, sa sgrg for at bringe det i orden hurtigst muligt, sa de rgde streger gar veek.

Har du husket at ggre prgven synlig?
Alle prgver skal vaere synlige senest 7 dage fgr eksamensdatoen og gerne fogr.
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