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1 Tentaviardens administrationsdatorer i salen

Nir tentamensvird anlidnder till tentamenssalen 6ppnas lokalen med personals JU-kort.

Behorighet till forradet i A-salarna bestills via tentamenssamordnare.

En stationir dator med en eller tva skdrmar finns
for overvakning i varje tentamenssal som ir

utrustad for digital tentamen.

Gor sa hir vid start av arbetspass:

1) Starta datorn och bildskidrmen/arna.
Projektorn slds pa med fjiarrkontroll och tv:n med strombrytaren pa framsidan

2) Nir inloggningsrutan till Windows visas, logga in med ditt JU-konto.
Anvindaruppgifter far du fran tentamenssamordnare. Ditt anvindarnamn bestar av 6
bokstiver och losenordet av minst 8 tecken

3) Klicka pa Windows-flaggan i vinster h6rn och vilj
att starta webblisaren Google Chrome. Du kan
ocksa starta Google Chrome genom att klicka pa
"livbojen” nere i aktivitetslisten

4) Nir Google Chrome har 6ppnats, skriv in
webbadressen om den inte redan ligger dir:

ju.inspera.com/admin




5) Sikerstill att det star "Vilkommen till Administrationsinloggningen” i den vit-graa

rutan. Klicka pa knappen "Logga in med ditt JU-konto”

-
" JONKOPING UNIVERSITY Byt till Studentinloggning = @ Sprak: Svenska v

Valkommen till Administrationsinloggningen

B Logga in med ditt JU-konto

Logga in med anvandarnamn och I6senord ~

6) Skriv in din JU-e-post och ditt JU-
16senord och klicka pa "Logga in” a) JONKOPING UNIVERSITY

Use your JU e-mail address and password

Du kan nu monitorera tentamen.

andreas.lindell@ju.se

Y =3 /7))



2 Safe Exam Browser (SEB)

2.1.1 Vad ar Safe Exam Browser
Safe Exam Browser

Safe Exam Browser (SEB) ir en speciell webblidsare som |
=P

anvinds for att skriva tentamen. Nir SEB anvinds gar det inte

att 6ppna andra program eller filer pa datorn. Det gir inte

heller att surfa pa nitet om inte det digitala tentamensteamet har mojliggjort detta pa den
aktuella tentamen. Da ligger eventuella linkar som en resurs lingst ned i studentens vy.

Aven dokument i form av PDF-filer kan ligga hir.

Prov » Test lakemedelsberakning
Candidate ID
Connected @
i New document
This course consists of two parts... Please find the Management part first and ther
1 2 3
@ Legimus

2.1.2 Inloggning krdver ett SEB-I6senord

Vid varje tentamenstillfille distribueras ett unikt l6senord f6r att komma in i tentan. Om
det ir tentamenstillfillen pa bade for- och eftermiddag ar det ett och samma l6senord for
alla tentamina pa formiddagen, och ett annat f6r alla pa eftermiddagen. Detta 16senord skall
bara visas for studenter som befinner sig i tentamenssalen. Ni skall ansvara for att

l6senordet visas 60 sekunder fore tentan startar och tvd minuter efter start.






2.1.3 Var kan du se SEB-l6senordet?
Ga via Tentamenstillfillen och klicka pa den aktuella tentan. SEB-losenordet ir det

inringade pa bilden nedan.

Tentamensinnehall v Tentamenstillfdllen v Monitor ~ Beddmning  Statistik

HPTR20 - Pediatric and Pediatric Nursi... ar Scher

# Oppna i Bedémning

Tentamenstillfallets starttid Sluttid Nedrakning

2024-03-25 14:00 2024-03-25 17:00 Oppnar om 7 dag(-ar) 04:

Redigera Redigera

B Inloggningsuppgifter for studenter V= e R Webbadress (URL) for studentinloggnin,
https://ju.inspera.com

Genomfor tentamen med saker webblasare
Las mer

Tentavaktens |C/§EB-OSEHOTE
TV253mO hu2438

2.1.4 Tentavakten/ virdens losenord
Till varje tenta skapas ett speciellt [6senord som skall héllas hemligt for studenterna. Detta
anvinds vid avvikelser och incidenter (se mer i avsnittet om incidenthantering).

Tentavakten/virdens losenord star till vinster och dr utpekad med en pil pa bilden ovan.
3 Incidenthantering

3.1.1 Problem som kan uppsta under en digital tentamen
I detta kapitel beskrivs nagra problem som kan uppsta under en tentamen som exempelvis

studenter som har problem med inloggning eller problem av teknisk karaktar.

Om problem uppstatt under en tentamen finns ett enklare incidentformulir som du skall
fylla i och limna till tentamenssamordnare efter den aktuella tentan. I detta formulir
beskriver du tid, plats, aktuell tentamen och ger en kort beskrivning av hindelseférloppet
vilket hjilper tentamensinformationen att ta incidenten vidare till exempelvis I'T-

avdelningen eller andra parter som kan behéva ta del av informationen.

3.1.2 Studenten kan inte sina anvdndaruppgifter till sitt JU-konto

Om studenten inte kan nagot av f6ljande:
e sitt anvindarnamn pa JU
e sin mejladress pa JU,

Eller



e inte har registrerat ett telefonnummer eller privat mejladress pa kontot

kravs besok till IT-helpdesk med giltig legitimation. Utan anvindaruppgifter kan studenten

inte komma at sin tenta.

3.1.3 Om studenten glomt sitt I6senord
Anvind i forsta hand kioskdator i korridorerna. Om du behéver anvinda en administrativ
dator som du eller en kollega loggat in pd maste man anvinda Inkognito-lige i

webbldsaren.

1. Vid inloggning
2. Klicka pa "Forgotten or expired password/Glomt eller utganget 16senord” beroende
pa vilket sprak som visas

-
.' JONKOPING UNIVERSITY

Use your JU username or JU e-mail address and
password

david lundgren@ju se

[1Jag vill férbli inloggad

Har du problem att logga in med ditt konto?

I Glémt eller utganget I6senord? I

3. Om studenten har mojlighet att anvinda BankID rekommenderas detta. I andra fall
ir det mest limpliga alternativet att anvinda engingskod/one-time password. Hur
man anvinder detta beskrivs nedan samt i de guider som finns vid varje kioskdator.




'r, e edulD

BankID

®
(1]

JONKOPING UNIVERSITY

Engangskod

4. Skriv in anvindarnamn ex moho1y00
5. Klicka i ”"I'm not a robot”

.' JONKOPING UNIVERSITY

Password reset

Password reset - Username

Reset your user account password via One-time password

moho170(

I'm not a robot

=3

6. Klicka Next/Fortsitt
7. Skriv in engangslosenord som kommit till mobil och e-post pa respektive rad

Engangskod
Fyll i engangskoden/engéngskoderna som har skickats till dina privata kontaktuppgifter
a4 A5t

Engangskod via mobil
YBRXWmia|

8. Skriv in nytt l6senord



9. Klicka Next/Fortsitt

Password

Fill in your new password below.

Password will be changed for: moho 1700

Fill in password

Password reset

Password

Fill in your new password below.

Password will be changed far: moho1700

I Your password has been changed

3.14

3.1.5

10. Klart

Studenten kan inte logga in iInspera

I0

Om ovanstaende hantering av kontouppgifter gjorts och studenten dnda inte kan logga in,

kontakta systemforvaltare eller systemadministratér under méndag — fredag.

Vad gor jag om alla behdver gd ut vid exempelvis brandlarm?

Nir alla kommit tillbaka och detta 4r inom tjugo minuter (efter 20 minuter stills tentan in):

11. Gd initentan via Tentamenstillfillen ... Vilj aktuell tenta.
12. Klicka pd Redigera under Tentamenstillfillets sluttid

Tentamensinnehall v = Tentamenstillfallen v Monitor

JDAS27 - Data Analysis for Decision-Ma... ar Schemalagd

# Oppna i Bedémning

Tentamenstillfdllets starttid Sluttid
= 2024-03-19 12:00

Redigera Redigera

Oppnar om 23:49:09
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13. Forling tiden med antal minuter som incidenten orsakat avbrott.
14. Skriv in ny sluttid och klicka Spara.

G) Andra sluttid

Alla kandidater som skriver provet just nu kommer meddelas om den nya sluttiden.

Nuvarande sluttid
2019-08-29 15:00

Ny sluttid

£ 2019-08-29 || © 15:00 ﬁ

3.1.6 Vad hinder om nédtverket gar ner?

Om nitverket gar ner drabbar det férmodligen alla, i vissa fall kan det dock drabba enbart
en grupp av datorer. Om avbrottet ir kort kommer Inspera att fortsitta som vanligt och
ladda upp allt som skrivits under avbrottet automatiskt. Om avbrottet ir av lingre art, mer
in fem minuter, skall IT-Helpdesk kontaktas. I 6vriga fall kontakta systemférvaltare eller

systemadministratér. Du kan behova forlinga tiden for enskilda studenter som drabbas.

3.1.7 Forling tiden vid incident

1. For att komma till monitoreringen av den aktuella tentan gar du via Prov ... klicka
pa tentans namn.
2. Klicka pa cirkeln

Prov ~ Monitor Beddmning Statistik

2 Medarbetare v B 0O @

3. Gatill hoger om berérd student och klicka Mera
4. Vilj Extratid f6r hindelse i menyn som dyker upp

Training in Inspera 20190829 3 [ ][ ndviduel inamning
Q sok FlerTO (D | ||| =
ID A Senast aktiv Status Varningar Anvénda minuter Svar spa = Skicka meddelande
0001 nakaiy Je
0002 nakiv

@ 513 av stavningskontrol
000z nakiiv

% Bifoga fi

X Ta bort kandidat

@ Planerad extratid
\ A Extratid for ndndelse
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Redigera handelse ekstratid for kandidat 0001

5. Klicka i Ligg till extratid \:H o
6. Fylliantalet minuter tentan

® | zgga tll extratid

ska forlingas

O Ta bort extratid

© Seall in tid

7. Klicka pa Uppdatera

3.1.8 Sla pé Text till tal for studenten

Om forvaltningsorganisationen har aktiverat Text till tal behover studenten gora foljande

for att aktivera funktionen.

1. Be studenten klicka pd menyn uppe till hoger pa tentan:

2. Vilj Text to speech / Text till tal
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Options
ﬂ Go to submission page >
Language >
Text to speech > |
Text size >

3. Klicka Enable Text to Speech / Tillat text till tal

Text to speech x

"  Enable Text to Speech

Disable Text to Speech

4. Klicka dig tillbaka till tentan via krysset
5. Studenten markerar nu sin text och klickar pa Play-knappen

el HEE T leE—
o

[The main office of Inspera is located in what Scandinavian country?
alj ett alternativ]

O Norway
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3.1.9 Om det blir stromavbrott

Om det blir stromavbrott kommer datorerna att stingas av och alla loggas ut automatiskt
fran Inspera. Svaren har dock sparats fram till avbrottet. Nir strommen dterkommer kan
studenterna logga in igen med hjilp av tentavirdslosenordet som du skriver in till alla som

blivit drabbade. Tentavirdslosenordet far inte visas for studenternal

Infor mycket stora tentor kommer speciell information ges till alla som ska jobba som

virdar runt lokalférdelning och teknik.

3.1.10 Om en dator gar sonder

Datorerna sitter fast med kardborreband. Dra den upp it ena sidan.

1) Placera den trasiga datorn i forradet med en notering att den ir trasig
2) Himta en ny fran forradet och ersitt pa banken

Fraga en kollega om du inte vet hur sladdarna ska sitta eller kontakta en resursvird
3) Gor ett drende till forvaltningsorganisationen
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4 Monitorering

4.1.1 Skicka meddelande till alla
Om négon (lirare eller tentavird) behover meddela studenterna om nagot kring tentan, gor

du foljande:

1. For att komma till monitoreringen av den aktuella tentan gar du via
Tentamenstillfillen ... klicka pa tentans namn. .
2. Klicka pa pilen bredvid antal studenter som skriver.

Tentamensinnehall v Tentamenstillféllen v Monitor ~ Bedomning  Statistik

stainable Enterprise - Soci... 45 -
Senast aktiv Status Varningar Anvanda minuter Svar sparat i molnet
Online e  09:00 Pagaende 15 0915

3. Vilj Skicka meddelande till alla
4. Skriv en rubrik och ett meddelande
5. Klicka Skicka nir du ir klar

Meddelande till de 3 kandidaterna i det aktuella sokresultatet

Problem pa fraga 5

Studentens tenta avbryts av meddelandet.

Fel pa fraga 5

mMcaQ1i Det har blivit ett fel i fraga 5, den kommer strykas fran
Vilken skola undervisar komm ST
Vilj ett alternativ: 9/2/2019 2:24:42 PM Andreas Lindell
Stéang
O JIBS
O JTH
® HHJ

O HLK



4.1.2 Bekrifta ID pa studenten

Klicka pa Mera till hoger om studenten

Status Varningar Anvidnda minuter Svar sparati molnet

AC AT Crlm e OO AN
U347 5Tangt Seo |

7 09:41

wn

Skrolla ned till Bekrifta ID i rullisten som dyker upp

k= Bekrafta franvaro

¢y Bekrafta ID

) |D avvisat

4.1.3 Sitt franvaro pa studenten

Klicka pa Mera till hoger om studenten

Varningar Anvdnda minuter Svar sparati molnet

A AT Crimas CCO (1 AY
U4l 5angt >eb (

7 09:41

wn

Skrolla ned till Bekrifta franvaro i rullisten som dyker upp

I~ Flagza

I k= Bekrifta franvaro I

9 Aterstall 1D

4.1.4 Nagra viktiga funktioner i Monitor-ldget

16

Extratid Na&rvaro

0O E Mera =

Extratid Narvaro

0O E Mera -

Via Mera i Monitor-liget kan du som platsansvarig komma at flera viktiga funktioner.
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Training in Inspera 20190829 3 [~ siviuel inlamning

ID A Senast aktiv Status Varningar Anvénda minuter Svar sparati molnet Extratid Narvaro

Innan studenten piborijar sin tentamen:

@ 5la pa stavningskontroll

- Sla pa stavningskontroll
- Ta bort kandidat (Ska aldrig géras)
- Planerad extratid

® Ta bort kandidat

@ Planerad extratid

Nir studenten 4r inloggad och skriver tentamen:

- Skicka meddelande
- Sla pa/av stavningskontroll (som standard ir stavningskontrollen paslagen f6r hela tentan

forutom pa tentor i svenska och engelska)
- Pausa - tillfilligt pausa en students tentamensskrivning

- Aterinlimning
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© Sla av stavningskontroll

Il Pausa

Oka extratid — bdde planerad och vid hdndelse
Undanta sidker webblidsare o Aterinlsmnl

erinlamning
OBS! I undantagsfall kan det finnas behov av att ta bort Safe

. . i @ Planerad extratid
Exam Browser frin tentamen. Det kan bero pad exempelvis ett

behov av att anvinda programvara pa tentamen som inte A Extratid for handelse
fungerar ihop med Safe Exam Browser men
tentamensorganisationen har inte fatt information om detta. & Undanta siker webblasare

Om behovet uppstar bor tentamenssamordnare kontaktas,
och om inte nagon sidan finns tillginglig bor detta goras i
samrad med digital vird.

I+

Ladda upp svar

{7 Bekrafta narvaro

Ladda upp svar

Bekrifta nirvaro/franvaro ™ Elagga

Flagga inlimning (anvinds endast av

forvaltningsorganisationen) k= Bekrafta franvaro
Bekrifta ID

ID avvisat Q ID awisat
Begir motivering

Restriktion — anvinds inte pa JU i nuldget 9 Aterstall ID

Placering — anvinds inte pa JU i nulidget

¢ Begar motivering
o

Nir kandidaten dr klar B3 Restriktion

Bifoga fil

Oppna fbr éterinlﬁmning o ) Upp'ld 1or dLl‘_‘[I[IId”II]'Ilg
Se svar '

@& Sesvar

Ladda ned och skriv ut

[3 Ladda ned och skriv ut
4.1.5 Anvind filter

I monitor-liget finns dven en filtreringsfunktion som gor att du som platsansvarig kan
filtrera fram vilka kandidater som har loggat in, vilka som dr pagaende, har nitverksfel etc.

Aktivera filtermenyn genom att klicka pa filtret (se bild).

Status: Alla« | Provstatus: Alla= | Egenskaper: Alla Mervl Filter T O 'JI m =

Det finns olika grupper av filtreringsalternativ: Status, Egenskaper och Mer. Under Mer
ligger alla varningar



4.1.6 Framsteg

Under ”Status: Alla” kan du filtrera fram kandidater efter hur

langt de kommit i tentamensprocessen

Inaktiv

Loggat in

Redo

Pigiende
Pausad

Limnat in
Limnat in blankt
Avbrutit

Bocka for "Pagaende” for att filtrera fram alla kandidater som
fortfarande skriver tentan.

4.1.7 Varningar
For att fa fram Varningar gir du via "Mer” och klickar i
"Varning”

”Varningar” kan du se vilka kandidater som har fatt nagon
form av problem:

Nitverksfel lla=  Egenskaper: Alla~  Varning: Alla =
Offline | |
e Ny inloggning i siker 1
" & Markara @ Rensa
webblédsare -
Natverksfel
Offline

Ny inloggning i saker
webblasare

9

Status: Alla ~ P

[1 Q.
5pi

Inaktiv
Loggatin

Redo

Pagaende I

Pausad

Lamnat in

Lamnat in blankt

Avbrutit

enskaper: Alla~ | Varning:Alla~ = Mer~

| Q

r

Filter

Beddmningstyp

@ Egenskaper

Extratid

Handelsetid

Motiveringar

Organisationsenhet

@ Provstatus

# Status

I # Varning I




4.1.8 Egenskaper
Under "Egenskaper Alla” hittar du:

Kriver siker webblidsare
Stavningskontroll inaktiverad
Undantagen fran siker webbldsare
Franvaro

Nirvaro

Nirvaro inte registrerad

ID bekriftad

ID avvisat

Avvikande antal ritningar
Tentamen utkvitterad

4.1.9 Provstatus

> | Provstatus: Alla

20

~  Egenskaper:Alla~ | M

Q

I
T

Kréaver sake

r webblasare

Stavningskontroll

inaktiverad

Undantager
webblasare

Franvaro

Narvaro

n fran saker

Narvaro inte registrerat

1D bekraftad

1D avvisat

Under ”Provstatus” kan du filtrera fram vilken status en tentamen har

Skapad
Aktiv
Bedomd

4.1.10 Extratid

Under "Mer” ...” Extratid” kan du soka fram vilka kandidater som
har extratid efter 6nskat tidsspann.

Exempelvis kan du filtrera fram vilka studenter som har mer in
30 minuters extratid genom att vilja "Ar stérre” 4n och sedan
skriva 3o0.

Ta bort filtret genom att klicka "Nollstill filter”

4.1.11 Hé&ndelsetid

Under "Hindelsetid” kan man filtrera fram kandidater som haft
Hindelsetid efter 6nskade tidsintervaller — ex kan man filtrera
fram de studenter som har varit inaktiva mer 4n tre minuter som
i exemplet.

Ta bort filtret genom att klicka "Nollstill filter”

Provstatus: Alla =

Extratid: Ar stérre an ™

@ Nollsta

Arstdrre an v

30 =
| Handelsetid: Ar stérre &n

@ Nollsts

Ar storre &n

)
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4.1.12 Mer
Under "Mer”... "Hindelsetid” kan du vilja vilka menyer som ska vara synliga. Du kan vilja

mellan: Egenskaper

Extratid

Hindelsetid
Provstatus

Varning

Status uppdaterad
Framsteg uppdaterad
Ny varning

Provets starttid
Provets sluttid
Kandidaten startade
Kandidaten limnade in
Inlimning sparad

Om du inte ser Extratid, Hindelsetid, Provstatus — klicka da pa Mer och vilj dessa.

4.1.13 Spara filter

Du kan #ven spara filter som du kan atervinda vid nistkommande R
ramsteg: Alla~

tentor, exempelvis om du med ett knapptryck filtrera fram alla studenter Q |
som skriver pa tentamen (Pagaende) & Markers
alla @ Rensaa
| ] Inaktiv
1. Klicka pa Filterknappen _
2. Klicka pa "Framsteg: Alla” | tosetn
3. Vilj "Pagaende” Redo
4.  Nu filtreras alla studenter fram som skriver tentamen
5. Klicka pa hamburgermenyn ut till hoger. I []Pagiende I

[[1Pausad
Provstatus: Alla = Extratid: Alla « Y0 | D m E

6.  Vilj "Spara som lista”
7. Geden ett namn, ex "Pagaende”
8.  Klicka "Spara”

Spara som lista

P&gaende l




22

9.  Filtret sparas nu i listen till #®  Ouersicspnel
vdnster
STANDARD LISTOR Pégéende
Alla kandidater Q 5ok
MDA LETOR ~ [} D Status Framsteg w
Lamnat in
0-0av0
Pigaende 0
Traffar per sida: |20 |v

4.1.14 Monitorering under tentamen

De viktigaste kolumnerna ir Status och Varningar.

Under Status finns foljande:

- Loggat in: Inloggad, men ingen aktivitet

- Redo: Inloggad i Inspera med SEB-lésenordet, inte pabérjat tentamen
- Pagiende: Arbetar med tentamen

- Limnat in: Har ldmnat in

- Limnat in blankt: Limnat in tom tentamen

- Inaktiv: Ej inloggad i Inspera

Loggat in: Student som loggat in i Inspera men dnnu inte paborjat tentamen.

O ID Status Framsteg v Varningar

O 9407022546 Online o 08:4

Redo: Studenten har loggat in med SEB-l6senordet men inte paborjat tentamen.

0] ID Status Framsteg v Varningar

O 9407022546 Online @ 08:

Pagiende: Studenten har borjat med sin tentamen.

1D Status v Framsteg Varningar

Limnat in: Studenten ir klar med sin tentamen och limnat in.

O « 9407022546 09:1

Tappar en student det tradlosa nitverket byts Pigdendetill Inaktiv.

O ID Status Framsteg v

O 9407022546 08:4
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5 Om nagot hander
I noédsituation ring 112

Kontakter vardagar:

Kontakter helgdagar:

Jourtelefon o702 - 8239 71

Andra viktiga telefonnummer:

Polis 114 14

Sjukvardsradgivning 1177
Likemedelsupplysning o771 — 450 450

Giftinformation 08 —33 12 31

Viktare

Det finns alltid méjlighet, dygnet runt alla dagar i veckan att kalla pa en viktare genom
att ringa Securitas Contact, tfn o10 — 470 51 84. Du maste di uppge att du ir anstilld

vid Jonkoéping University och i vilken byggnad du befinner dig i.

Hjértstartare

Jonkoping University dr utrustad med ett antal hjirtstartare. Du finner dem pa
Vaktmisteriet, Biblioteket, Campus Arena, Nordic Wellness och pa varje fackhogskola

samt utanfér tentamenssalarna i hus K.

Se till att kolla vilken hjirtstartare som finns nirmast din arbetsplats.
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