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Sijoituspalvelualan tutkintojen tenttijan ohjeet

TARKEAA

Lue tenttiohjeet huolellisesti.

Etavalvonta tapahtuu nauhoittavalla videovalvonnalla.

Tenttia ei voi suorittaa tabletilla tai puhelimella.

Tenttia ei voi tehda VPN-yhteydella.

Tentin aikana ei saa kayttaa aineistoja tai muita ohjelmistoja.

Suosittelemme kayttdmaan laitteen omaa kameraa ulkoisen kameran sijaan seka laitteen
omaa nayttéa erillisen naytdn sijaan.

TEE TESTITENTTI ENNEN VARSINAISTA TENTTIPAIVAA. Testitentin avulla pystyt
varmistamaan oman laitteistosi toimivuuden.

Tentin voi suorittaa tenttipaivana klo 9.00-16.00 valilla.

Tenttijan tulee tunnistautua tentin alussa ottamalla kuva henkildllisyystodistuksesta (ajo-
kortti, passi tai henkilokortti).

Tentin aikana kuulokkeiden tai headsetin kaytto ei ole sallittua.

Tentin aikana tenttijalla saa olla tyhja paperi, laskin ja vesilasi/vesipullo, jossa ei ole eti-
ketteja. Nama tulee nayttaa kameralle tentin alussa.

Ongelmatilanteissa olethan yhteydessad APV-tiimiin: apv@aaltoee.fi tai 010 837 3800
(tenttipaivana auki 9.00-16.00, muuten arkisin 10.00-14.00).

Kirjautuminen DigiExam-palveluun

Saat kaksi (2) paivaa ennen tenttia viestin uudesta kayttajatunnuksesta, jonka lahettajana
on DigiExam (noreply@digiexam.com).

Seuraa viestin ohjeita ja aseta salasana ottaaksesi kayttodn henkildkohtainen DigiExam-
tilisi.

DigiExam-palvelussa voit tarkastella suorittamiesi tenttien tuloksia seka kirjautua Di-
giExam Client -tenttisovellukseen aloittaaksesi tentin.

Tenttilaitteisto & DigiExam Client -tenttisovelluksen lataaminen

Etavalvottu tentti toimii Windows 10/10S seka ja Mac ohjelmistolla macOS 11 tai uu-
dempi. Léydat tdaltd DigiExamin ohjelmistovaatimukset. Huom. emme suosittele Chro-
mebookin kayttéa DigiExamilla tenttimiseen.

Varmista, ettd tietokoneesi web-kamera, mikrofoni ja internet-yhteys toimivat.
Etavalvontaa varten DigiExam my6s nauhoittaa naytéllasi tapahtuvan toiminnan. Tarkis-
tathan, etta tietokoneesi asetuksissa on myds tdma toiminta sallittu DigiExam -sovelluk-
selle.

Laitekohtaisen ohjeen kameran, mikin ja naytdn nauhoittamisen tarkistamiseen I6ydat
taalta.

Asenna tenttiymparistd, DigiExam Client -tenttisovellus, koneellesi. Léydat laitekohtaisen
latausohjeen taalta.

Asennuksen jalkeen kirjaudu DigiExam -palveluun osoitteessa digiexam.com ja avaa Di-
giExam Client -tenttisovellus.

Harjoittele DigiExam Client -tenttisovelluksen kayttda Testitentin avulla ennen varsinaista
tenttipaivaa. Testitentti aukeaa samalla kun saat kayttajatunnuksesi.
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i—jl Kaytannon ohijeita tenttiin

Varaa tenttimista varten mahdollisimman rauhallinen ja hairiétén tila.

Varaa kuvallinen henkil6llisyystodistus saataville (ajokortti, passi tai henkilokortti).
Kytke tietokone sahkopistokkeeseen, jotta tietokoneen virta ei lopu kesken tentin.

Kay wc:ssa ennen tentin alkua; tentin aikana ei ole sallittua poistua tietokoneen aarelta.
Kirjaudu DigiExam Client -tenttisovellukseen DigiExam-tilisi kautta osoitteessa

digiexam.com.
Ongelmatilanteissa olethan yhteydessa APV-tiimiin: apv@aaltoee.fi tai 010 837 3800.

Tentin jarjestdja on maaritellyt etdvalvotulle tentille vaihtoehtoisen suoritusmuodon tilanteisiin, joissa tenttija
ei katso voivansa osallistua etdvalvottuun tenttiin esimerkiksi siksi, ettei hanella tai hanen tyénantajallaan
ole saatavillaan tentissa tarvittavaa laitteistoa. Vaihtoehtoinen suoritusmuoto on tulla suorittamaan tentti
Aalto EE:n laitteella Aalto EE:n tiloihin Espooseen (Otakaari 24, 02150 Espoo). Jos tietokoneesi ei toimi,
sinulla ei ole toimivaa verkkoyhteytta tai osallistuminen etévalvottuun tenttiin ei muun syyn vuoksi onnistu,
ilmoita tasta tentin jarjestajalle viimeistaan seitseman (7) paivaa ennen tenttipaivaa.

Tentin aikana

Suorita tentti tenttipaivana kello 9.00-16.00 valilla.

Sulje tarpeettomat ohjelmat ja tiedostot.

Tunnistaudu henkiléllisyystodistuksella.

Vastaa tenttikysymyksiin ohjeiden mukaisesti.

Materiaalien, kannykan tai muiden ohjelmistojen kayttd tentin aikana on peruste tentti-
suorituksen hylkdamiseen.

Pysy tenttitietokoneen aarella koko tentin suorittamisen ajan. Valvontakuvasta poistumi-
nen tentin aikana on peruste tenttisuorituksen hylkdamiseen.

Ald puhu puhelimeen tai keskustele toisen henkilén kanssa tentin aikana. Keskustelu
tentin aikana on peruste tenttisuorituksen hylkdamiseen.

Mikrofonin tulee olla auki tentin ajan. Mikin mykistaminen tai toimimattomuus ovat peruste
tenttisuorituksen hylkdamiseen.

Huomioithan, ettd tenttiohjelmisto halyttaa hairidtekijoista varsin herkasti. Tasta ei tarvitse
huolestua tentin aikana, mikali muutoin noudatat ohjeita. Tentin jarjestaja huomioi jal-
keenpain mahdolliset vaarat halytykset, jotka eivat vaikuta tenttitulokseen.

@ Tentin lopuksi

Palauta tenttivastauksesi ennen tenttiajan paattymistd DigiExam Client -tenttiympéaris-
tossa.

Saat viikon kuluessa sahképostitse ilmoituksen, kun tenttitulokset ovat nahtavissa Di-
giExam-palvelussa. Viestin lahettajana on DigiExam (noreply@digiexam.com).

Mikali tenttisi on hyvaksytty, [ahetdmme sahkdpostiisi kahden viikon sisalla ilmoituksen
digitaalisesta Smart Certificate -todistuksesta, joka on mahdollista jakaa sdhkopostitse
(esim. esihenkildlle) tai sosiaalisessa mediassa (esim. LinkedIn-profiilissa).
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‘i@i‘ Yieisti

Mikad on etdvalvottu tentti?

Etavalvottu tentti tarkoittaa tentin suorittamista siten, etta tentin suorittajaa valvotaan joko reaali-
aikaisen videoyhteyden tai videotallenteen valityksella. Etavalvotun tentin tenttikysymykset jae-
taan ja tenttivastaus palautetaan DigiExamin yllapitamaan sahkdiseen oppimisymparistoon.

Mikd on DigiExam?

DigiExam on digitalisen tenttimisen ratkaisu, joka tarjoaa mahdollisuudet etavalvottujen tentin jar-
jestamisen ja paikasta riippumattoman osallistumisen DigiExam Client -tenttisovelluksen avulla.
Etavalvotun tentin aikana osallistujan tietokone lukitaan ja vai DigiExam-sovellus on tentin aikana
kaytettavissa.

Kaikki DigiExam -sovelluksen kautta suoritetut tentit hyddyntavat automatisoitua etavalvontaa.
Etavalvonta pitda sisallaan kayttajan turvallisen digitaalisen tunnistamisen seka itse tenttisuori-
tuksen videotallennuksen. Kayttajan tunnistamisessa hyédynnetaan biometrista kasvojen tunnis-
tamistekniikkaa, jonka tarkoituksena on varmentaa, etta tenttiin sen alussa tunnistautunut henkil®
ja tentin suorittaja ovat sama henkild. Videotallenteessa, joka pitaa sisallaan myds aanen, kuva-
taan seka tenttiin osallistujaa ettd tentissd kaytettavan laitteen nayttéa. Etavalvontateknologia
osaa automaattisesti identifioida seka raportoida mahdollisista tenttisdanttjen rikkomuksista ten-
tin aikana.

Kaikki tentin ja etdvalvonnan aikana keratyt tiedot poistetaan viimeistdan 3 kuukauden kuluttua
tenttimisesta. Poistettavat tiedot pitavat sisallaan biometrisen tunnisteen, videotallenteet seka ra-
portoidut, mahdolliset rikeyritykset. Tietojen poistamista voi pyytda myds edelld maariteltya aikai-
semmin, kuitenkin aikaisintaan heti tentin arvioinnin jalkeen.

Mikali et hyvaksy yllakuvattujen tietojen mukaista etdvalvontaa tai siina tallennettavan tiedon ka-
sittelyd, sinulla on mahdollisuus osallistua kokeeseen fyysisesti paikan paalla Aallon tiloissa Es-
poossa. Tarkemmat ohjeet I0ydat edeltd Kaytannon ohjeet -tenttiin otsikon alta.

Mita etavalvotun tentin jarjestamisessa tulee huomioida?

Tentin jarjestdjan tulee ohjeistaa tentin suorittajat huolellisesti etdvalvottua tenttia varten. Tentin
suorittajan oikeuteen yksityisyyteen ja henkiltietojen ja kotirauhan suojaan tulee kiinnittda eta-
valvonnassa erityistd huomiota. Tentin suorittajan tulee valita tentille ymparistd, joka on rauhalli-
nen ja jota on mahdollista etavalvoa. Tentin suorittajan tulee hyvaksya ja mahdollistaa etavalvon-
nan kaynnistdminen ja hanella tulee olla mahdollisuus keskeyttda etdvalvonta. Huom! Etavalvon-
nan estaminen tai keskeyttdminen voi kuitenkin johtaa tentin hylkdamiseen.

Kaikista etavalvonnan keinoista ja tenttitilanteen tallentamisesta tulee informoida tenttijad ennen
tentin aloitusta. Tentin suorittajan tulee tentin ohjeiden perusteella saada selkea kuva siita, miten
valvonta toteutetaan, mihin toimintaan valvonta kohdistuu sek& mitd vaatimuksia hanen kaytta-
mansa laitteiston tulee tayttda. Tentin suorittajia tulee informoida ennalta siita, etta kayttajaaktivi-
teettitietoja tai DigiExamin kerddmia lokitietoja voidaan hyddyntaa tenttivalvonnassa. Tentin suo-
rittajia tulee informoida ennalta siita, millaisia aineistoja, ohjelmistoja ja sdhkdisia palveluja tentin
aikana saa kayttaa.

Tentin valvontaa varten luotua tallennetta saavat kasitella vain ne, joiden tehtaviin tentin valvonta
tai siihen liittyvan rikkomusepailyn tai muun poikkeustilanteen selvittdminen kuuluu.
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Tenttirikkomusten ja poikkeustilanteiden kasittely etavalvotussa tentissa

Vilppi- ja muista rikkomusepailyistd etavalvotuissa tenteissa tulee tieto tentin jarjestajalle Aalto
University Executive Educationille.

Tentin jarjestdja tekee tarvittavat pyynnot kayttajaaktiviteettitietojen tai DigiExamin kerdamien lo-
kitietojen kasittelyyn osana rikkomusepailyn selvitysta. Kayttajaaktiviteettitietoja ja lokitietoja on
mahdollista hyédyntaa rikkomusepailyn selvityksessa huomioiden erityisesti tietosuojalainsaa-
danto, hyvan hallinnon periaatteet ja Aalto University Executive Educationin tietosuojakaytannat.
Seuraavien ehtojen tulee aina tayttya:

1. naiden tietojen avulla on saatavissa selvitysta asiaan

2. selvitettava asia ja selvityskeino huomioon ottaen tentin suorittajaa on riittavasti

informoitu ennen tenttid valvonnan keinoista ja sallituista toimintatavoista

3. tentin jarjestdja osallistuu asian selvittamiseen.

Kesken tenttitilaisuuden sattuvissa poikkeustilanteissa (esim. yleinen tietoliikenteen hairid) tentin
jarjestdja ratkaisee, voidaanko etavalvottua tenttia jatkaa poikkeustilanteen paatyttya. Poikkeus-
tilanteen selvityksessa voidaan kasitellda myds kayttajaaktiivitietoja ja lokitietoja Aalto University
Executive Educationin tietosuojakaytantdjen mukaisesti.

Esteettomyyden huomioiminen etavalvotussa tentissa

Mikali tentin suorittaja ei terveydellisen esteen vuoksi pysty osallistumaan etavalvottuun tenttiin
ilman henkilékohtaisia tenttijarjestelyitd, on tentin suorittajan otettava yhteytta tentin jarjestajaan
vahintaan 7 vrk ennen tenttia. Tenttiminen pyritdan jarjestamaan tentin suorittajan kannalta mah-
dollisimman suotuisalla tavalla.

Tenttiin voi anoa lisdaikaa toimittamalla tentin jarjestajalle todistuskopion luki- tai oppimisvaikeu-
desta. Vaikeuden todentamiseksi riittaa erityisopettajan, psykologin tai puheterapeutin lausunto.
Mydnnettava lisdaika riippuu kokeen luonteesta ja kestosta. Jokaista tenttisuoritusta, myds uu-
sintatentteja, varten tulee anoa lisdaika aina erikseen, vaikka olisi toimittanut todistuksen jo
aiemmin.
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