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Anvisningar om examina inom placeringsbranschen for tentamens-
deltagaren

Fore tentamen

Tentamensanvisningar
Se till att

e du har last tentamensanvisningarna

e du forstar och godkanner tentamensdvervakningen som sker pa distans med hjalp av
videoinspelning.

e du vet att det under tentamen inte ar tillatet att anvanda nagot som helst material eller
annan programvara.

Ta del av studiematerialet for tentamen fore tentamensdagen.

Inloggning pa tjdnsten DigiExam

e Tva (2) dagar fore tentamen far du ett meddelande om ett nytt anvandarnamn fran Digi-
Exam (noreply@digiexam.com).

o Folj anvisningarna i meddelandet och skapa ett I6senord for att aktivera ditt per-
sonliga DigiExam-konto.

o Itjansten DigiExam kan du kontrollera resultaten i tentamina som du avlagt samt
logga in pa tentamensapplikationen DigiExam Client for att borja en tentamen.

Tentamensanordningar & nedladdning av tentamensapplikationen DigiExam Client

e En distansdvervakad tentamen kan genomféras pa Windows 10-, 11 och Mac macOS
12 eller senare. DigiExam systemkrav: https://support.digiexam.se/hc/sv/ar-
ticles/201624442-Digiexam-klienten

o Se till att webbkameran, mikrofonen och internetanslutningen i din dator fungerar.

o Under tentamen ar det inte tillatet att anvanda horlurar med mikrofon eller 6rons-
nackor.

o https://support.digiexam.se/hc/en-us/articles/360017586319-Equipment-check-
webcam-and-microphone-

e Kontrollera att tangentbordet och musen fungerar.

e Installera tentamensmiljon, tentamensapplikationen DigiExam Client, pa din dator.

o https://support.digiexam.se/hc/en-us/sections/200687932-Installation

e Nar du har installerat applikationen ska du logga in pa tjansten DigiExam pa adressen
digiexam.com och éppna tentamensapplikationen DigiExam Client.
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o Ovaanvandningen av tentamensapplikationen DigiExam Client med hjalp av ten-
tamen Testtentamen fore den egentliga tentamensdagen.

Praktiska anvisningar for tentamen

Reservera ett sa lugnt och ostort rum som méjligt for tentamen.
Hall bildférsedd legitimation till hands.
Anslut datorn till ett eluttag sa att datorns batteri inte urladdas mitt under tentamen.

Ga& pa toaletten innan tentamen borjar. Det ar inte tillatet att lamna datorn under tenta-
men.

Logga in pa tentamensapplikationen DigiExam Client genom ditt DigiExam-konto pa
adressen digiexam.com.

Om problem uppstar ska du kontakta APV-teamet: apv@aaltoee.fi eller 010 837 3800

Tentamensarrangéren har for en distansdvervakad tentamen ordnat ett alternativt satt att genomféra tenta-
men i situationer dar tentamensdeltagaren anser att hen inte kan delta i tentamen pa grund av att hen eller
hens arbetsgivare inte har de anordningar som behdvs fér tentamen. Tentamen kan alternativt genomféras
pa en av Aalto EE:s anordningar hos Aalto EE i Esbo (Otakaari 24, Espoo). Om din dator inte fungerar, du
inte har en fungerande webbanslutning eller deltagandet i en distansévervakad tentamen av nagon annan
anledning inte lyckas ska du informera tentamensarrangéren om detta senast sju (7) dagar fére tentamens-

dagen.

- Under tentamen

Gor tentamen pa tentamensdagen mellan 9:00 och 16:00.

Avsluta alla andra program och sténg all andra filer utom de som behdvs for tentamen
pa din dator.

| borjan av tentamen ska du identifiera dig enligt tentamensanvisningarna med ett foto-
grafi och legitimation.

Svara pa tentamensfragorna enligt tentamensanvisningarna.

Anvandning av material och annan programvara under tentamen &r en grund for att un-
derkanna tentamensprestationen.

Stanna vid tentamensdatorn under hela tentamen. Att [lamna OGvervakningsbilden under
tentamen ar en grund for att underkanna tentamensprestationen.

Under tentamen ska du inte tala i telefon eller med nagon annan person. Samtal under
tentamen &r en grund for att underkadnna tentamensprestationen.

Mikrofonen skall vara i funktion under tentamen. En avstdngd mikrofon eller en mikrofon
som ar ur funktion ar en grund for att underkanna tentamensprestationen.
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e Observera att programvaran fér tentamen ger en signal om stérningsfaktorer. Du behéver
inte oroa dig 6ver detta under tentamen, om du i dvrigt iakttar anvisningarna. | efterhand
beaktar tentamensarrangtren eventuella falska larm som inte paverkar tentamensresul-
tatet.

Innan tentamenstiden avslutas ska du lamna in dina tentamenssvar i tentamensmiljon
DigiExam Client.

Inom en vecka far du per e-post ett meddelande om nar tentamensresultaten finns fram-
lagda i tjansten DigiExam. Meddelandet sands av DigiExam (noreply@digiexam.com).

| slutet av tentamen
hd

Om din tentamen blir godkand sander vi till din e-post inom tva veckor ett meddelande
om ett digitalt Smart Certificate-intyg som kan delas ut per e-post (till exempelvis chefen)
eller genom sociala medier (till exempel genom LinkedIn-profiler).

-

>~ Allmint

\II

Vad ar en distansovervakad tentamen?

Med distansévervakad tentamen avses en tentamen som kan avlaggas sa, att den som avlagger
tentamen Gvervakas genom en videoforbindelse i realtid eller med en videoinspelning. | en di-
stanstdvervakad tentamen utdelas tentamensfrdgorna och inlamnas tentamenssvaren i en
elektronisk inlarningsmiljé som uppratthalls av DigiExam.

Vad ar DigiExam?

DigiExam ger mdjligheter att ordna en distansdvervakad tentamen, som ar oberoende av plats
dar den halls, med hjalp av tentamensapplikationen DigiExam Client. Under den distanséverva-
kade tentamen blir tentamensdelatagarens dator last och enbart DigiExam -applikationen gar
att anvanda.

Alla examen som gors via DigiExam applikationen utnyttjar en automatiserad distandvervak-
ning. Distansdvervakningen omfattar en trygg digital identifiering av tentamensdeltagaren och
videoinspelning av tentamensaviaggningen. | samband med tentamensdeltagares identifiering
anvands biometrisk ansiktsidentifieringsteknik. Syftet med detta ar att forsakra att tentamensav-
laggaren och personen som blir identifierad i borjan av tentamen ar en och samma person. |
videoinspelningen som innehaller ocksa ljud spelas in tentamensdeltagarens ansikte och skar-
men pa den dator eller apparat som anvands i tentamen. Distansévervakningsteknologin kan
automatiskt identifiera och rapportera om majliga fuskférsok eller andra misstankta forbrytelser.
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All tentamensdata som har samlats och spelats in under distansdvervakningen blir bortraderad
senast 3 manader efter tentamensdagen. Denna data innehaller biometrisk identifiering, video-
inspelning och rapporterade, mojliga fuskforsok eller forbrytelser. Det ar ocksa maégligt att be
om bortradering tidigare, dock tidigast efter att tentamensprestationen har blivit kontrollerad och
beddmd.

Om du inte godkanner den ovannamda distansdvervakningen, eller den databehandlingspro-
cess som beskrivits i samband med den, har du mgjlighet att fysiskt delta i tentamen pa Aalto
Tol6 i Helsingfors. Narmare upplysningar om detta kan du lasa ovan under rubriken Praktiska
anvisningar for tentamen.

Vad ska beaktas nar en distansovervakad tentamen ordnas?

Tentamensarrangoéren ska ge tentamensdeltagarna noggranna anvisningar fér en distansdverva-
kad tentamen. | distansévervakningen ska sarskild uppmarksamhet fastas vid tentamensdeltaga-
rens ratt till integritet samt personuppgifts- och hemfridsskydd. Tentamensdeltagarna ska for ten-
tamen valja en miljd som ar lugn och som kan distansdvervakas. Tentamensdeltagaren ska god-
kanna distansévervakningen och se till att den kan startas samt kunna avbryta distansévervak-
ningen. Obs! En tentamen kan dock underkénnas, om distansévervakningen blockeras eller av-
bryts.

Innan tentamen inleds ska tentamensdeltagaren informeras om alla distansévervakningsmetoder
och inspelningen av tentamenssituationen. Enligt tentamensanvisningarna ska tentamensdelta-
garen fa en klar bild av hur évervakningen ordnas, vilka aktiviteter den galler samt vilka krav
deltagarens anordningar ska uppfylla. Tentamensdeltagarna ska i férvag informeras om att upp-
gifterna om anvandaraktiviteterna eller logguppgifterna som samlas in av DigiExam kan anvandas
i tentamensovervakningen. Tentamensdeltagarna ska i forvag informeras om vilket material, vil-
ken programvara och vilka e-tjanster som far anvandas under tentamen.

En inspelning som skapats for tentamensdvervakningen far behandlas endast av personer vilkas
uppgifter omfattar att 6vervaka en examen eller utreda missténkta forbrytelser eller nagon annan
exceptionell situation i anslutning till tentamensdévervakningen.

Behandling av tentamensforbrytelser och exceptionella situationer under en distansoéver-
vakad tentamen

Tentamensovervakaren vid Aalto University Executive Education informeras om misstankt fusk
och andra misstankta forbrytelser under distansOvervakade tentamina.

| utredningen av misstankta forbrytelser gor tentamensarrangéren de behdévliga forfragningarna
for behandlingen av uppgifterna om anvandaraktiviteterna eller logguppgifterna som insamlats av
DigiExam. Uppgifterna om anvandaraktiviteterna och logguppgifterna kan anvandas i utredningen
av misstankta férbrytelser med beaktande av i synnerhet dataskyddslagstiftningen, principerna
for god forvaltning och Aalto University Executive Educations dataskyddspraxis. Fdljande villkor
ska alltid uppfyllas:

1. med dessa uppgifter kan en forklaring fas i arendet

2. i fraga om den sak som utreds och utredningsmetoden har tentamensdeltagaren fore
tentamen fatt adekvat information om &vervakningsmetoderna och de tillatna férfaran-
dena

3. tentamensarrangéren deltar i utredningen av arendet.

Da det galler exceptionella situationer som uppstar under tentamen (till exempel en allman stor-
ning i telekommunikationen) avgoér tentamensarrangéren huruvida en distansévervakad tenta-
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men kan fortsatta nar den exceptionella situationen upphort. | undersékningen av den exception-
ella situationen kan ocksa annan information om anvandaraktiviteter och logguppgifter behandlas
i enlighet med Aalto University Executive Educations dataskyddspraxis.

Beaktande av tillgdnglighet vid en distansovervakad tentamen

Om en tentamensdeltagare pa grund av ett hdlsomassigt hinder inte kan delta i en distanséver-
vakad tentamen utan personliga tentamensarrangemang, ska deltagaren kontakta tentamensar-
rangdren minst 7 dygn fore tentamen. | detta fall férsoker man ordna tentamen pa ett satt som ar
sé optimalt som méjligt for deltagaren.
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