Checkliste flir Online-Priifungen

Kurs:

Lehrperson:

Prifungstermin: Anzahl der Teilnehmenden:

Diese Checkliste soll als Richtlinie zum Vorbereiten, Erstellen und Durchfiihren einer Online-Prii-
fung in Exam-UP dienen. Die Zeitangaben sind Empfehlungen und kénnen individuell angepasst
werden. Nicht alle Aufgaben sind fuir alle Klausuren relevant.

Bitte beachten Sie auch die allgemeinen Hinweise zu Online-Klausuren: https://www.uni-
potsdam.de/de/zfq/lehre-und-medien/online-lehre-2020/digitales-pruefen/online-klausuren

Aufgabe Beschreibung

PLANUNGSPHASE

[] Kontaktaufnahme Ansprechpartner und Checkliste,

siehe Mailvorlage KO

[] personliches Beratungsgesprich  Zeitplanung, Ablauf, Aufgabenver-
teilung, Erfahrungswerte, Identitits-
kontrolle, mégliche Probleme, Pri- LS

fungsdidaktik: https://www.th- KO
wildau.de/elben/pruefungen-
didaktik
[] Erste Information an Studierende  Siehe Mailvorlage?
4W vor Pr. schicken LS
[] Abfrage Nachteilsausgleich und LS
Gastzugdnge (z. B. Erasmus)
] Informationen zu Datum und Sicherstellung Notfall-Support, LS
Umfang Gbermitteln Backend und Ausschluss von War- KO
tungsarbeiten
UMSETZUNGSPHASE
[] Beantragen des Klausurkurses auf Bedarf fiir eine fachspezifische Pro-
LS
Exam-UP beklausur?*
[] Erstellen des Kurses auf Exam-UP KO

Pr. = Prifung, W = Woche, T = Tage, h = Stunden, m = Minuten

Zst. = Zustdndigkeit, LS = Lehrstuhl , KO = Koordinator/in

Vorlage von KO anfragen, falls nicht vorhanden

Zentral entwickelte Probeklausur des ZIM: https://examup.uni-potsdam.de/course/view.php?id=89,Passwort:
Probeklausur
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[] Erteilen von Kursrechten

[] Uberpriifen/Erstellen der Ein-
schreibemethode

[] Bereitstellen einer Probeklausur

[] Erstellen der Identititskontrolle
und/oder Selbststandigkeitserkla-
rung im Kurs

[] Erstellen der Klausur im Exam-UP
Kurs

ca. 1,5 W vor [_] Finales Testen der Klausur sowie

Pr.

1W vor Pr.

ca. 3T vor
Pr.

24h vor Pr. /

Vorabend
der Pr.

o 00

der Kurseinstellungen

[] Persénliche Auswertung des Tests
und Absprechen letzter Details

[] Uberarbeiten der Prisentation zur
Einleitung

[] Erstellen des begleitenden Zoom-
Meetings

[] Versenden finaler Information an
die Studierenden

[] Sichtbarschalten des Kurses

[] SchlieRen der Selbsteinschrei-
bung

[] Individuelle Einstellungen fiir
Nachteilsausgleich und Gastzu-
gange vornehmen

[] Uberpriifen eingeschriebener Stu-
dierende

Ubungsleiter usw.

Einschreibeschliissel zur Selbst-Ein-
schreibung unter ,Nutzer/innen®,
Ende des Einschreibezeitraums
festlegen (z.B. 24h vor Prufungs-
beginn)

Optional. Auch im Standard-
Moodle Kurs méglich.

ID-Check als Aktivitat angelegen
und als Voraussetzung fiir Test nut-
zen

ACHTUNG! Wenn der Kurs bereits
sichtbar ist und Studierende einge-
schrieben sind, auf Sichtbarkeit der
Prifung achten!

Anschlieflend den Kurs zuriickset-
zen.

Kurseinstellung besprechen, Ablauf
am Priufungstag, Moglichkeit kom-

plizierte Fragen gemeinsam zu tes-

ten

Siehe Vorlage, Wichtig: Erganzung
Notfallnummern

Einstellungen: Ohne ID-Check 2om
vor Prufungsstart, Co-Hosts festle-
gen, Studierende kénnen sich nicht
selbst entmuten und nur mit Host
chatten

siehe Mailvorlage, sollte Einschrei-
beschliissel und Einschreibezeit-
raum enthalten

Ab diesem Moment Selbstein-
schreibung méglich und Klausur
sollte final stehen

Andern des Einschreibeschliissel
(oder automatisches Ende vorher
einstellen), manuelles Nachtragen

von Studierenden weiterhin mog-
lich!

Anmeldungen in Exam-UP vs. PULS
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DURCHFUHRUNGSPHASE

ca. 1h fir 5o [] Identitatskontrolle
Studierende

[] Einleitung via Zoom vor dem

20m vor Pr. Start der Priifung

[] Technischer Live-Support fur die
Dauer der Prifung

] Anleitung zur Auswertung der
Prufungsergebnisse sowie der
Organisation der Einsichtnahme

NACHBEARBEITUNG

[] Kommunikation der Priifungser-
gebnisse an die Studierenden

[] Prifungsdidaktische Auswertung

] rechtssichere Archivierung

Ansprechpartner fur die Math-Nat-Fakultat:

Optional. Uber Zoom vor oder in

Exam-UP parallel zur Prifung LS

Prasentation 5-10 Minuten,

anschlieffend 5 Minuten Fragen LS
LS
KO

Wichtig bei Priifungen mit offenen

und/oder halbgeschlossenen Fra- LS

gen: Aufteilung der Aufgaben unter

"manuelle Bewertung"

E-Mail mit Informationen zur Klau-

sureinsicht.

Einsichtnahme: feste Termine via LS

Zoom — Detailantworten — Ver-

such Uberprifen = dann Bild-

schirm teilen

Optional. Hauptsachlich bei MC/ LS

SC-Klausuren

umfasst: Fragenkatalog, Kurs-

backup ohne Nutzer inkl. Ergeb- LS

nisse

eLearning Koordinator Marc Beilcke (beilcke@uni-potsdam.de)

5  Multiple Choice/Single Choice
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