Priibéh zkousky v MS Teams

Tento navod navazuje (nikoliv nahrazuje) na obecna pravidla piipravy a pribéhu statni

zkousky s ohledem na specifika moZnosti MS Teams. Pro zabezpeceni vSech funkci je doporuceno

mit aplikaci MS Teams nainstalovanou v desktopové verzi.

1. faze: Priprava na zkouseni

Vytvoreni terminu na zkousku

MS Teams ma pro vytvoreni online schiizky nékolik mozZnosti, doporucujeme moznost zaloZeni

prostiednictvim kalendare a tlacitka ,Nova schlizka“ (viz ndvod Vytvoreni a nastaveni schizky

v MS Teams). Pri planovani termini je mozZné zvazit pocet zkouSenych studenti a dle preferenci

vytvorit online schiizku dvéma zptisoby:

IL

Vytvorit separatni online schiizku / zkousku pro kazdého zkouSeného studenta (tj.
kazdy student bude mit svoji vlastni online schiizku odpovidajici terminu a ¢asu statni
zkousky).

Vyhodou tohoto zpiisobu je, Ze kazdy student ma sviij vlastni jedinecny odkaz na schtizku,
do které se nebudou prihlasovat dalsi studenti v porradi a nebude tak dochazet k ruSeni.
Dalsi vyhodou je, Ze v pripadé nahravani vznikne jedno video dostupné (ke zhlédnuti - viz
dale) pouze tomuto studentovi.

V pripadé zajisténi verejnosti je nutné dbat, aby byly zverejnéné odkazy na vSechny online
schiizky.

Komise a ostatni ucastnici zkousky se musi vzdy prihlasit do nové schiizky.

Vytvorit spojenou online schiizku / zkousku pro vSechny zkous$ené studeny v jednom
terminu (tj. vSichni studenti se budou postupné pripojovat do spolec¢né schiizky).

Je nutné zabezpecit orientacni casovy harmonogram prihlasovani studentt.

Nevyhodou je, Ze v pripadé nahravani je nutné dbat na vytvoreni oddélenych videi pro
kazdého studenta zvlast. Také jsou vSechna videa pristupna vSem tucastnikiim konference.
Pri zajisténi verejnosti staci zverejnit pouze jeden odkaz na statni zkousku.

Komise a ostatni ticastnici zkousky jsou po cely cas prihlaSeni pouze v jedné schiizce.



Kontrola technickych podminek

Zkousejici/administrator nastavi v MozZnosti schiizky / Meeting options, aby pouze student

a zkousejici byli v roli prezentatora a mohli tedy sdilet plochu, ridit schlizku atd., a dale aby pouze

lidé z organizace mohli byt automaticky vpusténi z predsali (aby se do schiizky neptripojoval
nékdo anonymné bez pozvani) - viz ndvod Vytvoreni a nastaveni schiizky v MS Teams.

V pozvance na online schilizku je tfeba, kromé obecnych pravidel (viz vyse), informovat

studenta o nasledujicim:
e Do lokalni aplikace Teams musi byt ¢lenové komise a student piihlaseni svym Office
365 uctem cislo-osoby@cuni.cz, (napt. 12345678@cuni.cz) - viz ndvod na prihlaseni

do MS Teams.

e Student si v MS Teams mize sam zKkusit testovaci hovor (viz ndpovéda) - tento hovor
nenahrazuje moznost testovaciho hovoru sadministratorem zkouSky. Navod k
nastaveni kamery a mikrofonu naleznete zde.

Poznamka: Ke schiizce se lze pripojit také v podporovaném webovém prohliZzec¢i Chrome
nebo Edge, ale student pak nebude moci soucasné pouZzivat kameru a sdilet obsah obrazovky
svého pocitace. Je proto diirazné doporuceno mit aplikaci MS Teams predem nainstalovanou. Pri
zajiSténi verejnosti si vSak ucastnici mimo komise a studenta nemusi instalovat aplikaci.

NAHRAVANI: Nahrava-li se vMS Teams, je nahravka automaticky uloZena do sluzby
Microsoft Stream v MP4 formatu a zpiistupnéna i studentovi. Po ukonceni nahravani zaznamu
v MS Teams a jeho uloZeni do sluzby Stream je potreba, aby administrator schiizky studentovi
odebral pristup k zaznamu nebo administrator zdznam ze sluzby Stream stahnul a nasledné ho ve
Stream vymazal, ¢imZ se zaznam znepristupni i studentovi. Detaily k praci s Microsoft Stream viz

napoveéda zde: https://docs.microsoft.com/en-us/stream/.

Nahravani probiha soucasné v OBS Studiu na lokalnim pocitaci administratora/zkousejiciho,
aby se tak predeslo umyslnému ¢i nechténému vypnuti nahravani studentem ¢i zkousejicim nebo

pripadnym technickym potiZim se zpracovanim nahravky na strané Teams.

2. faze: Zahajeni zkousSeni

I.  Separatni online schiizka / zkouska
e Clenové komise se musi prihlasit do konkrétni online schiizky zkouseného studenta.
o Student se pripoji do své naplanované online schiizky / zkousky v MS Team:s.
e Vpripadé moZnosti zabezpeceni pripravy studenta na zkousku je mozné, aby vjeden

okamzik probihaly 2 soubéZné online schiizky:
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IL.

e Jeden student se pripravuje ve své online schtizce ,na potitku*“.

e Druhy student je aktualné zkousen ve své (jiné) online schiizce.
Do online schiizky se k nému pripoji jeden ze zkousejicich / administrator, ktery zajisti
uvodni ovéreni identity studenta, kontrolu nastaveni na jeho strané, necha ho vylosovat si
otazku (viz obecna pravidla statni zkousky) a dohliZi na néj béhem jeho pripravy. Mezitim
probiha zkouska jiného studenta v jiné online schiizce.
V ptipadé nahravani zkousejici informuje studenta, Ze zkouSka bude nahravana a Ze
s nahravanim nesmi student manipulovat (aby mohl student sdilet svou obrazovku, musi
byt v roli prezentatora, diky ¢emuZ pak ma v Teams pravo i zapinat/vypinat nahravani).

Poznamka: Po skonceni zkouSeni jednoho studenta, se komise musi prihlasit do jiné

schiizky.

Spolec¢na online schiizka / zkouska

Clenové komise se pripoji do vytvorené online zkousky na dany den.

Studenti se pripojuji postupné, na zakladé predem dohodnutého harmonogramu, nebo
mohou byt na schiizku postupné zvani viz nize ,

Zvani studentd na distanc¢ni zkousku.

V pripadé moZnosti zabezpeceni piipravy studenta na zkousku je moZné, aby v jeden
okamzik probihaly 2 soubézné online schiizky:

¢ Jeden student se pripravuje v, pripravné“ online schiizce.

e Druhy student je aktudlné zkousen v ,hlavni“ online schiizce.
Student se nejdiive prihlasi do ,pripravné“ online schiizky, kde se k nému pripoji jeden ze
zkouSejicich / administrator, ktery zajisti Gvodni ovéreni identity studenta, kontrolu
nastaveni na jeho strané, necha ho vylosovat si otazku (viz obecna pravidla statni zkousky)
a dohlizi na néj béhem jeho pripravy. Mezitim probiha zkouska jiného studenta v ,hlavni“
online schiizce. Po skonceni pripravy se student prihlasi do ,hlavni“ online schiizky, kde
bude probihat zkousSeni.
Tento zpiisob se nedoporucuje pti nahravani statni zkousky, protoZe by musela vzniknout
dvé riizna videa - priprava a zkousSeni. V ptipadé nahravani zkousejici informuje studenta,
Ze zkouSka bude nahravana a Ze s nahravanim nesmi student manipulovat.
Zvani studentd na distan¢ni zkousku: po skonceni piipravy je mozné studenta prizvat
ad hoc do ,hlavni“ online schlizky, kde bude student zkouSen. Student pak bude v
MS Teams upozornén, Ze se snim zkousejici snazi spojit pomoci online schizky a

pozvanku prijme.
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Faze 3 - Prubéh distancni zkousky

e Aby pro studenta bylo prostiedi distan¢ni zkouSky prirozenéjsi, doporucuje se, aby si i
zkousSejici zapnuli své kamery, aby student mohl pfirozenéji reagovat na dotazy a necitil
se odtrzen ,od reality” (online schlizky bez vizualniho kontaktu mohou byt matouci /
stresujici pro lidi, ktefi na né nejsou zvykli, coz miize mit vliv na jejich vykon u zkousky).
Pokud by mél student problém s kvalitou svého internetového piipojeni, mtize si prichozi
videa zkousejicich v Teams vypnout (Vypnout prichozi video / Turn off incoming video).

o Dojde-li pti distan¢ni zkousSce k ruseni zvuku, zkousSejici vypne vSem kromeé sebe mikrofon
(Ztlumit vSechny / Mute all), informuje o ruseni vSechny pritomné vcetné studenta,
pozada je o napravuy, je-li pri¢ina ruSeni na jejich strané, pozada studenta, aby si mikrofon
znovu zapnul a preda mu zpét slovo.

e Béhem zkousky mohou zkousejici vyuzivat také chat, napt. zde je mozné hlasit se o slovo
nebo polozit dalsi otazku.

e Je-li potfeba mezi zkousejicimi hlasovat o vysledku zkous$ky, nedoporucuje se k tomu
pouzivat chat / audio v online schiizce vlastni zkousky, protoZe ho uvidi / uslysi i student.
Zkousejici se mj. mohou poradit pomoci privatniho chatu v Teams MIMO schizku.

e Po oznameni vysledku studentovi zkousSejici vypne nahravani zaznamu v MS Teams a

také lokalni nahravani v OBS Studiu.



Faze 4 - Po zkousce

¢ Doporucuje se ponechat mezi jednotlivymi individualnimi zkouskami studenti
casovou rezervu (napt. 5 - 10 minut) z divodu piip. FeSeni technickych potiZzi na jedné
Ci druhé strané apod.

e Zaznamy online schilizek / zkouSek nahranych v Teams jsou k dispozici ve sluzbé Stream.
Pozor: Byl-li priibéh zkousky nahravan v Teams, neni Zadouci, aby zkouseny student mél
piistup k zaznamu zkousky. Je potirebné, aby administrator schiizky nebo zkousejici, ktery
spustil nahravani v Teams, studentovi k zdznamu ve sluzbé Stream odebral prava, ¢imz se
mu tento zaznam znepfistupni. Alternativné miize administrator schiizky nebo
zkousejici, ktery spustil nahravani, zaznam stahnout, ¢imz se pro vSechny ucastniky
online schiizky zaznam znepristupni.

Pozndmka: Student ve vychozim nastaveni sice ma pravo vidét zaznam schtizky (je s nim
automaticky sdilen), ale nema pravo si zdznam ze sluzby Stream stahnout, pokud zdznam
nespustil on sdm (viz pozndmka o zdkazu manipulace se zdznamem studentem vyse

v textu).



ChecKklist - statni zavérecné zkousky v MS TEAMS

Checklist - organizacni zajisténi statni zkousky

[ Priprava schiizky / termint zkousky v Microsoft Teams dle vypsanych termini SIS.

[ Informovani studenta o ¢asu zkousky a jeho piipravy v MS Teams.

[ Zaslani navodu na instalaci.

[J Uskutec¢néni testovaciho hovoru.

(1 Kontrola technickych parametri.

[ Prizvani studenta do online schiizky na statni zkousku (dle piihlaseného termind v SIS).

L1 (V pripadé zajisténi veiejnosti zverejnit link na prihlaseni.)

Checklist - priibéh statni zkousky

[ Prihlaseni do online schiizky vSech ¢lenti komise a studenta.
[ (zapnuti nahravani)

[J Ovéreni studenta pomoci ID, kontrola mistnosti a techniky (+ kontrola aplikaci), sdileni
obrazovky.

O (V pripadé zajisténi verejnosti potvrdit ucastniky zkousky, cekajiciho v piedsali.)
O Informovani o pribéhu zkousky.

O Po pribéhu zkousky se komise dohodne na znamce a sdéli studentovi vysledek = ukonceni
zkouSky.

0 (ukonéeni nahravani statni zkousky)

ChecKlist - priibéh statni zkousky

0] StaZeni zdznamu v MP4 formatu z aplikace Microsoft Stream (resp. odebran{ prav pro ucastniky
statni zkousky, vcetné studenta).

O UloZeni zadznamu z OBS Studia.

O Ulozeni zdznamu do ESSS UK.



