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Guida per docenti



COSA SERVE PER SVOLGERE L'ESAME?

Supporti tecnologici
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COSA SERVE PER POTER SVOLGERE 'ESAME?

Requisiti Software

La stessa applicazione Microsoft Teams usata per le lezioni

L'applicazione TEAMS desktop, da scaricare da https://teams.microsoft.com /downloads (vedi ulteriori

indicazioni a pag. 8) (in ogni caso all’avvio della web app viene suggerito il download).

~

ﬁ Si raccomanda di scaricare la App

Windows 7+, Windows Server (2012 R2+)
MacOS 10.10+

Linux (deb e rpm format)

Requisiti di rete

Si raccomanda di verificare la velocita di connessione, effettuando, eventualmente, uno speed test

online (per esempio con https://www.speedtest.net /it

La banda minima richiesta per poter effettuare la connessione & di 130 Kbps



INDICAZIONI

Regolamento didattico di Ateneo
Art. 28 punto 3

3. Composizione delle commissioni per gli esami di profitto

a.Le Commissioni giudicatrici degli esami e delle altre prove di verifica del profitto sono nominate
dal Direttore del Dipartimento di riferimento, su proposta del Consiglio di Area Didattica, secondo
criteri predefiniti in norme di Ateneo.Tali Commissioni sono composte da almeno due docenti, di cui
uno con funzioni di Presidente. Le Commissioni esaminatrici sono presiedute dal professore ufficiale
della materia o, nel caso di corsi a pit moduli o di esami integrati, dal professore indicato nel
provvedimento di nomina. In caso di assenza o di impedimento del Presidente, questi & sostituito da
un altro docente titolare di insegnamento. Nei limiti stabiliti dai Regolamenti Didattici  di
Dipartimento, possono fare parte delle Commissioni d’esame anche cultori della materia in aggiunta
ad almeno 2 due docenti.



INDICAZIONI PER LO SVOLGIMENTO DELLU'ESAME

Creare in Microsoft Teams, secondo le stesse modalita utilizzate per la registrazione delle video-lezioni,
un nuovo Team di tipologia “Classe”.

Comporre la Commissione, che dovra essere costituita da almeno due docenti, simultaneamente
collegati per tutta la durata della sessione di esami. Non & necessaria la presenza fisica nello stesso
luogo di entrambi i docenti.

Invitare gli Studenti a partecipare all’esame (ulteriori dettagli a pag. 20).

Procedere all’appello al fine di verificare gli Studenti effettivamente presenti, quindi dichiarare aperto
’esame e procedere alla chiamata degli studenti per I'espletamento della prova secondo l'ordine
ritenuto opportuno. Si consiglia di suggerire agli altri Studenti collegati di spegnere temporaneamente
la videocamera e, soprattutto, I'audio in modo da non disturbare I'esaminando interessato.

Verificare I'identita del candidato esaminato mediante visione del documento di riconoscimento.

Se lo studente lo ha disponibile prendere visione anche del libretto universitario



INDICAZIONI PER LO SVOLGIMENTO DELL'ESAME

Chiedere allo studente di predisporre una postazione per lo svolgimento dell'esame all'interno di
una stanza luminosa e non rumorosa, sottoponendosi allo stesso senza usufruire di suggerimenti da
persone terze o fonti non dichiarate. L'esaminando dovré utilizzare direttamente I'audio del pc e
non cuffie o auricolari, e non spegnere mai la webcam. A discrezione della Commissione, potra
essere chiesto allo studente, prima di iniziare I'esame, di inquadrare la stanza e inquadrare il
tavolo, sul quale non deve esserci niente al di fuori del computer (non & possibile tenere libri e
appunti, a meno che non autorizzati dalla Commissione).

Procedere con il candidato successivo (dal punto 5) oppure, a discrezione della Commissione,
comunicare allo Studente appena esaminato I'esito del proprio esame.

Nella fase di verbalizzazione si chiede cortesemente di riportare nel campo note la dicitura

“esame svolto con modalitd a distanza”.



PRIMA DELLESAME

Scaricare, almeno il giorno prima dell’esame, la App Microsoft

Teams ed effettuare 'accesso con le credenziali di Ateneo.

Verificare il corretto funzionamento.

Qualora vi fossero difficoltd nell’accesso
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Wcrnscft Tearmn

PRIMA DELLESAME

Per scaricare la APP

Hz® -~ [REL S A LA N
BARIGH T Sea W16
Microsoft Teams.
DA PC: Q i =1

Cercare su Google: Teams Microsoft download

* Microsoft Teams

Mieresoft Corporation
(link diretto https://teams.microsoft.com/downloads )

E bello averti in
Microsoft Teams,
l'area dedicate elle
collaborazione def
team.

Valuta questa app

2, microsoft teams

o Microsoft Teams
* Ecanamia

Uterion informazieni



COME CREARE L'ESAME




CREARE UN TEAM CLASSE

< Indietro

Partecipa o crea un team

>

Attivita Crea un team

L
o
LIrni

Il docente che accede alla App Teams visualizza,

nella banda laterale a sinistra, I'icona Team \

Cliccare sull’icona e successivamente su crea un team

%

Chiamate
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CREARE UN TEAM CLASSE

Puoi usare un Tuo Team gia esistente oppure, se € la prima volta che usi TEAMS, clicca su Unisciti a un Team o
creane uno

Esegui una ricerca o digita un comando

Team Y & ' @ Unisciti a un team o creane uno
E I tuoi team
i
Partecipa o crea un team

= SL E

ey |

i
G Supporto Lezioni Claudia e E i?; 1
0 Online Crea un team Partecipa a un team
i codice
. . . Inseriscl If codice

Hai unl cotlice per partecipare
Inzensciie gl

Project Writing - U.0. Internaz... Gestione contabilita - U,

Pubblico Pubblica



CREARE UN TEAM CLASSE

Selezionare il tipo di Team:
Classe

Seleziona un tipo di team

—

Community di

formazione
Discussioni, progetti di gruppo, . Sviluppo e amministrazione Club, gruppi di studio, attivita
attivita pfOfESSIOnale {ch) dell'istituto di istruzione extrascolastiche

Gruppo di lavoro del docente

Classe Personale Altro

Annulla




CREARE UN TEAM CLASSE

Assegnare un nome e, nella schermata successiva “aggiungi persone” cliccare su Ignora

Aggiungi persone a "Esame”

Creazione team

Swdenti  Insegnanti

Gli insegnanti sono i proprietari dei team di classe e gli studenti sono | membri. Ogni team di classe

consente di creare attivita e test, registrare i feedback degli studenti e offrire loro uno spazio privato rerca studenti
per le note nel Blocco appunti per la classe, Irizia @ digitare un nome per scegliere un gruppo, un elenco di distribuzione o una persona della
stuola.

Descrizione (facoltativa)

Crea un team uhlizzando un team esistente come modello

Annulla



CREARE UN EVENTO

< Tuttii team B Generale Post File Bic

Il docente che accede alla App Teams visualizza, nella Claudia

banda laterale a sinistra, 'icona del calendario E

Generale

Calendario

Cliccare sull’icona “calendario”
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CREARE UN EVENTO

A ﬂ Calendario 3¢ Riunione immediata

@

+ MNuova riunione ’

02 03 04 05 06

s
Lunedi Martedi Mercoledi Giovedi erdi
a 10:00 Esami con Teams V
E .00
©
1200
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CREARE UN EVENTO

prova senza utenti Dettagli Assistente Pianificazione

5. Una volta inseriti i dati inviare 'invito| =2 iz

i Elimina Fuso orario: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlino, Berna, Roma, Stoccolma, Vienna Verifica
. . . y :
O — 1. Inserire la denominazione dell'esame . Claudio LEDDA
Lrganizzatore

ctam> <

05 mar 2020 16:30 05 mar 2020 17:00
nsig|

Non si ripete

Aggiungi | i

B 7 U S % A WM pragaov I, | <& = =
lmmpm i dettagli della nuova riunione e

30min @

Tutto il giorno

2.Inserire il nome del secondo docente in
commissione e di eventuali altri docenti

3. Inserire Data — ora - durata

4. Saltare questo passaggio (non necessario)

- Impostare I'evento inserendo le informazioni necessarie (nome dell’esame, data, orario e durata). Per poter completare la

creazione dell’evento, inserire tra i partecipanti il nome del secondo docente in commissione (che, al termine,

riceverd/riceveranno una e-mail). - Cliccare su Invia aggiornamento (Non verra inviata agli studenti ma solo al collega/ai
colleghi).



CREARE UN EVENTO

Evento creato




CREARE UN EVENTO

3G Una (1Cerca 0 HAD yn MR

.mmmwww Notn euniang  Lavagria &

¥ Anewilla rlunioow  Fusa orana: (UTC+01001 Amvierdam, Berding, Berna. Rema, Stoccoima Vienna - Dy fanoss Verifica
7 om .
- * @D s o

p———

B 08 mar2020 . - 05 mar 2020 70 - domn @  Tad giomo
Conugat J100 - JTI0 JTAD p el o

T Nensiripete
B Aggung perins

= B I YS VA WA wyw. L == EE ve £H S

Qin Micr

£qms

L o Vs | Mol ol ARK Collegamento

<«—__ | 1. Link da copiare




INVITARE GLI STUDENTI ALLESAME




Invitare gli studenti

W'mmwux

Co”egquI G”CI paglnq dl (- e hltps//umpressasmnrt/auth/nncame/(alendanommleIenmAppethaiEsadn;sesslnnld 63946CECH6TBABTCAAC @ QCerw e $ # 9O =
gestione del proprio esame su mmmammmxm:mm i
'MODERNE [1005991]
Esse 3 CIVILTA E LINGUE STRANIERE MODERNE [3017] (L)...
Elenco Appelli d'esame
visualizza recenti El
Descrizione Appello Data ora aula Stodentl |Esiti | Verball | Asioni
e g RN jrenisl] el onod T} |
Wﬂlﬂﬁuﬁ ‘ T. 01/09/2020 10:30 & &
DIDATTICA DELL'ITALIANO E DELLE LINGUE M ?-.DiiDBIZDZODSLBDAuIa Ferrari Via d'Azeglio ] , I Tal Té )
D_!AQAI[V ]QA DELL‘IALlﬁ.uﬁEDELLE erg' ug' .T"1étoalzuzous:3o % A ' 'S ! a
m'nm- 1;5- u- EL.L"IALIAHQ- En_ ELLE erﬁua' . 03/06/2020 08:30 ; ! Tu’F &
DIDATTICA DELLITALIANO E DELLE LINGUE . 19/05/2020 1030 R 7 @ ;
DIDATTICA DELLITALIANO E DELLE LINGUE M. . 19/05/2020 08:30 Aula K3 Via Kennedy - Plesso Aule K 1 '
DIDATTICA DELLITALIANO E DELLE LINGUE 2 16/03/2020 08:30 — s ,.'.;': 18 1
DIDATTICA DELLITALIANO E DELLE LINGUE @ 05/02/2020 08:30 la 3 |&]|2%
DIDATTICA DELUITALIANO E DELLE LINGUE. ..zmnznzomsd — |elz|elm|e
DIDATTICA DELLTALIANO E DELLE LINGUE '@ 171220191030 7 o] 8 o|63]e
\DATTICA DELL A |. 17/12/2019 08:30 Aula K3 Via Kennedy - P|essoAuIeK 7 | - 130 | L] 108




Invitare gli studenti

Per inviare la comunicazione agli
studenti iscritti all’appello si puo
cliccare:

- sull’icona cerchiata in alto

- sul link “comunicazione agli iscritti
sotto I'elenco degli studenti

# > Calendario Esami » Lizza appell » Lista Iscritti

Listar Iscritti

B e —

Appelli di: DIDA A DELL'ITALL ¥ - - ) N oy
RECREs L £ B s R e 3
'MODERNE[iO0SSS® e g
CIVILTA E LINGUE STRANIERE MODERNE [3017] (L)...

Sessioni: SESSIONE STRAORDINARIA [01/12/2019 - 30/04/2020]

SESSIONE ANTICIPATA [01/12/2019 - 30/04/2020)
Descrizione Appello: DIDATTICA DELLTALIANO E DELLE LINGUE %

Prenotazione (dal-al): 25/02/2020 - 12/03/2020

Date Appello: 16/03/2020 08:30
Tipo di Prova: Orale
Verbalizzazione: Appello Firma Digitale senza Pubblicazione Esiti

Totale Studenti iscritti: 18

Prova d'esame non ancora effettuata, iscrizioni aperte

%3 Esporta Dati Lista Iscritt]
E ibile rtare e salvare i dati relativi alle liste iscritti all'appello d'esame selezionato in formato Excel. Attenzione: verificare la data di chiusura delle iscrizioni.
|ﬂ Comunicazion| agli Iscritti

Elenco Studenti Iscritti all'Appello
-] ) [~
Cognome e Nome Cod.AD  Cod.  Anno CFU Esito c
| cds  Freq. | ‘ |
1005991 | 3017 |2019/2020 6 | =

.Stampa Lista Iscritti
E' possibile stampare la lista degll iscritti all'appello d’esame selezionato. Attenzione: verificare la data di chiusura delle Iscrizioni.

La funzione comunicazionl agll iscritti alla prova d'esame vi consente di inviare comunicati a tutti gli studenti iscritti @ ad un loro settoinsieme da voi selezionato. Tale comunicato potra aver:
recapito come mittente, oppure un recapito di sistema (scelta di default).

£, Aggiungi Studente

Questa funzione consente di iscrivere studenti all'appello d'esame selezionato.

- .

s Storico operazioni

La funzione starico operazioni vi consente di visualizzare lo storico operazioni effettuato sui singoli studenti. Viene visualizzata la lista di tutti gli studenti nella funzione principale con le
dell'esito e le relative informazioni sull'utente e data di ultima modifica. Per un singolo stud & possibile prendere visizione del log di tutte le operazioni effettuate per gli eventi di P
modifica voti

Esci



Invitare gli studenti

univad.it

Universita degli Studi dell’Aquila

Selezionare il proprio nome, Inserire

'oggetto e scrivere il testo del
. . Comunicazioni/Nuovo messaggio
messaggio come da esempio:

Da questa pagina & possibile inviare un messaggio al destinatari selezionati dalla lista.

E-mail mittente @ marco.mezzadri@unipr.it
Oggetto: Esame online del (DATA) B et rorech A

Copia di conferma Non inviare A

Testo: Gentile studente, questo é il link

otifiche opzionali (Ccn)

(copiare qui il link come spiegato nel

box rosso, di fianco) -

che dovrai cliccare per partecipare e - Occorre tornare su Teams e
all’esame. Si prega di seguire seguire la procedura spiegata a
scrupolosamente le istruzioni del pag. 17-18 di questa guida, per
tutorial (Esami online- guida per i recuperare il link che serve

- studenti) ricevute nei giorniscorsi.
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Invitare gli studenti

SOLO per Esami con oltre 250 studenti:

Occorre dividere gli studenti in gruppi con al
massimo 250 studenti I'uno perché su Teams
c’@ un limite di 250 partecipanti in
simultanea.

Si puo usare lo stesso link creato per

I’evento nei passaggi precedenti,
specificando nell’email agli studenti le date e
orari in cui collegarsi.

Per esempio:

Studenti con cognomi dalla A alla K, 17
marzo ore 9:00

Studenti con cognomi dalla L alla Z, 18
marzo ore 9:00

univaaq.it

Universita degli Studi dell’Aquila

Comunicazioni/Nuovo messaggio

Da questa pagina & possibile inviare un messaggio al destinatari
pagl F B8/

E-mail mittente

Copia di conferma

Notifiche opzionali (Ccn)

Oggetto

Testo

® marco.mezzadri@unipr.it

(r'esse3_noreply@unipr.it

selezionati dalla lista.
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Invitare gli studenti

Sotto il box con il testo della e-mail compare la lista degli studenti iscritti.

Selezionarli tutti (ma, se necessario, & possibile anche selezionarne solo alcuni).
Premere INVI

M1
.‘,
=«
'E,s
=8
‘7
:"
% E]
M w0

4 w4 Pogina 1 e Visualizzati 1 -10di 18|

Attenzione, indipendentemente dallo stato delle ckeckbox della lista dei destinatari sovrastante, se & selezionata la checkbox 'Seleziona tutto' la comunicazione verra inviata a tutti | destinatari della
lista.



COME AVVIARE L’ESAME




Avviare I'esame

s
03 04 05 06
Mastect Mercoind) Glawedi) Venerd

| trami com Teams.

| Fatwing RUSSO

1. lcona calendario

2. Evento creato




Avviare I'esame

Esegui ursa ricarca o digyts un consndo
a ipmw Filp Dottagll  Assistonto Panificazione  Motevmone  Lavagre
- In alto verra visualizzato il pulsante BRI s o, s s UTC8110 At o B R, ks, i O rstns
Partecipa. W
. . 5] 2 .OZC - Facatati
- Cliccare per avviare I’esame
o] B 05 ma 2020 1630 - P 2020 1100 30min @ Tuttodgoma
P A oL - rA M
Nen 5 fipete

Mice T ing

by st Teams | Mesting spsenst




Partecipare all’esame

Chiudi

Prima di entrare nella stanza virtuale
verra visualizzata la seguente
schermata. Sara possibile avviare la
webcam, attivare il microfono e

verificare le impostazioni

Partecipa ora

s ie &

Altre opzioni di partecipazione
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Risultati della chiamata di prova

Partecipare all’esame

Qualora fosse necessario, cliccando sull’icona con la rotellina, sara possibile verificare le
impostazioni del computer (si aprira un’altra finestra) e sara possibile anche effettuare una

chiamata di prova.

Impostazioni

Periferiche audio

nstallazione personalizzata

USE Headphone Set

% Chiamate
Built-in Microphone

&) Effettua una chiamata di prova

Suoneria secondaria

Nessuno

Partecipa ora

8 @ | O inselazione personaliz

Videocamera
Videocamera HD FaceTime (integrata)

O Built-in Microphene

]} USB Head

Altre opzioni di partecipaziong
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Avviare I'esame

Una volta entrati nella stanza
virtuale, nel caso in cui
nessuno studente avesse
ancora effettuato I'accesso,
verra visualizzata la scritta “In

attesa di altri partecipanti”

In attesa di altri partecipanti...

30



MICROFONI

|

Avviare I'esame

STUDENTI

Esequi una ricerca o digita un comandn

Questo & un esempio di

visualizzazione del

Persone

docente, con gli studenti

collegati.

Sul lato destro, il docente

vedra I'elenco di studenti
che sono collegati e vedrq,
di fianco, il simbolo del
microfono (acceso o

spento).

Chiedere agli studenti di DOCENTE

tenere il microfono spento e
attivarlo solo su indicazione
del docente (uno studente
alla volta)

31



Riepilogo

= Scaricare APP

« Creare evento su Calendario e invitare i membri

della commissione




S| RINGRAZIA PER LA
COLLABORAZIONE

* SUPPORTO
= ELEARNING@STRUTTURE.UNIVAQ.IT
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