Protocol proefwerken op afstand

Om ervoor te zorgen dat een digitale afname correct verloopt, gelden de volgende
regels. Het niet voldoen aan deze regels is een vorm van fraude.. Dit kan zeer
nadelige gevolgen hebben, houd je daarom strikt aan deze regels en volg
aanwijzingen van de examinator direct op.

1.

Je ziet in Teams en in Somtoday wanneer je welk proefwerk hebt. Je ontvangt —
meestal pas vlak voor aanvang van het proefwerk - een uitnodiging voor het
schoolproefwerk via Teams. Elk proefwerk op afstand (mondeling of schriftelijk)
begint in Teams. Je zorgt dus, dat je tijdig in Teams ingelogd bent.

Je hebt tijdens de toets twee devices nodig:

- op het ene device, bij voorkeur jouw mobiele telefoon of een tablet, open je
Teams. Via dit programma kan de toezichthouder zijn/haar werk doen.

- op het andere device, bij voorkeur een desktop of laptop, eventueel een tablet,
maak je de toets in het programma exam.net

Je bent vanaf een kwartier voor aanvang van het proefwerk ingelogd in Teams.
Na afloop van het proefwerk ben je ook nog een kwartier beschikbaar zodat de
antwoorden ingeleverd kunnen worden en de toezichthouder dit gecontroleerd

heeft.

Je bent voorafgaand aan het proefwerk naar het toilet geweest. Tijdens het
proefwerk is hier geen mogelijkheid toe, dit wordt gezien als fraude.

Wat betreft de afnameruimte (geschikte kamer in je huis):
Zorg ervoor, dat de ruimte waarin je zit tijdens de afname vrij is van alle zaken
die je niet mag gebruiken. Er mogen geen boeken/ aantekeningen of
apparatuur (behalve de devices die je gebruikt voor de afname) en eventueel
toegestane hulpmiddelen (bijvoorbeeld een woordenboek waar dit van
toepassing is) aanwezig zijn. Bij sommige proefwerken is jouw mobiele
telefoon ook nodig om het proefwerk in te kunnen scannen (QR-code) en in te
leveren; tenzij jouw mobieltje gebruikt wordt voor het toezicht via Teams staat
het gedurende het hele proefwerk uit en ligt het op een plek in de
afnameruimte waar je gedurende het proefwerk niet bij kunt (de toezichthouder
controleert dit vooraf). Andere apparatuur (bijvoorbeeld smartwatch) mag niet
aanwezig zijn in de afnameruimte.

- Je bent tijdens het proefwerk als enige aanwezig in de afnameruimte.
- Je mag de proefwerkruimte tijdens de afname van het proefwerk niet verlaten.
- Zorg ervoor, dat je in een rustige ruimte met een goede wifi zit — een vaste

verbinding is nog beter - en dat de deur dicht is. De gesloten deur van de
afnameruimte dient tijdens het proefwerk in beeld te zijn. Kies daarom voor een
ruimte met maar één deur.



Aan het begin van de toets zal de examinator/toezichthouder je vragen om via de
camera van het device de hele afnameruimte te tonen. Je bent verplicht om dat te
doen. Ook, als dit verzoek tijdens de afname herhaald wordt.

6. Het toelaten van andere personen dan jouzelf en de examinator(en)/
toezichthouders(s) in de afnamesessie in Microsoft Teams is niet toegestaan.

7. Je zorgt ervoor, dat camera en microfoon in Teams ingeschakeld staan
gedurende het hele proefwerk. Ook mag je de achtergrond van de afnameruimte
niet vervagen in Teams en/of een andere achtergrond dan de afnameruimte
instellen.

8. Je blijft gedurende het hele proefwerk in Teams in beeld voor de
examinator/toezichthouder.

9. Mocht een vak een hulpmiddel toestaan, bijvoorbeeld een woordenboek of een
blaadje met steekwoorden), dan zorg je dat dit duidelijk in beeld is als je iets
opzoekt.

10.Het stoppen of tijdelijk onderbreken van het proefwerk en/of het toezicht daarop
via Teams is niet toegestaan.

11.Er is geen mogelijkheid om vragen aan de examinator/toezichthouder te stellen
tijdens de toets.

12. Aanwijzingen van examinator/toezichthouder dienen direct te worden opgevolgd.

13. Bij schriftelijke proefwerken gebruik je jouw computer om het proefwerk te maken
en jouw mobiele telefoon om in Teams in te loggen. Je zet de telefoon zo neer
dat het computerscherm en jouw handen in beeld zijn.

14.Je volgt de instructies van de examinator/toezichthouder op zodat je de toets tijdig
op jouw scherm Krijgt.

15.Je laat Teams gedurende het hele proefwerk open staan, zowel camera als
microfoon. Uiteraard is het, net als bij andere proefwerken, niet toegestaan om te
praten tijdens het proefwerk.

16.0p het device waarmee het proefwerk afgenomen wordt, mag alleen het
afnameprogramma (de toezichthouder geeft je instructies wat dit laatste betreft)
open staan. Op het scherm mag alleen het programma waarin het proefwerk
wordt afgenomen open staan. Het programma registreert het als je naar een
ander tabblad gaat; dit laatste is een vorm van fraude.

17.Je typt de antwoorden op de proefwerkvragen in het afnameprogramma in; alle
andere manieren van antwoorden inleveren zijn ongeldig. Enige uitzondering
hierop zijn enkele vakken waarbij de antwoorden schriftelijk moeten worden
ingeleverd; de toezichthouder kondigt dit aan bij aanvang van de toets. Deze
proefwerken maak je op papier (zorg dus, dat je papier — voldoende losse vellen



(geen blok) leeg klad-, lijntjes- en ruitjespapier - bij de hand hebt en laat de
toezichthouder voor aanvang van de toets zien dat al dit papier leeg is) en direct
nadat de toezichthouder aankondigt dat het proefwerk voorbij is, kun je het
gemaakte proefwerk via een QR-code die je via het afhnameprogramma krijgt
scannen en inleveren. Vereist is, dat je onderaan de pagina’s vermeldt hoeveel
kantjes je hebt volgeschreven en welke bladzijde het betreft: 1 van 5, 2 van 5
enzovoorts; zo weet de toezichthouder of alles compleet is.

18.Mocht een vak een hulpmiddel toestaan, bijvoorbeeld een woordenboek of een
binas), dan zorg je dat dit duidelijk in beeld is als je iets opzoekt.

19. Bijj elk schriftelijk proefwerk op afstand heeft de examinator de mogelijkheid om je,
steekproefsgewijs of bij een vermoeden van fraude, binnen vijf werkdagen na
afname, op te roepen voor een verificatie-mondeling. In de loop van dat
mondeling gaat de docent door middel van vragen na, of je de ingeleverde
antwoorden inderdaad begrepen hebt. Mocht dan blijken dat dit niet het geval is
en/of je werkt niet mee aan/ bent niet op het aangegeven moment beschikbaar
voor het verificatie-mondeling, dan is dit fraude. Deze verificatie-mondelinge
proefwerken worden door de roosterplanner ingepland op een moment dat je
normaalgesproken les hebt in het betreffende vak. Als de docent een verificatie-
mondeling af wil nemen, ontvang je hiervoor een uitnodiging in Teams.



