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Epäselvyyksien ja ongelmatilanteiden välttämiseksi jokaisen tulee luoda oma tentti/kypsyysnäyte yhteisen tentin sijaan (useita tentaattoreita). Huomatkaa että kaikki samaan tenttiin lisätyt tentaattorit voivat muokata tenttiä. Mikäli kuitenkin käytätte yhteistä tenttiä, älkää poistako tentaattoreita tai tarkastajia, jotka tentille on asetettu. Älkääkä muokatko tenttiä ilman että siitä on sovittu kaikkien tenttiä käyttävien tahojen kanssa, mikäli käytätte tenttiä yhdessä.
1. Avaa Firefox- tai Chrome -selain ja mene osoitteeseen https://seamk.exam.csc.fi/. Kirjaudu SeAMK:n tunnuksillasi.
2. Luo kypsyysnäyte valitsemalla sivun ylälaidasta Uusi tentti ja valitse Tentin tyyppi (yleinen tai henkilökohtainen).
 [image: ]Luo uusi tentti


3. Kirjoita Opintojakson nimi -kohtaan Opintojakson nimi.


4. Täydennä tentin nimi- ja kielitiedot ja tallenna (Kypsyysnäyte syksy 2017 / sukunimesi). Tallenna tentin muut perustiedot: suoritustyyppi = kokonaissuoritus, arvosana-asteikko = hyväksytty/hylätty, tentin arvioijat = kypsyysnäytteen kielentarkastaja, vastaamisessa tarvittavat ohjelmistot, liitteet sekä opiskelijan ohjeistus tentin ja tenttivarauksen aikana.

[image: ]

5. Siirry lisäämään kysymyksiä. Kysymykset lisätään aihealueiden alle. Aihealueeseen liitetyistä kysymyksistä voidaan halutessa arvoa vain osa tenttijän vastattavaksi. Aihealueen voi nimetä esim. Kypsyysnäyte. Aihealueita voi olla useita. Arvo kysymykset -valinta arpoo kysymykset kyseisen aihealueen kysymyksistä. Aihealueet myös näkyvät opiskelijoille omina kokonaisuuksinaan, joten ne jaksottavat tenttiä.  
Kysymyksiä voi lisätä kahdella tavalla:
a) Lisää uusi kysymys. Voit valita kysymystyypiksi monivalintakysymykset, aukkotehtävän tai esseen. Kirjoita tenttikysymys ja lisää vastausvaihtoehdot (monivalintatehtävälle), tai vastauksen suosituspituus (esseetehtävälle, ei pakollinen). Anna kysymykselle maksimipistemäärä ja lisää mahdollinen avainsana. Voit kirjoittaa kysymykselle ohjeen ja essee-kysymykselle myös arviointikriteerit. Voit lisätä kysymykseen liitetiedoston. Klikkaa lopuksi Tallenna.
[image: ]
b) Lisää kysymyksiä kysymyspankista. Voit hakea omia ja/tai muiden tentaattoreiden jakamia kysymyksiä haku-toiminnoilla (Opintojakso, Tentti, Asiasana tai Vapaa haku). Rastita halutut kysymykset ja klikkaa Lisää valitut. Kysymystä voit muokata kysymyksen asetuksista. Muokkaaminen vaikuttaa myös alkuperäiseen kysymyspankissasi olevaan kysymykseen.
Huom! Jos olet antanut kysymyksen omistajuuden toiselle tentaattorille, hänellä on täysi oikeus muokata kysymystä – myös jos se on sijoitettu toisen omistajan tenttiin.

6. Julkaise kypsyysnäyte. Määrittele tenttiperiodi, tentin kesto ja suorituskertojen enimmäismäärä. Halutessasi voit lähettää opiskelijalle ilmoittautumislinkin opiskelijalle. Opiskelija voi myös ilmoittautua tenttiin etsimällä julkaistuja tenttejä opettajan tai opintojakson nimellä.
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Vaiheet
Kypsyysnäytteen arvioiminen koostuu kolmesta vaiheesta:
· Vaihe 1: Tentaattori vastaanottaa kypsyysnäytteen (tenttisuoritus), arvioi sen sisällöllisesti (Hyväksytty/Hylätty), ja lähettää kielentarkastajalle. [Ohjeen kohta 6]
· Vaihe 2: Kielentarkastaja tarkastaa kypsyysnäytteen, antaa tarvittaessa palautteen opiskelijalle ja palauttaa kypsyysnäytteen tentaattorille. [Ohjeen kohta 7]
· Vaihe 3: Tentaattori antaa arvioinnin kypsyysnäytteestä (tentistä), lukitsee arvioinnin ja tiedottaa opiskelijaa.


Prosessi
1. Kirjaudu EXAM-järjestelmään omilla tunnuksillasi.
2. Työpöydällä näet palautetut kypsyysnäytteet. 
[image: ]

3. Klikkaamalla tentin nimeä ja suoritukset välilehteä, avautuu tenttinäkymä, jossa näkyy missä vaiheessa tarkastusta suoritetut tentit ovat. 


4. Avaa opiskelijan tarkastamaton tentti opiskelijan nimestä klikkaamalla.
[image: ]

5. Palautelomake avautuu sivun oikeaan reunaan, siihen on mahdollista kirjoittaa opiskelijalle palaute. Lopuksi paina Piilota palaute - nuolta niin tekstikenttä sulkeutuu ja palaute tallentuu automaattisesti. 
[image: ]
6. Luettuasi vastauksen, lisää arviointi sivun alaosan Tentin arvosana-vetovalikkoon (hyväksytty/hylätty), älä tee muita hyväksymismerkintöjä tässä vaiheessa.
[image: ]
Arvioituasi kypsyysnäytteen sisällöllisesti, kirjoita sähköpostiviesti kielentarkastajalle niin ikään sivun alaosassa olevaan kenttään ”Lähetä sähköpostiviesti muille arvioijille:” ja klikkaa Lähetä.kirjoita sähköpostiviesti kielentarkastajalle tähän

[image: ]
[image: ][image: ]									
Jos kypsyysnäyte on sisällön puolesta hylätty, kirjoita syy sivulla näkyvään Palaute opiskelijalla –kenttään, valitse tentin arvosanaksi hylätty, klikkaa Tallenna ja klikkaa Lukitse arviointi ja tiedota opiskelijaa painiketta. Opiskelija saa viestin arvioinnin valmistumisesta ja näkee arvioinnin kirjauduttuaan EXAM-järjestelmään. 
[image: ]
Uusintaa varten luo kypsyysnäyte kopioimalla aiemmin luomasi kypsyysnäyte, mutta muuta tentin nimeksi Uusintakypsyysnäyte ja muuta muut tiedot tarvittaessa. Kehota opiskelijaa tekemään uusi varaus tähän kypsyysnäytteeseen.


7. Kielentarkastaja kirjautuu EXAM-järjestelmään omilla tunnuksillaan. Klikkaa kypsyysnäytteen nimeä, jolloin vastaus avautuu. Avautuvaan palautekenttään voit kirjoittaa opiskelijalle palautetta (katso ohjeen kohdan 6. kuva) vastauksesta. Lisää arviointisi sivun oikeassa laidassa olevaan Arvioinnin tilanne –kenttään (Kesken  Valmis), älä tee muita merkintöjä. Lopuksi kirjoita sivun alaosassa viesti muille arvioijille (kohtaan Lähetä sähköpostiviesti muille arvioijille) ja lähetä. Jos tentissä on useampi arvioija, voi toinen arvioija tarkistaa tentin ja tallentaa pistemäärän, tentaattori lopulta hyväksyy ja lukitsee arvioinnin. 
[image: ]
[image: ]
8. Lopuksi kypsyysnäytteen laatinut opettaja tekee lopullisen koko tenttiä koskevan arvioinnin (sisältö ja kielen tarkastus huomioituna). Anna arvosana (hyväksytty/hylätty) ja pisteet = op. Klikkaa tallenna. Lopuksi klikkaa lukitse koko tentin arviointi ja tiedota opiskelijaa. Tämän jälkeen arviointia ei voi enää muuttaa. Toimita tieto suorituksesta eteenpäin sovitulla tavalla. EXAM-järjestelmästä tiedot eivät siirry automaattisesti Winhaan.
[image: ]
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Avaa Firefox- tai Chrome -selain ja mene osoitteeseen https://seamk.exam.csc.fi/. Kirjaudu SeAMK:n tunnuksillasi. 
Klikkaa kypsyysnäytteen nimeä, jolloin vastaus avautuu. Avautuvaan palautekenttään voit kirjoittaa opiskelijalle palautetta vastauksesta. Lisää arviointisi Arvioinnin tilanne –kenttään (Kesken  Valmis). Älä tee muita merkintöjä. Lopuksi kirjoita sähköpostiviesti muille arvioijille ja lähetä. Jos tentissä on useampi arvioija, voi toinen arvioija tarkistaa tentin ja tallentaa pistemäärän, tentaattori lopulta hyväksyy ja lukitsee arvioinnin. 
Lopuksi kypsyysnäytteen laatinut opettaja tekee lopullisen koko tenttiä koskevan arvioinnin (sisältö ja kielen tarkastus huomioituna) ja klikkaa lukitse koko tentin arviointi ja tiedottaa opiskelijaa. Tämän jälkeen arviointia ei voi enää muuttaa. 


[bookmark: _Toc515624736]Hyvä tietää

· Tenttaattori huolehtii myös opiskelijoiden ohjauksesta: miten ja milloin tenttitilaan pääsee sekä miten siellä toimitaan. Opiskelijan on perehdyttävä EXAM-käyttösääntöihin ja ohjeisiin ennen tenttiin ilmoittautumista.
· Tenttiin saa lisättyä yhden liitteen, lisäksi jokaiseen kysymykseen voi lisätä yhden liitteen. Liitteiden tulee olla sellaisessa muodossa, että ne saa auki työaseman ohjelmistoilla eli esim. docx, pdf, txt, tai jpg/png –muodossa. Myös opiskelijat voivat lisätä työaseman ohjelmistoilla tehtyjä liitteitä tenttivastauksiin. Jos haluat enemmän dokumentteja, käytä zip-ohjelmaa.
· Kuvan saa vain liitteeksi, ei osaksi editorilla tehtyä kysymystä. 
· Tenttikysymysten muokkaaminen ei vaikuta jo opiskelijoiden tekemiin tentteihin. Varattuihin kylläkin (eli niihin joita ei opiskelija ole vielä aloittanut), eli jos huomaa virheen kesken tenttikauden, saa sen korjattua tuleviin suorituksiin.
· Mikäli opiskelijaa ei löydy henkilökohtaista tenttiä luotaessa, pyydä häntä kirjautumaan omilla tunnuksillaan EXAM-järjestelmään. 
· Tenttiarviointitiedot eivät siirry EXAM:sta automaattisesti Winhaan.

[bookmark: _Toc515624737]Järjestelmän opiskelijanäkymää voi testata testitunnuksilla: 

Opiskelijatunnus 2:
käyttäjätunnus: k6920002
Salasana: Talvi2018

Opiskelijatunnus 4:
käyttäjätunnus: k6920004
salasana: Talvi2018

Opiskelijatunnus 5:
käyttäjätunnus: k6920005
salasana: Talvi2018
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