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InstrucOes para realizar exames digitais na ECQA GmbH

1 Preparacao

1.1 Os seguintes regulamentos devem ser observados para os

participantes do exame:

Por favor, note que a verificagdo s6 pode ser processada com os seguintes
navegadores (browsers) - e pode encontrar as instrugbes para instalar os

navegadores aqui:

Google Chrome

https://www.google.de/chrome/

Microsoft Edge
https://www.microsoft.com/de-de/edge/?form=MA13DEXROCID=MA13DE

Firefox

https://www.mozilla.org/en-US/firefox/new/

Mac OS also supports Microsoft Edge _https://www.microsoft.com/de-
de/edge/?form=MA13DE&OCID=MA13DE

v O exame é sempre agendado de acordo com CET/CEST (os horarios podem mudar

devido ao seu fuso horario)

v Ird receber um convite para uma reunido de exame do MS Teams por e-mail,

alguns dias antes do exame.

v O MS Teams ou um programa adequado ¢ instalado e ativado no seu dispositivo
técnico e smartphone. Fagca o download da aplicagdo MS Teams ou equivalente no

seu smartphone ou portatil com antecedéncia

Prepare suas configuragoes técnicas de acordo ANTES do exame (isso se aplica a exames

digitais que sao administrados/supervisionados virtualmente):

v" Posicione o seu smartphone/webcam de tal forma que tanto o/a aluno/a como o
ecra de trabalho, como o teclado e também a sua area de trabalho sejam

claramente visiveis durante todo o periodo de exames (ver captura de ecrad a
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seguir). Como alternativa, pode utilizar uma webcam externa para transmissao de
imagem. Se possivel, evite filmar na direcdo de uma janela (melhor no sentido

oposto).

e Se essa configuracdo ndo for possivel, entre em contato com a ECQA GmbH
significativamente antes da data do exame. Em caso de duvida, ndo podera fazer

o0 exame online.

Tenha em atencdo que, se este requisito nao for cumprido, o teste pode ser considerado

nao avaliavel.

Imagem 1: Transmissdo de imagem necessaria

v Deve ter em conta o seguinte:

o Vida util da bateria e volume de dados suficientes em todos os dispositivos

o Que o smartphone nao se bloqueie automaticamente (durante a hora do
exame)

o Nao pode ter "imagem de fundo" e sem "desfoque" ativado

o Apenas um dispositivo tem o alto-falante ativado. Durante o exame,
desligue o autofalante e mantenha o microfone activado

o A configuragdo da camera ja esta correctamente posicionada antes do
inicio do exame e é estavel durante todo o periodo de exame (preste

atencdo ao titular adequado)
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v" Tenha o documento de identificacdo acessivel no seu espacgo de trabalho - se

solicitado, segure-o na camara. A verificacdo de identidade deve ser realizada
antes do exame. Ndo é possivel participar no exame sem verificacdo de identidade
Nao devem existir documentos adicionais no seu espaco de trabalho, apenas o
seu dispositivo técnico e smartphone sdao permitidos, excepto, por exemplo,
exames de livros abertos. O supervisor do exame pode solicitar uma revisao da
sala de exame e do espaco de trabalho através de uma vistoria/panoramica
fotografica

Garanta um ambiente de exame tranquilo. Nenhuma outra pessoa podera estar

presente permanentemente na sala durante todo o exame

Prepare a configuragdo técnica de acordo com as indicagdes ANTES do exame (isso se

aplica aos exames digitais que sdo realizados no local):

v

Posicione o dispositivo de modo a que o ecra fique claramente visivel. Se estiver a
trabalhar com um tablet, preste atencdo aos requisitos técnicos e que o ecra deve
estar configurado (suporte ou similar)

Deve ter em conta o seguinte:

o Vida util da bateria e volume de dados suficientes em todos os dispositivos

Tenha o documento de identificagdo pronto e acessivel no seu espacgo de trabalho
- se solicitado, segure-o na cdmara. A verificagdo de identidade deve ser
realizada antes do exame. N&o é possivel participar no exame sem verificagdo de
identidade

Nao devem existir documentos adicionais no seu espaco de trabalho, apenas o
seu dispositivo técnico e smartphone sdao permitidos, com expcecdo, por exemplo,

de exames de livros abertos

2 Execucgao

2.1 Entrada e inscricao para exames digitais biz:Examiner

AN

Certifique-se de que esta online/no local a tempo e a hora especificada

Inicie sessao com o seu e-mail de registro no programa

Apos a verificagao do ID, aguarde um e-mail com os seus dados pessoais de acesso
do Bizexaminer. (Por favor, verifique também a sua pasta de SPAM/lixo eletrénico,

se necessario)
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2.2 Para a realizacao dos exames escritos que sao realizados
virtualmente, devem ser observados o0s seguintes

regulamentos:

v Certifique-se de que o seu smartphone/webcam esta posicionado de forma a que o
seu espaco de trabalho seja claramente visivel e que tanto o seu espaco de trabalho,
0 seu ecra e o aluno/aluna sejam claramente identificaveis durante todo o periodo
de exame

v" O supervisor do exame fornece as principais informacgGes para o exame e ira
comecar com a verificagao de identidade

v" Quando solicitado pelo supervisor do exame, inicie o exame com o link que lhe foi
enviado (o tempo do exame comega a partir de agora)

v' Se tiver problemas de Internet durante o exame, pode voltar a participar através
do link - por favor comunique ao supervisor

v Na ferramenta de exame biz:Examiner, é possivel ver o nimero de perguntas do
exame a esquerda (estas podem ser clicadas livremente ou através da ordem dada)

v" Qualquer comunicacdo necessaria entre os/as alunos/as e 0s supervisores de
exame ocorre através da funcdo de chat no software da reunido

v" A anadlise ocasional sobre o comportamento dos/as alunos/as no exame e sua
identidade ocorrerdo durante todo o periodo de exame

v" N3o é permitido o uso de auscultadores durante o tempo real do exame (as
excepcoes serdo comunicadas pelo supervisor do exame por motivos de salde)

v' Todas as instrucdes do supervisor do exame devem ser seguidas durante o exame

v" Depois de concluir o exame, selecione "Finalizar exame"

v' O exame termina apds a hora de exame indicada — por favor, permanega online até
o final do periodo de exame (a webcam permanece activada)

v' O supervisor do exame termina o exame e podera sair da sessdo

v" O exame sera enviado ao avaliador para correcao

v" Quaisquer erros ou desvios que ocorram no seu histérico de exames sao registrados
e verificados pelo supervisor do exame na forma de um protocolo de teste gerado
automaticamente

v" As informagodes finais sobre irregularidades durante a situacdao do exame serdo
fornecidas diretamente pelo supervisor do exame ou, eventualmente, num
momento posterior

v Nunca deixe o seu local de exame durante a execugao/tempo do exame (certifique-

se de que ndo tem necessidade de ir a casa de banho, por favor va com
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antecedéncia) — Se alguma vez tiver de sair do local, certifique-se de informar o

supervisor e esperar que aceite como decisdo.

v" Possibilidades para o resultado do exame:
o O resultado do exame serda exibido imediatamente e, se o exame for
aprovado com sucesso, o certificado pode ser adquirido instantaneamente
o O resultado do exame sera exibido imediatamente e, se o exame tiver sido
aprovado com sucesso, o certificado serd enviado mais tarde

o Ser-lhe-a enviada uma mensagem a informar sobre o resultado do exame

2.3 Além disso, aplicam-se o0s seguintes regulamentos ao

procedimento de exames orais virtuais para estudantes

v Certifique-se de que esta online a tempo e a hora especificada

v' Verifique os seus dispositivos e configure a tempo, certifique-se de que tem
energia/bateria suficiente

v" A webcam e o microfone devem estar ligados durante todo o exame

v" Rosto, parte superior do corpo e mdos devem estar visiveis em todos os
momentos

v" Uma verificacdo da "sala de exame" pode ser solicitada movendo a camera.

v Nenhuma outra pessoa esta presente na "sala de exame" e ndo sdo permitidos
auxilios (técnicos) adicionais durante o exame

v" A identificagdo pode ser solicitada

{\

As perguntas sdo exibidas para revisdo via "Partilhar" (se aplicavel, os
documentos de preparacdo podem ser fornecidos antes do exame)

O examinador documentara o exame através de um protocolo de exame
O exame pode ser gravado pela banca examinadora/examinador

A avaliagdo serd anunciada no final do exame

AN NEEN

O protocolo de exame ou a classificagdo final serdo submetidos a ECQA GmbH
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