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Virtuelle mundtlige prøver via Teams 

Du får tilsendt et link til din prøve på din Rybners e-mailadresse. På selve dagen skal du 

klikke på dette link for at komme ind i prøven. Det er en god ide at være der fem 

minutter før prøven starter. Sørg for i god tid inden prøvedagen at sikre dig, at dit 
kamera og din mikrofon virker, og at du kan logge ind. 

1 For at komme ind i prøven, skal du dobbeltklikke på linket “Deltag i Microsoft Teams-

møde” i den mail, du har fået tilsendt af din lærer. Mailen får du på din Rybners e-

mailadresse, som du kan logge ind på ved at gå til Rybners.dk og klikke på “Webmail” i 
øverste højre hjørne. Adressen er dit UniLogin brugernavn plus edu.rybners.dk (fx 

“xxxx1234@edu.rybners.dk”). Kontakt IT på supportit@rybners.dk i god tid, hvis du har 

glemt dit password. 

2 Når du trykker på linket, vil din Teams-app enten åbne, eller du vil blive bedt om at 

åbne den eller bruge web-versionen af Teams. Hvis du allerede har installeret Teams, 

kan du klikke på “Åbn din Teams-app”. Hvis du anvender web-versionen af Teams, skal 

du tillade at Teams må anvende dit kamera og din mikrofon. 

 

4 Du er nu klar til at deltage i prøven. Du vil møde en side, hvor du kan slå mikrofon og 
kamera til og fra. Her skal du trykke ”Deltag nu”. Du kommer så ind i mødet, hvor det 

kun er dig, din underviser og din censor, der har adgang. Hvis det er en gruppeprøve, vil 

din gruppe også have adgang. 

 

4 Du er nu inde i mødet, og I skal afholde prøven. Du vil måske blive bedt om at filme 

rundt i dit lokale, så underviser og censor kan se, at du er alene.  
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5 De vigtigste funktioner i mødet, ser du her:  

Helt ude til venstre i menulinjen finder du timeren. Her kan I se, hvor længe mødet har 

været i gang. 

 

 

Kamera-ikonet bruger du til at tænde og slukke dit kamera. Bemærk, at dit kamera er 

slået fra, hvis der er en streg over ikonet. Klik på ikonet for at slå kameraet til og fra. 

 

 

Mikrofonen slår du til og fra ved at klikke på mikrofon-ikonet. Der er en streg over 

ikonet, hvis din mikrofon er slået fra. 

 

 

Chat-ikonet bruger I til at åbne chatten ude i højre side af skærmen. Den kan bruges, 

hvis I fx har problemer med at få kontakt til hinanden. I skal sandsynligvis ikke bruge 
den. 
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Det røde telefon-ikon bruger du til at forlade mødet. Når man klikker her, forlader man 

selv mødet. Du skal ikke forlade mødet, før du har fået din bedømmelse.

  

 

Ikonet for “Del skærm” kan man bruge, hvis man vil dele noget på sin egen skærm, fx et 
Powerpoint-show. Klik på “Del skærm”-ikonet og vælg det vindue, du vil dele. Du skal 

have åbnet vinduet/programmet/filen i forvejen, så den er klar.  

 

 

De tre prikker midt på menulinjen giver dig adgang til yderligere indstillinger. Du skal 

som regel ikke bruge dem i prøven, men du kan fx her tjekke enheder, hvis der opstår 

problemer med dit kamera eller din mikrofon.  

 

 

6 Når prøven er færdig, forlader censor og underviser mødet for at votere. Du skal ikke 

forlade mødet men blive der, til censor og underviser kommer tilbage. Når de er enige 

om bedømmelsen, kommer de ind i mødet igen. Når I er færdige med at snakke om 
bedømmelsen, skal du forlade mødet ved at klikke på det røde telefon-ikon. Din prøve 

er nu helt slut. 

 


