Procedure opnemen hoorcolleges MS Teams — doorsturen met SURFfilesender en via
Mediasite beschikbaar stellen op Blackboard

Samenvatting: In deze werkinstructie wordt geinstrueerd hoe je als docent/
opleidingscodrdinator een opname uit MS Teams kunt halen en kunt doorsturen naar
Collegesopnemen zodat deze gepubliceerd wordt op Mediasite.

Let op: Bij het starten van een opname in MS Teams is het belangrijk om bij de studenten
en deelnemers expliciet te vragen of zij hier toestemming voor verlenen. Je kunt dit doen
door bijv. hand opsteken. Als er één of meerdere personen bezwaar tegen de opname
hebben, mag het college niet worden opgenomen en niet worden gepubliceerd.

1. Als er colleges worden opgenomen via MS Teams komen deze na afloop terecht in de
chat van het desbetreffende kanaal waar het college heeft plaatsgevonden. De
docent of opleidingsco6rdinator moet deze opname downloaden uit de chat en

opslaan op zijn/haar eigen computer of H-schijf. Een opname in de chat kan je zo
herkennen:
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2. Als de opname is gedownload en opgeslagen, moet de opname veilig worden
verstuurd via SURFfilesender. Open je browser en navigeer naar SURFfilesender.
a. Klik op ‘verstuur direct je bestanden’.
b. Klik op ‘aanmelden’ en log in met je UMC gegevens.



https://www.surf.nl/surffilesender-veilig-en-versleuteld-bestanden-versturen

Als je bent ingelogd, krijg je een leeg template die je moet invullen en versturen. Zo’n
template ziet er zo uit:

Test-20210426_073942-Meeting Recording.mp4 : 119.3 kB 2

sleep en plaats uw bestanden hier

Wis alles Selecteer bestanden Aantal bestanden : 1/100
Grootte : 119.3 kB/1 TB

Van : A.Bouchikhi-3@umcutrecht.nl

vervaldatum: [10-05-2021 |

Aan :
Taal van de ontvangers: [nl v|
collegesopnemen@umcutrecht.nl =]
Informeer mij wanneer er een download voltooid is
|‘u’neremail[s] van ontvanger(s) in | Voeg mij toe als ontvanger
Onderwerp (Optionesl) : (] Stuur geen e-mail naar de ontvanger{s) maar geef mij
[Opname SUMMA nefrologie 26-04-2021 | een downloadlink
. . Geavanceerde instellingen
Bericht {Optionesl) & ‘aeavanceerde Instetingen

Beste collegesopnemen,

Zouden jullis desbetreffende opname willen uploaden op
Mediasite en beschikbaar stellen op Blackboard voor de
studenten? Opleiding: SUMMA Nefrologie

Stuur bestanden nog veiliger met bestandsversleuteling

Ik ga akkoord met de huisregels wanneer ik deze dienst gebruik. [Toon/Verberg]

6 Verzend

Geadresseerde: Collegesopnemen@umcutrecht.nl

Onderwerp: opleiding + titel college + datum van het college

Bericht: vermeld in het bericht de Blackboard course ID

3. Als de opname is verstuurd naar Collegesopnemen, gaan zij dit in behandeling
nemen. In principe gebeurt dit binnen twee werkdagen. De opname wordt
nabewerkt, gelipload op Mediasite en de link naar de opname op Mediasite wordt
retour gestuurd naar de aanvrager zodat je deze link kunt publiceren op Blackboard.
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