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ПОРЯДОК 

ПОДГОТОВКИ И РАЗМЕЩЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО КОНТЕНТА ДИСТАНЦИОННОГО ОБУЧЕНИЯ 

ОГБПОУ «КОСТРОМСКОЙ машиностроительный техникум»

1. Порядок подготовки и размещения образовательного контента дистанционного обучения (далее - Порядок) устанавливает правила работы сотрудников ОГБПОУ  «Костромской машиностроительный техникум», осуществляющих разработку, размещение и реализацию дистанционного обучения в электронной информационно-образовательной среде Техникума.

2. Настоящий порядок является обязательным для руководителей структурных подразделений Техникума, разработчиков дистанционных курсов и методистов, осуществляющих организационное и технологическое сопровождение дистанционного обучения. 

3. Заместитель директора по УМР координирует работу по организации дистанционного обучения в соответствии учебными планами и планами-гарфиками образовательного процесса на календарный год. 

4. Методическая служба Техникума на основании плана–графика организуют работу по разработке и экспертизе содержания дистанционных курсов согласно требованиям к его оформлению и представлению в электронной информационно-образовательной среде. 

5. Разработчик дистанционного курса: 

· сообщает в центр сопровождения дистанционного образования информационной заявкой название дополнительной профессиональной образовательной программы (ДПОП), категорию обучающихся, название дистанционного курса, авторский коллектив с указанием логинов для работы на портале; 

· создает образовательный контент в соответствии с профессиональной программой, учебно-тематическим планом и рекомендациями по подготовке образовательного контента; 

· размещает образовательный контент на созданной площадке дистанционного курса; 

· совместно с методистом центра сопровождения дистанционного образования проводит тестирование образовательного контента: работоспособность переходов, ссылок, тестовых заданий, форумов и проверяет на соответствие рекомендациям по подготовке образовательного контента (Приложение 1). 

· устраняет ошибки, обнаруженные в результате проведения дистанционного курса вносит изменения в образовательный контент. 

6. Методист центра сопровождения дистанционного образования: 

· создает площадку для дистанционного курса в соответствующем разделе сайта «Дистанционное повышение квалификации»; 

· консультирует разработчика по вопросам эффективной подготовки образовательного контента; 

· консультирует разработчика образовательного контента по вопросам эффективного использования электронной информационно-образовательной среды; 

· проводит совместно с разработчиком курса тестирование образовательного контента: работоспособность переходов, ссылок, тестовых заданий, форумов и проверяет соответствие рекомендациям по подготовке образовательного контента. 

Приложение 1

Рекомендации по подготовке образовательного контента дистанционных курсов в системе дистанционного обучения SharePointLMS.

Описание системы дистанционного обучения SharePointLMS

Система дистанционного обучения SharePointLMS включает в себя следующие функции: 

· поддержка внутренней системы документооборота OfficeSharePointServer; 

· доступ пользователей к системе посредством web браузеров; 

· централизованное администрирование всей системы; 

· интеграция с MS Office и MS Outlook; 

· поддержка новостных каналов RSS; 

· работа с персональными web-сайтами (личные кабинеты) преподавателя и обучаемого; 

· простота в использовании: интуитивно понятный инструментарий, рассылка уведомлений по e-mail, расширенная ролевая политика, поиск по содержимому и документам. 

Возможности и характеристики системы: 

· создание множества индивидуальных курсов и размещение в древовидном каталоге (по категориям); 

· создание многоуровневой структуры организаций SharePointLMS с уникальным оформлением; 

· глобальные и локальные библиотеки учебных материалов; 

· глобальные и локальные банки вопросов; 

· индивидуальные программы обучения (виртуальный учебный план); 

· возможность проведения вебинаров, online конференций; 

· использование шаблонов (курсов, расписания, сертификатов, шкал оценок) для упрощения создания курсов; 

· совместимость с общепринятыми форматами электронного обучения SCORM 1.2 и 2004, QTI, AICC (опционально); 

· установка периода публикации курсов, тестов, учебных материалов; 

· создание отдельных сайтов внутри курса для работы над проектами; 

· родительский портал (контроль родителем/руководителем успеваемости обучаемого); 

· календарь курса (расписание предстоящих событий), синхронизируемый с MicrosoftOutLook; 

· рассылка уведомлений (объявлений) отдельным либо всем обучаемым на курсе; 

· формирование «плана рассадки» обучаемых в аудитории (с возможностью распечатать именные карточки для каждого обучаемого); 

· контроль посещаемости: контроль затраченного времени обучаемым, при изучении курса и контроль проведенного преподавателем времени на курсе; 

· иерархическая структура каталогов с документами; 

· загрузка .zip архивов, создание Wiki страниц, встроенная поддержка мультимедиа (.avi, .mp3, .wma, .flv и т.д.); 

· расширенные возможности по работе с документами внутри SharePointLMS; 

· поддержка версионности файлов и утверждения документов. 

Инструменты SharePointLMS

Инструмент Программа обучения позволяет построить процесс изучения материала курса в наиболее эффективной последовательности с учетом всех особенностей материала и аудитории обучаемых.

· Создание виртуальной модели учебного плана; 

· использование накопленных ранее материалов (Word документы, презентации, картинки, flash, видео, аудио и т.д.); 

· статус прохождения каждого этапа/элемента обучения; 

· настройка условий прохождения этапов Программы обучения; 

· иерархическая структура глав; 

· возможность добавления ссылок, документов, тестов, контента, встроенных программ обучения и SCORM, LRM, QTI-пакетов; 

· расширенный SCORM-проигрыватель (контроль навигации, регулировка размера, опции публикации, опция результатов из Дневника); 

· отображение лучшей/последней попытки прохождения в Дневнике. 

Инструмент Задания позволяет преподавателям назначать дополнительные задания, контролировать эффективность усвоения материала, а ученикам закреплять полученные знания. 

· Статус выполнения домашнего задания; 

· период публикации домашнего задания; 

· возможность прикреплять к заданию дополнительные файлы; 

· возможность создавать задание для одного или нескольких учеников; 

· возможность многократной правки заданий для учителей. 

Инструмент Тесты и опросы позволяет создавать тестовые задания для организации контроля и опросы. 

· Встроенный конструктор тестов и опросов; 

· создание общих Банков вопросов для обмена вопросами между курсами в пределах системы; 

· категории тестов и опросов; 

· отчеты о прохождении тестов; 

· распечатка или пересылка результатов по электронной почте; 

· бальная/бально-рейтинговая система оценки прохождения тестов; 

· создание собственной оценочной шкалы и подключение к любому тесту; 

· публикация результатов прохождения теста в дневнике; 

· более 10 типов вопросов для тестов, 9 типов вопросов для опросов; 

· заданное количество попыток прохождения теста; 

· заданное время для прохождения теста и время между попытками; 

· проверка результатов любого теста, ответа на вопрос в любой попытке; 

· встроенный редактор формул; 

· создание шаблонов обратной связи для вопросов теста; 

· подсказки к вопросам с назначением штрафных баллов. 

Инструменты для коммуникации. 

· Общий форум; 

· форум в рамках Курса; 

· чат в рамках Курса; 

· конференция в рамках Курса; 

· встроенный в Курс почтовый ящик: отправление сообщений любым внутренним/внешним пользователям, возможность прикрепления файлов; 

· внутренний обмен файлами между преподавателями и обучающимися, интеграция с внешним почтовым сервером, внутренняя почта в разрезе курсов; 

· трехуровневая структура форума: форум (категории обсуждений), обсуждения (темы для обсуждений), ответы (ветки обсуждений); 

· уровни доступа для каждой из веток форума; 

· уведомления о подписке на ветку форума; 

· групповой чат. 

Конференция

· Основана на платформе Microsoft Office Communication Server (Lync Server); 

· проигрывается с помощью бесплатного клиента MicrosoftOfficeLiveMeeting 2007; 

· интеграция с существующей базой данных пользователей (ActiveDirectory); 

· отображение статуса присутствия; 

· обмен мгновенными сообщениями; 

· аудио-, видеоконференции; 

· возможность демонстрации рабочего стола или выбранного приложения; 

· возможность демонстрации слайдов MS PowerPoint; 

· возможность использования web камер; 

· планирование даты проведения online лекций в рамках Курса; 

· использование активной доски для совместной работы; 

· запись и воспроизведение сессий (архив конференций); 

· улучшенная передача звукового потока; 

· удаленный доступ к рабочему столу; 

· интеграция с другими приложениями; 

· работа с различных устройств; 

· интеграция с корпоративной телефонной сетью; 

· план рассадки обучающихся. 

Мониторинг процесса обучения осуществляется при помощи инструментов Статистика, Посещения, Отчеты, Дневник. 

· Статистика, Отчеты и Посещения позволяют отслеживать этапы прохождения курса, использование материалов и инструментов; 

· отчеты об успеваемости в разрезе групп/пользователей/курсов/организаций; 

· подсчет затраченного времени на прохождение программ курса; 

· мониторинг наиболее активных пользователей курса; 

· построение графических отчетов; 

· статистика использования инструментов курса; 

· расширенная фильтрация статистики; 

· опция «самый используемый инструмент курса», «самый активный пользователь», «самый активный период использования»; 

· контроль времени, затраченного преподавателем в системе; 

· различное представление статистики для учеников и учителей/ассистентов учителей. 

Инструмент Дневник позволяет выставлять оценки, отслеживать успеваемость 

учеников, задавать настройки завершения прохождения курса 

· Статистика SCORM-результатов; 

· статистика результатов Тестов (включая подробную статистику); 

· создание и получение сертификатов о прохождении курса; 

· возможность графического сравнения пользователей и групп пользователей; 

· список шкал дневника; 

· выставление оценок в ручном режиме; 

· экспорт CSV-результатов; 

· создание среднеарифметической оценки изучения материала курса (бально-рейтинговый принцип формирования оценки); 

· инструменты для организации работы и планирования мероприятий Календарь, Извещения, План рассадки. 

Управление пользователями и группами 

· Групповое зачисление на курс; 

· курсы с возможностью подписки автоматически/по запросу; 

· уведомления по электронной почте о зачислении на курс; 

· высокая степень адаптивности (пользовательские группы с собственной средой курса); 

· личный сайт группы пользователей; 

· управление системой на уровне 4-х групп пользователей: Учителя, Ассистенты Учителя, Ученики и Менеджеры; 

· хранение полной информации об учителях и обучаемых; 

· личный рабочий кабинет для родителей/руководителей; 

· возможность для родителей/руководителей просматривать успеваемость обучающихся; 

· просмотр успеваемости в виде отчета. 

Дополнительные модули SharePointLMS

REM – модуль регистрации и зачисления пользователей.

SharePoint REM (модуль регистрации и зачисления) предоставляет расширенные возможности для администрирования доступа к курсам в SharePointLMS. Этот инструмент увеличивает возможности по управлению зачислением на курсы SharePointLMS. 

e-Portfolio.

e-Portfolio для SharePoint представляет собой ориентированную на студентов платформу (мини социальная сеть), которую рекомендуется использовать в составе полнофункциональной системы дистанционного обучения. Студенты могут создавать и видоизменять портфолио для академических, карьерных или личных целей; поддерживать план работы и делиться результатами работы, целями и достижениями со своими учителями, консультантами по поиску работы и работодателями, оставлять комментарии, вести систему рейтингов, блоги и т.д. 

OfflinePlayer – удаленный проигрыватель.

OfflinePlayer представляет собой программный комплекс (Windows приложение) для проведения обучения с использованием обучающих элементов SharePointLMS без подключения к Internet. После загрузки обучающих материалов в OfflinePlayer, обучаемый может использовать эти материалы для обучения, проходить контрольные задания, сохранять прогресс изучения материала. 

Зная основные характеристики системы дистанционного обучения, инструменты системы которые можно использовать для организации дистанционного обучения, их функциональные возможности можно разработать различные модели дистанционного курса, взаимодействия обучающегося и преподавателя.

Рекомендации по подготовке образовательного контента дистанционного курса

При создании образовательного контента дистанционного курса предъявляются требования к содержанию, структуре, качеству электронного представления материала и диагностическим материалам. Установлены единые требования к структуре, к форме представления материалов дистанционного курса и его реализации, что создаст благоприятные условия для обучения. 

Требования к содержанию образовательного контента 

Содержание образовательного контента должно соответствовать утвержденному учебному и учебно-тематическому плану. 

При подготовке образовательного контента необходимо обращать внимание на: 

· Полезность контента для целевых аудиторий, его соответствие лексике 

· целевой аудитории (понятность и доступность) и принципам 

· воспринимаемости контента; 

· структурированность материала; 

· соблюдение требований о конфиденциальности персональных данных, наличие ссылок на авторский материал, недопустимость высказываний, оскорбляющих честь и достоинство (страны, организации, человека) и ненормативной лексики. 

· отсутствие орфографических, грамматических ошибок и соблюдение правил компьютерного набора текстов и оформления заголовков. 

Требования к структуре образовательного контента 

Структура образовательного контента должна включать: 

· список тем (тематическое планирование) с указанием планируемого числа часов, отведенных на изучение темы; 

· определение количества часов на отдельные виды занятий (самостоятельная работа с информационным материалом, работа в видеоконференции с участием преподавателя, самостоятельное и групповое выполнение различных заданий, выполнение контрольных заданий); 

· краткое описание учебного материала по каждой теме; 

· контрольные вопросы и задания по каждой теме; 

· структуру и содержание практических, лабораторных и иных работ; 

· точки текущего контроля знаний слушателей. 


Структура может быть представлена следующим образом: 

Раздел 1. Название раздела 

Тема 1. Название темы 

Содержание темы. 

Список занятий с указанием формы их проведения (фронтальная работа с использованием видеоконференции, практическое занятие, семинар, дискуссия, ролевая игра, самостоятельное изучение, индивидуальная или групповая творческая работа). 

Контрольные вопросы к теме. 

Тема 2. Название темы 

Содержание темы. 

Список занятий с указанием формы их проведения (фронтальная работа с использованием видеоконференции, практическое занятие, семинар, дискуссия, ролевая игра, самостоятельное изучение, индивидуальная или групповая творческая работа). 

Контрольные вопросы к теме. 

Раздел 2. Название раздела 

Тема 3. Название темы 

Содержание темы. 

Список занятий с указанием формы их проведения (фронтальная работа с использованием видеоконференции, практическое занятие, семинар, дискуссия, ролевая игра, самостоятельное изучение, индивидуальная или групповая творческая работа). 

Контрольные вопросы к теме. 

Тема 4. Название темы 

Содержание темы. 

Список занятий с указанием формы их проведения (фронтальная работа с использованием видеоконференции, практическое занятие, семинар, дискуссия, ролевая игра, самостоятельное изучение, индивидуальная или групповая творческая работа). 

Контрольные вопросы к теме. 

И т.д.

Требования к учебно-методическому обеспечению 

В данном разделе описываются требования к используемой учебной и методической литературе и другим информационным источникам, используемым при изучении курса. 

Приводится учебно-методическая, учебная и научная литература на всю дисциплину в целом. Список учебной литературы к изучению курса должен состоять из двух частей: основной и дополнительной. 

Список литературы оформляется в соответствии с требованиями ГОСТ 7.1-84 «Библиографическое описание документа». Перечень литературы составляется в алфавитном порядке фамилий первых авторов, со сквозной нумерацией. Указываются также: название, вид учебной литературы, наименование издательства, год издания. 

Требования к качеству электронного представления материала образовательного контента 

Электронное представление образовательного контента дистанционного курса должно представлять собой комплект различных электронных образовательных ресурсов, связанных в единый учебный курс. Курс должен разрабатываться с учетом особенностей системы организации дистанционного обучения, SharePointLMS. 

Образовательный контент для дистанционного обучения может иметь различные элементы: 

Лекция-объяснение – анимированные или иллюстрированные гипертекстовые лекции-презентации, рассчитанные на изучение, в том числе и без помощи преподавателя. 

Интерактивная или анимированная графика – изображения и схемы, объясняющие сложные и динамические процессы посредством анимации и простых реакций на действия пользователя (всплывающие подсказки, переключатели внешнего вида и т.п.). 

Пошаговая инструкция – выполненный в виде видеофрагмента, анимации, интерактивного тренажера или последовательности комментированных изображений набор инструкции обучающих использованию компьютерного или реального инструмента. 

Трехмерная графика – может быть статической или динамической, сюда включаются технологии «облета» трехмерных объектов и виртуальные панорамы. 

Контрольное тестирование – набор вопросов с автоматической проверкой правильности ответа. 

Тренажерное тестирование – набор вопросов с автоматической проверкой правильности ответа, снабженных реакциями на ответ и подсказками. 

Задания с контролем решения – задания, результат выполнения которых нельзя проверить автоматически (например, рисунок) или в которых проверяется не только результат, но и процесс его достижения (например, метод решения задачи). Задания должны предоставлять или указывать инструменты фиксации процесса выполнения и содержать четкие методические рекомендации, как оценивать выполнение задания. 

Задания на форуме – задания, подразумевающие организацию коллективного обсуждения, такие задания должны содержать четкие методические рекомендации по процедуре оценивания их выполнения. 

Задания на wiki – задания, подразумевающие организацию коллективной деятельности по созданию общего документа (технология wiki), такие задания должны содержать четкие методические рекомендации о том, как оценивать их выполнение. 

Требования к диагностическим материалам образовательного контента

Образовательный контент должен обеспечивать обратную связь в процессе обучения, информирование слушателя и преподавателя о результатах обучения. Обратная связь в процессе обучения разделяется на внутреннюю (выдающую сведения о результатах обучаемому) и внешнюю (предоставляющую информацию преподавателю). 

Внутренняя обратная связь обеспечивает: 

· информирование слушателя о допущенной ошибке; 

· оказание помощи слушателю для устранения ошибки; 

· повышение мотивации посредством суждения о результатах деятельности слушателя. 

Внешняя обратная связь обеспечивает: 

· информирование преподавателя об активности слушателя; 

· выявление путей развития образовательного контента; 

· анализ деятельности слушателя на курсе. 

Контрольные задания должны составляться таким образом, чтобы проверить достижение целей курса. 

В тестовые задания рекомендуется включать наиболее важные, ключевые элементы содержания образовательного контента. Элементы содержания должны быть не только значимыми, но и достаточными для контроля, рекомендуется использовать разнообразные формы тестовых заданий. 

Тестовые задания должны отвечать следующим требованиям: 

· иметь логическую форму высказывания; быть краткими, доступными; 

· обеспечивать максимальный охват изученной информации при минимальной продолжительности контроля; 

· содержать элементы эвристики и межпредметные связи, быть акцентированными на практическое применение; 

· иметь унифицированную форму представления на экране; 

· иметь одинаковые правила оценки ответов; 

· минимизировать затраты времени на проверку результатов контроля. 

