陕西师范大学免费师范生教育硕士网络课程视频录制工作办法
为了规范课程建设工作，强化责任，保证课程录制工作顺利开展，特提出免费师范生教育硕士研究生网络课程视频录制工作程序实施办法和注意事项。

1、 工作程序

第1步， 学院负责组建教学团队。
第2步， 教学团队的负责教师向研究生部专业学位科（校务楼621#）提交课程立项申报书和课程设计总体框架。由远程教育学院协助研究生部审查申报书和课程设计内容。
第3步， 研究生部2个工作日之内通知教师是否可以立项，同时通知远程教育学院研发部，派相关专业的编辑与立项课程的负责教师沟通课程建设方案等事宜。已确定立项的课程应立即进入课程建设阶段，研究生部规定录课准备时间不得超过1个月，原则上视频录制比例应不少于课程全部内容的50%（活动课、研讨课也可以适当录制一部分）。需录制的课程（无论是以章节还是以专题），在设计时应保证所录知识内容的完整性。
第4步， 教师准备课程讲义、课件等录课资料。录制课程与准备课程资料同步进行。教师应先准备一个专题的课录制完成再准备录制下一个专题。

第5步，录制课程与剪辑工作同步进行，如果研发部编辑发现课程质量有问题，应立即通知老师调整完善，否则录课工作暂停，由研究生部通知院系帮助改进。同时，研究生部组织研究生教学质量监督委员会老师，对录课内容进行抽查。
二、注意事项：

1. 老师录课应有计划性，必须在录课前1周向编辑提交录课时间计划，以便安排摄像师和微格教室。

2. 录课时因场地所限和录课工作的特殊性，特别要求参加学生不要超过30人。

3. 各院系已确定要建设的必修课程，力争在2012年5月31日之前完成录制工作。
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