课程录制管理制度

课堂实录视频资源是学校重要的信息资源，在学校的发展中发挥着重要作用。课堂教学实录不仅积累了教学资源，达到教学资源共享，同时也促进了教师的专业发展。为了保证课程录制的质和量，特制订了以下管理制度：

1、执教教师需要根据流程至少提前三个工作日提交《秦皇岛市第一中学录课申请表》至信息处，信息处会根据工作安排在半个工作日之内回复，并与执教教师协调录课时间。为保证录制效果，建议选择在录播室录制，若选择在教室录制，受环境、光和设备限制不能保证录制效果，并提前五个工作日预约。
2、执教教师录课之前需要充分备课并试讲，录制过程若无技术差错不再重复录制。
3、建议在录播教室录制的教师提前至少半天到录播室拷贝课件并试运行，如需翻页笔自行携带。若有问题及时找录制人员沟通解决，录制人员需耐心协助执教教师解决课件播放问题。如教师需重新布置教室座椅摆放位置，提前至少半天进行，并在课程结束后恢复原位置。课程录制前录制人员需要填好《课程录制登记表》，并让执教教师签字。

4、使用录播室录课时，师生进入录播教室须衣着整洁得体，不要穿与黑板和墙壁颜色相近的衣服，尽量不要穿细条纹衣服。女教师注意，因需要佩戴领夹话筒，若着裙装，自行携带腰带，不要穿声响大的高跟鞋。
5、所有进录播室上课的学生一律由执教老师带队进入并按组按号入座下课后迅速离开录播室，不能长时间在录播室逗留，不能碰触录播室的设备。教师课前要嘱咐学生，上课期间不能东张西望；起立回答问题时，要站好后再回答，声音要响亮。课堂上要自觉遵守纪律不迟到、不早退不大声喧哗，爱护公共财物，不在课桌凳上涂抹或乱写乱画，学生要保持录播教室的卫生整洁。
6、正式录制前，执教教师需要看到录制人员的示意手势方可开始。执教教师需要注意切忌各种小幅度走动、晃动，无特殊要求不要频繁走进学生区，不要太靠两边站立，切忌站在摄像机前面挡住镜头。录课结束后，协助录制人员打扫好录播教室的卫生。

7、所有进入录播教室人员不得吸烟、吃东西、丢弃废物等，录制人员全程保持高度注意力，不得走神，不得做与录课无关的事，以免造成失误。
8、课程录制结束后若有大的改动需要跟录制人员协商后期剪辑问题，因需要后期剪辑制作，执教教师需要给录制人员预留出2-3天的后期剪辑制作时间。
9、本制度即日起开始执行，未尽事宜，请与信息处协商解决。

秦皇岛市第一中学   信息处 
2018.10 

附件1：
课程录制申请流程


附件2：

秦皇岛市第一中学录课申请表
	课程名称
	

	年级
	
	学科
	

	申请教师
	
	联系电话
	

	课程视频用途说明
	

	录课技术要求（格式、分辨率、大小、片头信息要求）
	

	教研组长签字
	

	录课安排
（信息处填写）
	    年     月     日   星期        第    节
地点：           


附件3：
秦皇岛市第一中学录课登记表
	课程名称
	年级
	录制时间、地点
	录制课程用途
	录课技术要求（格式、分辨率、大小、片头信息）
	执教教师签字
	录制人员签字

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


于三个工作日后于信息处收取课的视频文件或光盘





教研组组长签字








申请表交信息处，落实录课时间等





填写录课申请表





录课








