Программа Intel® Teach 
Курс "Обучение для будущего" 

Советы и рекомендации по совместному проведению тренинга. 

Проведение тренинга по Дистанционному основному курсе Intel® Teach "Обучение для будущего" парой тренеров позволяет существенно повысить его качество.  Лучше всего эта схема работает в тех случаях, когда один из тренеров является ведущим (наставником), а второй – его помощником (обучающимся).  В этом документе описываются способы распределения деятельности между тренерами, позволяющие, вместе с тем, обеспечить полноценное участие каждого из тренеров в работе над курсом.  Для того, чтобы разграничить роли этих двух тренеров, в данном руководстве мы будем использовать понятия "Ведущий тренер" (lead facilitator) и "Помощник тренера" (co-facilitator). 
Подготовка к проведению тренинга

Ведущий тренер проводит организационное совещание, в ходе которого он разграничивает роли и обязанности тренеров.  Оба тренера должны ознакомиться с курсом и со всеми его материалами до совещания.  Ведущий тренер фиксирует все решения, принятые во время совещания и затем отсылает итоговый документ своему помощнику по электронной почте.  Используйте для этого Контрольный лист подготовки к курсу и Контрольный лист по компьютерному классу, которые можно найти в разделе Ресурсы > Подготовка к курсу.  В строчках с указанием того, что должно быть сделано, отметьте, кто из тренеров отвечает за каждую из задач. 
Задачи, которые необходимо выполнить при подготовке к проведению курса, можно разделить на четыре основных раздела: 
· Взаимодействие: Организацией всего взаимодействия при подготовке к проведению курса занимается Ведущий тренер.  Это включает в себя рассылку сообщений и писем по электронной почте перед началом работы над Вводным модулем.  Для того, чтобы никакая важная информация не была бы утеряна, у участников тренинга должно быть одно контактное лицо.  Это включает в себя также взаимодействие с РОА/ТСИ (support_iteach@iteach.ru).
· Настройка Блога и Вики: Настройкой блогов и вики может заниматься любой из тренеров.  Поскольку у Ведущего тренера будет много другой работы, рекомендуется поручить эту часть подготовки помощнику тренера.  Тренер, который занимается настройкой этих сервисов, должен сообщить своему коллеге необходимые для регистрации логины и пароли (в некоторых сервисах допускается наличие нескольких администраторов).  Кроме того, тот тренер, который настраивает сетевые сервисы, должен заполнить документ Регистрационная информация для каждого участника тренинга и отослать их копии второму тренеру.  Оба тренера должны научиться пользоваться этими сервисами, поскольку им обоим предстоит активно пользоваться ими в ходе тренинга.  
· Настройка дистанционной оболочки: Основная ответственность за настройку курса лежит на Ведущем тренере.  Это включает в себя настройку расписания, создание объявлений и сообщений с приветствиями и размещение тем для обсуждений во Вводном модуле.  Ведущий тренер должен проверить права тренеров в дистанционной оболочке и убедиться в том, что у всех участников есть доступ к курсу. 
· Настройка очной части тренинга: Ведущий тренер отвечает за подготовку места проведения тренинга и проверку соответствия оборудования необходимым требованиям.  Этот также включает все организационные аспекты очного тренинга. 
Введение. 
В процессе работы над Вводным модулем взаимодействовать с участниками тренинга предстоит обоим тренерам.  Рассылкой сообщений участниками, общением в форуме и посещением блогов участников занимаются оба тренера.  Ведущий тренер отвечает за задания из Списка заданий Водного модуля из раздела Управлять и за обеспечение доступа каждого участника тренинга к курсу и сайтам блога и вики. 
Очный тренинг

Во ходе организационного совещания для распределения задач между тренерами используйте Расписание очного тренинга.  Добавьте к таблице столбец и внесите в него имя тренера, отвечающего за это задание.  При распределении обязанностей примите во внимание область и знания каждого из тренеров.  После этого тренер становится ответственным за подготовку, планирование и организацию работы по каждому из заданий.  Оба тренера должны регулярно встречаться и обсуждать ход тренинга. 
Во время проведения работы над заданием одним из тренеров второму следует:

· Подходить к участникам тренинга, чтобы убедиться, что они справляются с заданием и, в случае необходимости, помогать им. 

· Осуществлять взаимодействие внутри дистанционной оболочки (отвечать на сообщения в дистанционных форумах, отслеживать продвижение по курсу, размещать объявления, комментировать работу участников и так далее).

· Осуществлять подготовку к проведению работы по следующему заданию. 

После того, как участники тренинга выберут темы проектов, распределите, кто из тренеров с кем будет работать.  То, как будут распределены участники, может зависеть от области профессиональных знаний, возраста учащихся или собственного интереса.  После этого ответственность за корректировку работы участников над своими портфолио ложится на данного тренера.  Этот тренер должен также осуществлять общее руководство над работой участников своей группы, помогая и мотивируя их в случае необходимости. 
Используйте для этого Контрольный лист для очной части тренинга, который находится в разделе Ресурсы > Проведение очной части курса.  В строчках с указанием того, что должно быть сделано, отметьте, кто из тренеров отвечает за каждую из задач.  Затем просмотрите Список заданий к модулю в разделе Управлять для модулей с 1 по 3 и решите, кто из тренеров будет отвечать за проведение каждого из заданий. 
Модули дистанционной части курса

Распределите модули между тренерами.  Можно работать над модулями по очереди или по выбору.  Решите, кто из тренеров будет работать над каким модулем в конце очной части тренинга.  Ответственность за выполнение заданий модулей участниками лежит на тренере, за которым закреплен этот модуль. 
Во время работы одного из тренеров над модулем, другой должен:

· Комментировать работу участников над проектами по мере их продвижения по модулям.  В случае необходимости публиковать сообщения в дискуссионном форуме.  Просматривать сообщения дискуссионного форума, чтобы быть в курсе того, что происходит. 
· Комментировать документы, размещаемые участниками в разделе Работа в парах.  

Даже если за Модуль 8 отвечает один тренер, в Презентации портфолио должны участвовать оба. 

Закрытие курса

Сертификация участников и закрытие курса в соответствии с Управлением списком задач из Модуля 8 производится Ведущим тренером. 

Советы по организации совместной работы

Многим участникам оказывается удобнее работать над портфолио проекта вместе.  В ситуации дистанционного обучения это связано с некоторыми нюансами.  При организации совместной работы в оболочке дистанционного обучения:
· Порекомендуйте участникам тренинга использовать какой-либо социальный сервис, такой, как Google Docs для выкладывания визитки проекта и других документов совместного пользования. 

· Посоветуйте каждому участнику копировать содержание их проектов из документа совместного доступа в окно проекта в дистанционной оболочке. 

· Проверьте, чтобы каждый тренер, оценивающий работу участников над общим  проектом, использовал одни и те же комментарии, которые будут видны всем участникам. 

В процессе работы над Обсуждениями в парах участникам тренинга нужно будет загрузить фрагменты своих портфолио и получить отзывы от коллег.  Тренеру следует объединять участников тренинга в пары таким образом, чтобы те, кто работает над проектом вместе, не оказывались бы объединены в одну пару.  Каждая пара совместно работающих над проектами участников получит по два комментария.  После Обсуждения в парах каждый участник должен зайти в Обсуждение в парах своего партнера и просмотреть комментарии, которые сделали другие участники. 
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