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1. Область применения
Настоящая инструкция определяет содержание видов деятельности и процедур учебно-методического центра «Мультимедийные технологии в образовании» (УМЦ).

Настоящая инструкция обязательна для исполнения учебно-методическим управлением (УМУ), учебно-методическим центром, деканатами факультетов и институтов, кафедрами и преподавателями ОмГТУ.

2.  Нормативные ссылки
В настоящей инструкции использованы ссылки на следующие нормативные документы:

ГОСТ Р ИСО 9001- 2015 «Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь».
3. Цель и задачи

3.1 Цель настоящей инструкции – регламентирование деятельности учебно-методического центра по организации качественного обслуживания преподавателей и сотрудников университета с предоставлением полного сервиса от начального запроса до конечного результата.
3.2 Основные задачи:

· определить и упорядочить процедуры, необходимые для качественного обслуживания пользователей УМЦ;
· описать последовательность и способы выполнения работ по организации и обслуживанию учебных занятий и мероприятий с применением технических средств обучения (ТСО).
4. Характеристика основных видов услуг, оказываемых УМЦ в учебном процессе

 Основными формами представления учебного материала в настоящее время являются видеолекции и мультимедийные презентации.

Применение лекций-презентаций, их фрагментов и других аудиовизуальных средств в учебном процессе вызывает интерес у студентов, повышает мотивацию к изучению дисциплины, пробуждает любопытство, созда​ет эмоционально-метафорическое восприятие учебного материала.  

Основные методические инновации в педагогической практике связаны с применением интерактивных методов обучения.

          Инновационные методы в образовании дают возможность оптимизировать учебный процесс, обеспечить наглядность, повысить эффективность восприятия информации. Экономия времени, необходимого для изучения конкретного материала, с применением ТСО в среднем составляет 30%, а приобретенные знания сохраняются в памяти значительно дольше. 
         Виды основных образовательных услуг, оказываемых УМЦ в учебном процессе:

4.1 Обеспечение доступа Пользователям (преподавателям, сотрудникам университета) в специализированные мультимедийные аудитории, закрепленные за УМЦ;

4.2  Обеспечение бесперебойной работы мультимедийного оборудования в специализированных аудиториях, закрепленных за УМЦ:
- мультимедийного проектора - устройства, позволяющего проецировать изображение на большой экран;
- стационарных микрофонов для усиления речи лектора во время проведения учебных занятий;

4.3 Установка переносных радиомикрофонов для усиления речи лектора во время проведения учебных занятий;

 4.4 Обеспечение работы интерактивного оборудования – специальных панелей и досок, которая дает возможность писать или рисовать прямо на экране, используя беспроводную ручку или маркер.

4.5 Обеспечение Пользователей (преподавателей, сотрудников университета) презентерами, устройствами для управления презентацией при помощи пульта;
     Перечень  оборудования в специализированных мультимедийных учебных аудиториях приведен в приложении А.
5. Обслуживание учебных занятий и мероприятий с применением технических средств обучения УМЦ

 Обслуживание учебных занятий с применением мультимедийных средств УМЦ производится только в специализированных мультимедийных учебных аудиториях. Мониторинг учебных занятий, управление допуском в аудитории, включение и выключение оборудования (по необходимости) в аудиториях, входящих в Автоматизированную Систему Управления Учебным Процессом (АСУ УП) осуществляется сотрудниками диспетчерской службы УМЦ. При проведении учебных занятий в учебных аудиториях, входящих в АСУ УП, Пользователь действует согласно «Руководства пользователя для преподавателей», разработанным УМЦ и размещенным на сайте УМЦ (tso@omgtu.ru) в разделе «Документы». Перечень специализированных мультимедийных учебных аудиторий приведен в приложении А.
5.1 Учебные занятия (мероприятия) с применением мультимедийных средств, при отсутствии возможности проводить их в специализированных аудиториях, могут проводиться в необорудованных аудиториях (местах) только в особых случаях (конференции, семинары и т.п.) с учетом технической возможности УМЦ.
5.2 Пользователь (преподаватель, сотрудник университета) обращается в учебно-методическое управление (диспетчерская, Г-322) с просьбой о предоставлении учебной аудитории, оснащенной мультимедийным оборудованием, для проведения занятий (мероприятий). 
5.3 Выбор аудитории производится исходя из требования пользователя:
· местонахождение (№ аудитории, учебно-лабораторный корпус);
· количество слушателей (количество посадочных мест аудитории);
· применяемое мультимедийное оборудование.
5.4 Подача заявки осуществляется в письменной форме в виде служебной на имя начальника УМУ в соответствии с приложением Б с указанием номера аудитории, даты и времени проведения занятий (мероприятий).
5.5 Загрузка специализированных учебных аудиторий и аудиторий, оснащенных комплексами мультимедийных средств, производится в первоочередном порядке по служебным от преподавателей на проведение занятий с применением ТСО.
5.6 Для составления общеуниверситетского расписания учебных занятий диспетчерской УМУ подача служебной на имя начальника УМУ производится за 90 дней до начала семестра.
5.7 В исключительных случаях разовые заявки подаются в диспетчерскую УМУ не позднее, чем за 1 день до начала проведения занятий (мероприятий). Выполнение этих заявок осуществляется с учетом существующего расписания учебных занятий и технической возможности УМЦ. Приоритет проведения учебных занятий с применением ТСО при выборе аудитории и составлении расписания сохраняется.
5.8 Заявка согласовывается с работниками УМУ (диспетчерская) и, в случае необходимости, корректируется с обязательным оповещением Пользователя (преподавателя, сотрудника университета). 
5.9 Инженер (лаборант), ответственный за аудиторию, устанавливает на компьютер в аудитории операционную систему и программное обеспечение, необходимое для нормальной работы Пользователя, обеспечивает его сопровождение и обновление.
5.10 При необходимости установки специального программного обеспечения Пользователь (преподаватель, сотрудник университета) обращается к начальнику УМЦ, заведующему лабораторией ТСО или инженеру (лаборанту), ответственному за аудиторию, не позднее, чем за 1 день до начала проведения занятий (мероприятий).
5.11 Все устанавливаемое программное обеспечение должно быть лицензионным или свободным к использованию. Заявки на необходимое специальное программное обеспечение заранее подаются в «Центр информационных технологий» ОмГТУ.
5.12 В случае отсутствия преподавателя или студентов на занятиях диспетчер УМЦ или инженер (лаборант), ответственный за аудиторию, вправе отключить мультимедийное оборудование и закрыть аудиторию по истечении 20 мин. после начала занятий.
5.13 Доступ в аудитории, закрепленными за УМЦ и оборудованными   Автоматизированной системой управления учебным процессом в поточных аудиториях (АСУ УП) осуществляется преподавателями самостоятельно, при помощи пропуска, получаемого при приеме на работу в отделе охраны университета. Список аудиторий, оборудованных АСУ УП приведен в Приложении А.
5.14 Для санкционированного доступа в мультимедийную аудиторию УМЦ, пропуск необходимо зарегистрировать в Диспетчерской УМЦ Г-336 при первичном проведении занятий. 

5.15 Во время проведения занятий инженер (лаборант), ответственный за аудитории, должен находиться в специально отведенных местах (аудиториях, аппаратных) для оказания своевременной помощи преподавателю во время занятий.
5.16 Вызов дежурного инженера (лаборанта) производится по телефону, установленному на кафедре в учебных аудиториях. Номера телефонов дежурных инженеров (лаборантов) и диспетчерской службы указаны в информационных сообщениях на кафедрах аудиторий.
5.17 По окончанию занятия (мероприятия) Пользователь расписывается в журнале «Учет проведения занятий с применением средств ТСО», который находится на столе (кафедре) преподавателя в каждой аудитории УМЦ, с обязательным заполнением графы «Замечания».  Форма журнала «Учет проведения занятий с применением средств ТСО» приведена в приложении В.
5.18 Один раз в месяц в течении двух семестров инженером (лаборантом), ответственным за аудиторию, составляется статистический отчет по обслуживанию учебной аудитории на занятиях с применением технических средств обучения за текущий период. Форма отчета «Статистический отчет по обслуживанию учебной аудитории» приведена в приложении Г.
5.19 Дополнительное оборудование: лазерные указки, презенторы и стилусы для интерактивных панелей и досок Пользователи могут получить в диспетчерской службе УМЦ (Г-336).
6. Улучшения видов деятельности и процедур
В инструкцию на основании проведенного мониторинга и предложений от сотрудников ОмГТУ могут быть внесены дополнения и изменения, направленные на улучшение процедуры.
Приложение А  
(справочное)

Перечень мультимедийных аудиторий

В таблице А1 приведен перечень специализированных мультимедийных аудиторий со стационарно оборудованными средствами ТСО, закрепленных и обслуживаемых УМЦ.
Таблица А1.

	№
	Наименование аудитории
	Количество посадочных мест
	Перечень оборудования

	1
	8-408
	60
	- мультимедийный проектор;

- персональный компьютер;

- настольная интерактивная панель;

- настольный микрофон;

- доска для написания мелом;
- IP-видеокамера для on-line трансляций;
- Wi-Fi.

	2
	8-506
	60
	- мультимедийный проектор;

- персональный компьютер;

- настольный микрофон;

- IP-видеокамера для on-line трансляций;
- доска для написания мелом.

	3
	8-507
	30
	- мультимедийный проектор;

- персональный компьютер;

- IP-видеокамера для on-line трансляций;
- доска для написания мелом.

	5
	8-516
	40
	- персональный компьютер;

- интерактивная доска;
- IP-видеокамера для on-line трансляций;

	6
	6-340
	75
	- мультимедийный проектор;

- персональный компьютер;

- IP-видеокамера для on-line трансляций;
- доска для написания мелом.

	7
	6-409
	36
	- мультимедийный проектор;

- персональные компьютеры;

- напольная интерактивная панель;
- IP-видеокамера для on-line трансляций;



В таблице А2 приведен перечень специализированных мультимедийных поточных аудиторий со стационарно оборудованными средствами ТСО, закрепленных и обслуживаемых УМЦ и входящих в АСУ УП.
Таблица А2.
	№
	Наименование аудитории
	Количество посадочных мест
	Перечень оборудования

	1
	8-220
	200
	- мультимедийный проектор;

- персональный компьютер;

- настольный микрофон;
- радиомикрофон*;

- IP-видеокамера для on-line трансляций;
- доска для написания мелом.

	2
	8-222
	210
	- мультимедийный проектор;

- персональный компьютер;

- настольный микрофон;
- радиомикрофон*;

- IP-видеокамера для on-line трансляций;
- доска для написания мелом.

	3
	6-200
	200
	- мультимедийный проектор;

- персональный компьютер;

- настольный микрофон;

- радиомикрофон*;

- IP-видеокамера для on-line трансляций;
- доска для написания мелом.

	4
	6-200а
	180
	- мультимедийный проектор;

- персональный компьютер;

- настольный микрофон;

- радиомикрофон*;

- IP-видеокамера для on-line трансляций;
- доска для написания мелом.

	5
	1-262
	200
	- мультимедийный проектор;

- персональный компьютер;

- настольный микрофон;

- радиомикрофон*;
- интерактивная панель;
- IP-видеокамера для on-line трансляций;
- доска для написания мелом.

	6
	Г-332
	200
	- мультимедийный проектор;

- персональный компьютер;

- настольный микрофон;

- радиомикрофон*;
- интерактивная панель;
- IP-видеокамера для on-line трансляций;
- доска для написания мелом.

	7
	Г-312
	200
	- мультимедийный проектор;

- персональный компьютер;

- настольный микрофон;
- радиомикрофон*;
- интерактивная панель;
- IP-видеокамера для on-line трансляций;
- доска для написания мелом.

	8
	6-311
	200
	- мультимедийный проектор;

- персональный компьютер;

- настольный микрофон;
- радиомикрофон*;

- IP-видеокамера для on-line трансляций;
- доска для написания мелом.

	9
	6-343
	200
	- мультимедийный проектор;

- персональный компьютер;

- настольный микрофон;
- радиомикрофон*;

- IP-видеокамера для on-line трансляций;
- доска для написания мелом.

	10
	1-155
	200
	- мультимедийный проектор;

- персональный компьютер;

- настольный микрофон;

- радиомикрофон*;

- IP-видеокамера для on-line трансляций;
- доска для написания мелом.

	11
	6-429
	
	- мультимедийный проектор;

- персональный компьютер;

- настольный микрофон;

- радиомикрофон*;

- IP-видеокамера для on-line трансляций;
- доска для написания мелом.


Приложение Б  

(обязательное)

Служебная на имя начальника УМУ

      о проведении занятий с применением ТСО

Омский государственный 

технический университет



 

Начальнику УМУ

                         _______________
                                                                                                                                                                                                                                                                  (Ф.И.О.)
 .

Кафедра ___________________  

СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА

__.__.2010   № _____________

О проведении занятий с применением ТСО
Для проведения учебных занятий по дисциплине:

_____________________________________________________________________________ 

(наименование курса, дисциплины)

_____________________________________________________________________________

со студентами ________________________________________________________________

 (группа, поток)
прошу предоставить мультимедийную аудиторию   _____________  по  ______________

                                                                                                                                                                  (наименование аудитории)                                         (день недели)
по ______ неделе в __________.  

                  (I,II)                                              (начало занятий)
          Зав. кафедрой  _______________ (______________)

                                                                                                                                               (подпись)                                                     (Ф.И.О.)
                                 Преподаватель _________________(______________)
                                                                                                                                                (подпись)                                                     (Ф.И.О.)

Приложение В
(рекомендуемое)

Форма журнала

«Учет проведения занятий с применением средств ТСО»

	№
	Дата
	Время
	Факультет
	Кафедра
	Группа
	Преподаватель
	Замечания
	Подпись
	Работник

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение Г
(рекомендуемое)

Форма статистического отчета по обслуживанию учебной аудитории.

(на каждую аудиторию заполнять отдельно)
	№
	Дата
	Кол-во проведенных занятий
	Кол-во консультаций преподавателям
	Установлено программ (указать какие)
	Устранено неисправностей в работе ПЭВМ (указать какие)
	Устранено неисправностей в работе мультимедийного оборудования (какие)
	Кол-во произведенных обновлений

	
	
	
	
	
	
	
	


Текстовой отчет 

(Описать работу, которая не отражена в статистическом, например, консультации какого рода давались) или в статистическом не описывать проблему, а только кол-во, а в текстовом подробнее
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