面对面培训检查表
必需
建立机房，准备材料
确认：

所有的大学和/或专业发展证书表格和信息已经准备好分给参与教师

已经准备好所有的课程材料，包括复制了课程光盘、打印并复制日程和选定的评价模式
用于面对面培训的计算机满足网络核心课程的系统需要

测试过网络课程环境，确保不存在任何潜在的技术问题，如弹出窗口拦截
每台机器上的网络核心课程网站已经添加到收藏夹了
确保有处理技术故障、断电等突发事件的适当措施
助学
面对面培训前，确认你已经：

浏览了课程助学建议
浏览了课程演示文稿和日程

已经在演示文稿中添加了所有本地教育机构的动机、大学和专业发展机构的选择和需要，以及其他本地信息

在演示文稿中添加了有标签/书签的网址、网络协作和评价项目站点

浏览了面对面培训的活动环节

浏览和操练了面对面活动中介绍的所有工具

管理

在面对面培训前，确认你已经：

完成了网络环境中的模块1到模块3的任务检查表
打开了网络课程中的模块1到模块3

检查了模块链接和模块结束时的调查问卷，确认操作无误

更新了所有的讨论提示

发表了提示反思的博客文章（见社区博客提示）

发送消息提示参与者准备面对面培训中的重要任务（见消息案例）

确认建立好维客和博客站点，并已告知参与者如何登录

确认网络合作站点已经建立

在面对面培训中

确认所有的参与者很适应课程导航和课程功能
如果参与者没能在概述模块熟悉课程，请预留时间给参与者浏览整门课程，并熟悉课程功能和导航
浏览逆向设计的概念，并在单元计划设计过程初强调明确课程标准的重要性，并创建单元目标
强调在单元中引入21世纪技能和高级思维的重要性，其目的是帮助参与者确保创建反思这些成果的评价和活动
向参与者演示如何调整信息设置，设置后这些消息在三天内没有阅读就自动发送到他们外面的电子邮件帐户
在每个模块结束时创建博客文章，汇总所有有意义的评论、建议、讨论主题或学习关键点，并将这些内容发布到课程社区博客。
在进入下一个模块学习前，反馈所有参与者的讨论和提交的作业

或需
检查外置的音频设备（比如计算机外置扬声器）是否可用，以便播放课程框架问题演示文稿时，参与者能够听到视频片断（音频片断是可选链接，因此如果需要你可以跳过他们）

设计一套可以让学员用以标明自己需要帮助的标志
做好姓名卡片
提供钢笔、铅笔、彩笔以及粘贴便签
提供咖啡或（和）茶叶

相关的电话号码都有（如区或地方教育局协调者，技术联络员等等）
保证机房里有一部电话（可拨外线的）或是携带手机；当使用电话时能找到任何所需的号码

确保打印机可用

准备好所有物品，如白板笔、打印纸、张贴纸等等

如果不是在你自己的学校开展培训，请与该校的领导和教学秘书自我介绍并进行交流，以确保课程时间和日期

讨论网络学习的成功经验，并提醒参与者查看资源标签>定位链接中的成功帖士和讨论指南
