Erstellung E-Learning Kurse Arbeitsanweisung

1. Entscheidung für neue Kurserstellung
a. Bestimmung einer TLE / WK Nummer (bei TLE und WK)
b. Absprache Hybridkurs

2. Planung des Drehs
a. Kontaktaufnahme mit dem Trainer – Vereinbarung Drehtermin
b. Material für den Dreh sammeln (Schulungsunterlagen, Übungen etc.)
c. Neuen Ordner für den Dreh auf Videolaufwerk anlegen (Musterordner von Y:\_Projekte\Vorlage AB12 – Kursname kopieren und umbennen. Benamungsschema: Kurskürzel – Kursname)
d. Vorhandene Dokumente in neu erstelltem Ordner ablegen / kopieren
e. Erstellung Grob-Schnittliste
f. Zusendung Grob-Schnittliste an Trainer
g. Feedback von Trainer – ggf. Anpassungen an der Schnittliste
h. Wiederholung der Schritte f und g bis die Grob-Schnittliste zufriedenstellend ist

3. Vorbereitungen vor dem Dreh (1 Tag vor dem Videodreh)
a. 4 AA und 2 AAA Batterien aufladen
b. Lichter grob ausrichten auf den Trainer
c. Benötigte Unterlagen Ausdrucken (z.B. Norm etc)
d. Kamera grob ausrichten

4. Vorbereitungen am Drehtag (bevor der Trainer eintrifft)
a. Wasserglas und ausreichend Wasser bereitstellen
b. Lichter einschalten
c. Kamera einschalten
d. Batterien in den Presenter
e. Mikrofon vorbereiten
i. Batterien in Mikrofon Sender und Empfänger
ii. Sender und Empfänger einschalten
iii. Kopplung von Sender und Empfänger überprüfen
iv. Tonausschlag sicherstellen
v. Mikrofon Empfänger an die Kamera anschließen und am Stativ befestigen
f. Computer hochfahren, Schnittliste und Powerpoint öffnen
g. Ausgedruckte Norm bereitlegen für Trainer
h. Rolläden herunterfahren
i. Deckenbeleuchtung ausschalten
j. Tafel vorbereiten: Kurs und Videonummer eintragen
k. Ausreichend Speicherplatz auf der Speicherkarte sicherstellen

5. Vorbereitung vor dem Dreh (Unmittelbar vor dem Dreh)
a. Mikrofon am Trainer anbringen (das Mikrofon wird an den Kragen geklipst, das Kabel wird unter dem Kragen nach hinten geführt und dort mit einer Haarklammer befestigt. Der Empfänger wird entweder an den Gürtel oder in die Tasche gesteckt)
b. Schärfe von Peter nehmen lassen
c. Kurzes Testvideo drehen
d. Testvideo wird von Peter gekeyt und Ton wird überprüft
e. Eventuell nachjustieren
f. Nach Freigabe von Peter kann der Dreh beginnen

6. Durchführung des Drehs
a. Titel des Videos mit dem Trainer abstimmen und in der Schnittliste vermerken
b. Vor jedem Video auf der Tafel den Titel und die Nummer des aktuell zu drehenden Videos eintragen
c. Tafel vor die Kamera halten. Darauf achten, dass die Schrift auf der Tafel lesbar ist
d. Aufnahme mit der Fernbedienung starten
e. Hinsetzen – der Trainer soll erst anfangen zu sprechen, wenn sich der Drehverantwortliche komplett hingesetzt hat
f. Dreh mit Fernbedienung stoppen
g. Anmerkungen zum gedrehten Video in der Schnittliste vermerken (falls vorhanden)
h. Übung zum gedrehten Video mit dem Trainer absprechen
i. Schritte a bis f wiederholen bis der Dreh abgeschlossen ist 
j. Ca. alle 10 Videos den Tonausschlag des Mikrofons überprüfen
k. Während der Mittagspause den Akkustand des Mikrofonsenders und –empfängers überprüfen
l. Während der Mittagspause und nach dem Drehtag alles gedrehten Videos aufs Videolaufwerk übertragen
m. Überprüfen ob eine Trainervorstellung vorhanden ist. Wenn nicht -> Drehen
n. [bookmark: _GoBack]Drehen der Begrüßungs- und Verabschiedungsvideos (Normal, Hybrid)

7. Nachbereitung des Videodrehs
a. Alle Videos auf dem Laufwerk umbenennen. Das Schema lautet wie folgt: Videonummer_Drehnummer_Titel. Die Videonummer ist die Standardmäßig vergebene Nummer der Kamera, Drehnummer ist die vom Drehverantwortlichen festgelegte Nummer aus der Schnittliste, Titel ist der vom Trainer festgelegte Videotitel aus der Drehliste
b. Outtakes aussortieren
c. Laufzeiten der einzelnen Videos in der Schnittliste vermerken. Schema: 00:00:00
d. Schnittliste ausfüllen
i. Einblendungspunkte entsprechend der Powerpoint eintragen (mit Timestamp)
ii. Lange Sätzen müssen gekürzt werden (nur Stichpunkte oder kurze Sätze im Video!). 
iii. Sind zu wenig Einblendungspunkte auf der Folie vorhanden, müssen vom Verantwortlichen ausreichend Stichpunkte dazugeschrieben werden, sodass die Inhalte des Videos jederzeit kurz und übersichtlich im Video abgebildet sind.
iv. Sämtliche Inhalte der Powerpoint Folie müssen im Video auftauchen, sind die Inhalte zu umfangreich, werden übrige Inhalte im Feld „Resümee“ der Schnittliste vermerkt.
v. Die Darstellung der Schnittliste kann aus diesem Dokument entnommen werden: Y:\_Projekte\Videodrehliste\Dokumente\Legende.docx
vi. In der Schnittliste sind Abkürzungen wenn möglich zu vermeiden. Sie dürfen nur genutzt werden, wenn die Abkürzung in einem vorangegangenen Video erklärt wurde. 
vii. Grafiken werden zusätzlich in der Spalte „Grafik im Video“ eingetragen. Jede Grafik wird mit Folienverweis bzw. Dokumentenverweis als einzelner Stichpunkt eingetragen
viii. Zu jedem Video wird entsprechend der Legende die Videokomplexität eingetragen (Stufen 1-3)
ix. Sind alle Videos bearbeitet muss die komplette Schnittliste (inklusive der Übungen und Resümees) Probegelesen werden. Dabei werden gefundene Grammatik oder Rechtschreibfehler behoben. 
x. Im Anschluss werden alle Texte noch einmal mit dem Duden Mentor (https://mentor.duden.de/) abschließend geprüft.
xi. Sind im Video Verweise auf eine Norm oder ein Gesetz vorhanden, muss dies im entsprechenden Feld in der Schnittliste eingetragen werden. 
e. Kapitelunterteilung mit MK / EJ absprechen
f. Übertrag von Videonummern, Nummer, Videodauer und Titel in das Tabellenblatt „Bearbeitung“
g. Anpassung der Bearbeitungsliste – Formelbereiche anpassen, Kapiteleinteilung etc.
h. Ist die Nachbereitung abgeschlossen, muss ein kurzer Hinweis per Mail an MK und EJ verschickt werden.

8. Bearbeitungsstart E-Learning Kurs
a. Freigabe von MK
b. Zuweisung eines Kursverantwortlichen
c. Ausfüllen des Tabellenblattes „Zeitberechnung“ in der Schnittliste
d. Verteilung der Aufgaben durch den Kursverantwortlichen
e. Eintragung der Verantwortlichen für jedes Video im Tabellenblatt „Bearbeitung“

9. Videoschnitt und Storylinebearbeitung
a. Jeder Arbeitende an einem Projekt schneidet selbstständig die ihm zugewiesenen Videos nach der Drehliste
b. Bestehen Unklarheiten, sind diese mit dem Ersteller der Drehliste zu klären
c. Spätestens alle 3-5 Videos müssen die entsprechenden Storyline Bausteine gebaut werden und die vom Trainer erstellten Übungen umgesetzt werden.
d. Die erstellten Bausteine werden mit dem Kurskürzel und dem Namen des Erstellers in Review hochgeladen.
e. Schritte a bis d werden wiederholt, bis alle Videos und Bausteine bearbeitet sind
f. Der Verantwortliche überprüft selbstständig die von ihm erstellten Videos, Bausteine und Übungen auf Fehler.
g. Übergabe an den Kursverantwortlichen
h. Der Kursverantwortliche führt alle Inhalte zusammen
i. Der Kursverantwortliche ergänzt den Kurs um allgemeine Bausteine wie z.B. das Willkommenskapitel und die Kursübersicht. 
j. Anfordern eines Feedbacklinks von EJ
k. Einpflegen des Feedbacklinks
l. Upload des gesamten Kurses auf Review – Ergänzende Übungsplanung durch MK / EJ
m. Einpflegen der zusätzlichen Übungen
n. 1. Überprüfungsschleife durch JH
o. Festlegung eines Vertoners
p. Vertonen des Kurses
q. Finale Abnahme durch den Kursverantwortlichen / Einpflegen der Änderungen aus der ersten Überprüfungsschleife von JH
r. Ausgabe des Kurses
s. Einbindung des alternativen Startbildes
t. Zippen der Pakete
u. Freigabe des Kursverantwortlichen per Mail an EJ – Hier bitte die benötigten integrierten Vorlagen anheften.

10. Upload des Kurses
a. Hochladen der Kurspakete auf den Moodle Server
b. Erstellen eines neuen Kurses auf Moodle inklusive aller entsprechenden technischen Einstellungen
c. Einstellen der Lernpakete
d. Einstellen der integrierten Vorlagen
e. Einstellen des E-Books (wenn vorhanden)
f. Einstellen der allgemeinen Bausteine
g. Einstellen der Qualis / Zertifikate
h. Überprüfung ob Lernpakete richtig verknüpft sind
i. Account von Sevil auf den Kurs anmelden
j. Definition des Demokurses durch EJ / MK

11. Überprüfung
a. 2. Überprüfungsschleife durch JH
b. Überprüfen der Quali- / Zertifikatfreischaltung mit Sevils Account

12. Demokurs
a. Erstellung des Demokurses nach Definition von MK / EJ
b. Uploaden und Liveschalten des Demokurses

13. Durchführung Marketing Maßnahmen
a. Erstellung Booklet
b. Erstellung Werbevideo
c. Upload des Booklets und Werbevideos auf Vorest-Server
d. Übertrag der Kursdaten in Mindmap
e. Übertrag der Kursdaten in Intranet
f. Anpassung / Erstellung des Kursbeschriebs im Intranet inklusive Verweis auf Demokurs
g. Bei vollwertigen Kursen: Einbindung Demokurs in Beschrieb
h. Absprache des Kurspreises mit MK
i. Übertragung und Liveschaltung über das Intranet
j. Einpflegen in entsprechendes Produktkarusell durch EA
k. Erstellung Moodle Kursbild
l. Einbinden des Moodle Kursbilds 

14. Datenbank
a. Kategorisierung von TLE durch MK / EJ
b. E-Learning Kurs in Datenbank anlegen 
c. TLE in Datenbank anlegen und mit E-Kurs verknüpfen
d. WB in Datenbank anlegen und mit TLE verknüpfen

15. Youtube Videos
a. Planung von Youtube Videos aus WB

16. Definition WB für Stützseiten / Blog / NL
a. Definieren von WB / Übungen für Blog, Stützseiten, NL

