视频公开（共享）课程录制
基 本 信 息 登 记 表

公共教学服务中心制表

二〇一三年十一月

视频公开（共享）课程录制基本信息登记表
	信

息

登

记
	课程名称
	
	沟

通

确

认
	序号
	确认
	主要环节
	具体要求

	
	任课教师
	
	所在学院
	
	
	1
	□
	现场观摩及熟悉环境
	

	
	联系电话
	
	Email
	
	
	2
	□
	PPT文件制作要求
	

	
	录制日期
	
	录制课时
	
	
	3
	□
	着装与走台规范
	

	
	看场日期
	
	登记日期
	
	
	4
	□
	学生进场管理
	

	
	现场

实录

记载
	
	
	5
	□
	起止信号约定
	

	
	
	
	
	6
	□
	学生互动环节安排
	

	
	
	
	
	7
	□
	其他软硬件要求
	

	
	
	
	
	8
	□
	录制前30分钟准备
	

	
	
	
	
	9
	□
	视频资料交接沟通
	

	
	
	
	
	10
	□
	其他
	

	
	
	
	
	11
	□
	
	

	
	
	
	
	12
	□
	
	


登记人：                                                                                                                任课教师签名：
