УТВЕРЖДАЮ
Директор ГУ «ТверьИнформОбр»

_____________________ В.И. Реут
«___» __________________ 2010 г.
РЕГЛАМЕНТ
 проведения многоточечных сеансов видеоконференцсвязи 

1. Общие положения

1.1. Настоящий Регламент проведения многоточечных сеансов видеоконференцсвязи (далее - ВКС) внутри сети информационных центров базовых школ Тверской области разработан с целью:

· определения порядка организации многоточечных сеансов ВКС;

· определения порядка проведения многоточечных сеансов ВКС;
· регламентирования действий должностных лиц Государственного учреждения «Центр информатизации образования Тверской области» (далее – ГУ «ТверьИнформОбр») и лиц субподрядных организаций, связанных с проведением многоточечных сеансов ВКС.

1.2. В настоящем документе регламентируются действия при выполнении следующих мероприятий:

· организация сеанса ВКС;

· проведение сеанса ВКС.
1.3. Ответственным за выполнение данного Регламента является начальник инженерного отдела информационного узла (ИУ) ГУ «ТверьИнформОбр».
2. Участники многоточечных сеансов ВКС

2.1. Участниками проведения многоточечных сеансов ВКС могут  являться:

· Департамент образования Тверской области;

· ГУ «ТверьИнформОбр»;
· базовые школы Тверской области.
2.2.  Количество участников многоточечного сеанса ВКС – до 170, в том числе активных – до 22.
3.    Порядок организации многоточечного сеанса ВКС 

3.1. Функции Организатора  - лица, ответственного за организацию многоточечного сеанса ВКС:  

· разрабатывает сценарий проведения многоточечного сеанса ВКС, планирует его дату;
· не менее, чем за  2 недели до дня сеанса размещает информацию о планируемом сеансе ВКС на региональном образовательном портале в разделе «Календарь событий»; 
· не менее, чем за  2 недели до дня сеанса проводит почтовую рассылку по Администраторам ВКС площадок, предположительно участвующих в планируемом сеансе ВКС;

· не менее, чем за 1 неделю до дня сеанса оформляет заявку в соответствии с шаблоном (Приложение 1) и передает ее начальнику инженерного отдела ИУ ГУ «ТверьИнформОбр»;

· выбирает и согласовывает «активных» участников многоточечного сеанса ВКС;
· подготавливает вопросы для обсуждения в процессе сеанса ВКС;
· за 2 дня до проведения сеанса ВКС размещает утвержденный сценарий сеанса ВКС на региональном образовательном портале в разделе «Новости»;

· за 1 день до проведения сеанса проводит проверку готовности «активных» участников;

· за 1 день до проведения сеанса ВКС размещает информацию о номере подключения этого сеанса на региональном образовательном портале в Разделах «Объявление» и «Новости»;

· за 2 часа до начала проведения сеанса ВКС проверяет окончательную готовность конференции.

3.2. Функции начальника инженерного отдела ИУ ГУ «ТверьИнформОбр»:

· согласовывает заявку Организатора в части даты и времени планируемого сеанса ВКС;

· осуществляет взаимодействие с сотрудниками субподрядной организации, обеспечивающих техническую поддержку многоточечного сеанса ВКС;

· готовит проект приказа о проведении сеанса ВКС в соответствии с шаблоном (Приложение 2) и передает его на подпись директору ГУ «ТверьИнформОбр».
3.3. Функции Администратора ВКС ИУ - лица, ответственного за организацию технической поддержки многоточечного сеанса ВКС со стороны ИУ: 

·  извещает  Администраторов ВКС площадок о проведении многоточечного сеанса ВКС;
· за 3 дня до проведения сеанса ВКС осуществляет проверку технического состояния оборудования ИУ;
· за 1 день до проведения сеанса ВКС осуществляет тестовый сеанс ВКС для определения технического состояния оборудования площадок;

· оповещает организатора сеанса ВКС о возникших технических проблемах;

· за 2 часа до проведения сеанса ВКС проверяет работоспособность системы в целом.

3.4. Функции Администратора ВКС площадки – сотрудника ИЦШ базовой школы Тверской области, ответственного за организацию технической поддержки многоточечного сеанса ВКС со стороны базовой школы: 

·  получает извещение  от Администратора ВКС ИУ о проведении многоточечного сеанса ВКС; 
· за 3 дня до проведения сеанса ВКС осуществляет проверку технического состояния оборудования своей площадки и при обнаружении технических проблем информирует Администратора ВКС ИУ;

· за 1 день до проведения сеанса ВКС осуществляет тестовый сеанс ВКС для определения технического состояния оборудования своей площадки;

· за 2 часа до проведения сеанса ВКС проверяет работоспособность системы, при обнаружении ошибок информирует Администратора ВКС ИУ.
4.    Порядок проведения многоточечного сеанса ВКС
4.1. Функции Организатора:

· ведет видеоконференцию в роли Ведущего;

· сообщает тему видеоконференции, представляет участников и оглашает регламент;
· передает слово участникам согласно утвержденному сценарию;

· подводит итоги по окончании конференции.
4.2. Функции Администратора ВКС ИУ:

· осуществляет оперативный контроль и управление работой системы в ходе подготовки, проведения и завершения сеанса ВКС;
· обеспечивает работоспособность оборудования и программного обеспечения ИУ;

· контролирует работоспособность оборудования и программного обеспечения участвующих площадок;
· консультирует Администраторов ВКС участвующих площадок.
4.3. Функции Модератора ВКС ИУ – лица, ответственного за сопровождение сеанса ВКС:
· осуществляет оперативный контроль за ходом конференции: время начала, участники, время завершения;
· осуществляет подключение/переключение/отключение участников многоточечного сеанса ВКС;

· обеспечивает соблюдение сценария многоточечного сеанса ВКС. 
Приложение 1

к Регламенту проведения многоточечных сеансов ВКС

УТВЕРЖДАЮ
Директор ГУ «ТверьИнформОбр»

_____________________ В.И. Реут
«___» __________________ 2010 г.
Заявка на проведение многоточечного сеанса ВКС

1. Название 


2. Краткое описание 


3. Тип сеанса 


4. Организатор сеанса 


5. ФИО ответственного лица за проведение сеанса 

6. E-mail ответственного лица: 


7. Телефон ответственного лица: 


8. Дата и время тестового сеанса: 


9. Дата и время проведения сеанса: 


10. Запись сеанса: 


11. Web-трансляция сеанса:


12. Всего количество участников:


13. В т.ч. количество «активных»  участников: 


14.  Программа/Сценарий:
	Действие (регламент в мин.)
	Активная площадка
	Выступающий
	Время начала/окончания в мин.

	Установление соединения (2мин)
	
	
	

	Начало видеоконференцсвязи

	1 этап. Открытие конференции

	Открытие конференции, представление участников конференции 
	
	
	

	Освещение краткого плана работы.  Вступительное слово.
	
	
	

	2 этап. Основная часть

	Выступления «активных» участников
	
	
	

	3 этап. Обсуждение

	Организация обсуждения 
	
	
	

	Обсуждение, вопросы, представление своего опыта 
	
	
	

	4 этап.  Подведение итогов

	Заключение
	
	
	


Приложение 2
к Регламенту проведения многоточечных сеансов ВКС
ГОСУДАРСТВЕННОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ТВЕРСКОЙ ОБЛАСТИ
ЦЕНТР ИНФОРМАТИЗАЦИИ ОБРАЗОВАНИЯ ТВЕРСКОЙ ОБЛАТИ
ПРИКАЗ

   г. Тверь 



№
Об утверждении

списка лиц, ответственных 

за проведение сеанса видеоконференцсвязи 

С целью проведения многоточечного сеанса видеоконференцсвязи по теме «____________________________________________________________» «____» __________ 2010 года, начало в 00:00
приказываю:

1. Назначить ответственными за проведение многоточечного сеанса видеоконференцсвязи следующих лиц:

	№ п/п
	Роль
	ФИО
	Наименование субподрядной организации

	1. 
	Администратор ВКС ИУ 
	
	

	2. 
	Модератор ВКС ИУ 
	
	

	3. 
	
	
	


2. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на начальника инженерного отдела.

Директор                                                                         

           В.И. Реут
