Guide til lærer, assistent og elev

	Tidspunkt i online-undervisningen
	Onlineunderviseren
	Undervisnings-assistenten på en anden skole / Elevens assistent.
	Eleven, der modtager onlineundervisning

	Forberedelse til online-undervisning
	Planen for lektionen er klar, og den skitserer, hvordan eleverne skal løse opgaver i online-undervisnings timen. 

Links og materialer fungerer og er blevet indlæst i den fælles database, læringsmiljø eller digital platform.

Den bærbare computers batteri er opladet eller tilsluttet strøm.

Den bærbare computer er på nettet, enten via Wi-Fi eller kabel.

Andre enheder, såsom et touchscreen-tv, tablet, smartphone, eller en anden bærbar computer, er opladet og virker.

Tjek, at mikrofon og dine hovedtelefoner fungerer korrekt.

Sørg for, at alle nødvendige downloads eller opdateringer er blevet installeret.

Justér rummets belysning efter behov.

Sørg for, at undervisningen foregår på et passende sted uden stærkt baggrundslys, baggrundsstøj eller visuelle forstyrrelser såsom bevægelser i baggrunden.

Justér kameraet (på den bærbare computer eller et eksternt webcam) for at vise dig selv tydeligt på skærmen og med et passende udsnit.

Planlæg, hvordan du vil vise ting. Skal det på en tv-skærm, et whiteboard, deles på din computerskærm, er det en genstand i din hånd eller andre steder i rummet. Sørg for, at det er et tydeligt billede.

Tjek, hvem der skal deltage i lektionen og hvem der ikke deltager.

Log ind på den digitale platform og åben onlineundervisningen.
	Assistentens opgaver ved yngre elever:

Vejled eleven om at være klar og på plads til onlineundervisningen på det aftalte tidspunkt.

Sørg for, at computeren er opladet eller tilsluttet strøm.

Undersøg, om computeren er på nettet, enten via Wi-Fi eller kabel.

Undersøg, om de andre enheder, som f.eks. tablet, smartphone, eller en anden bærbar computer, som eleven skal bruge i undervisningen, er opladet og virker.

Sørg for, at alle nødvendige downloads eller opdateringer er blevet installeret.

Sørg for, at bøger, papirer, blyanter eller andet udstyr, der er nødvendigt under lektionen, er i nærheden eller i elevens taske.

Hjælp eleven med at finde et passende sted at sidde og juster den bærbare eller webkameraet, så eleven er synlig og billedet på skærmen er fornuftigt.

Tjek, at mikrofon og hovedtelefoner fungerer korrekt.

Log ind på den digitale platform og åben onlineundervisningen.

Assistentens opgaver ved en ældre elev:

Sørg for, at alle nødvendige downloads eller opdateringer er blevet installeret.

Kontroller, at elevens laptop /computer, elektroniske enheder og netværk fungerer korrekt. Sørg for, at eleven har logget ind på den digitale platform og åbnet onlineunder-visningen.

Tjek, at forbindelsen til underviseren virker godt.

Fortæl eleven, hvor man kan finde assistenten, hvis der opstår et problem, og assistenten ikke er i samme rum som eleven.

Assistenten (eller elevens lærer) skal informere onlineunderviseren, hvis eleven ikke deltager i timen.


	Den yngre elev:

Husk at komme rettidigt til onlineundervisningen

Sørg for, at bøger, papirer, blyanter eller andet udstyr, der er nødvendigt under lektionen, er i nærheden eller i tasken.

Den ældre elev:

Sørg for, at computeren er opladet eller tilsluttet strøm.

Sørg for, at computeren er på nettet. 

Sørg for, at de andre enheder, som f.eks. tablet, smartphone, eller en anden bærbar computer, som du skal bruge i undervisningen, er opladet og virker.
 
Tjek lyden på mikrofon og hovedtelefoner.

Sørg for, at bøger, papirer, blyanter eller andet udstyr, der er nødvendigt under lektionen, er i nærheden eller i tasken.

Sørg for, at lektier og opgaver er lavet og afleveret.

Log ind på den digitale platform og åben onlineundervisningen.


	Under online-undervisningen
	Sørg for, at alle kan se og høre hinanden godt.

Giv hver elev mulighed for at dele deres meninger og kommen-tarer om undervisnings-emnet, for at undgå for meget småsnak.

Sørg for, at indhold og opgaver er forstået.

Sørg for, at links og materialer er tilgængelige, og at eleverne kan komme videre med deres opgaver.

Del din skærm eller vis billeder, videoer eller andre tekster relateret til lektionens for elever på en anden skærm. Evt. en tv-skærm eller digital tavle, du kan pege på.

Hjælp eleverne med at mestre deres opgaver og returnere dem med succes, hvis de er i tvivl om, hvordan de skal gøre det.

Hold godt øje med hver elevs forbindelse på skærmen og tilbyd hjælp, hvis du bemærker forsinkelser eller forbindelses-problemer.

Brug forskellige metoder til at kommunikere med eleverne, f.eks. chat eller whiteboard, som er nyttige til at give nøgleord eller korte forklaringer om emnet, og fastholder informationen på skrift.

Chat er en hurtig og nem måde at dele yderligere information eller nyttige links til andre websteder eller videoer, der kan give mere information om emnet eller besvare elevernes spørgsmål.
	For den yngre elev:

Tjek, at alle ser og hører eleven, og at eleven ser og hører onlineunderviseren og de andre elever godt.

Støt og vejled eventuelt eleven i at lytte til onlineunderviseren og andre elever på skærmen, og til at udføre opgaver, som onlinelæreren har instrueret.

Hvis eleven ikke har brug for støtte og vejledning, skal assistenten holde sig i baggrunden og kun hjælpe eleven, hvis eleven beder om det. Hvis assistenten ser, at eleven har brug for hjælp til at fortsætte sin opgave, eller hvis eleven har brug for hjælp til at få sin opmærksomhed rettet tilbage til skærmen, må assistenten hjælpe.

Hvis der opstår tekniske problemer, skal assistenten forsøge at løse dem eller søge hjælp ved den rette person.

For ældre elever:

Kontroller, at elevens computer, elektroniske enheder og netværk fungerer korrekt. Sørg for, at der er forbindelse til onlineundervisningen.

Sørg for, at eleverne har rettet deres opmærksomhed mod skærmen og at de arbejder med deres opgaver.

	Tjek, at alle kan se og høre dig, og at du kan se og høre online-underviseren og de andre elever godt.

Lyt til og deltag i onlineundervisningen med underviseren og andre elever på skærmen.

Lav opgaverne, som onlineunderviseren har givet, ud fra hvordan de er forklaret og vist på skærmen.

Aflever eller vis din udførte opgave, som underviseren beder om.

Sørg for at holde øjnene på skærmen under opgaver, hvis der er yderligere oplysninger, beskeder eller spørgsmål fra onlinelæreren eller andre elever.


	Efter online-undervisningen
	Lav noter om lektionen. Det er en nyttig måde at fastholde informa-tion til næste lektion.

Kontakt elevens lærer eller assistent, hvis der er noget at informere om – f.eks. hvis enheder eller internet ikke fungerer godt, eller eleven har problemer eller der er aktiviteter eller ferier, som påvirker næste lektion.
	Kontakt online-underviseren, hvis der er noget at videre-bringe, som f.eks. problemer med enheder, internettet, opgaver, eller kommende begivenheder/ferier, som påvirker næste lektion.
	Skriv lektier i lektiebogen eller kalenderen.

Log ud af den digitale platform.

	Mellem online-undervisnings lektioner
	Tjek, hvem der deltager i de næste lektioner, og lav planer og materialer ud fra de oplysninger, du har fået fra elevernes lærere/ assistenter.

Planlæg de næste lektioner og forbered eller find materialer til at uploade til den digitale platform.

Send en mail til elevens lærer/assistent med det materiale, der skal printes og gives til eleven til næste onlineundervisnings lektion.
	Assistenten eller elevens lærer bør informere online-underviseren, hvis eleven ikke deltager i lektionen. Særligt, hvis det på forhånd er kendt, at eleven ikke deltager.


	Eleven skal lave sine lektier og aflevere sine færdige opgaver på den digitale platform.



