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	COURSE ADMINISTRATION


Bewertungsset 
Machen Sie sich bereit, Ihre Sprachkurse mit dem Bewertungsset des F2F2D-Projekts zu evaluieren!
Das Ziel des Bewertungssets
Das Assessment Set wurde entwickelt, um Lehrern, Ausbildern und Moderatoren dabei zu helfen, ein kontinuierliches Feedback des Bildungsprozesses zu gewährleisten, um eine Lernumgebung zu schaffen, die in der Lage ist, die Lerneffektivität der neuen Lernform zu erhöhen und die institutionellen Ressourcen effizient zu organisieren.

Elemente des Sets
Das Assesment-Set beinhaltet::

1. 5 gebrauchsfertige Fragebögen (Q=Fragebogen), (pdf-Dateien):
a. Q1 – Bedürfnisse und Erwartungen der Schüler (Schüler)
Ziel des Fragebogens ist es, eine vorläufige und allgemeine Diagnose der Bedürfnisse und Erwartungen der Studierenden an den Sprachkurs zu erstellen. Die Diagnose sollte von den Ausbildern durch ihre Unterrichtspraxis in den ersten Klassen vertieft werden.
b. Q2 – Semesterbewertung (Halbzeit)
Das Ziel des Fragebogens ist es, Feedback von den Kursteilnehmern zu sammeln, während der Kurs noch läuft. Aus diesem Grund liefert er der Schulverwaltung detaillierte Informationen über jedes Element des Kurses. Auf der Grundlage der detaillierten Informationen kann die Schulverwaltung sofortige Korrekturmaßnahmen in Bezug auf den Kursort, die Ausbilder, das didaktische Material, die Online-Tools usw. ergreifen.
c. Q3 – Kurs-/Semesterevaluation (abschließend)
Ziel des Fragebogens ist es, ein Feedback von den Kursteilnehmern am Ende des Kurses zu erhalten, unabhängig davon, ob der Kurs zwei Semester, ein Semester oder einige Wochen dauert. Das Formular ist als abschließende, allgemeine Bewertung gedacht. Er liefert uns keine detaillierten Informationen zu den einzelnen Elementen des Kurses.

Die Fragebögen Q2 und Q3 können abwechselnd verwendet werden, bei Bedarf können sie auch zusammengelegt werden.  
The Q2 and Q3 might be used alternately, they might be merged if needed.  
d. Q4 – Selbstevaluation der Sprachschule (Institution)
Ziel dieses Fragebogens ist es, Rückmeldungen der Verwaltung und des didaktischen Personals über den Lernprozess aus der Sicht der an der Durchführung und Organisation beteiligten Personen zu sammeln.
e. Q5 – Selbstevaluationsvorlage (Studierende) 
Das Ziel der Selbstevaluation für Studierende ist es, die Studierenden für ihren Lernprozess verantwortlich zu machen. Die Schüler erhalten das Formular mit verschiedenen Niveaus von Sprachkompetenzen und überwachen ihre Fortschritte innerhalb des vorgegebenen Rahmens. Es wird empfohlen, die Formulare an die Schüler zu verteilen, wenn sie aufgefordert werden, Q1, Q2 und Q3 auszufüllen.  

Alle Fragebögen können von jeder Einrichtung/jedem Ausbilder an ihre/seine besonderen Bedürfnisse angepasst werden. Jeder Benutzer kann jede Frage oder Antwort hinzufügen, löschen oder umformulieren.
2. Fragenbank (Excel-Datei)
Die Fragen-Ressourcenbank soll Lehrern, Ausbildern und Moderatoren helfen, die Fragebögen so zu gestalten, dass sie ihren individuellen Bedürfnissen entsprechen. Alle Fragen sind in Abschnitte gruppiert, die dem Benutzer die Suche erleichtern, aber auch die systematische Gestaltung des Fragebogens ermöglichen. Die Spalten stellen den Zweck der Umfrage dar, während die Zeilen alle möglichen Fragen sammeln, die verwendet werden können. Die Fragebank wurde auf der Grundlage des Materials entwickelt, das von der Partnerschaft während der Arbeit an O4-A2 - Analyse bewährter Verfahren - gesammelt wurde.  
3. Kodierungsmatrix (Excel-Datei)
Da die bereitgestellten Fragebögen vom Konsortium als PDF-Datei geliefert werden, sind sie für die Verwendung in gedruckter Form gedacht. Sobald das Sprachpersonal die Fragebögen an die Befragten verteilt hat, muss es sie nach dem Ausfüllen einsammeln, kodieren und die Antworten zählen, um die Ergebnisse zu erhalten. Soweit die Fragebögen online sind, wird all diese Arbeit vom System erledigt, in diesem Fall muss die Schule/Lehrkraft dies selbst manuell tun. Im Grunde bedeutet dies, dass die Lehrkraft oder der Betreuer nach dem Einsammeln der ausgefüllten Formulare jedem Formular eine Nummer zuweist und die Antworten in die bereitgestellte Codierungsmatrix einträgt. Die Excel-Datei besteht aus vier Blättern, von denen jedes für die jeweilige Erhebung (Q1, Q2, Q3, Q4) ausgelegt ist.

Die Spalten in der Matrix stellen die Fragen mit allen möglichen Antworten dar. Jede Zeile wird mit den Antworten der einzelnen Befragten gefüllt. Wenn der Fragebogen während des Kodierungsprozesses z. B. die Nummer 5 erhalten hat, werden alle Antworten in die fünfte Zeile (Zeile mit der Nummer 5) eingetragen. Beachten Sie, dass richtige Antworten (angekreuzte Antworten) immer 1 und leere Antworten immer 0 sind. Die Anleitung zum Kodieren befindet sich unter der Tabelle. Wenn alle Antworten in die Tabelle eingetragen sind, erscheinen die Ergebnisse im letzten Abschnitt (Zeile Gesamt). Auf diese Weise kann man die Anzahl der positiven Antworten auf jede Frage des Fragebogens sehen.
4. 4 Berichtsvorlagen (Q1, Q2, Q3, Q4) (doc-Dateien)
Der Bericht aus jeder Umfrage ist für die Schulleitung von entscheidender Bedeutung. Die Ergebnisse sind der Ausgangspunkt für den Entscheidungsprozess und müssen daher der Schulleitung in einfacher und prägnanter Form vorgelegt werden. Daher sind die Berichtsvorlagen kurze Dokumente, die nur die notwendigen Daten enthalten.
Mögliche Verwendung von ausgearbeiteten Instrumenten
Obwohl die ausgearbeiteten Instrumente in druckbarer Form geliefert werden, können sie leicht in ein Online-Format umgewandelt werden. Sobald die Fragen bereitgestellt sind, kann der Moderator eines der vielen verfügbaren Online-Umfragetools (Google Forms, Survey Monkey usw.) verwenden und die Fragen dort einfügen.  
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