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OMMEN TILL MENYPROGRAMMET! st
y Under kursens géng
Duhar fatt uppdraget att utveckla och/eller leda en webbaserad kurs inom Kursavslutning
Meny-programmet. For att stirka dig i din roll har vi arbetat fram den hér Efter kursens slut
‘handboken. Den ska fungera som stod savil for dig som inte tidigare
arbetat med webbaserad utbildning som for dig som ar mer erfaren. RESURSPERSONER
nken med handboken é&r att skapa en gemensam och enhetlig Datorsupport
S vilken formedlar Menys syn pa larande, vad Meny for- Informatﬁr
vantar sig av dig och vad du i din tur ska kunna forvinta dig Kansli _ )
av Meny. Handboken kommer regelbundet att utvecklas Pedagogiskt stod
och revideras. Dina dnskemal och idéer om innehallet Projektledare

ar darfor alltid vdlkomna. Utbildningsledare
Utbildningssaljare

An en gang: Varmt vilkommen till Meny!
Vi hoppas att du skall trivas! ORDLISTA
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UTVECKLAD | SAMRAD MED AMNESEXPERTER OCH Mersk
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av Menykurs
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MENYPROGRAMMET

Meny ér ett samarbete mellan SLU, SIK, Hogskolan i Kalmar, Lunds universitet och
Umead universitet med stdd fran KK-stiftelsen. Vi arbetar for att 6ka kontaktytorna
mellan forskning och livsmedels- och bioteknikindustrin.

Meny dr det forsta svenska initiativet till samverkan mellan hogskolor for effektiv
utveckling av webbaserad utbildning till smé& och medelstora foretag. Manga kurser har
utvecklats och genomforts av eldsjdlar pa vara hdgskolor men fa har tagits fram med
professionell kursutveckling i bemérkelsen mélgruppsanpassad, kostnadseffektiv och
tidseffektiv.

Meny har initierat en metodutveckling for webbaserade kurser som bygger pa pro-
fessionell produktion, ddr &mnesexperten har en tydlig roll som understods av pedago-
ger, designers, programmerare, tekniker, fotografer, marknadsforare mfl.

Menys malgrupp dr sma- och medelstora foretag och véra kurser ska vara tydligt anpas-
sade till malgruppen. For varje kompetensomrade har en behovsinventering genom-
forts innan kursutvecklingen initierades. Malgruppen ska uppleva stor flexibilitet,

hog relevans och att kursen erbjuder kontakt med ratt kompetens inom hogskolan.

Var verksamhetsidé ar i korthet att hoja kunskapsnivan och starka utvecklingskraften
i landets sméa och medelstora livsmedels- och bioteknikforetag. Detta sker genom
kunskapsoverforing mellan forskarvirldens expertkompetens och foretagen. Kénne-
tecken for verksamheten dr samlad nationell expertkunskap, anpassningsformaga till
malgrupp, effektivitet och nytdnkande.

Vidare information pa www.meny.se

Pedagogisk grundsyn
Den kunskap och kompetens som byggs upp genom ett livslangt ldrande ar véardefull att
ta tillvara och utveckla. Meny ska utveckla kurser av hog relevans for méalgruppen.

I Meny skall inldrningen utgd fran verklighetsbaserade situationer eller projekt pa den
egna arbetsplatsen. Kursdeltagaren skall dels utveckla sin &mneskunskap och dels trdna
sin férmaga att analysera och finna 16sningar pa ett faktiskt problem.

Inom kursens ramar méts ménniskor med olika erfarenheter. Ny kunskap och forstéelse
skapas genom kursdeltagarnas kommunikation med handledaren och med varandra.

Insikt forutstter att deltagare har bearbetat kunskapen och kan kombinera idéer och
presentera nya sammanhang. I kommunikationsverktygen trinas deltagarna i att utveckla
sina uppfattningar och beslut.

Handledarens roll ar att stodja och underldtta inldrningen hos den enskilde deltagaren.
Handledaren blir direktldnken till expertkompetens inom dmnesomradet.

Kvalitet i distansutbildning

Meny skall sta for flexibilitet, tillgénglighet, teknikanpassning och aktualitet. Vi skall
erbjuda arbetsbetingat ldrande i direktkontakt med forskningsfronten. Kursernas inne-
hall skall sté pé fast vetenskaplig grund och tekniken skall anpassas till mottagaren.

Flexibilitet

Dagens samhille, med 6kade krav pa individer, foretag och organisationer leder till
okade krav pé att hogskolan erbjuder flexibilitet i hur, nér och pa vilket sitt vi paketerar
och distribuerar utbildning.

Tillganglighet
Kompetensutveckling maste kunna ske pé eller i omedelbar anslutning till arbetet,
vilket Menys kurser effektivt stodjer.

Teknikanpassning

En robust teknik ér en forutsittning for att malgruppen skall kunna tillgodogora sig
kursinnehallet. I den man det dr praktiskt genomforbart for mottagaren skall Menys
kurser hélla en hog teknisk standard och ligga i framkant med mediets mdjligheter.

Aktualitet
Menys kurser dr levande material som kontinuerligt skall uppdateras med avseende
pa bade vetenskapligt innehall och tekniska l9sningar.



KURSUTVECKLING INOM MENY

Utveckling av webbaserad kurs, processoversikt

Fas1: Projektutveckling Fas 2: Kursutveckling Fas 3: Produktion Fas 4: Test

| Efterfraga | Slutspecifikation

Planering

|

.JI
Jl
N |

Intern test

Workshop | F Kursdisposition F Systemering | TTTTTThTTTTTY
I F . _Testkurs i \
| | | i (ingér i genomférande |
- ! av kurs) !
F Projektplan | F Granskning F Medieproduktion | !
F Avtal | I Storyboard I Granskning |
— [ I
Personer engagerade F Granskning F Redigering |
i olika aktiviteter:
B FProjektledare | |
B Amnesexpert I Produktionsmanus F Integrering |

B Pedagogiskt stod
B Produktionsteam |
B Multimediaproduktion

Utbildningsledare

Testgrupp

Skarp kurs |

Pedagogiskt stod
Menys pedagogiska stod dr din priméra samarbetspartner i allt som rér webbutbildning-
ens uppbyggnad och innehall.

Om kursen &r helt ny, en testkurs, har du redan langt fore kursstart samarbetat med det
pedagogiska stodet for att producera kursen. Om kursen gatt tidigare, skarp kurs”,

ar det mycket mojligt att du kommer att ha kontakt med det pedagogiska stodet fore
genomforandet for att fanga upp och genomfora eventuell revidering

av kursen.

Ansvarsomrdden for pedagogiskt stéd:
» Pedagogisk kvalitet i det webbaserade materialet.

* Underlag for avtal om utveckling av kurs mellan &mnesexpert och Meny.

* Tidsplan for utveckling av kursen.

» Kursdisposition skrivs av @mnesexperten, med stod av det pedagogiska stodet.

 Storyboard skriver det pedagogiska stodet utgaende fran kursdispositionen
och i dialog med dmnesexperten.

* Manus skriver amnesexperten utifran storyboard och med hjilp av det
pedagogiska stodet.

"UNDER UTVECKLINGEN AV DIN
KURS STOTTAR JAG DIG MED
WEBBPEDAGOGISKA IDEER”

ANNE ALGERS, PEDAGOGISKT STOD

* Det pedagogiska stodet ger UtvecklingsCentrum for Larande (UCL) pa SLU i upp-
drag att producera den webbaserade kursen.

« Utvirderingsenkéter for kursen tas fram av det pedagogiska stodet.

 Eventuell uppdatering eller omarbetning av kursen efter utvirderingen sker ocksa i
samarbete med det pedagogiska stodet.

Projektledare

Varje kompetensomrade har en projektledare som under kursutvecklingen ansvarar for
att kompetensomradet dmnesmassigt haller en god kvalitet. Projektledaren rekryterar
amnesexperter och koordinerar kursinnehéllet inom kompetensomradet.

Till projektledaren vinder du dig i forsta hand med fragor som ror hela kompetens-
omrddet.



Projektutveckling
Workshop

Menys styrelse och ledningsgrupp véljer ut lampliga kompetensomraden som exem-
pelvis Livsmedelssikerhet, Hilsorelaterade livsmedel etc. For att fokusera pé aktuellt
maélgruppsanpassat &mnesinnehall samlas utvalda @mnesexperter och industrirepresen-
tanter tillsammans med Menys pedagoger och ledning. Forslaget fran ledningsgruppen
beslutas av styrelsen. En dvergripande projektplan tas fram och en projektledare utses.

Projektplan

Projektledaren skriver en utforlig projektplan och koordinerar det fortsatta arbetet med
dmnesexperter och pedagogisk stodfunktion. Projektledaren ansvarar (under kurs-
utvecklingen) for att kompetensomradet &mnesméssigt héller en god kvalitet och att
projektet f6ljer planen.

Avtal

Infor utvecklingen av en kurs upprittas ett avtal mellan Meny och dmnesexperten/
dmnesexpertens organisation. Avtalet omfattar hela kursutvecklingsfasen, inklusive
eventuell uppdatering efter testkursen. Sjilva genomforandet av testkursen (liksom
av en skarp kurs) omfattas dock av ett annat avtal mellan Meny och handledaren/
handledarens organisation. Se Genomforande av Menykurs pa sidan 12.

Kursutveckling

Planering
Du som dmnesexperten ska kidnna dig trygg i din roll och slippa fundera pa annat &dn
den dmneskompetens kursen ska formedla.

Meny ansvarar for projektledning vilket bl a inkluderar arbetsordning, arbetsfordelning,
tidsplanering, instruktioner och inspiration for &mnesexpertens arbete och kontakt med
produktionsenheten.

Meny genomfor en omfattande kursproduktion i samarbete med UCL, dér produktionen
av flera olika kurser ska samordnas. Det ar darfor mycket viktigt att dverenskommen tids-
plan for utvecklingen av din kurs f6ljs. Underlag som inkommer for sent till UCL kan
leda till stora forseningar och dndringar i tidsplanen for produktionen av savil din som
andra kurser.

Produktionen av det webbaserade materialet kan vara mer eller mindre resurskrivande.
Men om kursutvecklingen har gjorts systematiskt enligt nedan beskrivna process utgor
den enbart ca 20% av utvecklingen.

Kursdisposition
Som forsta steg 1 kursutvecklingen skriver du en dvergripande disposition av innehdllet
i kursen. Denna granskas av det pedagogiska stodet, som hjélper till att lyfta fram det

vésentliga, det svara och det som haller nagra ar. Har diskuteras vilka krav som ska
stdllas pé deltagaren. Vilka inlamningsuppgifter och tillimpningar pa den egna arbets-
platsen dr 1dmpliga? Vilka avsnitt av kursen behdver bearbetas genom diverse interakti-
viteter?

Nar kursinnehéllet i stora drag &r definierat géller det att formulera idén for kursen bade
pedagogiskt och tekniskt. Vi behover dels en pedagogisk idé och dels en multimediaidé.
Dessa skall fungera tillsammans och kunna férmedla sjélva innehallet. Det dr viktigt att
avsitta tid till idéfasen for att uppna bésta resultat.

Storyboard

Utgaende fran kursdispositionen skrivs en storyboard som beskriver hur varje scen skall
se ut, med innehall och interaktionsmdjligheter. En storyboard innehéller grov layout,
text och innehall for varje scen, musik och ljudeffekter samt eventuella animeringar,
simuleringar och fordjupningar. Utvecklas av det pedagogiska stodet i dialog med dig.

De tekniska, ekonomiska och resursmissiga mdjligheterna analyseras. Det ér viktigt att
hélla en rimlig ambitionsniva. Kursen skall fungera tekniskt med deltagare som arbetar
pa distans och pa kanske langsamma uppkopplingar. Vissa interaktiviteter eller ldrobjekt
ar kostsamma att utveckla och programmera och kan ateranvindas i andra kurser.

Meny har ett bibliotek med larobjekt pd www.meny.se. De anvinds i dialogen mellan

pedagogiskt stdd och dmnesexpert. Ett ldrobjekt (exempelvis en klickbar ordlista eller
ett interaktivt test ) kan fyllas med nytt innehall och &teranvindas i en annan kurs. Du
kan alltsd fé tips pa fardiga pedagogiska l6sningar, som kan anvdndas dven i din kurs.

Innehallet i kursen skall vara sddant att deltagaren kan tillgodogora sig det med de for-
kunskaper hon eller han har, och samtidigt ska det knyta an till forskningsfronten inom
omradet.

Produktionsmanus

Detaljmanuset som du nu jobbar fram bygger helt pa kursens storyboard och refererar
till den numrering som finns i denna. Manus innehéller all text och textunderlag for
ljudfiler. Det &r viktigt att hér skilja pa talsprak for ljudfilerna och skriftsprak for text
pa skdrmen samt att begrinsa textmassan i det webbaserade materialet sa mycket som
mojligt. Omfattande textmaterial ska hellre presenteras som fordjupning, i pdf-format
eller liknande.

Nir storyboard och manus ar fardigutvecklade &r cirka 80% av kursutvecklingen klar.



Produktion

Slutspecifikation

Menys kurser produceras pa UCL pa SLU i Uppsala. Under skrivandet av kursens
storyboard har den pedagogiska stodfunktionen haft I6pande kontakt med UCL for att
diskutera smidiga tekniska 10sningar.

Systemering
Tekniska alternativ som stomme for den fardiga kursproduktionen behdver testas.
Niér den bésta tekniska 16sningen har utvecklats behover programmeringen slutforas.

Medieproduktion

Medieproduktionen innebér att man skapar det medieinnehall som é&r specificerat i manus.
Man skapar granssnittet i detalj med bild, ljud interaktiviteter mm. Musik, speakerrost,
effektljud, 3D-objekt och eventuella videoavsnitt spelas in.

Ovrigt material méste antingen ateranvindas eller nyproduceras inom Meny. Meny har
tillgang till ett stort sdkbart bildarkiv. Meny har ocksa utvecklat avtal med och instruk-
tioner for fotografer och ljudstudios i olika delar av landet.

Redigering

Ilustrationer, foton, ljud och video bearbetas och bildbehandlas. Medieobjekten i
Menys arkiv ska redigeras for att passa din kurs. Om du som dmnesexpert har tillgdng
till eget mediematerial ska dven det anpassas till produktionen.

Integrering

Under det efterfoljande arbetet sitts alla de fardiga medieobjekten samman till den
fardiga produktionen. Ofta gér det att bygga vidare pa prototypen och olika avsnitt i
produktionen brukar kunna byggas samtidigt och parallellt.

Test

Intern test

Nir kursen levereras fran UCL é&r det avsatt 14 dagar for intern test. Det kan dels ha
uppstatt oklarheter i underlaget for produktionen som behdver analyseras och dels kan
programmeringsfel ha uppstatt. Det pedagogiska stodet granskar produktionen tillsam-
mans med dig. Ni aterkommer till UCL med ett gemensamt uppdateringsdokument som
det pedagogiska stodet ansvarar for.

Testkurs

Nir kursen ar fardig for testkérning genomfors testkurs som dr en test av bade kurs-
innehall och funktion. Kursen genomfors enligt samma modell som de skarpa kurserna
men med férre deltagare (5—10 personer). Kursdeltagarna betalar halv kursavgift som
kompensation for att vissa tekniska problem kan forekomma och att alla maste djup-
intervjuas efter testkursen for att fanga upp eventuella problem.

10

Utvéardering

Efter avslutad testkurs genomfors en omfattande skriftlig utvardering av bade delta-
garnas och &mnesexpertens erfarenheter. En sérskild utvérderingsenhet inom Meny
genomfor analys av den skriftliga utvarderingen och foljer upp med djupintervjuer av
samtliga deltagare och dig som dmnesexpert.

Uppdatering efter testkurs

Resultatet av utvédrderingen kan ge forslag till forbattringar av kursen, som leder till en
uppdatering. Den pedagogiska stodfunktionen har tagit fram en mall for utvdrderings-
arbetet, som du ska anvinda, sa att produktionsenheten effektivt kan genomfora upp-
dateringarna.

Skarp kurs

Efter uppdateringen kors kursen for forsta gangen i skarpt ldge och utbildningsledaren
tar Over ansvaret for fortsatt implementering. Hidanefter kommer enbart skriftliga
utvirderingar att genomforas.

Uppdatering av skarp kurs

Det ér av avgdrande betydelse att bibehélla aktualiteten i varje kurs. Menys kurser dr
ett levande material. Uppdatering av faktainnehallet i den fardiga kursen sker 16pande
och pa uppdrag av Menys pedagogiska stod. Hér &r kommunikationen med d&mnes-
experterna av storsta vikt!

11



GENOMFORANDE AV MENYKURS
Utbildningsledare

Menys utbildningsledare dr din primédra samarbetspartner i allt som ror genomforandet
av en kurs.

Om du &r anlitad for att utveckla en ny kurs s kommer du redan i utvecklingsfasens in-
ledande skede att komma i kontakt med utbildningsledaren. Tillsammans med informa-
toren tar ni fram ett kursinfomaterial att anvéinda pd Menys webbplats och i trycksaker
samt bestimmer nér kursen ska ges sa att marknadsforingen kan starta.

Utbildningsledaren ansvarar for:
* Underlag for avtal om genomforande av testkurs
och skarp kurs mellan handledare och Meny.

» Utarbetande av kursinformation till webbplatsen
i samrad med informatér och &mnesexpert.

* Menys kursprogram. Datum for start och genom-
forande av kurser bestdms i samrad med d&mnes-
expert/handledare.

* Ledning av Menys utbildningssdljare.

A

 Att initiera och tillsammans med dmnesexpert/ "NAR EN MENYKURS

handledare planera och genomfora introduk- GENOMFORS ANSVA_RAR DU SPM
tionstraffar. HANDLEDARE FOR INNEHALL

0CH KOMMUNIKATION MED
KURSDELTAGARNA.

MIN ROLL AR ATT TA HAND OM
LOGISTIKEN RUNT OMKRING.”

MARTIN SOHLBERG,
UTBILDNINGSLEDARE

e Administration av kursanmélningar.

* Introduktion for nya handledare och kurs-
deltagare pa utbildningsverktyget, WebCT.
(Det kan dock vara Menys datorsupport
som genomfor utbildningarna.)

Datorsupport

Pa Menys webbplats presenteras de systemkrav som géller for att gd en Menykurs.
Menys datorsupport finns dér for savél dig som kursdeltagarna i fragor som ror utbild-
ningsverktyget WebCT och webblektionerna. Varje deltagare maste dock vinda sig till
sin egen systemansvarige for problem som ror den egna datorutrustningen.

Datorsupporten ansvarar for:

» Att kursen senast 2 dagar fore kursstart ligger ute pa nitet sa att du kan
gd in och forbereda tex diskussioner och grupper.

* Genomforande av utbildning pa WebCT for &mnesexpert/handledare och
kursdeltagare.

* Snabb hjilp om dmnesexpert/handledare eller kursdeltagare behdver datorsupport.
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Genomfdrande av kurs, processoversikt

Infor kursstart Under kursens gang Efter kurs
1

1

Datum for Introduktionstraff Genomférande av
kursgenomférande * 1 arbetsdag webblektioner och
 Introduktion till:

— kursinnehall uppgifter
Avtal handledare/Meny . ;tgfggc\‘/li;/kg;gtyde/se .— F Menydiplom |
Genomfijrande
av projekt
Introduktion for nya F Utvarderingsresultat

Rapportering av
kursresultat

[TH

i

handledare J
[ Kommunikation I Ev. uppdatering av
® Handledning med
1

enskilda deltagare

1
1
kursen (ingar i 1
kursutveckling) :

Marknadsforing * Med hela gruppen lmmmmmm oo
o Utbyte mellan
deltagare
Forsaljning av kursplatser -
Personer engagerade
| Datorsupport i olika aktiviteter:
Avtal
Handledare
kursdeltagare/Meny . I
Utbildningsledare
Kursavs|utning Kursdeltagare
Planering av Datorsupport

introduktionstraff B Pedagogiskt stéd

W utbildningsséljare

| Utvardering

Lagga upp kurs Informator
i WebCT . Utvérderare
L |

Infor kursstart

Datum for kursgenomférande

Datum for start och genomférande av savil test- som en skarp kurs bestdms alltid i
samrad mellan den aktuella handledaren och utbildningsledaren. Detta sker normalt
cirka 3—6 manader fore kursstart.

Avtal mellan handledare och Meny
Utbildningsledaren ansvarar for att ett avtal upprittas mellan dig/din organisation och
Meny for ditt atagande som handledare nér en kurs genomfors.

Introduktion fér nya handledare

Om du dr ny som handledare i Meny kommer du att fa en genomgéng av den webbase-
rade utbildningsplattformen WebCT (av utbildningsledare och/eller datorsupport) samt
principerna for hur vara webbaserade kurser genomfors och dr uppbyggda (av pedago-
giska stodet).
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Kursinformation

Som ensam handledare eller huvudhandledare i en kurs presenteras du normalt som
”Kursansvarig” pa Menys webbplats. Detta innebér att du kan komma att bli kontaktad
av personer som dr intresserade av kursen och vill veta mer om dess &mnesinnehall.

Kursanmadlan

Om nagon r intresserad av att anmdla sig till en kurs, hinvisa da alltid denne till kurs-
infosidorna pa www.meny.se. Dér finns kontaktuppgifter till Menys séljare samt mojlig-
het att skriva en intresseanmélan for att bli kontaktad av dem. Saljarna tar upp kursan-
mélan och kan ocksa ge allmén information om Menys kurser och 6vriga verksamheter.

Avtal mellan kursdeltagare och Meny

Efter anmélan av deltagare via nagon av siljarna ansvarar utbildningsledaren for att ett
avtal avseende kursdeltagande tecknas mellan Meny och aktuellt foretag/organisation.
Om en kursdeltagare har fragor om avtal och fakturering etc, hdnvisa alltid till utbild-
ningsledaren.

Avanmalan av deltagare

Om en redan anmaild deltagare skulle kontakta dig for att vilja avboka sin kursplats
maste du forvissa dig om att denna information nar fram till utbildningsledaren. An-
tingen genom att du tydligt instruerar deltagaren om att ta denna kontakt eller att du
sjdlv kontaktar utbildningsledaren i saken. Enligt Menys avbokningsregler debiteras
25% av kursavgiften vid avbokning inom tre veckor fore kursstart och 100% om av-
bokning sker fran och med startdagen och framat.

Information om anmalningslage och deltagarlista
Utbildningsledaren haller for respektive kurs reda pa anmélningsldge, uppréttar delta-
garlistor etc. och héller respektive handledare uppdaterad pé detta.

Uppskjuten kurs

Om 5 eller farre deltagare dr anmaélda till en kurs kan Meny vilja att skjuta upp kursen.
Beslut om detta fattas senast 2 veckor fore kursstart av utbildningsledaren. I samband
med detta planeras nytt startdatum, tillsammans med kursledaren. Redan anmilda
deltagare far ta stdllning till det nya datumet och arbetet med att sélja ytterligare kurs-
platser fortsitter.

Planering av introduktionstraff

Val av ort for introduktionstraff beror pa var i landet huvuddelen av kursdeltagarna
finns och bestdms av utbildningsledaren i samrad med handledaren senast 2 veckor
fore kursstart.

Handledaren och utbildningsledaren planerar gemensamt introduktionstriffen.
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Handledaren ansvarar for planeringen av de innehéllsméssiga och organisatoriska
inslagen i introduktionen. Handledaren ansvarar ocksa for bokningen av sin egen resa
och ev. uppehille i samband med traffen. Tillvigagangssittet for detta beskrivs i avtalet
mellan handledaren och Meny.

Utbildningsledaren ansvarar for att program och deltagarlista uppréttas, att lokaler och
fortaring bokas, att rétt teknik finns tillgédnglig samt informerar kursdeltagarna.

Lagga upp kurs i WebCT
Datorsupporten ansvarar for att kursen senast 2 dagar fore kursstart finns upplagd och
tillganglig for handledare i WebCT.

Kursstart

Varfér introduktionstraff?

Introduktionstrédffen &r en viktig forutsdttning for kursen. Den skall ge en inspirerande
”skjuts” in 1 &mnesomradet men dven skapa gemenskap i gruppen. Deltagarna kom-
mer att diskutera via webben och dé ar det viktigt att de har traffat varandra forst. Inom
distansutbildning ar risken annars stor att man kénner sig isolerad. Att kdnna att man
faktiskt tillhor en grupp dr motiverande och inspirerande. Risken for avhopp minskar
genom triffen.

Program vid introduktionstraff

Varje kursstart i Meny ar unik med avseende pa kursinnehall, handledare, grupp av

kursdeltagare, lokal m.m. Det finns dock nagra inslag i programmet som alltid bor

forekomma:

e [Inledning samt presentation av handledare och kursdeltagare. Det viktiga sociala
samspelet som ska pagé under ett antal veckor framdver startar har.

» Kortfattad muntlig presentation av Meny. Inklusive utdelning av informations-
material om Menys verksamheter.

o Genomgang av WebCT och webblektioner (ej vid fortsdttningskurs, tex HACCP 3).
En praktisk genomgang dar alla far prova pa sjidlva. Vid en skarp kurs dr det vanligt-
vis datorsupporten som gar igenom WebCT med deltagarna och vid en testkurs
brukar det vara utbildningsledaren som skdter detta. Handledare dr vdlkomna att
sjdlva halla denna genomgéng om de sé onskar. Samrad med utbildningsledaren.

Introduktion till kursens innehdll och mdl. En verblick av kursens innehdll. Viktigt
dr att hdr vara tydlig med vilka krav som kommer att stéllas i form av inldmnings-
uppgifter, deltagande i diskussioner, etc.

Praktiska detaljer och viktiga tidpunkter etc. En viktig programpunkt for att skapa
tydlighet och klarhet och en méjlighet att lyssna av kursdeltagarna och ge dem
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inflytande over tidpunkter for inldmningar och chattar etc. OBS! Hér ska handledaren
alltid ange inom vilken tid (antal arbetsdagar) deltagarna kan forvénta sig svar pa in-
skickade uppgifter och fragor etc. Ta ocksa alltid upp fragan om sekretess (se nedan).

o [Inspirationsforeldsning. Avsett att ge kursdeltagarna en “kick” for &mnet och for
kursen samt att inspirera for fortsatta studier pa hemmaplan.

Utover ovanstaende ska det ocksa finnas gott om tid for att ldra kdnna varandra i sam-
band med diskussioner och méltider.

Om deltagare inte kan komma

Deltagande i introduktionstrédffen &r en viktig framgangsfaktor i webbaserad utbildning.
Ibland uppstér dock situationer nir en deltagare blir sjuk eller av annan anledning inte
kan delta. I sddana fall ska samrdd alltid ske mellan handledaren och utbildningsledaren
for att avgora hur deltagaren ska introduceras i kursen.

Detta gors normalt via telefonkontakter med deltagaren. Datorsupporten/utbildnings-
ledaren respektive handledaren gar da igenom de viktigaste inslagen i introduktionstraffen.

Kursdeltagarnas forkunskaper

Forutom elementér datorvana har Meny inga allménna antagningskrav nér det gél-
ler forkunskaper. ”"Rekommenderade forkunskaper” skiljer sig fran kurs till kurs och
beskrivs under denna rubrik pé respektive kursinfosida pA Menys webbplats.

Rékna med att deltagarna kommer till kursen med vitt skilda kunskaper och erfaren-
heter. Forsok utnyttja de mojligheter som finns i kursen, exempelvis i det arbetsplats-
forlagda projekt som deltagarna gor, for att ge respektive deltagare mdjlighet att inom
kursens ram anpassa sitt ldrande efter egna forutsittningar och 6nskemal.

Uppdragssekretess

Som handledare i Meny &r det viktigt att du dr noga med sekretessen. Det kan intréffa
att deltagare fran konkurrerande foretag deltar pa samma kurs. Du kan komma att hand-
leda kursdeltagares arbete med projekt som ror foretagshemligheter.

Juridiskt sett &r Menys kurser att betrakta som uppdragsutbildning vid SLU. For ett uni-
versitetet dr egentligen allt som publiceras att betrakta som offentlig handling. Nér det
géller uppdragsverksamhet hos foretag finns dock bestimmelsen om uppdragssekretess.

Uppdragssekretess géller for sidana uppgifter som uppdragsgivaren kan antas vilja
hélla hemliga, t ex ett produktutvecklingsprojekt som en kursdeltagare arbetar med
inom ramen for en kurs.

Lés vidare om sekretess i "Legala Handboken” fran Natuniversitetet. Den hittar du pa:
http://www.legalahandboken.netuniversity.se
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Under kursens gang

Kontakt med kursdeltagarna
Det finns méanga olika sitt att kommunicera inom ramen fér en Menykurs.

De verktyg du har till ditt forfogande i WebCT dir:
* Kalender — anvind WebCT-kalendern for alla méten, deadlines for inlimningar etc.

* Diskussionsforum — anvéands framst for diskussioner som ligger ute under en langre
tid och dédr man kan logga in och gora nya inldgg efter hand som diskussionen ut-
vecklas. OBS! Hér dr dina initiativ och din roll som diskussionsledare mycket viktig.

e Chatt — anvinds frimst for schemalagda traffar med gruppen. En viss bestdmd tid
kanske man tréiffas och diskuterar en viss arbetsuppgift eller en artikel eller ngot
liknande. En chattgrupp bor ej vara storre dn 8-10 deltagare. I stora grupperingar bor
darfor mindre chattgrupper skapas. Notera att chatten inte automatiskt finns tillgéng-
lig efter utloggning men att den kan ldggas ut som ett inldgg i Diskussionsforum.
OBS! Du som handledare ansvarar for att vid varje tillfdlle nir en chatt har genom-
forts meddela datorsupporten att du dnskar fa den utlagd pa detta sétt.

* Privata meddelanden — denna interna kurs-e-post anvénds framst for enskilda fragor
till handledaren och inldmning av uppgifter samt for enskild kommunikation mellan
kursdeltagare. OBS! Alla kontakter mellan kursdeltagare och handledare ska ske via
Privata meddelanden istéllet for konventionell e-post. Ni har da allt som ror kursen
samlat pé ett stille och det riskerar inte att drunkna i dvrig e-post. Ddremot ska kon-
takter med datorsupporten och utbildningsledaren alltid ske via konventionell e-post
istéllet for Privata meddelanden.

Andra kontaktvigar, t ex telefonméte, anvinds som komplement och framst om dvrig
teknik av nagon anledning inte fungerar.

Ej aktiva kursdeltagare

Det dr den enskilde kursdeltagarens eget ansvar att slutféra kursen. Men det &r en
mycket viktig uppgift for dig som handledare i Meny att tidigt, och vid behov uppre-
pat, kontakta en deltagare som inte hor av sig och/eller lamnar in arbetsuppgifter etc.
Detta kan bero pa en mingd olika saker och ofta reagerar deltagaren mycket positivt pa
att handledaren hor av sig. Om du inte far svar via Privata meddelanden sa forsok via
reguljér e-post eller telefon istillet. Det dr viktigt att du sa snart som mojligt far kontakt
med deltagaren och kan reda ut varfor ingenting hiander.

Datorsupport till kursdeltagare
Deltagare och handledare har tillgang till teknisk support under kursens gang.
Se ytterligare info pa sidan 12.

Ytterligare traffar?

I kurser som dr langre dn 5 veckor (som dr den vanligaste kurstiden), kan det vara be-
fogat att genomfora en triff under kursens gdng. Om 6nskemaél finns, diskutera saken
med utbildningsledaren.
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Kursavslutning

Avslutningstraff eller slutchatt?

Det ér viktigt att sdtta en tydlig punkt for kursen. En testkurs kan eventuellt avslutas
med en traff. Da kan du som handledare béttre fanga upp synpunkter pa kursen och
dirmed komplettera dvrig utvardering som gors.

En slutchatt dr annars ett 1ampligt och vanligt sétt att fanga upp kvarvarande frage-
stdllningar och avsluta kursen.

Inlamningar efter officiellt kursslut?

Mialet &r att alla deltagare alltid ska vara fardiga i och med officiellt kursslut, d v s
under den sista angivna kursveckan. Under forutsittning att deltagaren gjort huvud-
delen av sina arbetsuppgifter under ordinarie kurstid, godkédnner Meny dock komplette-
ringar under maximalt 2 veckor efter officiellt kursslut (4 veckor for HACCP 1-2).

En deltagare som ej gjort sina arbetsuppgifter inom denna tid kommer att riknas som
Ej godkénd i kursen.

Det &r obligatoriskt fér dig som dr handledare att senast den sista officiella kursdagen,
individuellt och skriftligen, meddela samtliga aktuella deltagare om vad du saknar fran
dem samt den tidsgrins som géller enligt ovan. Deltagare som under kursens gang
anméler problem med att hinna inom utsatt tid hdnvisas alltid till utbildningsledaren.

Godkand eller ej?

Det dr du som handledare som avgdor om en deltagare dr godkéand eller ej. Examination
i vanlig bemirkelse, tex genom ett prov, sker inte i Menys kurser. Handledaren gor en
samlad bedomning av varje deltagares insats. Kursdeltagare som inte deltar aktivt och
som inte, inom den tid efter kursslutet som géller enligt ovan, inkommit med de arbets-
uppgifter som efterfragats, ska inte godkénnas.

Nar flera kursdeltagare kommer fran samma foretag ar det sarskilt viktigt att halla
reda pa att varje enskild deltagare tillgodogjort sig kursens innehéll. Gemensamma
inldmningar bor undvikas och foretagsanknutna arbetsuppgifter bor, om majligt, goras
individuella. Detta ar en viktig kvalitetsaspekt for att sikerstilla att ett utdelat Meny-
diplom verkligen dr berattigat.

Utvardering

Utvédrderingen dr en viktig del i Menys utvecklings- och kvalitetssdkringsarbete. Ut-
vérderingsenkdten dr elektronisk och gors tillgdnglig for savil deltagare som hand-
ledare som en ldnk/ikon via kursen i WebCT. Det ingér i ditt uppdrag som handledare
att i samband med kursslutet paminna deltagarna om enkéten samt att efter varje kurs-
tillfalle sjélv fylla i den. Enkdten é&r tillganglig under 5 veckor efter officiellt kursslut,
dérefter tas ldnken bort. Deltagare som inte gjort utvarderingen far inte heller ut nagot
kursdiplom.

Vid testkurser genomfors ocksa personliga telefonintervjuer med samtliga kursdelta-
gare samt handledare.
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Efter kursens slut

Rapportering om kursresultat

Infor kursslutet kommer du att fa en elektronisk blankett dar du anger vilka av deltagar-
na som dr godkénda. Nir en deltagare inte dr godkdnd ar det viktigt att du ocksa anger
orsaken (exempelvis att inldmningar inte gjorts eller liknande).

Menydiplom

Som handledare ansvarar du for att snarast mdjligt, dock senast 4 veckor efter officiellt
kursslut, anméla per e-post till utbildningsledaren vilka kursdeltagare som godkénts.
Anmadl sd manga som mojligt direkt i samband med officiellt kursslut och eventuella
eftersldntrare efter hand.

Diplomen skickas till dig for underskrift och ddrefter till kursdeltagarna pa ett sétt som
6verenskommes mellan dig och utbildningsledaren.

Utvarderingsresultat
Senast 8 veckor efter officiellt kursslut dr utvirderingsresultatet klart och du far da
tillgang till det.

Uppfdljning gentemot Meny
Utvirderingsresultaten foljs normalt upp i en kontakt mellan handledaren och Menys
pedagogiska stod for att diskutera ev. revidering av kursmaterialet.

Deltagarnas tillgang till kursmaterialet efter avslutad kurs
Tills vidare giller att deltagarna har tillgang till kursen via sitt 16senord minst ett ar
efter avslutad kurs.
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RESURSPERSONER

Datorsupport

Pa Menys webbplats presenteras de systemkrav som géller for att gd en Menykurs.
Menys datorsupport finns dér for savil dig som kursdeltagarna i fragor som ror utbild-
ningsverktyget WebCT och webblektionerna. Varje deltagare maste dock vinda sig till
sin egen systemansvarige for problem som ror den egna datorutrustningen.

Datorsupporten ansvarar for:

 Att kursen senast 2 dagar fore kursstart
ligger ute pa nitet sd att du kan gé in
och forbereda t ex diskussioner och grupper.

* Genomforande av utbildning pa WebCT
for &mnesexpert/handledare och
kursdeltagare.

* Snabb hjilp om dmnesexpert/handledare eller
kursdeltagare behdver datorsupport.

”JAG FINNS TILLGANGLIG FOR ATT DU SKA KANNA DIG
TRYGG MED TEKNIKEN OCH KUNNA KONCENTRERA DIG
PA INNEHALL OCH HANDLEDNING.”

JOHAN GRUNDIN,
DATORSUPPORT

Informator

Informatéren vid Meny ansvarar for digital och skriftlig information internt och externt.
Informatéren fungerar som ett stod for alla som pa nagot vis arbetar for Meny i deras
arbete med kommunikation. Menys Kommunikationshandbok &r dessutom framtagen
for att underlétta kommunikationsarbetet.

Kansli
Menys kansli ansvarar for handlaggning av avtal och ekonomi. Det ar hit du skall vinda
dig med fragor som ror fakturering och resor.

Ditt avtal med Meny innehaller bland annat foljande:

* Maximalt antal kursdeltagare
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e Debiterbar tid for:
- Introduktionstraff inklusive forberedelser
- Elektroniska moten och fragor via chat, diskussionsforum och e-post
- Individuell handledning av kursdeltagare
- Uppf6ljning gentemot Meny

e Timarvode
¢ Resekostnader
¢ Fakturor

SLUs resepolicy giller, dvs du skall vdlja billigaste fardsétt om inte annat §verens-
kommits innan.

Pedagogiskt stod
Menys pedagogiska stdd dr din priméra samarbetspartner i allt som ror webbutbildning-
ens uppbyggnad och innehall.

Om kursen ér helt ny, en testkurs, har du redan langt fore kursstart samarbetat med det
pedagogiska stodet for att producera kursen. Om kursen gatt tidigare, ”skarp kurs”,

ar det mycket mdjligt att du kommer att ha kontakt med det pedagogiska stodet fore
genomforandet for att finga upp och genomfora eventuell revidering av kursen.
Ansvarsomrdden for pedagogiskt stod:

» Pedagogisk kvalitet i det webbaserade materialet.

 Underlag for avtal om utveckling av kurs mellan dmnesexpert och Meny.
 Tidsplan for utveckling av kursen.

» Kursdisposition skrivs av &mnesexperten, med stod av det pedagogiska stodet.

» Storyboard skriver det pedagogiska stodet utgdende fran kursdispositionen och
i dialog med dmnesexperten.

* Manus skriver &mnesexperten utifran storyboard och med hjdlp av det peda-
gogiska stodet.

* Det pedagogiska stodet ger UtvecklingsCentrum for Larande pa SLU i uppdrag
att producera den webbaserade kursen.

» Utvirderingsenkiter for kursen tas fram av det pedagogiska stodet.

* Eventuell uppdatering eller omarbetning av kursen efter utvdrderingen sker ocksa
i samarbete med det pedagogiska stodet.
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Projektledare

Varje kompetensomrade har en projektledare som under kursutvecklingen ansvarar for
att kompetensomradet &mnesmadssigt haller en god kvalitet. Projektledaren rekryterar
dmnesexperter och koordinerar kursinnehéllet inom kompetensomradet.

Till projektledaren vénder du dig i férsta hand med frdgor som ror hela kompetens-
omréadet.

Utbildningsledare

Menys utbildningsledare dr din primédra samarbetspartner i allt som rér genomforandet
av en kurs.

Om du ér anlitad for att utveckla en ny kurs sa kommer du redan i utvecklingsfasens in-
ledande skede att komma i kontakt med utbildningsledaren. Tillsammans med informa-
toren tar ni fram ett kursinfomaterial att anvinda pa Menys webbplats och i trycksaker
samt bestimmer vilka veckor kursen kan ges sa att marknadsforingen kan starta.

Utbildningsledaren ansvarar for:

» Underlag for avtal om genomforande av testkurs och skarp kurs mellan handledare
och Meny.

» Utarbetande av kursinformation till webbplatsen i samrad med informatdr och
amnesexpert.

* Menys kursprogram. Datum for start och genomférande av kurser bestdms i samrad
med dmnesexpert/handledare.

* Ledning av Menys utbildningsséljare.
* Administration av kursanmélningar.

 Att initiera och tillsammans med dmnesexpert/handledare planera och genomfora
introduktionstraffar.

¢ Introduktion for nya handledare och kursdeltagare pa utbildningsverktyget, WebCT.
(Det kan dock vara Menys datorsupport som genomfor utbildningarna.)

Utbildningssaljare

Séljarna dr en viktig del i Menys marknadsforing. De arbetar med att synliggéra Meny
1 industrin och sélja kursplatser till vira webbaserade kurser. De &r alltsa foretagens
ingang till Meny.

For kursanmadlan, hinvisa alltid intresserade personer till www.meny.se och “Kurser”.
Dir hittar de kontaktinfo till Menys utbildningssdljare. Dessa kan ge ytterligare allmén
kursinfo och ta upp anmalan.
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ORDLISTA

e-learning

Synonymt med webbaserad utbildning,
vilket dr det begrepp vi anvdnder inom
Meny.

Handledare

Laérare eller kursledare inom den webb-
baserade utbildningen. Handledaren ar
ofta samma person som varit &mnes-
expert under kursens utvecklingsfas.

Huvudhandledare

Om en kurs har manga deltagare kan
de delas upp i flera grupper med olika
handledare. En av dessa ér da huvud-
handledare.

IKT

Informations- och kommunikationsteknik.

Introduktionstraff
Det viktiga forsta (och ofta enda) fysiska
motet i kurserna.

Interna webbplatsen

Pa www.meny.se finns en inloggnings-
skyddad del som ér till for Menys med-
arbetare. Har hittar du intern informa-
tion, tex Kommunikationshandboken.

KK-stiftelsen

Stiftelsen for kunskaps- och kompetens-
utveckling har initierat och finansierat
menyprogrammet, www.kks.se

Kommunikationshandbok

Meny har tagit fram en kommunika-
tionshandbok till stéd for dig som ar
knuten till Menyprogrammet. Syftet &r
att underldtta kommunikationsarbetet
savil internt som externt. Kommuni-
kationshandboken finns pa den interna
webbplatsen och dven 1 tryckt form.

Kompetensomrade

Amnesomrade som Meny valt att priori-
tera (tex Livsmedelssdkerhet). Ett antal
kurser hor till samma kompetensomrade.

Kursanmalan

For kursanmalan, hdnvisa alltid intresse-
rade personer till www.meny.se eller till
en av utbildningsséljarna.

Kursansvarig

Som handledare presenteras du som
kursansvarig pa kursens infosida pa
Menys webbplats. Detta innebér att du
kan komma att bli kontaktad av personer
som dr intresserade av kursen och vill
veta mer om dess dmnesinnehall.

Kursdisposition
Steg ett i utvecklingen av en webbaserad
kurs.

Kursinfosida

Pa www.meny.se finns for varje kurs en
sida med information om kursinnehallet,
forkunskapskrav, kursdatum samt hand-
ledaren/handledarna for kursen med
namn och e-postadress.

Kursutvardering

I slutet av varje kurs fyller deltagarna
och handledaren i en elektronisk utvir-
deringsenkdt. For testkurserna genom-
fors ocksa intervjuer med samtliga.

Larobjekt

Byggstenar inom en kurs. Ett ldrobjekt
kan fyllas med nytt innehall och ateran-
védndas i en annan kurs, exempelvis en
klickbar ordlista eller ett interaktivt test.
Under ”goda exempel” pa webbplatsen
finns exempel pa vil fungerande lar-
objekt fran befintliga Menykurser.
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Menydiplom

Kursdeltagare som godkénts av hand-
ledaren samt fyllt i kursutvdrderingen
far ett Menydiplom.

Menyprogrammet

Meny ér ett av KK-stiftelsens expertkom-
petensprogram. Bakom Meny star SLU
— Sveriges lantbruksuniversitet, SIK

— Institutet for Livsmedel och Bioteknik,
Hogskolan i Kalmar, Lunds universitet
och Umed universitet.

Menykurs

Det speciella med Menys webbaserade
kurser dr att de innebér ett foretagsan-
knutet fordndringsarbete. Man arbetar
alltsa med ett eget projekt pa arbets-
platsen, med stod fran ett webbaserat
kursmaterial. En ledande expert inom
dmnesomradet 4r handledare.

Personuppgiftslagen (PUL)

Enligt PUL behover Meny ditt samtycke
till att uppgifter som kan knytas till dig
tex foto, e-postadress eller telefonnum-
mer far publiceras pd www.meny.se. Dina
personuppgifter anvinder Meny enbart
for kursinformation och -administration.

Produktionsmanus
Steg tre i utvecklingen av en webbaserad
kurs.

Skarp kurs
En fardigutvecklad Menykurs kallas
skarp kurs eller normalkurs (ej testkurs).

Storyboard
Steg tva i utvecklingen av en webbase-
rad kurs.

Testkurs
Sista steget i kursutvecklingen.
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UCL

Menys kurser produceras pa Utveck-
lingsCentrum for Larande (UCL) pa
SLU i Uppsala.

Uppdragssekretess

Nar det géller uppdragsverksamhet hos
foretag finns bestimmelsen om upp-
dragssekretess for sddana uppgifter som
uppdragsgivaren kan antas vilja halla
hemliga. Las vidare pa: http://www.
legalahandboken.netuniversity.se

Verktyg

Menys delprogram eller verktyg for
kompetensutveckling ar: Webbaserad
utbildning, Menycirklar och Mentor-
skapsprogram.

WebCT (Web Course Tool)
Webbaserad utbildningsplattform som
anvénds 1 Menys kurser.

Webbforum

Webbforum, som nas via utbildnings-
plattformen WebCT, dr ett interaktivt
nétverk for Menys handledare och
amnesexperter.

Amnesexpert

Amnesexperten ir verksam under ut-
vecklingsfasen och fram tills kursen ar
fardig. Om samma person sen vergar
till att leda den skarpa kursen fordndras
rollen till handledarens.
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BILAGOR

Checklista for utveckling av Menykurs

Checklistan &r tdnkt att fungera som Oversiktligt stod for dig som skall utveckla en
Menykurs.

Checklista for genomforande av Menykurs
Den hér checklistan &r tidnkt att fungera som oversiktligt stod for dig som skall genom-
fora en Menykurs.

AE=&mnesexpert, PS=pedagogiskt stéd, UCL=UtvecklingsCentrum fér Larande. "Fet” ruta innebér huvud-
ansvar for aktiviteten, "normal” ruta innebér att man berdrs/medverkar, ingen ruta innebér att man ej berérs.

HL=handledare, UL=utbildningsledare, DS=datorsupport. "Fet” ruta innebédr huvudansvar for aktiviteten,
"normal” ruta innebér att man berérs/medverkar, ingen ruta innebér att man ej berdrs.

AKTIVITET KLART SENAST AE | PS | ucL AKTIVITET KLART SENAST HL | UL | DS
Kursutveckling Datum for kursgenomforande 3 mén fore kursstart [ -
Planering [ Avtal mellan handledare/Meny 1 man fore kursstart — =
Kursdisposition [ | ] Introduktion for nya handledare 1 mén fore kursstart 3|
Storyboard [ Introduktionstraffen — innehallsméassig och organisatorisk planering 1 v fore kursstart 3|
Produktionsmanus Introduktionstraffen — upprétta program och deltagarlista, )
Produktion e boka lokaler, teknik och ?bprtéring[? ingformera deltagire L (B —
Slutspecifikation 3 Lagga upp kurs i WebCT 2 dagar fore kursstart =3
Systemering =3 Meddela deltagarna inom vilken tid de kan forvénta svar Vid kursstart -
Medieproduktion [ Lagga in tidpunkter i kalendern i WebCT | anslutn till kursstart =
Redigering =3 Anmala utldggning av chatt i diskussionsforum Vid genomford chatt = [
Integrering =3 Lagga ut chatt i diskussionsforum Inom 3 arbdgre anm 1 =
Test Planera och genomfdra kursavslutning (Iampligen i form av slutchatt) Infor kursslut |
T, [ [ ] In"former? kur;deltagalre och handledare om att Infér kursslut e
Testkurs Ol gbra utvérderingsenkaten
Utvardering Dol Skicka ut rapporteringsblankett for kursresultat Infor kursslut =
Uppdatering [ = ] Meddela deltagare §lom e inkommit m?d sam?liga inlamningar om vad Vid kursslut (]

som saknas samt nér det senast ska ldmnas in.

Fylla i utvarderingsenkéten Vid kursslut -

Skicka in rapporteringshlankett for kursresultat Vid kursslut/Iopande
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MENYDIPLOM

Exempel pa diplom for webbaserad kurs.

D R 2\

Diplom

Utfardar far
A Billoy
Baguettebagarn®

Fiir genomfiind kurs

Forpackning och konsumenten
TiTh 411
Forpackning
wiid

>meHV

LAPERTEOMPLT L"i'i
LIVEREDELBIDTE

5

Skara
2003- 06-18

Mats Johnsson
Kursansvang

Mangareta Stigson
Programdinekidir
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