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淮安市奥体少年宫

【直播课SOP】

一·课前准备

准备好本课的课件（PPT，文档，视频等）

准备好直播环境，确认自己设备及网络状况没问题
确认好开课时间，提前通知关联班级群（下午的课上午开始通知到位）

建立直播课，添加学员并发群公告通知（家长公众号端收到直播课通知）

形象要求淡妆，衣着正装或整洁大方
提前半小时进入直播间，上传自己的课件

提前10分钟内在微信群再呼吁一下

二·开始直播注意事项

点打开摄像头，点开始直播，点开始录制

会灵活使用三种直播模式

聊天窗口，问题窗口，实时关注

会使用黑板部分的画笔辅助，画重点
三·直播课讲解注意事项
熟悉自己上课内容与步骤

使用普通话，口齿清晰流畅，语言表达易懂
根据自己需要讲解的几个板块结合上课时间，合理驾驭时间分配

讲解过程中主次分明，注意不能跑题

与学员的间隔性问答互动

语言组织要专业，灵活

直播过程中避免有小动作，如喝水摸鼻等的随意举动在镜头中

上课语表示欢迎，结束语表示感谢（提示上课与下课）

四·结束直播注意事项

点结束直播

等待课程上传成功

回到系统端点完成上课

五·课后服务

布置课后作业落实到位

认真评价每一个学员的作业

对于学员或家长提出的问题或疑问及时解答

主动联系未上课的学员，关心其难处
★★直播课可能流程有点多，并且效果不是很好，而且直播课就是我们的缺点放大器，因为家长也会在屏幕的另一端，所以大家还是要辛苦一下好好琢磨琢磨，谢谢！
