Cентябрь 16, 2008

Образец для координаторов ОСКЭ по подготовке ОСКЭ

ДО ПРОВЕДЕНИЯ ЭКЗАМЕНА
[Председатель курса/ Координатор курса/сотрудники центра клинического образования
Выберите дату проведения ОСКЭ. Проверьте в календаре, не попадает ли проведение на праздничные дни. 
Забронируйте помещение центра клинического образования в соответствии с датой проведения ОСКЭ.

Забронируйте помещения LDA для регистрации и отделения/изолированные комнаты, если они доступны.

Найдите/выберите станции для использования. [Председатель курса/координатор курса/координаторы стандартизированных пациентов и координаторы виртуальных пациентов]
· Свяжитесь с департаментами по поводу новых станций

· Проведите обзор имеющихся станций с целью возможного использования.

· Обсудите с координатором СП и ВП, насколько возможно осуществить набор пациентов 
Подготовьте сценарии станций: [Председатель курса /Координатор СП/Координатор курса]
· разработана основа для демонстрации внутренней и внешней станции, 

· инструкции для СП полностью подготовлены и четко изложены,

· контрольные листы подготовлены и годны к употреблению.
· Отправьте станции к координатору СП и тренерам

· Отправьте контрольные листы на распечатку
· Составьте оценочный лист ОСКЭ студента и отправьте его на распечатку  
Подготовьте расписание экзамена – время начала сессий, перерывы, время конца сессий, время для изолирования/отделения
Экзаменаторы:

· Подберите и определите станции в соответствии с их назначением [Координатор курса/координатор СП]
· Отошлите информационное письмо с приложенным в него сценарием станции

· Напоминание экзаменаторам за неделю до экзамена
· Подготовьте список регистрации для экзаменатора  

· Подготовьте инструкции по ознакомлению для экзаменаторов
Студенты: 
· Разделите класс на группы. На каждую группу отведено отдельное время посещения и расположение. Предоставьте информацию классу. 

· Предоставьте отдельную информацию для класса. Сделайте ярлыки с указанием имени, времени, этажа и начальной станции для каждого студента.

· Подготовьте инструкции по ознакомлению для студентов.

· Подготовьте электронную таблицу оценок для внесения данных после проведения экзамена.

СП/Волонтеры: [Координатор курса/Координатор СП/ Координатор ВП]
· Проинформируйте координатора ВП относительно точного необходимого количества волонтеров. Предоставьте ей сценарии

· Проинформируйте тренеров СП относительно точного необходимого количества СП. Предоставьте им сценарии

· Проверьте, каков прогресс набора и обучения СП и волонтеров

· Подготовьте лист регистрации и убытия СП

· Подготовьте инструкции по ознакомлению для СП и волонтеров

Сотрудники: Набор вспомогательного персонала
· Запланируйте организацию рабочего процесса в день экзамена для всех сотрудников.

· Составьте список индивидуальных заданий для сотрудников.

Организация учреждения: 

· Распланируйте структуру станции, станции для отдыха, места для ознакомления/перекусов и отделения/изолирования
· Распланируйте систему подачи звонков и составьте листы расписания времени для использования таймера.

Обеспечение питанием: 
· Устройте обеды для экзаменаторов. Обслуживают работники столовой.

· Закажите воду, соки, кофе и печенье для экзаменаторов, СП, волонтеров и отдельных студентов.

Встретиться с менеджером центра клинического образования касательно нужд центра (н-р, время пользования компьютером, места для ознакомления студентов), а также относительно вовлечения сотрудников центра в процесс проведения экзамена. 
ДЕНЬ ПРОВЕДЕНИЯ ЭКЗАМЕНА
Организация станции перед экзаменом: Расположите знаки.

· Составьте планировку комнат для сценариев и расположите реквизиты в комнатах.

· Пробковые/магнитные доски, карандаши, оценочные листы, основы для станций.
· Расположите еду и напитки в определенных для этого местах 

· Составьте планировку комнат для ознакомления и уединения.

Регистрация и ознакомление:

· Экзаменаторы – регистрация и ознакомление
· Представление экзаменаторов и инструкции [Председатель курса]
· Пробное тестирование
· Регистрация и ознакомление СП
· Регистрация студентов, раздача именных ярлыков и ознакомление [Координатор курса]
· Волонтеры – регистрация и ознакомление
Курирующие сотрудники и устранение недочетов. Убедитесь что:

· студенты получили инструкции и за ними наблюдают во время экзамена,

· таймер отслеживается, и мы знаем какой период мы проходим в случае компьютерных ошибок или других проблем,

· в перерывах между сессиями собираются экзаменационные листы,

· у каждого есть возможность что-то перекусить во время перерывов и каждый приходит на станцию вовремя для начала следующей сессии, 

· студентов забирают с места проведения экзамена своевременно – координатор курса

· студенты, которые уже прошли экзамен, и студенты, которые еще не прошли экзамен, друг с другом не общаются,

· отдельные студенты курируются,
· проводиться тщательное наведение порядка после экзамена.
ПОСЛЕ ПРОВЕДЕНИЯ ЭКЗАМЕНА 
· Произведите подсчет оценочных листов.
· Сравните листы отдельных студентов и перенесите оценки станции на отдельный лист.
· Перенесите оценки в электронную таблицу. 

· Подготовьте начальный отчет по экзамену для председателя курса

· Внесите любые необходимые изменения – удалите станцию, скорректируйте знаки между этажами

· Подготовьте начальный отчет Р+Р для председателя курса

· Подготовьте заключительный отчет Р+Р [Председатель курса]
· Предоставьте расчетный лист для СП. [Координатор СП/помощник администратора]
· Предоставьте расчетные листы для сотрудников, для оплаты услуг питания и других счетов.
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