             山东轻工业学院课程备课质量标准 

备课是教师在课堂教学之前进行的设计准备工作,即教师根据教学大纲的要求和本门课程的特点,结合学生的具体情况,对教材内容作教学方法上的处理,选择合适的授课方法并规划教学过程的活动。备课环节的基本要求是： 
    一、备课内容 
    1、认真研究教学计划，明确本课程在教学计划中的地位和作用，处理好本课程与先修课程、平行课程和后续课程之间的衔接关系。 
2、认真研究所任课程教学基本要求和教学大纲，熟悉本课程的体系、范围和基本内容。 
3、钻研教材，广泛阅读有关文献和教学参考书，尽量吸收学科发展的前沿信息。教师通过对教材的反复阅读，掌握教材的内在逻辑关系、结构体系，准确理解和掌握有关理论、概念，明确各章节的重点、难点，保持教学内容的先进性、科学性、系统性。 
4、了解学生的思想状况及知识基础、智力发展水平以及学习态度、学习方法和学习习惯、兴趣爱好等，注重因材施教，提出对不同学生分类辅导的措施。  
5、选择恰当的教学方法，准备相关教具，使教学用具处于完好备用状态，注意采用现代教育技术和手段。 
    二、编制教学日历 
    根据教学大纲、结合所使用的教材拟定教学进度表，合理分配课程讲授、实验、实习和讨论的学时。 
    三、编写教案 
    教案是上课的预定方案。教师在熟悉教材、了解学生的基础上，认真写好教案，设计出每一堂课的全部教学活动。 
    1、教师授课必须有教案，教案要常备常新。新教师的教案必须提前一周送交指导教师审阅签字。 
    2、教案可有详案和简案，新教师或新开课宜用详案，经过教学实践可逐步过渡到简案。教案具有指导性，任课教师在授课前应熟悉并在授课中依照执行。 
    3、教案编写的基本要求： 
    教案主要包括封面、首页、授课内容（或备课笔记）三个组成部分。 
    （1）教案封面应包括：课程名称、课程代码、学分、课程类别、开课单位、授课班级、授课教师等内容。 
    （2）首页应有统一的格式和要求，一般应包括以下内容： 
    授课时间；授课内容概要；教学目的要求；教学重点、难点；作业题、思考题的布置；参考书及参考资料；主要教具、教学环节学时分配等。 
    四、其它要求 
    1、各系（部）应坚持集体备课制度，加强集体研究，集思广益，取长补短，共同提高；开展以教学方法为主的教学研究工作；随时检查教学进度与教学日历的执行情况。 
    2、备课强调教师个人钻研，集体讨论，鼓励教师形成自己的特点和风格。  
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