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集体备课制度

一、集体备课活动，要求以教研室为单位，教研室全体教师参与，每学期在正式授课前一个

月内组织两次。

二、由教研室主任组织教学组成员，对课程的讲课要求、工作计划、实施方案、检查与考核

等进行安排。

三、通过集体备课，主讲教师要明确以下 3 点：

（一） 明确教学目的，做到“三符合”，即符合教学大纲，符合培养目标，符合学生的接

受能力和特点。

（二） 组织教学内容，做到“四备”，即备内容，备方法，备对象，备教具；“四依据”，

即依据教材，依据教案，依据手段，依据课程进度；“四把握”，即把握相关知识，把握内容特

点（重点与难点），把握条理节奏，把握层次链接。

（三） 精选讲课内容，做到“四不”，即不照本宣科，不背诵课本，不生搬硬套，不造势

做作；做到“四精心”，即精心组织、精心设计、精心策划、精心实施。

四、通过集体备课，主讲教师要做到以下 3 点：

（一）强调“三基”，重视“拓展”，根据教学大纲，分清核心内容、重点内容和一般内容。

核心内容是构成课程的主体框架，是依据“三基”原则制定的，在课堂上讲深讲透。教师掌握大

纲的分级管理（必讲、可讲与不讲），课程设计应合理，重点明确，内容精炼，条理层次分明，

逻辑性强，联系基础课，体现本学科的进展。

（二）讲究教学方法，激发学生兴趣，采用适合的教学方法，以问题为中心教学法、启发式

教学法、讨论式等方法，调动学生的听课积极性，精心设计病例讨论，增强课堂互动性。恰当运

用多媒体、图表与模型。

（三）语言生动，讲述清楚，口齿清楚，声音清亮，语气、语调与授课内容的统一，形式美

和音色美的统一。

五、通过集体备课，主讲教师要避免以下情况出现：

（一） 总体设计不合理，主次不分明，甚至有本末倒置的现象，使得学生不得要领，无从
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复习，课堂教学印象不深。

（二）教案书写不规范，大体上照搬书本。

（三）照本宣科读“幻灯”，不能激发学生听课的兴趣。

（四）语言平板冷淡、语言生硬、语粗气重，讲话听不清或听不懂，讲课像催眠曲，甚至有

“语病”。

（五）无板书，或板书太随意，寥寥几个字，书写不端正，不利于学生掌握课堂教学的系统

性、条理性、逻辑性和整体观念。

（六）基本概念讲述不清楚，与相关基础知识的联系不紧密。

（七）未应用本专业的英语词汇。标题与主题词应有英语标示，并用正确的发音读出。

（八）未能注重培养学生解决实际问题的能力，如设计病例分析，解决实际问题的思路。

（九）教师讲课姿势比较呆板、僵硬或太随意，影响听课质量和学习效果。

六、每门课应有集体备课记录本，由教研室秘书记录，要求如实填写、详实记录，以便积累

教学经验，提高授课质量及水平。
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集体备课流程

一、教研室主任 系统负责人交代本次集体备课活动的内容和要求。

二、主备人陈述教学设计。

陈述的基本顺序为：解读教材（含目标设计和重难点的确定）——阐述教学设计理念—

—简述教学流程，凸现设计亮点——阐述突破重难点的方法——教学过程中可能出现的问题及对

策——板书设计及意图效果——激励性教学评价的时机及方式——需要向其他老师请教的问题

等。陈述时，侧重讲重难点及其突破方法、自己教学环节设计及其做法。主备人陈述时，其他教

师看主备人的教案设计，结合自己的思考，适时圈画。

三、集体研讨。

1、讲－－其他教师简要陈述教学设计、观点和做法，特别是不同于别人的观点和做法；

2、评－－对主备人和其他教师的设计、观点进行客观的、中肯的评价，一般选择两三

位老师，分别指出其教学设计中的“亮点”、值得借鉴的地方以及值得商榷的环节、内容；对“评”

环节有异议的地方与其他老师展开讨论，讨论的过程要体现互动、生成的特点。

3、议－－展示需要向其他老师请教的问题，与其他老师展开讨论；展示值得探讨的内

容、问题等，与其他老师展开讨论；展示希望得到的帮助等。

这个过程主要围绕教学重难点及教学方法进行研讨，也可结合学生情况，提出教学设计

的改进措施。发言时要求言简意赅，重点突出、客观评价，要避免每个人都将自己的教学设计从

头到尾说一遍。要提出自己的问题，表明自己的观点。另外，主持人必须有问题引领，对教师提

出的问题当场研究，逐一解决。教师在初备的教学设计上要作好研讨记录，为设计个案提供第一

手资料。

四、总结

把大家的观点、意见归纳起来，提供给主备人和其他教师改进教学设计。
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集体备课记录表
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