教函[2006]39号

关于教案编写说明的通知

各院（部）：

根据教育部《关于加强高等学校本科教学工作提高教学质量的若干意见》（教高[2001]4号）和《山东建筑大学教师本科教学规范》（鲁建大校字2006[121]号）对教案的要求，为了提高课堂教学质量，加强教学基本文件规范化建设，迎接教育部本科教学工作水平评估，现对教案的编写做简要说明，并提供教案编写参考格式。

请各院（部）根据本学科、专业的特点确定本单位教案格式，并分发给教师填写，课程结束后要填写课程实施小结。

附件：1．教案编写说明

2．教案格式（供参考）

教务处

2006年12月5日
附件1：

教案编写说明

教案又称课时教学计划，是任课教师的教学实施方案，是教师对一次课（两节课）进行的总体设计。它的基本内容包括：一次课的教学整体安排和授课讲稿两大部分组成。一次课的教学整体安排包括授课题目、授课类型、教学目的、教学内容（包括重点、难点）、教学方法、教学资源、教学过程的设计、参考书目、讨论、思考题和作业等，可参照附件2中的表格填写。

任课教师应遵循专业培养教学计划制定的培养目标，以教学大纲为依据，根据教学日历，在熟悉教材、了解学生的基础上，结合教学实践经验，提前编写设计好每门课程每个章、节或主题的全部教学活动。

教案编写的步骤大致如下：

1、 钻研教材和教学参考书；

2、 确定本节课的教学目的，教学目的一般应包括知识教学、能力发展、思想教育三个内容；

3、 确定本节课的重点和难点；

4、 根据教材内容，设计授课类型，应采用的教学方法和准备好教学资源（即授课时使用的各种教具和设备）；

5、 设计一次课的教学全过程的程序及布置作业等。

附件2：教案格式（参考）
教   案 

200 ~  200   学年第  学期

院         （部） 　　　　  　　　
教     研      室 　　　　  　　　
课   程   名   称 　　　　  　　　
授 课 专 业 班 级 　　　　　  　　
主   讲   教   师 　　　　　  　　
职   称   职   务  　　　　   　　
使   用   教   材 　　　　　  　　
山东建筑大学教务处制

2006年12月
第   次课的教学整体安排

	授课时间
	第   周周   第     节
	课时安排
	

	授课题目(教学章、节或主题)：



	教学目的、要求（分掌握、理解、了解三个层次）：



	教学内容（包括基本内容、重点、难点）：



	讨论、思考、作业：



	参考资料（含参考书、文献等）：



	教学过程设计：复习　分钟，授新课　分钟，安排讨论　分钟，布置作业　分钟

	授课类型：　理论课　讨论课　实验课　练习课　其他

	教学方式：　讲授　　讨论　　指导　　其他

	教学资源：　多媒体　　　模型　　　实物　　挂图　　　音像　　其他


填写说明：1.每项页面大小可自行添减；

          2.教学内容与讨论、思考题、作业部分可合二为一。

200　～200　学年　第　　学期课程教学实施小结

课程名称　　　　　　　　　　　　　　　　　　
采用教材　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

任课教师　　　　　　　　　　　　实验（实习）指导教师　　　　　　　　　　

计划安排

培养计划、教学大纲安排总课时　　学时，　　　学分，其中理论　　　学时、实验（实践、实习）　　学时、多媒体　　学时。

本学期计划授课　　学时，其中理论　　学时、实验（实践、实习）　　学时、多媒体　　学时。

实施情况

实际完成的授课总课时　　　学时，其中理论　　学时、实验（实践、实习）　　学时、多媒体　　学时。

按实施教学编写的教案数　　份，其中理论　　　份，实验（实习）　　份，多媒体课件　　份。考核方式　　　　，成绩计算方式　　　　　　　。

教学小结（含本学期参加教改课题、课程建设及获相关教学奖励等情况）

任 课 教 师（签名）　  　　　　　　　　　　

教研室主任（签名）     　　　　　　　　　　
教学院（部）长（主任）（签名）　　　　　　　　　　　

　　200 年　　月　　日
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