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备  课  本

课程名称：                  
开课专业：                  
任课教师：                  
所属教研室：                
二〇    年    学期
教务处  制

备课要求
一、《湖南外国语职业学院教师教学工作规范》中关于备课的规定
第十五条 备课。

1．根据人才培养方案，明确所授课程在课程结构体系中的地位、作用、目的和要求。

2．认真研究教学大纲，明确课程教育目标、内容范围与结构、各环节和教学法要求。

3．做到了解相关课程的教学大纲；了解先修课程教学情况；了解后续课程的需要和安排；了解教学班学生的总体情况和学习基础。处理好课程衔接，减少重复，提高课时效益和学生学习的兴趣；按多数学生的知识水平和接受能力，精选教学内容，安排教学进度，选择适当的教学方法，确定对优异生和差生的个别辅导方法。

4．提出实验、习题课、课堂讨论、直观教具模型、挂图、电化教学、多媒体教学等教学手段和教学环节的配合要求，并与有关教学人员一起，通过预作、预演、预展共同落实教学准备工作。

5．认真钻研教材，大量阅读参考资料。在开课前应完成课程讲稿。

6．要坚持集体备课制度，集思广益，取长补短，统一教学基本要求和进度，更好地发挥集体智慧和协作精神。

7．教师应在充分备课的基础上写好教案。教案一般应包括下列内容：教案标题；本次课的教学目的、要求；讲授内容提要，重点、难点及其解决方法；各教学环节及时间分配；根据本节课的内容特点所采取的教学方法和实施步骤；板书设计、模型、图表、幻灯、录相、演示实验、多媒体、CAI的配套使用；课堂讨论与课外学习的思考题、练习题及作业题；检测教育目标实现程序的具体措施；课后小记等。上述内容各课程可根据课程特点自行确定。
二、备课本的构成

1．备课本应当按照每学期、每课程为单位编订。

2．每个备课本应当由以下几个部份构成：

①备课本封面；

②备课的要求；
③课程分课时授课计划； 
④分章节或分课时教案。
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