黄冈师范学院教案书写规范
教案是教师授课的重要依据，为了规范教学行为，加强教学管理，特制定本规范。

一、教案的基本内涵

1.教案是教师以课时或章节为单位，根据课程教学大纲和教材内容，针对不同层次、不同专业学生，对每一个知识点或知识群进行思考设计、周密组织编写出的指导学生学习活动的书面方案。

2.教案是实施教学的主要依据。它反映了教师的自身素质、教学水平、教学思路和教学经验；反映了教师钻研大纲、熟悉教材、充实知识以及准确把握教学方式和方法的程度。

二、教案的编写

㈠基本要求

1.教案作为教学实施的文件，应在充分备课的基础上对教学目的、要求、重点、难点及教学方法等做出具体的设计。

2.教案的编制主要按课时进行，一般以一次课（2-4学时）为基准编制一个教案，也可根据课程情况按章（节）进行编制。

3.教师应该认真分析教学内容，按照教学大纲要求，制定出适合不同专业、不同层次学生的教案。同一授课内容，若专业不同，则讲授内容的侧重点就不一样；同一授课内容，若授课层次不同，如本专科之分或普通本科与成人教育本科之分等，则讲授内容的深度、广度也会有差别，不能一概而论。

4.教案编写可采取不同的格式，要能反映教师的教学思路和授课过程，并以书面形式体现在学院（教研室）的教学文档中。（教案编写的参考格式见附件）

㈡基本内容

1.一般项目：主要包括教学单位、教师姓名、授课时间、课程名称、授课专业及班级、授课内容、授课学时等。

2.教学目的和要求：简要注明大纲要求掌握、熟悉、理解、了解的内容。

3.重点与难点：重点是教学大纲要求熟悉和掌握的内容；难点是学生难于理解的内容。

4.教具和媒体使用：包括实物、标本、挂图、模型、投影、幻灯、录像、CAI(计算机辅助教学)等。

5.教学方法：教师授课可采用多种方法，如讲授法、讨论法、演示法、自学辅导法、练习法(习题或操作课)、案例法、读书指导法等。既可以采用单一的教学方法，也可以是几种教学方法的综合运用，要注重体现启发式教学。

6.教学过程：是教案的主体部分，要对课堂教学的每一环节如复习旧课、导入新课、重点和难点内容讲解、作业布置及对本节课的归纳总结等进行设计，并制定出具体时间。

7.新理论、新知识、新技术和新方法的传授：介绍本学科的最新研究进展。

8.课后总结。是教师授课后的心得体会，可写自己课前估计与讲课现实有哪些差异，为什么？哪些地方讲得好，有什么经验？哪些地方讲得不好，原因何在？课堂上出现了什么意外问题，应注意些什么？新授课方法的运用效果以及学生的反映如何等等。

㈢参照程序

第一步：搜集资料、掌握信息：明确目的要求、深入钻研教材、了解学生情况。

第二步：集体备课、统一要求：每一课程的教学人员要按要求进行集体备课，统一教学内容和教案编写要求，合理安排教学进度。

第三步：精心设计，巧妙构思：形成教什么、怎么教、学什么、怎么学的全面系统可行的框架，构思编写提纲。

第四步：根据课程教学大纲和教学计划要求，认真编写，不断完善：在构思前提下，根据课程性质、教学目的、授课类型等编写教案。

三、教案的管理

1.教案应作为教学文件加以管理。

2.每学期开学前，教师至少应写出二周的教案，对于开新课的教师，开课前应初步完成全部教案，开学初由教研室主任进行检查。

3.任教时间不足5年的青年教师，其教案须由教研室主任审阅并签字。

4.多媒体教学环境下实施的教学单元（或内容）也应有书面教案。教师授课时要携带教案，以备检查。

5.教案应不断更新，要体现出使用情况的年度变化。

6.教师应注意教案的积累和保存，以便在教学检查、教师业务考核时向有关部门提供。

附件：黄冈师范学院教师授课教案（参考格式）
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附件：
黄冈师范学院教师授课教案（参考格式）

【首页】

	课程名称
	
	授课专业
	
	班级
	

	课程代码
	
	
	
	
	

	课程类型
	必修课
	校级公共课（ ）；基础或专业基础课（ ）；专业课（ ）

	
	选修课
	限选课（ ）；任选课（ ）

	授课方式
	课堂讲授（ ）；实验课（ ）
	考核方式
	考试（ ）；考查（ ）

	课程教学

总学时数
	
	本学期教学学时
	
	学 分 数
	

	本学期教学学时分配
	共     学时，其中课堂讲授       学时； 实验课      学时

	教材名称
	
	作 者
	
	出版社及

出版时间
	

	指定参考书
	
	作 者
	
	出版社及

出版时间
	

	授课教师
	
	职 称
	
	开课单位
	

	授课时间
	20  --20  学年第  学期，第  周至第  周


注：表中（ ）选项请打“√”，或自行选项后填写。
黄冈师范学院教师授课教案（参考格式）
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	周 次
	第    周， 第     次课                年  月  日
	备  注

	章 节

名 称
	
	

	授 课

方 式
	理论课（　）；实验课（　） 
	授课学时
	
	

	教

学

目

的
	
	

	教

学

重

点
	
	

	教

学

难

点
	
	

	教具和媒体使用
	
	

	教

学

方

法
	
	

	教学过程
	时　间

分　配
	

	
	
	


黄冈师范学院教师授课教案（参考格式）

（续页）
	讲授新进展内容
	
	

	讨

论

、

练

习

、

作

业
	
	

	参

考

资

料
	
	

	课

后

总

结
	
	


注：教案按授课次数填写，每次授课均应填写一份。相同层次、专业的重复班授课可不另填写教案，但应在授课班级中注明。
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