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珠海一中附属实验学校教师备课基本要求
为规范教师教学行为，切实加强备课的实用性和有效性，充分发挥备课指导、优化教学的功能，促进教学水平和质量的提升，特制定本规范。
1、教师备课时应熟悉教学大纲、认真钻研教材、研究参考资料，确定教学目的要求，了解相关课程的教学内容；掌握学生情况，增强教学针对性；认真选择教学方法，精心设计教学程序，充分准备教学资源。认真书写教案。

2、教案内容应包括：
（1）教案首页：课程名称、章节、课题、授课形式、授课日期、重点难点、教学目标、教学过程（复习旧课、教学流程、方法教学资源、时间分配）。
（2）详细书写教案内页。教案内页应认真书写教学内容，要求字迹端正、文字精炼，注意有教学设计，层次清楚、条理性强、内容准确、重点突出、难点清楚。
（3）教案底页：板书设计、布置作业、预习提示、课堂小结。

3、教案书写的基本要求：教案书写要求科学、准确地体现教学思想，程序设计合理，记载详细，实用性强。
(1)教学目标：教学目标是课堂教学的核心。制定目标一是要标准，按大纲要求分解目标。二是要适度，指数量适度，符合教学要求。三是要规范，行为动词运用恰当、准确。
(2)重点难点：提出大纲要求的教学重点及教学和学生学习过程中可能会遇到的难点，在教学过程中重点解决。
(3)复习旧课：教师每一次新课都要对上一次讲过的内容进行提问复习，了解学生复习和掌握情况，同时对本次课涉及的基础知识进行复习，承上启下。
（4）教学流程：简单列举教学设计流程，使教学过程一目了然。
（5）时间安排：要合理分配每个教学环节的时间，在所有教学环节后面都要注明所需时间。对难度大、内容重要的目标，时间上予以侧重，时间要紧凑，留有余地。
（6）教学资源：教学资源是指完成教学目标所需的一切材料如教学参考资料、教具、仪器设备、药品、动物、电教设备等。教学资源的选择要体现直观、实用的特点。
（7）教学内容是教案的主要部分。教学内容应按教学大纲和教学目标设定。做到精选内容、突出重点，解决难点，层次清楚，文理通顺，启发思维，培养能力，字体规范，图文并茂。
（8）课堂小结：是指课堂教学情况的教后总结或反思性随笔。小结至少应包括以下内容：a.评价该堂课的效果；b.存在的问题或不足之处，如目标制定是否恰当，教学活动设计是否实用；c.改进教学的思路和措施。课后撰写好有质量的教后总结或反思性随笔，要有针对性、思考性。可指出教学中存在的薄弱环节与弥补措施，从学生中发现出的好方法或是值得分析探讨的问题。语文学科在每篇课文之后、数学和英语学科在每节新授课之后都必须认真撰写教后笔记，其余每课时后都有简要的教后小记，教后笔记也用红笔书写。
4、教师应提前两周备课，以保证课前有充分准备。教师担任重复课，应根据教学对象的变化调整教学方法。

5、在教师个人备课的基础上，教研室应组织同课教师定期开展集体备课、统课活动。集体备课、统课的主要内容是贯彻教学大纲，讨论制定学期授课计划，处理教材的重点、难点、总结交流教学经验、统一教学进度等。

6、教师备课应备详案。教学过程中重点设计教师的提问，教师引导学生突破学习重点、难点所采用的方法过程。练习课的设计要有层次、过程清晰，要明确本节课练习的目的，不能过于简单。
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