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前  言

本文件依据GB/T 1.1-2020《标准化工作导则 第 1 部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定起草。

请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别这些专利的责任。

本文件由浙江旅游职业学院提出并归口管理。

本文件主要起草单位：浙江旅游职业学院。

本文件主要起草人：XXXX。

教师集体备课工作指南

范围
本文件提供了集体备课的备课形式、备课内容、备课步骤、考核管理等方面的指导和建议。
本文件适用于高校的专业课和公共基础课。
规范性引用文件
本文件没有规范性引用文件。
术语和定义
下列术语和定义适用于本文件。
集体备课
集体备课是教学组织单位围绕课程目标，组织教师进行集体研究教材、分析学情、制定教学方案、突破重点难点、反馈教学信息等的系列教学研究活动。
备课形式
集体备课可采用线上线下相结合、校内校外相结合的多样化形式，充分利用教室、实训室、办公室、会议室等教学办公场所，集中教研室或课程组教师开展生动、丰富的集体备课活动。

根据集体备课的内容载体，可将集体备课分为集中交流学习、集中备课研课、集中研讨反思、集中观摩打磨等四种形式。

集体备课内容
备课标
应认真钻研课程标准，准确把握课程标准内涵，结合各专业人才培养方案，明确教学目的要求、教学原则及专业各年级、各课程的具体教学要求和任务，将课程基本理念、课程目标、课程实施建议融入教学实施的各个环节，同时注意年级之间、课程之间的教学内容衔接。
备学生
应坚持以学生为本的原则，充分尊重学生在教育教学中的主体地位。

教研室或课程组教师在授课前对所教授的学生进行全面的了解，摸清包括学生原有的知识背景、思想状况、心理特点、行为方式、学习习惯、学习态度在内的学生情况，有“备”而教，有的放矢，提升教学效果。

备资源
教研室或课程组教师应通过集体教材研读，真正掌握、深入理解教材的整体逻辑结构和教学内容，吃准、吃透教材中的重点、难点，形成统一的教学大纲。

教研室或课程组教师应及时提出教材使用过程中所存在的问题，并研讨最优解决办法，实现教材体系转化为教学体系。

教研室或课程组教师在集体备课时应对教材中每章节“主备”教师提供的教学视频、课件、教案、讲义、教学设计等共同进行打磨，在体现教师专业特点、研究特长、授课风格等个性化基础上，群策群力，共同着力打造凝聚集体智慧的数字化教学资源成果，实现教学资源的共建共享。

备教法
集体备课在备好课程和备好学生的基础上，应遵循教师为主导、学生为主体的教学模式，围绕教学内容和学生的实际开展。

集体备课可依托现代教育技术条件，充分利用数字化教学资源，集中研讨案例式教学、问题式教学、讨论式教学、演讲式教学、辩论式教学、体验 ( 情景) 式教学等教学方法的综合运用，形成合适、有效的教学方法和教学手段帮助学生学习，达到既定教学的目标。

备课步骤
明确任务，个人初备
教研室或课程组应重点根据专业人才培养方案中的培养目标、培养模式、课程体系、课程标准、教学大纲、教学方法等内容，组织集中研讨，开展学情分析，提高教师备课的针对性。

教研室或课程组应组织对教材等教学资源的集中学习，形成统一的教学大纲和教学计划，确定、分解课程备课任务，确定课程每章节主备课教师。

主备课教师应根据教研室或课程组的集体备课要求和备课任务，制定个人备课计划，分头进行教学课件等教学资源初步准备。

多方调研，汲取素材
教研室或课程组应鼓励教师深入企业、了解行业，通过实地走访、挂职锻炼、报告会、培训讲座等多种形式开展调研，汲取行业企业教学素材。

专业教师应利用见习服务等实践机会了解行业、企业现状和发展趋势，掌握行业实践中的新知识、新技能、新工艺、新方法，将本专业实际工作所需的知识、技能加入实践教学内容，改进初备教案。

通识基础课教师应了解企业对学生综合素质的要求，结合行业特性、学生特点，调整教学内容，加强授课内容的针对性。

集体评议，修正教案
教研室或课程组应组织全体成员对初备教案进行集体研讨、集中打磨、公开评议，形成统一的课程教学资源和教学方案。

集体评议前应定时间、定地点、定内容、定中心发言人。

集体评议的内容应包含且不仅限于统一教学进度、统一教学目标、统一教学重难点、统一课程作业、统一考核方式、统一课程题库。

集体评议中，每位教师应积极发表自己的见解，集思广益，共同提高。

在集体评议的基础上，授课教师可根据不同教学对象特点、自身教学风格，进行二次备课，编制个性化教案（上级部门或学校规定必须使用集体备课形成的综合性统一教案和课件的课程除外）。

定期交流，不断更新
教研室或课程组应组织教师进行课后教学反思和课程教学评价。

教师应根据课堂实践情况，提出自己在备课与教学、实践与调研中的感悟、反思、疑问和困难，共同探讨教学解决策略，通过分析新情况，解决新问题，交流新认识，不断修改、提高教案，不断充实教学素材和典型案例，使教案更具有针对性和实操性。

考核管理
教研室或课程组在组织集体备课时应追求实效，根据实际需要将专题式研讨与日常性交流研讨相结合，着重研究教学理念与教材理解的把握、重点与难点的突破、教学方法的选择、课程资源的开发与利用等课程实际教学问题。

每学期的集体备课应在教研室统一安排下有计划地开展。

每学期末，教研室或课程组应形成下一学期集体备课工作计划，定时间、定内容、定责任人。

在每次教研活动中，集体备课相关内容总体占比应达到50%以上。

教研室或课程组应做好集体备课工作台账的记录，每学期制定集体备课学期计划与总结，收集、整理和保存集体备课的有关讲义、讲座、教案和多媒体课件等图文材料。

教研室或课程组应对教师参加集体备课进行考勤管理，完善集体备课制考评体系，将教师个人参与集体备课的情况纳入教师个人年度考核。

学校教务处、质量监控办公室等相关管理部门应定期对教研室或课程组集体备课制落实情况进行检查汇总并予以通报，可将是否规范、有效开展集体备课制，纳入学校课堂教学质量优秀单位评选考察指标。
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