泰山外国语学校集体备课制度细则

随着新课程标准的全面推进，教师的“教”与学生的“学”正面临着深刻的变革，而“备课”在这一过程中起着至关重要的作用。为提高各学科组备课的效率和质量，充分发挥集体智慧，推动我校集体备课活动逐步走向科学化、标准化，特制定集体备课制度细则。
一、组织管理
集体备课实行学科和年级分工负责制，由教务处负责总调度，各年级、各学科组开展实施，各备课组长具体主持并负责具体落实，本组成员提出合理化意见，对教学内容进行完善以资源共享，年级教学联系人和相关教学管理干部参加调控各小组的备课活动，校级领导按照分工进行监督指导。
二、集体备课流程
（一）活动规范
1.活动准备——“三研”“三定”。
学期初备课组长制定备课组教学计划，内容包括：学期教学内容、教学进度和主备人的确定。一式三份，一份学科组留存，一份交教务处，一份交年级。
组长提前通知全组成员在集体活动前认真进行“三研”，即研究教材、研究大纲、研究课标；明确集体活动的“四定”，即定时间、定地点、定内容、定中心发言人。
2.集中研讨——“六备”。
主备人（中心发言人）在设计备课提纲以及集体备课时，应做到“六备”，即备课标（学科核心素养）、备教材（高考要求）、备学生、备教法、备学法、备习题（落实到学案）。集体研讨时教师针对课时教学内容提出自己的见解，备课组教师充分交流，达成共识。备课组要对备课情况进行记录，主备教师根据记录优化教学案，形成共案。讨论时要充分发扬学术民主，允许不同意见争鸣，发挥集体智慧，追求高质量课堂。
3.修改提纲——“五统一”“两不同”。
根据集体讨论的内容，中心发言人修改备课提纲，要充分体现“五统一”：即统一教学目标、统一教学进度、统一重点难点、统一教学方法（“诱思八环活力课堂”教学法）、统一练习测试。备课组教师根据班情和自己的教学风格进行个性化备课，并在集体备课的基础上再次备课，进行课堂习题题目的取舍和个性化教学活动设计，形成自己的个性化教案和课件。
4.编写学案。
主备人（中心发言人）负责撰写一周所有课时的学案，提前印制，供年级共同使用。至少要提前一周进行学案的编写，并发给备课组教师。备课组教师认真阅读学案，并进行删减、补充和完善，以便在集体研讨时有针对性的发言。
5.公开课的讲授与听评。
主备人为当次公开课授课人，备课组全体老师参加听评课，相关校领导、教学管理干部、年级联系人应及时参加听评课活动，备课组教师每人每学期听评本组教师的课不少于10节。主备人公开课后要进行评课及教学研讨，进行深度交流，完善备课。
三、集体备课的要求
集体备课的过程具有生成性、过程性和发展性，不仅包括主备教师教学前的预案设计，也包括使用前执行老师的审视与修改，还包括使用后的自我反思、备课组教研组的整理与完善。这四个环节的具体要求如下：
（一）教学前的预案设计
根据集体备课的性质特征，教学前的预案设计应该包括以下几个方面。
1.对学期内的教学内容作前期梳理，形成对整册教材的整体性认识。分析教材，认识教材所呈现出的内容及形式特点，然后根据学生发展的需要初步明确教学内容和目标。
2.充分利用备课组现有的教师资源，把预案的创新设计作为提高教师备课能力的有效措施，对组内每一位成员合理安排预案设计任务。
3.主备人提出并明确预案设计的具体要求，包括“自主探究”、“教学目标”、“教学过程”、“作业设计”、“板书内容”、“相关链接”等方面内容。
（1）“自主探究”的制定要从学生实际出发，引领学生提前进行自学。
（2）学习目标的制定要紧扣学科素养，结合本课（节）的特点进行设置。
（3）过程设计：必须是详案，具有可操作性。要写清板块内容、呈现板块设计的目的；要具体明确地写出教学流程的每一个步骤。
（4）作业设计：必须少而精，起到巩固、反馈教学效果的作用。因此，课堂作业要围绕教学目标和教学主要内容作出设计，也可设计一些弹性作业，供教师使用时进行选择。另外作业的设计还要符合学生的口味和兴趣，注意形式要多样化。
（5）板书设计：要明确扼要，要反映或提示本课的教学内容和目的；或利于学生激活思维，深化理解；或利于学生记忆，纳入自己的知识经验结构。
（6）资料要以具体文本形式出现，除非特别好的网站或书本以网址或书目出现。
相关链接：指的是选择和教学内容相关的背景材料、补充材料、比较材料等等，是为“拓展延伸”、开阔教学视野做基础。
（二）使用前的审度和修改。
使用前的审度和修改是集体备课中的重要一环。它的作用是充分发挥每个教师个体的智慧和经验，在个体间进行智慧和经验的碰撞，从而激活教师的智慧创造，使教学预案在审度和修改中趋于完善。
要对主备教师的教学预案作出审度和修改，就必须看懂这份预案的每一处，以及它们之间的联系；看懂预案设计的流程和欲达目标之间的内在联系；看出预案所设计的每一步变化；看出预案设计中的不足和漏洞。因而在审度修改时，还应和主备教师及其他教师利用备课组活动时间进行探讨和切磋，要倾听主备教师对预案中某一环节某一步骤的具体解说，要交流自己的疑惑和审度后的意见。
（三）集体备课后的反思
发挥集体的智慧，把全组教师对教材的处理调整到最佳程度，形成一个优化群体，以弥补主备教师的不足。
一度调整：即辅备教师在集体备课活动前，抽时间浏览主备教案，结合本班学生实际作一些调整，注上个人见解，对主备教案作教前个人设想调整。
二度调整：主备人主讲后，辅备教师根据主讲内容从不同角度、不同侧面谈个人见解，讨论交流，对主备教案进行调整，结合本班学生实际，博采众长，尽可能形成个性化、特色化的教案。
三度调整：即教后反思。课后教师必须对自己的教学行为进行反思，并以书面形式进行记录。
四度调整：在下一次集体备课活动的前半小时，针对上周的教学内容，教师交流各自的教后反思，即教后反思的展示性汇报。

四、时间安排
详细安排见各年级课程表。
五、学校评价
1.实时性评价
教学管理干部在参加集备活动时，应对活动各环节进行记录，并在当周的教学协调会上进行简要反馈。
2.总体评价
（1）教务处、年级对集体备课的时效性和质量进行评价和记录，记入备课组考核档案。
（2）教务处对集体备课的及时性、出勤情况等进行评价，记入备课组考核档案。
（3）实施听评课制度，学校、年级领导对教师听评课情况进行检查和监督，记入备课组考核档案。
（4）学科组长要及时填写集体备课表格，教务处将集备活动评价在“备课组质量考核”项目中予以具体体现。
本细则自发布之日起生效。
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附件1：“诱思八环课堂教学法”课堂教学评价表
[bookmark: _GoBack]授课教师：             课题：                            年   月   日 第   节
	评  价  项  目  及  分  值
	得分

	 学   案
	符合“诱思八环活力课堂”要求，切合学生实际，是学生学习和教师教学的依据。让学生依据学案知道学什么、怎么学、学到什么程度（10分） 
	

	
	
	

	










教
学
过
程
	
目标
引领
	根据学案，阐明学习目标。（5分）
(1)课堂导入引人入胜；(2)展示课标与考纲要求；(3)对学科核心素养理解到位，学习目标符合学生实际，便于学生实施和达到。
	

	
	
问题
激疑
	围绕学习目标，创设问题情境。（5分）
(1)创设的问题情境能激活学生思维；(2)围绕学习目标而设置问题；
(3)设置的问题符合学生实际，具有启发和探究价值，能调动学生的学习兴趣。(4)提出问题的方式多样（教师提出或由学生自主提出）。
	

	
	
自主
探究
	学生自主活动探究。（20分）
(1)自主探究围绕提出的问题、依据学案而有目标进行，教师应明确并提出时间要求；(2) 学生自学自探，通过通读教材，完成学案中教师设计的问题，达到对本节课所学知识的梳理，学懂大部分内容； (3)，教师巡视，教师适当进行方法的提示、信心的鼓励，适时个别点拨，让学生感受到老师对自己的关注和期望。
	

	
	
合作
解疑
	学生分组合作探究。（20分）
(1)合作学习应该建立在学生自学的基础上，带着问题进行；(2) 学生分组合作，通过生生互动方式解决自学自探中遇到的问题，记录仍然存在的疑问，并做好展示与点评的准备；（3）小组代表分别进行展示和点评，可以充分利用视频展台，提高直观性和效率； (4)教师注意及时进行评价，整合学生“合作解疑”中解决不了的疑难问题，为“精讲点拨”做准备。
	

	
	

精讲
点拨
	教师对重点、难点问题精讲点拨。（20分）
(1)点拨重点放在学生的疑难点、薄弱点、关键点，扫除学生的知识障碍；（2）教师要注重对规律和方法的归纳与指导，帮助学生提升能力，达到触类旁通、举一反三的效果。(3)教师做到“三讲三不讲”（讲学生普遍存在的问题，讲学生自己解决不了的问题，讲学生易混、易错、易漏的问题；学生已会的问题不讲，学生自己能学会的问题不讲，偏、难、怪的问题不讲）。
	

	
	知识
建构
	师生一起建构知识，形成知识框架。（5分）
(1)学生自主建构，交流展示；(2)教师订正，师生共同完善。
	

	
	
巩固
训练
	检查反馈、训练落实。（10分）
(1)围绕学习目标，精心设计问题。形式多样，可师生、生生互相提问，体现师生平等； (2)针对性训练体现“四个低重心”， 侧重基础性习题，重点检查学生对基础知识和规律的掌握情况；（3）巩固训练当堂完成。
	

	
	
拓展
延伸
	拓宽知识，能力升华。（5分）
(1)教师合理开发和利用有效的课程资源，拓展丰富知识内容，使知识得以升华，提高学生运用知识解决实际问题的能力，并体验三维目标达成的乐趣。（2）也可以是课后思考题、实践题或是承上启下、对下节课的铺垫。
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附件2：      泰山外国语学校集体备课考勤表
	年级
	
	学科
	

	备课组长
	
	时间
	

	备课地点
	
	课型
	

	参加领导
	

	课题
	

	组员出勤情况

	姓名
	到位
	请假
	无故不到

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	




附件3：  泰山外国语学校公开课考勤表
	年级
	
	班级
	

	时间
	
	节次
	

	授课教师
	
	学科
	

	课题
	

	听课签到
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