
常州市花园中学备课基本要求
备好课是上好课的前提和保证，是提高教学质量的关键环节。为保证课堂效率，特提出备课的基本要求：
一、不同类型备课的基本要求
备课分学期备课、单元（章节）备课和课时备课。

（一）学期备课要求
每学期初，以备课组为单位，制定整个学期的教学进度计划，确定学期教学基本内容和要求，做好课时分配。 
（二）单元（章节）备课要求
以备课组为单位，提前对每一单元（章节）进行集备，明确单元教学目标和要求，理清单元知识结构，安排单元教学及单元检测习题。
（三）课时备课要求
教师个人做好课时备课：在钻研课程标准、教材、了解学生的基础上，提前编写课时教案（原则上需提前一周）。
二、 坚持个人备课和集体备课相结合的制度
（一）在个人备课的基础上，以备课组为单位进行集体备课。
集备中，应充分发挥老教师和骨干教师的传、帮、带作用。
（二）集体备课要做到“三定”和“四统一”要求。

1.“三定”要求：即定时间，定内容，定中心发言人（主备人）。

2.“四统一”要求：即统一教学目标，统一教学进度，统一教学基本要点及重点、难点，统一基本例题及基本作业题。
三、认真编写教案，做到一课一案
（一）教案分详案和简案。属下列情况之一的教师，必须写详案：

1．工作五年以内的教师（含五年）；

2．首次上八年级或九年级的教师；

3．教材有较大变动的整个备课组教师。
（二）详案的要求：
1．有三维教学目标。分别写明知识与技能、过程与方法、情感态度与价值观等方面的目标要求。
2．教师活动和学生活动要分开预设。在教师活动中，教学过程各环节要清楚，每个环节中要体现出教学手段及方法的设计；提问、例题要有答案，理科要写出解题主要步骤，实验课要写出主要操作过程。学生活动中，要针对老师的提问及设计的活动预设学生活动的内容及时间。
3．课后作业明确，有必要的板书设计。

4. 有教学反思。
其他教师的教案，也应包括教学目标，教师活动及学生活动的主要内容，板书设计及教学反思。
（三）学案或PPT不能代替教案。
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