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涟水瑞博外语培训学校教师教学“七认真”基本要求

一、认真备课

1.备课要做到“四备”：备课程标准、备教材、备学生、备教法、备学法。

2.备课的基本步骤：

（1）学习课程标准，深入钻研掌握课程标准规定的学科总体目标要求与各年段目标要求。

（2）通读所教学科的全套教材，把握教材的编排体例与知能体系。

（3）确定适合学员实际水平且在能力要求方面略高于课程标准规定的本年段教学目标。

（4）了解检测所教学员的整体学科能力与水平,了解个体的兴趣、习惯、态度等非智力因素水平。

（5）依据高于课程标准规定的本年段教学目标、学期教学目标，针对校本教材制定科学的学科教学计划，为个人备课做好准备。学期教学计划的撰写格式与要求：一、基本情况分析；二、学期教学目标；三、教学措施；四、教学进度计划表。教学措施应该有针对性、实用性、系统性。（《学科教学进度计划》张贴于备课笔记首页，14秋只张贴《教学进度计划表》）。

（6）根据学科教学计划，结合学员实际情况，确定每课次的教学目标、教学重难点，分课次、分课时撰写教案。

3．备课要眼瞄两套课程，坚持校本教材为主，全日制教材为辅，紧扣智能训练主线，通过渗透、结合对教学内容进行取舍、整合，让教学准备更有针对性。提倡提前备课，教案撰写提前2个课次，杜绝无教案上堂。

4．自主独立备课，使用学校定制的纸质手写教案，所有栏目均不留白。教案应与教学进度相吻合，教学过程要写明主要教学步骤、关键导语、具体教学内容（包括课堂检测内容）与学法指导内容。

5．教案留白处供教学前和教学后进行修改、增补或记录随感。教案要有修改、增删、完善痕迹，严禁只写不用。

6．充分使用多媒体辅助教学，每课次必须精心制作ppt课件，努力实现高效教学。

二、认真上课
7．教师必须提前2分钟进入教室并督促学生做好课前准备，严格执行《瑞星教育上课日作息时间》，按时上下课，按既定流程规范上好15分钟的课前辅导课，注重学员品行与习惯的养成、心理疏导和学业检查。每节课开始的敬师礼与结束的谢师礼要庄重、规范。
8．每次课必须执行课前点名制度，查明缺勤学员原因，进行相应纪律教育；每次课结束必须指导学员工整填写《学生成长手册》中的课次、课时、课题、日期、知识要点、家庭作业、自我评价等内容（提前做好ppt）。

9．教师应严格按课表上课，杜绝随意调课现象发生；严格执行教学进度计划，反对过早结束课程，杜绝拖拉课程现象发生；坚持备上一致，正确处理好预设与生成的关系。

10．强化课堂常规训导，适时进行组织教学，规范课堂教学秩序，严禁出现松散、混乱的课堂状况。

11．各科课堂教学方式原则采用学导互动模式，凸显学员自主、合作、探究学习，做到先学后教，以学定教，顺学而教，顺学而导，在预习单、共学单、延学单的合理使用中让学员经历自主独学、小组互学、群学展示这一完整的学习过程，教师以预习单确定教学内容，以小组互学结果确定群学展示重点，在群学展示中要充分发挥教师的主导作用，适时追问、相机点拨、顺势提升、及时总结，从而凸显重情趣、重基础、重规律、重方法、重训练、重能力的精英教育特色，保证课堂教学高层次、高品位、高效益，让课堂教学始终走在每个孩子发展的前面。

12．用足用好自制课件，提高教室多媒体使用频率，充分发挥其辅助教学的功能。

三、认真布置与批改作业
13．作业布置要全面、系统、连贯。除了阶段性单项练习，还应有系统性的综合练习。每次课都应有适量的课内和课外作业。 

14．书面作业的本簿应以班为单位统一，本簿封面由任课老师统一规范书写。

15．凡学科教师布置的课内、课外作业必须全批全改，改笔工整，等第评价。批改及时、准确、规范，符合《瑞星教育各科作业规范化要求》。 

16．不可遗弃学困生，要杜绝学员不做作业和漏做作业的现象。因缺课而导致的作业漏做少做要在补课后及时补上。

17．学员作业中的错误要及时订正并复批。

四、认真辅导

18. 对于在课堂学习中有困难的学员和因病、因课务冲突缺课的学员，教师有责任在课后进行个别辅导与补课，对辅导、补课的学员不可降低标准、减少内容，要通过增加辅助坡度、增加作业量、延长教学时间等手段帮助学员完成学习任务。
19．对预约个别辅导的学员要热情真诚，悉心关爱，以自己的诚心感化学员、激励学员，以保证其能以良好的学习兴趣和学习力跟上班级的学习进程。

20．要留有详尽的辅导记录并及时将学员辅导、补课情况向家长反馈，以赢得家长的理解、支持与配合，全面提升补课与辅导的质量。 

五、认真组织考试
21．以班为单位，注重随堂检测，背诵、默写、听写、课堂练习形式灵活多样。学员应备有专用检测本，灵活批改，及时总结。

22．综合性测试每期不少于两次，试卷题量、难易程度要略高于普通学校的标准。教师要做好质量分析工作，及时查漏补缺。

23．综合性测试的监考、阅卷工作应由教学部统一安排与组织，确保考试成绩的真实性和考试的严肃性。

24．在每期学习中要强化阶段性复习工作。要制订复习计划，进行针对性的巩固练习。

25．结业考试由教学部统一组织安排，以此评定学员学习成果，评定任课教师的教学绩效。

26．每次考试后对于成绩不及格的学员，要及时做好补课和补考工作。

六、认真做好校本教研工作
27．坚持互相听评课活动，每位教师每周听课不应少于1次。听课时要认真记录，及时写出评议与探究内容，并与上课教师进行交流，从而互相促进、互相提高。在听课过程中要关注教学目标达成情况、课堂上师生互动情况和教学的实际效果。

28．学校组织的示范课、公开课，除当节有课的老师外，其他老师必须全部参加听课、评课活动。

29．按时参加瑞星教育主题教研沙龙活动，充分发表自己的见解、观点和看法。

七、认真做好家校服务

    30．坚持教学与服务并重，做到两手抓，两手硬，在每天规定节点，自觉做好学员的电访、家访、约谈、个性辅导等增值服务工作。
    31．关心学员的成长和进步，建好《学员成长档案袋》，按规定目录细心留存孩子成长中每一个印迹，在过程的高度关注中真切关爱和鼓励孩子成长。

32．开好每期的班级家长会，全面汇报和展示学员的成长与进步，分享孩子成长的快乐。

33．积极参与并组织好每期的游学与安亲营活动。
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