
山西师范大学教案规范

为进一步规范教学行为，提高教学水平和质量，确保专业人才培养目标的实现，

特制定本规范和要求。

一、教案的内涵

教案是为实现教学目的而精心设计的授课构架，是教师针对不同层次、不同专

业学生，为实现一定阶段预期的课程目标，运用系统观点和方法，遵循教学过程的

基本规律，对教学活动进行系统的规划和安排，也就是教师为每一知识点（群）的

教学实施而制定的以课时为单位的教学实施方案。

编写教案要根据教学内容和教案构成要素制定详细的授课内容和教学实施步骤，

并就所采用的教学方法和教学手段进行必要说明。

编写教案要处理好目标（应该教什么和学什么）、策略（如何教和如何学）、评

价（教的怎样和学的怎样的关系）。

编写教案首先要钻研教学大纲和教材（实践课还应钻研实验或实训指导书），弄

清本课程的教学目的，各章节（或各实践单元、项目或课题等）的具体内容、要求、

重点和难点，以及形成能力的基本要求。其次要注意广泛阅读本门课程相关资料，

了解本专业技术领域的发展方向，对课程有关内容进行必要的补充。第三要了解学

生已有的知识结构、理解能力，对课程教学内容进行合理的安排和设计。

二、教学单元教案内容及说明

（一）基本内容及说明

1.授课题目：指理论课的一个教学内容（单元）、一次课（一般 2学时）的章、

节题目，或实践教学单元、任务、项目、课题等名称。如果实践项目是由若干子项

目组成，则要求按各子项目命题并按子项目为单位进行教案的编写。

2.教学时数：指完成一个授课题目所用教学时间。理论课通常以学时数为单位，

而实践课则以学时数，天数或周数为单位。

3.教学目的、要求（亦称教学目标）：指教学中要体现“课程的总体目标”和“章、

节或实践教学单元的目标”、预期达到的效果等。

4.教学重点和难点：指该章、节的重点和难点部分，学生必须掌握的知识点和技



能。实践教学还包括实践操作训练的主要指导要点；关键环节、关键技术指导方法

等。

5.教学方法和手段：是根据教学目的进行教学方式（讲授、演示、实验、实作、

讨论、案例分析、仿真或真实现场实作指导等）、教学辅助手段（教具、模型、图表、

实物、现代教学设施设备，以及特殊教学或实践环境等）、师生互动、板书等内容的

设计。拟定的教学方法和手段要能有效地调动学生的学习积极性，促进学生的积极

思考，激发学生的潜能。

6.教学内容及过程：是指通过对教学大纲、教材和主要参考资料的研析，确定本

教学单元的课程教学知识信息的总和。实践课还应注重其对实践环节的指导性，必

要时应包含实践步骤及其说明。具体应包括：教学引入（可选）；教学内容与教学设

计；作业布置；课后小结等部分。其中课后小结主要是教师完成本教学单元教学后

对教学设计、教学重难点把握、教学方法应用、教学效果等课堂教学过程情况的总

结与分析，为以后教学提供经验和素材。

（二）特别内容及说明（主要适用于实验实训课、艺术课、体育课等特殊课程）

1.教学分组：指导教师及学生分组情况说明。

2.安全事项：教学实践过程中的人身、设备、仪器及产品等安全；操作安全规范

说明；或安全隐患防范措施等。

3.教学条件：教学场地、设施、设备、软件等要求说明。

（三）可选内容说明

1.参考资料：指提供给学生课后参考，辅助其掌握课程教学内容，扩大知识面的

资料。以及教师备课所用的参考资料。

2.其它内容：指另行增加的要素项目，由各系、教研室根据不同专业不同课程的

教学需要自行规定其名称和要求。

三、教案要求

1.教师上课前必须写出所授课程的教案（所有的理论课和实验、实训等实践课），

不能无教案或借他人教案进行授课；授课教案应根据专业技术领域发展、教学要求

变化、学生实际水平，以及教师以往教学的课后小结、批注等进行补充、修改或重

写，以保持教学内容的先进性和适用性，不得使用未经任何补充、修改的陈旧教案



进行授课。

2.教师应该认真分析教学内容，按照教学大纲要求，制定出适合不同专业、不同

层次学生的教案。同一授课内容，若专业不同，则讲授内容的侧重点就不一样；同

一授课内容，若授课层次不同，如本专科之分或普通本科与成人教育本科之分等，

则讲授内容的深度、广度也会有差别，不能一概而论。

3.实践教学的教案与理论教学的教案分开编写；对于公共课，难课、新课，提倡

由教研室组织进行集体备课；公共课教案主体（教学目的和要求，教学进度，重点

难点内容，教学内容及过程等）应相同。

4.教案编写要求内容简明、条理清楚、教学目的明确、教学内容设置合理、重点

难点清晰。

5.教案应采用统一格式书写或打印（建议使用 A4纸），不同专业的授课教案可

有自己的特色，但应包含教案基本内容。教案必须含首页，与各单元教案形成一个

整体。参考格式见附件。

6.妥善保存各阶段的教案，并配合好学院的教学检查和归档等工作。
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教学单元教案格式

课程教案

授课题目：注：章/节题目，或实践教学单元/任务/项目/课题等名称

教学时数： 授课类型： □ 理论课 □ 实践课

教学目的、要求：

注：指教学中要体现“课程的总体目标”和“章、节或实践教学单元的目标”、预期达到的效果等。

注：指该章、节的重点和难点部分，学生必须掌握的知识点和技能。实践教学还包括实践操作

训练的主要指导要点；关键环节、关键技术指导方法等。

教学重点：

教学难点：

教学方法和手段：
注：是根据教学目的进行教学方式（讲授、演示、实验、实作、讨论、案例分析、仿真或真实

现场实作指导等）、教学辅助手段（教具、模型、图表、实物、现代教学设施设备，以及特殊

教学或实践环境等）、师生互动、板书等内容的设计。拟定的教学方法和手段要能有效地调动

学生的学习积极性，促进学生的积极思考，激发学生的潜能。

注：以下内容按实际需要进行取舍

教学分组；注：指导教师及学生分组情况说明

安全事项；注：教学实践过程中的人身、设备、仪器及产品等安全；操作安全规范说明；

或安全隐患防范措施等。

教学条件；注：教学场地、设施、设备、软件等要求说明；

参考资料；注：是提供给学生课后参考，辅助其掌握课程教学内容，扩大知识面的资料

其它；注：指另行增加的要素项目，由各系、教研室根据不同专业不同课程的教学需要自行

规定其名称和要求。



课程教案

教学内容及过程 旁批

注：是指通过对教学大纲、教材和主要参考资料的研析，确定本教学单元的

课程教学知识信息的总和。实践课还应注重其对实践环节的指导性，必要时

应包含实践步骤及其说明。

教学引入（可选）：

教学内容与教学设计：

注：此部分详略取决于教师教学经验多少、教学内容的熟悉程度；经验少、

内容较生疏的教师此部分应更详细。

作业布置：

注：作业、思考题、讨论题、实验实训报告、实作实训练习等

课后小结：

注：教师完成本教学单元教学后对教学设计、教学重难点把握、教学方法应

用、教学效果等课堂教学过程情况的总结与分析，为以后教学提供经验和素

材



教案评分标准

序号 项 目 满分 备注

1 教案主次分明，层次清楚 10

2 教学目的表述科学、明确、具体 12

3 教学难点处理得当、重点突出 12

4 体现教学的启发性，质疑性、批判性 12

5 合理运用各种教学手段 10

6 标记清楚，条理清晰，便于查看 8

7 渗透学科发展前沿、体现与相关学科的关系 12

8 板书设计科学、合理 8

9 课堂小结条理化，重点、难点突出 8

10 课后总结认真、细致 8
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