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教案编写要求
教案是教师授课的主要依据和整体安排，是保证教学质量的必要措施。为了使教案编写规范化、合理化、科学化，促进教学质量的不断提高，对教案编写要求提出以下要求：
一、编写教案的基本要求
1.每位授课教师均应编写课程教案。
2.每门课程均应编写教案，可以章节、单元、专题或学时进行分配编写每一课时（一般为每次课）的授课教案。
3.教师编写教案应在上课前完成，其中开学准备周前应编写完成前五周的教案；教学过程中应提前一周编写完成下一周的教案。
二、编写教案的具体要求
1.教案封面
应填写课程所属专业、所属部门，以及撰写人和审核人信息。
2.授课信息
应填写本课程的总授课信息，包括课程代码、课程名称、授课专业、授课班级、授课学年学期、总授课次数、总学时/周学时、授课地点、考核方式、教学目标、教学要求、教学重难点、课程评价方式、使用教材、创新与特色等。
3.教案
教案是教师根据课程标准对章节内容进行整体教学设计和教学安排，要设计合理、重点突出、前后衔接、规范完整、 详略得当，要体现具体的教学内容、 活动及时间分配，能够有效指导教学实施，课后对授课实效、存在不足、改进设想进行客观深入反思。主要包括教学内容、学情分析、目标分析、教学重难点、教学方法、教学资源、教学过程、考核评价、教学反思等信息。教学设计应注意以下几点：
第一，明确教学内容。教学内容应科学严谨、容量适度，衔接有序、结构清晰。实习实训内容应与专业课程教学匹配，强化核心技术技能训练。让学生学有所得，有效支撑教学目标的实现。
第二，开展学情分析，明确目标分析。教师应从学生所掌握的知识基础、技术技能及学习特点着手，进行学情分析，确定知识、能力及素质目标，特别要注重思想政治教育素养的培养。针对不同生源分类施教、因材施教。
第三，设计教学策略，优化教学过程。教学策略设计应注重教学实施的实效性，突出教学重点难点的解决方法和改进手段。应遵循职业教育规律、学生认知规律，优化教学过程，注意引入典型生产案例。教学过程应分步骤分层次撰写，可在每个教学环节后注明所需时间，确保讲授内容按预计时间稳步推进。
第四，确定教学方法和教学资源。合理运用平台、技术、方法和资源等组织教育教学，实施项目式、任务式、案例式、情景化等教学方法。多媒体课程是辅助教学的重要手段之一，但不得替代教案，必须按要求编写教案。
第五，深度教学反思。深度反思在教学设计、教学实施等中的经验与不足，总结在更新教育理念、落实课程思政、优化教学内容、创新教学模式、改进教学评价、运用信息技术等方面的改进措施，达到育人成效。
4.实验、实训、实践类课程应参照以上格式编写教案。
