桓台县特殊教育学校集体备课制度

集体备课是备课的一种重要形式。围绕课堂教学，通过集体参与，共同讨论，互相启发，彼此交流，集思广益，有利于教师在备课过程中较好地掌握课堂教学的基本环节，有利于改进和创新教学方法，做到教学模式和教学进度统一，提高课堂教学效率。

一、时间安排

各备课组每周组织一次集体备课，具体时间、地点由备课组自定，上报教学科研中心，统一印发集体备课安排表。每次活动不少于两节课。

二、集体备课内容

1.对下一个单元的每一课或每一章节教与学的目标、教与学的重点难点、教与学的基本过程、课堂练习题目和适当的课后康复练习等进行讨论。

2.反思上周教学得失，总结经验，汲取教训，提出补救措施。

3.学习学科前沿理论，在实际教学中创新使用。

三、集体备课流程

1.由备课组长主持。教师带课本、教辅用书、备课笔记，由主备课人主讲、记录，人人发言，逐一讨论。

2.主备课人要精心准备，要讲清教学的目标、重点、难点、课堂检测题、课后习题、教学中的注意事项。主备课人依据记录内容在两天之内整理好教案，包括课堂练习题目和适当的课后作业。

3.备课组长负责召集组员开展活动，检查督促有关教师做好备课记录、整理教案，指定下一轮集体备课的主讲人，并督促其做好准备工作。

4.备课时要人人发言，讨论交流，共同提高。

5.不得以任何借口请假、缺席或迟到。遇有特殊情况，提前通知教学科研中心和备课组长进行调整。无故迟到、缺席的，以旷课论处。

6.每周的备课记录，必须交教学科研中心检查，作为考核的重要依据。

