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哈尔滨音乐学院文件

哈音院发〔2019〕70 号

—————————————————————————

关于印发哈尔滨音乐学院
本科教案编写规定的通知

全院各单位：

《哈尔滨音乐学院本科教案编写规定》于 2019 年 11 月 11

日经党委会讨论通过。现印发给你们，望认真贯彻执行。

哈尔滨音乐学院

2019 年 12 月 25 日
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哈尔滨音乐学院本科教案编写规定

第一部分 集体课教案编写规定

集体课教案是教师备课的核心内容，是本科专业教学的重

要文件之一，也是我院对各门集体课教学质量进行监控、评估

与检查的重要依据。每位任课教师必须按照本规定编写教案。

为严肃、认真、规范地做好教案编写工作，结合我院的本科教

学实际，特制定集体课教案编写的有关规定。

一、编写规定

集体课指教师以“一对多”形式进行授课的类型。集体课

教案是指任课教师按照专业人才培养方案、课程教学大纲的要

求，针对每次集体授课情况所做的具体设计和授课记录，应严

格遵循教学大纲的教学内容要求和进度安排，要与学期教学进

度表相对应。

任课教师要坚持“立德树人”和“以学生学习为中心”的

教育理念，在钻研教材、分析教学大纲、编写学期教学进度表

等的基础上，重点研究并撰写各学时课程的具体结构、讲授步

骤、讲授时间分配、教学方法运用等问题。教案内容包括“课

程相关情况”、“教学目的”、“教材内容分析与重点难点”、

“教学方法和教学媒体（设备）”、“教学过程”等内容。

（一）课程相关情况

1.课程名称、总学时、总学分、章节（单元）名称、课程

类别等。
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2.课程性质，分为“公共基础课、专业基础课、专业主干

课、专业选修课、通识课、实践课”等。

3.授课对象，例如“民乐系音乐表演专业民族乐器方向 2017

级 15 人、管弦系音乐表演专业管弦方向 2017 级 20 人”等。

4．教材及曲目，写明作者、书名、出版信息。

5. 教学周数及上课时间，例如“第九教学周，2019 年 9

月 2 日，第 3、4 节，共 2 课时”等。

（二）教学目标

应依据课程教学大纲和教学进度表，明确规定每课时的具

体教学目标，说明通过学习哪些内容，培养学生的哪些具体专

业知识、能力、价值观等，要注重挖掘各专业课程中蕴含的思

想政治教育资源，与思政课同向同行。在教学目标的表述中，

要从“知识、能力、价值观”三方面体现，须写明培养学生具

体能力的层次，如“了解”、“理解”、“掌握”、“熟练掌

握”等。例如“了解西方音乐不同历史时期的特点”、“掌握

一定的音乐作品分析能力”，“理解、继承和弘扬中国民族音

乐文化”、 “理解世界音乐文化多样性”、“培养中华民族文

化自信心和认同感”、“培养团队合作能力”等。

（三）教学重点、难点

在钻研教材和对学生知识结构、接受能力的客观分析基础

上，明确指出每课时教学内容中的重点难点，提出用什么教学

方式方法，帮助学生达成学习目标。

（四）教学方法和教学媒体（设备）
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根据每课时的教学目标、教学内容和对学生情况的分析，

提出主要采用的教学方式方法。鼓励教师积极探索集体课的启

发式、讨论式、混合式教学、翻转课堂教学。若为多种方法综

合使用，要将方法与相应的教学内容对应起来表述。教学媒体

（设备）的选用，以有效服务教学为目的，遵循必要性与可行

性相结合的原则。

（五）教学过程

这是教案的重要组成部分，包括教学内容的详细安排、教

学方式方法的具体应用、教学时间的合理分配等。具体步骤及

内容如下（时间分配为 2 课时连上为例）：

1．组织教学、导入教学（5 分钟左右）。可用检查复习、发

散式提问和介绍相关背景知识等方法，导入教学内容。

2.讲授新课（70 分钟左右）。是教学进程的重要组成部分和

中心环节。充分体现授课教师的教学内容和讲解思路等，要求

步骤清晰、观点鲜明、方法实用，并合理分配教学时间。

3.巩固复习与小结（10 分钟左右）。结合对重点、难点内容

重复讲授，将本次课的主要线索进行提纲挈领式的小结，帮助

学生加深理解和整理笔记。

4．布置课后作业与练习(5 分钟左右)。是对本次课的复习

与巩固，也可是下一课时的预习和准备。

二、编写说明

（一）撰写课程教学进度表

在编写教案之前，任课教师写出教学进度表（每学期 18 周
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的教学任务安排）。严格依据课程教学大纲，安排一门课程在一

学期内的完整教学内容和时间安排。

（二）科学合理地运用先进的教育理念

教案要在备“如何教”的基础上，更加注重备学生“如何

学”和“如何学好”。积极引导学生自我管理、主动学习，提高

学习效率，提升自主学习能力。在教学目标、教材及学生学习

分析、教学方法等的表述中，体现出教师教育理念的先进性，

教学原则的正确性和教学方法的合理性。

三、文本要求

按参考格式要求编写教案。若手写，要求用黑色笔书写，

字迹工整；若打印，采用 A4 纸、宋体、小四号字、单倍行距。

第二部分 专业个别课教案编写规定

专业个别课教案是专业教学中的基本文件之一，是教师备

课的核心内容，也是我院对专业个别课教学质量进行监控、评

估以及对专业个别课教师年度考评的重要内容。每位承担专业

个别课教学的教师必须按照本规定编写教案。为了严肃、认真、

规范地做好教案编写工作，结合我院的本科教学实际，特制定

专业个别课教案编写的有关规定。

一、编写规定

“专业个别课教案”是指专业课教师本人按照专业人才培

养方案、课程教学大纲的要求，针对单个学生每次（或每单元）

授课情况所做的具体设计和授课记录，应与教学大纲和学期教

学进度表相应。教案内容应包括“课程相关情况”、“教学目
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的”、“教学重点及难点”、“教学过程”等内容。具体规定

如下：

（一）课程相关情况

1.课程名称、总学时、总学分、章节（单元）名称、课程

类别等。

2.课程性质，分为“公共基础课、专业基础课、专业主干

课、专业选修课、通识课、实践课”等。

3.授课对象、姓名、年级、专业、方向，在本门课程的首

份教案中，还应注明授课对象的专业基础情况等。

4．教学周数及上课时间。

5．教材及曲目

（1）曲目名称（含乐曲、练习曲等，用规范的全称。例如

“贝多芬《c 小调钢琴奏鸣曲》Op.13”等）；

（2）乐曲、练习曲的版本情况；

（3）如用配套资料（例如唱片、录像等），须注明版本信

息。

（4）表明乐曲、练习曲是否为该门课程教学大纲的指定曲

目，自加曲目要注明。

6．教学辅助情况（例如音响设备、配套钢琴、艺术指导人

员情况等）。

（二）教学目标

应严格依据课程教学大纲和教学进度表，明确规定每课时

（每单元）的具体教学目标，说明通过学习哪些内容，培养学
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生的哪些具体专业知识、能力、价值观等，要注重挖掘各专业

课程中蕴含的思想政治教育资源，与思政课同向同行。在教学

目标的表述中，要从“知识、能力、价值观”三方面体现，须

写明学生应掌握的具体基础知识（演唱、演奏知识及技能、作

品的相关情况以及哪些演唱、演奏处理等）和培养学生具体能

力的层次，例如“掌握钢琴演奏的各项基本理论知识”、“具

备较强的钢琴演奏能力”，“能够继承和弘扬中国民族音乐文

化”、“培养中华民族文化自信心和认同感”、“理解世界音

乐文化多样性”、“培养团队合作能力”等。

（三）教学重点及难点

具体写明本次（本单元）教学中的重点和难点，并相应提

出解决难点的有效途径和具体办法。此项内容是一份教案的关

键所在，也是体现专业个别课课程的自身特点，以及专业个别

课教师因材施教能力的关键所在。

（四）教学过程

1．具体写明本次（本单元）课程的教学内容及时间分配的

框架。

2．所使用的教学方法（如讲授式、示范式、实践式、启发

式、讨论式、研究式、线上线下结合等）。

3．写明教学过程（如回课、讲授新课、课堂小结、布置作

业及要求）。

二、编写说明

（一）撰写课程教学进度表
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在编写教案之前，任课教师写出教学进度表。严格依据课

程教学大纲，安排一门课程在一学期内的完整教学内容和时间

安排。

（二）科学合理地运用先进的教育理念

教案要在备“如何教”的基础上，更加注重备学生“如何

学”和“如何学好”。积极引导学生自我管理、主动学习，提高

学习效率，提升自主学习能力。在教学目标、教材及学生学习

分析、教学方法等的表述中，体现出教师教育理念的先进性，

教学原则的正确性和教学方法的合理性。

三、文本要求

（一）教案以单个学生（或同一年级）为单位编写，每生

每周次（每单元）课程须编写 1 份教案。如果同一年级学生合

写一份教案，但要标明每名学生的教学进度。

（二）按参考格式编写教案。若手写，要求用黑色笔书写，

字迹工整；若打印，采用 A4 纸、宋体、小四号字、单倍行距。
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