关于集体备课的一般程序
一、集体备课含义

1、概念：集体备课是以备课组为单位，由备课组全体任课教师参加、备课组长组织实施的，既有分工，又有合作，凸显教学共性与个性特色，又达到资源共享的设计课堂教学的集体活动。它是在个人备课的基础上，同年级、同学科老师，对某一教学内容进行讨论研究，从多角度、多方面去想学生之所想，疑学生之所疑，共同解决教学中遇到的各种困惑的一种校本教研活动。 

2、集体备课的好处：①有利于充分发挥集体智慧，做到知识共享；②有利于准确把握教学的重难点，整体教学水平的提高；③有利于教研活动的开展；④有利于省时、省力，提高工作效率；⑤有利于资料共享，提高教学质量；⑥有利于增进老师之间的相互了解，培植一种交流、合作、研究的学术气氛；⑦有利于开发学校现有的教育资源，推广学校优秀老师的教学经验，缩短年轻老师的成长周期。

二、如何开展集体备课：

（一）确定集体备课的组织形式及参加人员。集体备课以备课组为基本单位。备课组长在活动中发挥组织、指导、督促、检查的作用，做好每次集体备课情况记录。
（二）集体备课的实施原则

1、“四定”：定时间、定地点、定内容、定中心发言人。每周一次、每次两课时，活动期间教师不得迟到、缺席，有特殊情况须备课组长请假。备课组长负责统计年级活动情况，汇总报教务处。
2、“六备”：备教材、备教法、备学生、备学法、备教学手段、备教学过程。

3、“六统一”： 统一进度；统一目标；统一重难点；统一每一节课授课的共性内容；统一作业（课堂练习题和课后作业题，作业难度分三个层次）；统一单元检测试题。 

（三）集体备课的操作程序和基本流程

基本程序：个人初备，集体研讨，修正教案，课后交流、反思。

基本流程：确立课题 —— 个人备课 ——  确定主备（讲）人（形成初案）——  集体研讨（形成共案） —— 个性化设计（形成个案）—— 教学实践（跟踪） ——  课后交流、反思 ——  二次备课——  资料保存

（四）、个人初备：强调集体备课时，要求每个教师必须备好个人的第一教案。集体备课必须建立在个体精心备课的基础之上，人人有准备地参加。
基本要求 ：脑中有纲（标）、腹中有书 、目中有人 、心中有法 、胸中有案 。

具体要求：应通过讨论明确本周或下周的教学计划和内容、突出重点的手段、突破难点的办法、教学方法和教学过程的设计、典型习题的设置和解法优劣的比较等。并书写个人教案。
1、备教材：
“八点备课法”——重点、难点、弱点、疑点、考点、易错点、易混点和盲点。

（1）依据“全册备课—单元备课—课时备课”的思路，准确备出单元、章节的重、难点以及解决重点的方法，突破难点的手段。

（2）、深入研究教材，创新教学手段。

（3）、备出教参上没有的东西，变成自己的财富（源于教参，又高于教参）。

（4）、备出章节之间知识的过渡、衔接、拓展和深化。

（5）、备问题的预设

2、备学生：集体备课不仅要研究教学内容，更要研究教情学情，备出不同层次及不同学生的要求。以学生为本，站在学生的角度思考，以学生为出发点，备出切合学生发展需要的教案。 

3、备教法：“教无定法，贵在得法。” 综合、交替使用各种有利于教学的恰当方法。
4、备学法：预习法、解题法、设疑法等，对学生要进行学法指导。

5、备教学手段：要详细列出教学手段，包括课前准备，课后巩固等。

6、备教学过程：（1）、引入 （2）、教学环节   （3）、问题的预设与生成的处理预案

（4）、总结      （5）、板书设计      （6）、练习设计（课堂和课后）

（五）、集体研讨 

在集体研讨活动中，主备教师要提供给本组教师统一的教案，然后由主备教师（中心发言人）说课。说课要涵盖教学设计的每一个环节，主要包括以下内容

1、说教学内容: 包括教材内容，教学目标，教材处理。 

2、说学生: ①分析学生知识能力水平，说学生在本章、本节、本课的知识积淀。学习本节课可能出现的知识障碍等困难及解决的对策。

②分析学生的心理、生理特点及根据其特点所采取的教学对策。

3、说教法: 说本课选择何种教学方法及其教育理论依据。具体要做到以下几个方面：

①要说出本节课所采用的最基本或最主要的教法及其所依据的教学原理或原则。

②要说出本节课所选择的一组教学方法、手段，对它们的优化组合及其依据。无论以哪种教法为主，都是结合学校的设备条件以及教师本人的特长和学生实际而定的。要注意实效，不要生搬硬套某一种教学方法，要注意多种方法的有机结合，提倡教学方法的百花齐放。
③要重点说说如何突出重点、化解难点的方法。

4、说学法 ：说本课拟教给学生什么学习方法，培养哪些学习能力。具体要说清：

①针对本节教材特点及教学目标，学生宜采用怎样的学习方法来学习它，这种学法的特点怎样？如何在课堂上操作？

②在本节课中，教师要做怎样的学法指导？怎样使学生在学会过程中达到会学？怎样在教学过程中恰到好处地融进学法指导？③学法指导包括课前、课中、课后等。 

5、说教学手段 ：教学手段要有多样性、可选择性，要符合学校和学生实际，要有具体要求，如课前准备、学生资料收集等。

6、说教学过程 ：说教学过程是说课的重点部分，要求做到：

①、说教学全程的总体结构设计，包括预习、教学、训练、复习的安排。

②、说教学环节的安排，包括如何引入新课、如何进行新课学习、如何巩固新课成效，以及如何过渡衔接。

③、说教学重点、难点的教法设计。

④、说板书的设计，包括板书的内容，在教学中的展开程序。板书设计要有针对性、概括性、科学性、艺术性和实效性。

⑤、说作业设计：A、说每一个作业（练习）题设计的意图和目的。B、说学生在“作业”中可能遇到的问题，力争在课堂教学中先期解决（预见性）。C、说不同层次的作业及对不同学生的不同要求。D、在下次集体备课或教研会上，说反馈后的巩固训练。

⑥、说教学反馈，要对教学过程作出动态性预测，考虑到可能发生的变化及其调整对策（预设与生成的处理）。

（六）、修正教案：在交流碰撞中形成有群体思想的集体教案----共案 

在集体备课中老师们共同探讨、相互补充，由组员发表补充意见，全组讨论，集体商定后确定集体教案。通过说课，组员相互比较，在组内开始有针对性的讨论。可以用提问的方式反问主备人，可以以商榷的形式提出自己的见解，可以就一些普遍存在的问题展开辩论和思考；对共同存在的疑难问题进行探讨相应的解决办法，针对年轻教师的不足提出建议和意见。主备人综合集体的意见，确定每个环节的最佳教学方案，对主备教案进行修订，形成具有群体智慧的、达成共识的共享教案----集体教案。
要做到： 1、每一位教师在集体备课中都应当积极参与讨论，发表自己的独到见解。

2、教案上要有圈点、修改、补充、拓展和教后反思等记录。
（七）确定自己的个案----特色教案
在集体教案形成后，根据自己面对的学情、教学要求、自己的教学风格等，对集体教案进行再一次备课修订，形成集众家之长，又兼有自己个性特色的个人教案。因为每一位教师的人生阅历、知识结构、教学经验、个性气质不同，以及他们对教学理论、教学方法、教学内容的理解也有一定的差异，又面临不同的教学对象，我们应该保证教学的“百花齐放，百家争鸣”。所以我们每一位教师都从自己和学生实际出发，对共案进行修改补充，甚至再创造，使自己的教学既充满集体智慧，又体现个人风格，实现共性和个性完美的结合。如果教师的教学都成了一个模式，这不仅违背了教学规律，而且与新课程教学理念背道而驰，会步入另一种教学极端——思维“复制”，个性“粘贴”，失去自我。
（八）、.教学实践（重点跟踪）

经过备课组研讨过的、自己加工过的教案是否可行还有待于考证，因此，有必要进行跟踪听课进行检验，以便得到总结、提高。备课组成员之间要互相听课、取长补短。在特色教案的课堂实践中，教师根据课堂教学的实际情况对各环节的操作性进行现场验证，对其成败并进行修改、反思，并在每次备课结束时，确定下一次集体备课的主讲教师和主讲内容。
(九)、课后交流、反思

一个完整的备课过程应有五个阶段：准备阶段，分析阶段，创造阶段（编写教案），提高阶段（二次备课，调整和修改教案），总结、反思阶段。课后交流，就是对备课的总结阶段。备课组教师在集体备课情况下授课，要进行交流，对教学进行反思，肯定优点，指出不足，以扬长避短，促进今后教学的进一步开展。 

（十）、资料保存

撰写“教后感”后，同组交流、归纳、整理、订正，作为下一轮的集体备课的参考资料。活动结束后将备课记录上交年级主任汇总，一并交教务处备案，供以后研究和参考。

三、集体备课应注意的问题。

1、集体备课要克服四种现象：

现象一：集体备课成了“大杂烩”。现象二：集体备课成了“集体剽窃.”。

现象三：集体备课成了“一言堂”。现象四：集体备课成了“木偶戏”，缺乏个性。

2、集体备课要避免流于形式：

（1）虽然定时定点，人也到了，但各干各的事或东扯西拉聊一通，白白浪费时间。

（2）虽然有集体备课活动记录，但无实质性内容。如只是知识点的罗列，提纲挈领，过于粗略，纯粹应付学校检查。

（3）虽然有一定的形式，但不够深入，质量不高。如：一位教师主备、主讲，其他老师不愿意参与，个别老师留一手；一位教师备好后，不进行讨论和研究，其他教师用，坐享其成。
（4）尽管研讨比较充分，形成了一体化教案，但到了自己课上仍然用自己的一套。

这要求备课组长加强引导，备课组加强相互听课，教研组长和学校加强检查。
希望老师们能在集体备课中不断地提高。
                                              教务处   教研室
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