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1、 教学工作计划一般应有以下内容。

1、教学目的要求。

2、选用教材名、编者、版本，教师备课主要参考书节，介绍给学生的阅读参考书目。

3、改革教学方法，提高教学质量的具体措施，如：

（1） 处理教材，改革教学方法，培养学生自学的基本考虑。

（2） 作业方式、作业量、作业处理方式。

（3） 成绩考核措施。

（4） 辅导措施。

（5） 除通常的讲授课、习题课、实验课、讨论课外，打算安排哪些其它的教学活动。

（6） 对学生的其它要求。

（以上三项可按学期编写，也可按课程周期编写）

2、教学进度（此项必须按学期填入附表，并向学生公布）。

3、需要提供的教具或其它教学条件。

2、 安排专人辅导工作，从事实验室建设，备课，进修的教师也应制订计划，一般应写明工作、学习的主要任务、目标及落实措施。

3、 本计划一式两份，一份自存，一份于开学后第一周内交教研组审查、补充修改后于第二周内交系。

4、 辅导教师的工作计划应由主讲教师指导编写。

5、 教师工作计划执行情况每学期应由教研组长做两次检查记录。

6、 教师工作计划一学年归档一次。

教学计划内容：
1、 教学目的

本课程的教学目的在于使学生全面系统地学习有关教师语言及教师礼仪的基本知识，提高学生语言表达能力，并将所学到的知识运用到具体的教学实践中。
2、 使用教材

金正昆主编《教师礼仪规范》，中国人民大学出版社，2014年版。

三、备课参考书目

金正昆《教师礼仪概论》，北京大学出版社，2007年版。

张乐天《教育学》，高等教育出版社，2007年版。

李兴国《教师礼仪》，华东师大出版社，2006年版。

刘维俭《现代教师礼仪教程》，南京师范大学出版社，2006年版。

王兰英《教师职业道德》，高等教育出版社，2005年版。

马振海《教师礼仪》，河南大学出版社，2001年版。

郭娅玲《中小学教师礼仪》，湖南师大出版社，2001版。
四、教学方法

1、知识点讲解全面，在此基础上突出重点。

2、力求讲授生动形象，激发学生学习兴趣。

3、做好辅导答疑。 
五、作业

全期作业共二次。要求学生认真思考独立完成；教师批阅后进行点评。

六、成绩考核措施

由于教师语言与礼仪是一门实践性较强的课程，不适宜使用两小时闭卷考试的形式进行成绩评定，所以本门课程采取口试，每名同学准备五分钟的教学片断，根据现场表现打分。其中期末口试占总成绩的60%，平时成绩各占15%，课堂表现及出勤各占5%。
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	1
	导论
	1
	1
	
	

	2
	社会公德及职业道德
	1
	1
	
	

	3
	            有效沟通）
	 1

	1
	
	

	4
	           阳光心态     
	1
	
	1
	作业

	5
	         形象及着装规范
	1
	
	1
	

	6
	     仪容及表情规范
	1
	
	1
	

	7
	             举止规范
	1
	1
	
	

	8
	礼貌及文明用语
	1
	
	1
	

	9
	        课堂用语
	1
	
	1
	

	10
	课堂用语
	1
	
	1
	

	11
	课堂用语
	1
	
	1
	

	12
	办公礼节
	1
	
	1
	作业

	13
	会面礼节
	1
	
	1
	

	14
	人际交往
	1
	
	1
	

	15
	人际交往
	1
	
	1
	

	16
	期末总结与复习
	1
	1
	
	


教研室审查意见：

教研室主任签名：
 年 月   日
执行情况检查记载
第一次:

                           教研室主任签名            

200  年     月     日
第二次 

                              教研室主任签名            

200  年     月     日
