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教学内容组织

教学内容组织遵循学生职业能力培养的基本规律，依据项目建设过程中的资料类别设计

教学模块，教、学、做结合，综合实训等教学环节设计合理。

该课程教学组织中始终贯穿“学什么、怎么学、如何用”的教学思路， 以工作任务和工

作过程为重点的单元教学为主，将工程实际揉和到理论教学的各个单元，通过案例、任务、

软件操作等方式实现。在授课时秉持理论为能力和技能的提高提供保障、为学生就业服务的

指导思想，构建以岗位需求为导向的理论知识点，培养出学生四大方面的能力。即：结合工

程实际问题（会思考）、再（会收集）所需解决问题的资料、然后（会模仿）制作相关资料，

最后（会动手）对该问题进行解决和拓展。

理论知识的选取和讲解考虑“支撑后续课程、针对岗位工作必须够用、支撑技能证书考

核应知内容”原则，实践技能选取考虑“基本技能操作、企业真实任务项目和支撑技能证书

考核应会技能”等原则。

本课程开设 34 学时，设置六大教学项目，17 个教学单元，在每个任务单元中设计操作

性强的、有针对性的活动，并安排一位企业专家或专业技术人员进行指导，使学生能够达到

熟悉现场资料员的工作内容，完全达到资料员标准，基本能胜任资料员工作；能辅助进行工

程质量的验收和参与指导工程实体的建造过程。
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★ 课程教学内容设计

序

号
项目 教学任务

课时

分配
小计

1
建筑工程

资料管理概述

了解建筑工程资料管理的相关概念 1

4掌握建筑工程资料管理的相关知识 2

了解资料员的岗位职责 1

2 建筑工程资料归档管理 掌握建筑工程资料的组卷与归档 2 2

3 建筑工程资料管理软件 掌握建筑工程资料管理软件的使用功能 2 2

4 工程准备阶段资料管理 掌握工程准备阶段资料的内容及编制 2 2

5 监理资料管理 掌握监理资料的内容及编制 4 4

6 施工资料管理

施工管理资料 2

18

施工准备技术资料 2

施工测量资料 2

施工物资资料 2

施工实验资料 4

施工过程资料 2

质量验收资料 4

最后一次课 课程总结，奖励先进 2 2

合计 34


	教学内容组织

