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填 表 说 明
1．教学档案分为四大部分，分别是课程基本情况、授课计划、教学组织方案、学生成绩

分析及课程总结。

2..教师每学期必须在教研室统一安排下，按照课程标准的要求，认真制定课程的整体计

划，并填写教学档案中的课程基本情况、授课计划，经教研室同意后，交院部审批后正式施

行。

3．教师必须根据教学档案中的授课计划，课前制定指导课堂教学活动的教学组织方案，

该部分作为教学档案的附件附后。课程授课结束后将学生成绩分析及课程总结填写完毕。

4．封面信息应该完整、准确，“课程名称”应与人才培养方案的课程全称相一致。

5．“课程性质”和“本课程学分”栏要求按人才培养方案中有关内容填写。

6．教材全称（编者、出版单位、出版时间、版次）：例：工程力学；党世民；机械工业出

版社；1999 年 9 月；第 16 次。注：出版时间要填使用教材的版次时间，如上述提到的党世

民主编的《工程力学》教材，第一版 1999 年 9 月，但学生使用的是 2006 年 11 月第一版第

16 次印刷教材，该教材版次是第一版，故填写 1999 年 9 月。自编教材指由本校教师编写，

但未正式出版的校本教材，须标明学校批准使用的时间。

7．主要教学参考书（名称、编者）：根据教学需要，可选用 1～2本的教材作为参考教材。

8．“学生基本情况分析”栏，要求教师对所教班学生的知识、技能、认知现状等作出客观

的评价。

9．“提高教学质量的措施”栏，要求教师根据学生实际情况，制定保障本学期教学目标得

以完成的具体措施或改革方案。

10．“授课计划”要重点填写，每次课的教学内容及课时分配要做到详细、实用。

11.主要教学内容部分可根据授课次数分栏填写，但表格整体格式不得更改。

12．“提交的学习成果”是指学生学习完本部分内容应完成的课堂、课外作业，或者是学

生制作的作品、产品、小论文、调查报告等反映学习效果的物化成果。

13．“教学手段方法”是指教师与学生完成教学任务对教学辅助设施的开发和利用，以及

在共同活动中采用的方法和方式。教学手段包括多媒体、网络、VCD、录相、投影，教科书、

板书、模型、标本、挂图，等等手段；教学方法包括讲授、讨论、提问（谈话）、演示、实

验、参观、练习（习题）、实习作业、案例分析、课程论文、调研报告、读书报告、等等方

法。选择其中几项，或补充其它教学手段、方法。
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课程教学基本情况

课程名称 实用英语 AII 课程性质 公共基础课 课程代码 300474

本课程

总教学课时数
120 本课程学分 3

已讲授课时数 52 先修课程 实用英语 AI

本学期教学课时数 68 后续课程

本学期教学周数 18 尚需课时数

本课程课时分配

总课时 理论 实训 理实一体 机动

120 120 0

本学期课时分配 64 64

授课班级
2019 计算机网络技术 1.2 班

学生

基本

情况

分析

英语基础相对薄弱，尤其是英语口语表达能力，听力欠佳，但学生的动手能力，团队协

作精神较强。多数同学能进行比较简单的对话交流，但在课堂参与程度、自我展现意识

及小组合作等方面需要进一步提高。总体上，学生自主学习能力较弱，知识面狭窄；语

言表达能力不强，不太善于表达自己的思想；特别是学生的独立阅读能力及应用文写作

能力需要进一步提高。
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课 程

教 学

目标

课程以“工学结合、能力为本”的教育理念为指导，将语言学习与职业技能培养有机融

合，确保教学内容与教学过程真正体现职业性与应用性，提高学生的英语交际能力与综

合职业素质，从而提升他们的就业能力。

采用

教材

《新职业英语》第一册;徐小贞；外语教学与研究出版社；2009 年 4 月；第 4次。

《新职业英语》第二册;徐小贞；外语教学与研究出版社；2011 年 2 月；第 1次

主要

教学

参考

1．《新职业英语》之《教师用书》 徐小贞

2．《实用英语口语指南》 张健；金盾出版社

3、职业英语交际手册(新职业英语•基础篇)徐小贞

网络

教学

资源

教材自带课件，网上下载资料，自作 PPT，汽车行业英语课件。
http://www.heep.cn

考核

方式
期末笔试 60% ，平时成绩 40%（口语表达 10%+写作 10%+小组项目 10%+课堂表现 10%）

课程

教学

的重

点难

点

教学重点：1. 听说训练，口语交际能力 2. 生词及短语，语篇分析能力 3. 职场写作

能力

教学难点：1. 提高学生语言应用能力，及掌握各行业中英语应用的典型场景与流程。

2．培养学生自主学习能力，及职业素养养成教育。

http://www.fltrp.com/scrp/bookdetail.cfm?iBookno=47275&sYc=1-1


3

提高

教学

质量

的措

施
（教改方

案要点）

1、转变教学观念，遵循教育规律，探索教育、教学改革新方法，新路子，开拓创新，

不断进取。

2、把教学和教研紧密结合，以教研带动科研，以科研促学生成绩提高。

3、保持严谨的工作态度，在业务上精益求精，在学识上不断充实，在理论上逐步提高，

在经验上不断总结。

4、根据所带班的具体情况确定出合理有效的教学方案，面向全体，突出个 性，对学

生循循善诱，因材施教。

5、采用多种教学方法和手段，创设英语学习的良好环境，努力提高学生的学习英语兴

趣。
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授课计划

单元 主要教学内容
周次∕课

时
教学手段与方法

教学场

所

提交的

学习成果

UNIT1 1.Introduction (free talk)

Topic : Spring Festival

2019 Novel Cronovirus

2.Teaching plan introduction

3.Warming-up

4.Listening and Speaking

5.Language lab and mini-project

6.Reading B and Writing

1/2

1/2

2/2

2/2

3/2

多媒体、

教科书、

板书、

讲授、

讨论、

提问（谈话）、

练习（习题）

多媒体

教室

地滋楼

C210

C218

单词听写

课后习题

小组展示任

务 PPT
口语表达、

写作训练任

务

UNIT2 1.Warming-up and Reading A

2.Reading B and Writing

3.Listening and Speaking

4.Mini-project and Language Lab

3/2

4/2

4/2

5/2

5/2

多媒体、

教科书、

板书、

讲授、

讨论、

提问（谈话）、

练习（习题）

多媒体

教室

地滋楼

C210

C218

单词听写

课后习题

小组展示任

务 PPT
口语表达、

写作训练任

务
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授课计划

单元 主要教学内容
周次∕

课时
教学手段与方法

教学场

所

提交的

学习成果

UNIT3 1.Warming-up and Reading A

2.Reading B and Writing

3.Listening and Speaking

4.Mini-project and Language Lab

6/2

6/2

7/2

7/2

8/2

多媒体、

教科书、

板书、

讲授、

讨论、

提问（谈话）、

练习（习题）

多 媒 体

教室

地滋楼

C210

C218

单词听写

课后习题

小组展示任

务 PPT
口语表达、

写作训练任

务

Unit4 1.Warming-up and Reading A

2.Reading B and Writing

3.Listening and Speaking

4.Mini-project and Language Lab

8/2

10/2

10/2

11/2

11/2

多媒体、

教科书、

板书、

讲授、

讨论、

提问（谈话）、

练习（习题）

多 媒 体

教室

地滋楼

C210

C218

单词听写

课后习题

小组展示任

务 P P T
口语表达、

写作训练任

务
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授课计划

单元 主要教学内容
周次∕课

时
教学手段与方法

教学场

所

提交的

学习成果

Unit5 1.Warming-up and Reading A

2.Reading B and Writing

3.Listening and Speaking

4.Mini-project and Language Lab

12/2

12/2

13/2

13/2

14/2

多媒体、

教科书、

板书、

讲授、

讨论、

提问（谈话）、

练习（习题）

多媒体

教室

地滋楼

C210

C218

单词听写

课后习题

小组展示任

务 P P T
口语表达、

写作训练任

务

Unit8 1.Warming-up and Reading A

2.Reading B and Writing

3.Listening and Speaking

4.Mini-project and Language Lab

14/2

15/2

15/2

16/2

16/2

多媒体、

教科书、

板书、

讲授、

讨论、

提问（谈话）、

练习（习题）

多媒体

教室

地滋楼

C210

C218

单词听写

课后习题

小组展示任

务 P P T
口语表达、

写作训练任

务
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授课计划

单元 主要教学内容
周次∕

课时
教学手段与方法

教学

场所

提交的

学习成果

REVISION 1.Warming-up and Reading A

2.Reading B and Writing

3.Listening and Speaking

4.Mini-project and Language Lab

17/2

17/2

18/2

18/2

19/2

19/2

多媒体、

教科书、

板书、

讲授、

讨论、

提问（谈话）、

练习（习题）

多 媒

体 教

室

地 滋

楼

C210

C218

单词听写

课后习题

小 组 展 示

任务 P P T
口语表达、

写作训练

任务

1
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授课计划

单元 主要教学内容 周次∕课时 教学手段与方法
教学

场所

提交的

学习成

果

教研

室主

任审

核意

见

教研室主任签名： 年 月 日

院部

意见
（章）

年 月 日



学生成绩登记表
（以班级为单位）

（成绩表粘贴处）



学生成绩登记表
（以班级为单位）

（成绩表粘贴处）
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学生成绩登记表
（以班级为单位）

（成绩单粘贴处）
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学 生 成 绩 分 析

课程

考核

情况

考 核

方 式

应考

人数

实考

人数

缺考

人数

成绩

统计

90-100（分） 80-89（分） 70-79(分) 60-69(分) ＜60(分)

学

生

成

绩

统

计

图

比例（%）

考核

情况

说明
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课程教学工作总结

计划执行情况

（教学进度）

“教”方面总

结

（教风教纪、

教书育人、教

学条件、教学

手段、教学方

法、高职特色、

教学效果等）

“学”方面总结

（学生的学习

态度、学习纪

律、学习基础、

学习成绩等）

经 验

与建议
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学期课程教学体会与建议：

签 名：

年 月 日


