附件2           

说课工作预案

一、组织机构

组长：蒋新萍

成员：各系副主任、伍学雷、钱北军、田洪芳、王新
二、准备工作

	内容（标准）
	责任人
	完成时间

	系部说课工作室布置(1．桌椅、绿色植物、鲜花；2．电脑、投影仪、话筒等设备；3.安排保洁与茶水、水果、面纸。）
	各系部、王新
	11月21日上午前

	说课相关工作通知、安排、联络、协调
	蒋新萍
	11月20日-22

	各系部工作布置、资料审查、联络、协调
	各系部说课负责人
	11月20日-22

	说课集体备课、强化演练
	各系部说课负责人、教研室主任、教师
	11月20日-22

	说课材料准备（准备说课PPT、说案、教案、教学大纲、教材和主要教学参考资料、授课计划、助教助学多媒体课件及其他教具）
	说课教师
	11月21日上午前


三、现场运行



如专家安排听课，除上述流程外，另做如下准备：

(1)安排人员提前到实训室或多媒体教室整理、调试仪器设备和多媒体设施，做好相应准备工作：

(2)通知学生提前20分钟进入教室入座，带好教科书和笔记本，按要求准备上课。保证无迟到现象。

(3)课前15分钟，教师进入教室准备上课。若是多媒体教学或在实训室上课，需在开课10分钟之前做好上课准备。

四、工作人员联络方式

	部门
	姓名
	办公电话
	手机

	教务处
	蒋新萍
	86335018
	13775177650

	教务处
	王新
	86335132
	13813662858

	电子系
	林伟
	86335180
	13813686381

	轻化系
	腾业方
	86335043
	13584386312

	机械系
	潘安霞
	86335123
	13815022420

	模具系
	王丽萍
	86335164
	13585335431

	管理系
	孙洁
	86335833
	13961186221

	信息系
	束梅玲
	86335109
	13776811628

	旅游系
	陈晓琴
	86335049
	13616122365

	艺术系
	肖新华
	86455004
	15961484882

	基础部主任
	伍学雷
	86335198
	13813572686

	体育部主任
	钱北军
	86335189
	13511675758

	思政部主任
	田洪芳
	86335859
	13912303700
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