


现代学校管理百科

名校教学管理

杨　 明　 竭宝峰 ／编著

安徽人民出版社



　 图书在版编目（ＣＩＰ）数据

　 名校教学管理 ／杨明，竭宝峰编著．—合肥：安徽人民出
版社，２０１２．４
（现代学校管理百科丛书）
　 ＩＳＢＮ ９７８－７－２１２－０５０３１－３

　 Ⅰ．①名…　 Ⅱ．①杨…②竭…　 Ⅲ．①教学管理－经验－中国
Ⅳ．①Ｇ４２

　 中国版本图书馆 ＣＩＰ 数据核字（２０１２）第 ０６０７５１ 号

名校教学管理
杨　 明　 竭宝峰 ／ 编著

出 版 人：胡正义
责任编辑：任　 济　 王大丽
封面设计：钟灵工作室


出版发行：时代出版传媒股份有限公司 ｈｔｔｐ： ／ ／ ｗｗｗ．ｐｒｅｓｓ－ｍａｒｔ．ｃｏｍ

安徽人民出版社 ｈｔｔｐ： ／ ／ ｗｗｗ．ａｈｐｅｏｐｌｅ．ｃｏｍ
合肥市政务文化新区翡翠路 １１１８ 号出版传媒广场八楼
邮编：２３００７１
营销部电话：０５５１－３５３３２５８　 ０５５１－３５３３２９２（传真）

印　 　 制：三河市杨庄镇明华印装厂
（如发现印装质量问题，影响阅读，请与印刷厂商联系调换）


开本：７００×１０００　 １ ／ １６　 印张：１３　 字数：２００ 千字
版次：２０１２ 年 １０ 月第 １ 版　 ２０１２ 年 １０ 月第 １ 次印刷


标准书号：ＩＳＢＮ ９７８－７－２１２－０５０３１－３　 定价：２５．８０ 元

版权所有，侵权和究



目　 录

第一章　 教学工作的管理 （１）………………………………

　 　 第一节　 课堂教学管理工作 （２）…………………………

　 　 　 　 １． 课堂教学管理的基本类型 （２）……………………
　 　 　 　 ２． 课堂教学管理的功能 （４）…………………………
　 　 　 　 ３． 课堂教学管理标准方法 （５）………………………
　 　 　 　 ４． 影晌课堂教学管理的因素 （９）……………………
　 　 　 　 ５． 课堂教学偶发事件的处理 （１３）…………………
　 　 　 　 ６． 课堂素质教育工作规范 （１８）……………………
　 　 　 　 ７． 课堂教学素质教育的原则 （２１）…………………
　 　 　 　 ８． 课堂教学交流工作规范 （２２）……………………
　 　 　 　 ９． 课堂教学导入工作方式 （２８）……………………
　 　 　 　 １０． 课堂教学讲授工作规范 （３４）……………………
　 　 　 　 １１． 课堂教学板书工作执行标准 （４０）………………
　 　 　 　 １２． 课堂教学反馈工作制度 （４２）……………………
　 　 　 　 １３． 课堂教学评估工作方法 （４５）……………………
　 　 第二节　 教学设计管理工作 （５０）…………………………
　 　 　 　 １． 教学设计工作总体实施方法 （５０）………………
　 　 　 　 ２． 学习方法指导工作执行标准 （５２）………………

１

名校教学管理




　 　 　 　 ３． 哲理性教学法应用方法 （５３）……………………
　 　 　 　 ４． 批判性教学法应用方法 （５６）……………………
　 　 　 　 ５． 结构性教学法应用方法 （５９）……………………
　 　 　 　 ６． 情境教学法应用方法 （６１）………………………
　 　 　 　 ７． 综合教学法应用方法 （６３）………………………
　 　 　 　 ８． 启发式教学法应用方法 （６７）……………………
　 　 　 　 ９． 自学辅导教学法应用方法 （７０）…………………
　 　 　 　 １０． 结构定向教学法应用方法 （７２）…………………
　 　 　 　 １１． 八字教学法应用方法 （７５）………………………
　 　 　 　 １２． 尝试教学法应用方法 （７６）………………………
　 　 　 　 １３． 三环教学法应用方法 （７８）………………………
　 　 　 　 １４． 引导发现法应用方法 （７９）………………………
　 　 　 　 １５． 作业选择与设计工作制度 （８１）…………………
　 　 　 　 １６． 教学备课工作制度 （８４）…………………………
　 　 　 　 １７． 听课评课工作制度 （８９）…………………………
　 　 　 　 １８． 教师评课工作制度 （９１）…………………………

第二章　 素质教育的管理 （９３）………………………………

　 　 第一节　 素质教育管理概述 （９４）…………………………
　 　 　 　 １． 素质教育的涵义 （９４）……………………………
　 　 　 　 ２． 素质教育的目标 （９６）……………………………
　 　 　 　 ３． 素质教育的本质 （９７）……………………………
　 　 　 　 ４． 素质教育的原则 （９８）……………………………
　 　 　 　 ５． 素质教育的机制 （１１４）……………………………
　 　 　 　 ６． 素质教育的基本特点 （１１９）………………………
　 　 　 　 ７． 素质教育评价体系的内容 （１２４）…………………
　 　 　 　 ８． 素质教育评价体系的依据 （１２５）…………………
　 　 　 　 ９． 素质教育评价体系的原则 （１２７）…………………

２

现代学校管理百科


此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



　 　 　 　 １０． 素质教育评价体系的意义 （１３０）………………
　 　 　 　 １１． 全面推进素质教育的方法 （１３２）………………
　 　 　 　 １２． 全面推进素质教育的途径 （１３３）………………
　 　 　 　 １３． 素质教育要靠制度保证 （１３５）…………………
　 　 　 　 １４． 素质教育中的制度改革 （１３７）…………………
　 　 第二节　 素质教育管理制度 （１４２）………………………
　 　 　 　 １． 班主任工作目标管理制度 （１４２）…………………
　 　 　 　 ２． 德育管理组织制度 （１４３）…………………………
　 　 　 　 ３． 学校体育管理实施制度 （１７６）……………………
　 　 　 　 ４． 体育的管理原则 （１７８）……………………………
　 　 　 　 ５． 体育的系统管理 （１８２）……………………………
　 　 　 　 ６． 体育的常规管理 （１８８）……………………………
　 　 　 　 ７． 美育实施制度 （１９０）………………………………
　 　 　 　 ８． 美育的管理制度 （１９１）……………………………
　 　 　 　 ９． 德育考核细则 （１９６）………………………………
　 　 　 　 １０． 音乐教学管理制度 （１９７）………………………
　 　 　 　 １１． 学生考核管理制度 （１９９）………………………
　 　 　 　 １２． 学生奖励与处分细则 （２００）……………………
　 　 　 　 １３． 学生行为规范细则 （２０２）………………………
　 　 　 　 １４． 学生劳动管理制度 （２０３）………………………
　 　 　 　 １５． 劳动技术教育的内容 （２０３）……………………
　 　 　 　 １６． 劳动技术教育的要求 （２０６）……………………
　 　 　 　 １７． 劳动技术教育的原则 （２０７）……………………
　 　 　 　 １８． 劳动技术教育的管理措施 （２１０）………………
　 　 　 　 １９． 劳动技术教育目标管理制度 （２１３）……………
　 　 　 　 ２０． 纪律卫生值周检查评比制度 （２１４）……………
　 　 　 　 ２１． 学校卫生管理考核制度 （２１６）…………………

３

名校教学管理




第一章

教学工作的管理



第一节　 课堂教学管理工作

１． 课堂教学管理的基本类型

课堂教学管理艺术， 即教师在课堂教学过程中用以有效

地维持学生适宜行为， 保持良好课堂教学秩序的技能技巧。

它要求教师对学生的课堂行为作出及时准确的判断， 并采取

快捷有效的处置方式， 且采取的处置方式既不给学生以太大

的压力， 又不妨碍课堂教学的正常进行。 课堂教学管理的基

本类型有如下几种：

放任型

这种管理类型的教师意识淡薄， 工作责任心较差， 他们

在课堂上表现为只顾讲课， 不顾效果， 放任自由。 对于学生

在学习过程中出现的问题漠不关心， 也没有积极的课堂管理

要求。 学生表面上乐得自在， 实际上求知需要得不到满足，

往往产生对教师的不尊重。 在放任型管理的课堂上， 学生的

学习动机与学习热情低， 教学效果很差。

独断型

这种管理类型的教师对学生的课堂表现要求严厉， 但这

种要求往往只根据教师个人的主观好恶确定， 忽视学生的具

体实际和教学目标的具体要求。 在独断型管理的课堂上， 学

生的意见得不到充分发表， 且学生往往有一种紧张感、 压抑
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感， 容易导致课堂管理的形式主义倾向， 教学效果一般。

民主型

这种管理类型的教师在课堂管理活动中积极、 认真、 宽

严适度， 善于通过恰当的启发与指导， 保证课堂教学的有效

进行， 课堂管理的各种具体措施， 都考虑到班级的具体情况，

学生对这样的老师既亲又敬。 在课堂教学上， 师生的互动，

有效交流得以实现， 有利于激发学生学习的主动性。

情感型

教师对学生充满爱的情感可达到不管而管的效应。 他

（她） 们走进课堂时， 目光中就闪烁着从内心流溢出的对学生

的喜爱， 教学时语言和表情是那么亲切， 并善于发现学生的

优点和进步， 常常从内心发出对学生的赞扬， 学生的学习积

极性不断提高。 也许在离下课不久， 有个别学生不知不觉地

搞起小动作， 老师也许只是微微地 “嗯” 了一声。 当这位学

生注意到老师后， 老师还是带着那种甜蜜的微笑， 向那位学

生眯眯眼睛， 这时学生红着脸又专心上课了， 直至下课。 如

果从教学的各种技术方面去分析， 也许并没有什么独特之处，

然而， 谁都会深深感到这节课还是存在着一种显著的特征，

就是师生之间自始至终洋溢着那种温暖、 亲切、 喜爱、 融洽

的感情。 从这样的课堂教学中， 人们都会想到： 学生那么爱

他们的老师， 谁还会在课堂教学上有意去违犯纪律呢？ 教师

对学生、 学生对教师都具有深厚的感情， 不仅促进了课堂管

理， 而且对教育教学具有强烈的推动力， 能够激发学生的学

习兴趣， 并有利于培养学生的思想品质、 道德情操。

理智型

运用这一管理方式的教师在教学中的活动非常明确具体，
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对每一教学过程都安排得科学， 严谨， 有条不紊， 并能采用

相宜的教学方法， 在什么时候讲述， 什么时候板书， 什么时

候该让学生自己思考， 什么时候练习等都安排得非常妥帖，
一环紧扣一环。 同时， 善于根据学生在学习过程中的各种反

馈 （表情、 态度、 问答、 练习）， 调整教学内容的难易程度，
并掌握教学进程。 总之， 这种管理体现出教师在教学活动中

高超的技能技巧以及教学活动的科学性； 学生认真专注， 紧

跟教师的思路进行学习， 并敬佩自己的老师， 课堂气氛显得

较为庄重， 严肃。

兴趣型

这是指教师运用高超的艺术化教学激发学生高涨的学习

兴趣并达到陶冶学生情操的一种课堂管理方式。 高超的艺术

化教学表现在教师用形象的语言、 从容的教态、 精美的板书

和多变的教学节奏， 根据学生的兴趣爱好把教学内容鲜明、
生动、 有趣地表述出来， 并能从审美角度对教学进行处理，
使之具有美感， 学生能在课中得到美的和娱乐性的享受。 当

教师开始上课时， 往往采用新颖、 别致而富有吸引力的 “导
语”、 “故事”、 “例子” 等来开展教学， 从一开始就让学生觉

得有趣， 从而吸引学生的注意力。 在其后的教学过程中， 不

仅表现在教学方法的灵活多变， 而且表现在教学语言富有启

发性和有趣性上以及节奏感上， 完全把学生吸引住， 达到课

堂管理的目的。

２． 课堂教学管理的功能

组织功能

这是课堂管理最基本的功能。 课堂教学要有效进行， 教
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师必须对教学设备、 教材、 学生以及教学活动进行有效的组

织， 这样， 学生才能由分散的个体变成有效的学习集体， 教

材、 教学设备才能充分发挥作用， 教学活动才能系统、 有序

地进行。

促进功能

这一功能是指良好的课堂管理可以最大限度地满足课堂

中学生个体和集体的合理需要， 形成积极、 和谐的课堂学习

环境， 激励学生的参与精神， 激发学生的潜能的释放， 从而

促进教学活动的顺利进行和教学效率的提高。

协调功能

协调功能是由课堂管理对象的特点决定的。 由于课堂是

由人、 物、 信息、 时间等要素组成的复杂系统， 就其中的主

要因素下一人来说， 几十、 上百个学生在一起活动， 没有行

动上的协调一致， 教学就无法进行。 要发挥课堂系统的整体

功能， 取得良好的教学效果， 必须充分发挥课堂管理的协调

功能。

维持功能

维持功能是指教师通过一定的管理手段， 较持久地维持

课堂教学的基本秩序以形成比较稳定的教学环境， 保证教学

活动的顺利进行。

３． 课堂教学管理标准方法

直接指令法

教师通过明确的管理指令信息， 实现对课堂教学主动控

制的方法。 像课堂教学中教师常用的 “请注意黑板” “请注
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意这句话” “不要随便讲话” 等， 就属于这种方法。

使用这种方法， 一是要适时； 二是不宜过多地使用 “不

要” 之类的否定性指令； 三是要努力做到令行禁止。

间接暗示法

教师通过运用比较隐蔽的表达方式， 传达课堂管理意图，

让学生在某种暗示情景中， 自觉遵守课堂管理要求的方法。

这种方法既有利于保护学生的自尊需要， 又能体现对学

生的严格要求。 像 “现在同学们都在认真看书， 有的同学还

动笔圈点， 已经进入学习的良好状态” 之类的暗示语， 会使

本来认真看书的学生更加认真， 使一些不怎么认真的学生自

动端正态度。

运用这种方法， 要求教师必须洞察课堂情景， 特别是了

解学生的心理特点， 力求准确而巧妙， 淡化管理 “痕迹”。

恰当评价法

教师依据课堂管理的现状， 及时做出恰当的或肯定或否

定的评价， 以此激发学生内在进取热情的方法。

评价的对象， 可以是学生的注意程度、 遵守纪律的状况，

也可以是学生作业的优劣情况。

评价的目的是引导学生在课堂上发扬优点， 克服不足。

进行评价， 无论是对全班学生还是对小组、 个别学生， 都要

力求具体 （评价的是具体行为、 具体表现）、 实事求是、 客观

公正； 要慎用否定性评价， 尤其是对后进生， 以免挫伤其自

尊心， 形成学生之间或师生之间的隔阂。

体语控制法

教师通过运用动作、 表情、 姿态等体态语言， 传达课堂

管理信息， 调控课堂秩序或气氛的方法。 像收住话题、 注视
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学生、 微笑、 蹙眉、 适当地走近分神的学生、 高低快慢的表

达节奏、 抑扬顿挫的声调、 用饱满而严肃的态度影响学生情

绪等等， 都是常用的体语控制方法。 主要方法包括：

（１） 短暂沉默法。 在学生听课不专心、 思想开小差， 或

者说话、 做小动作时运用。 教师讲课时， 发现有上述情况，

突然收住话题， 沉默片刻， 这时刺激强度发生了变化， 学生

会不自觉地把目光转移到教师身上。 此时教师再以目光予以

注视， 学生就会马上有所意识， 重新将注意力集中在课堂教

学上。

（２） 目光注视法。 当教师捕捉出有不当行为学生的目光

时， 即刻以一种表示不满的、 强烈的、 连续的目光接触该生

的目光， 并辅之以皱眉、 扬眉以示提醒， 使之意识到教师已

经觉察到他的不当行为。 运用该法， 既能不使学生有过大的

窘迫感， 又能保持教学的正常进行。

（３） 身体逼近法。 该法是指教师通过逐渐向有不当行为

的学生走近， 促使学生有所意识并及时改正的方法。 事实上，

只要教师表露出向有不当行为的学生走近时， 就会使该生迅

速改正不当行为。

（４） 变换音量法。 指教师运用音量技巧和声调的变化、

语音的高低、 强弱以及速度和停顿来控制、 保持学生注意力

的方法。 此法适用于个别学生精力分散、 注意力旁移的现象。

有意忽视法

该法适用于不当行为 （甚至为破坏性行为） 中暗藏着赢

得他人注意愿望的学生。 对于有该种不当行为的学生， 若教

师采取言语反应， 可能正好迎合其正在寻求的目的， 而采用

此法， 实际上是向其表明， 教师对他的不当行为完全可以保
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持泰然自若， 无须用言语方式回敬他， 使其自讨没趣后改变

这种行为。

提问法

即采用临时让不注意听讲的学生回答教师提出的问题，

来提醒学生自觉纠正不当行为， 专心学习。

悬挂法

课堂教学时， 学生可能提出一些教师意想不到的问题，

使教师一时回答不了； 或者回答了， 但由于缺乏仔细思考，

语言表达不得当， 学生接受有困难， 影响教学进程。 遇到这

种情况， 为了不影响教学进程， 可把问题暂时悬置起来， 让

学生课后去寻找答案。 目的是使学生继续学习， 防止他们因

此分散注意力。

运用这种方法， 课后要查找有关资料， 尽快给学生以正

确的答复。

刹车法

课堂教学中， 看学生对某个问题十分感兴趣， 纷纷举手

要求发言， 这时让他们一一回答下去， 会影响教学进程。 对

此， 教师要当机立断， 及时刹车， 以防止课堂教学前松后紧

或完不成任务。 刹车时， 要注意保护学生的积极性。

培养助手法

教师通过发挥学生干部的作用， 培养学生自我管理能力，

维护课堂秩序的方法。 这样做， 学生既是管理对象又是管理

者， 有利于充分发挥学生的积极性。 像让学习骨干、 小组长

组织小组讨论、 检查小组作业等， 就属于这种方法。 这种方

法在复式教学中运用得较多。
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４． 影晌课堂教学管理的因素

影响课堂教学管理的因素是多方面的， 有的来自学生方

面， 有的来自教师方面， 有的来自课堂学习环境及其他方面。

学生方面

（１） 学生的上课风气。

在一个学习和纪律状况较差的班级， 教师进行课堂教学

会感到吃力； 而在一个学习和纪律状况较好的班级， 教师会

感到轻松愉快。 班级的学习风气是教师、 班集体 （包括班主

任） 长期努力奋斗的结果。 教师应配合班主任， 采取有效的

方式， 形成良好的课堂群体规范和风气， 并利用这种风气规

范全班的课堂活动。

学生的学习兴趣和求知欲

学习兴趣和求知欲是影响学生注意力、 自制力、 学习积

极性的内在因素。 因此， 课堂教学中激发学生的学习兴趣和

求知欲是课堂教学管理的积极手段。

（２） 学生的疲劳程度。

注意力需要强有力的自我控制。 课堂教学中学生长时间

致力于思考， 以及紧张的气氛， 容易引起疲劳， 影响学生注

意力的集中。 注意力不稳定的原因与脑神经细胞的疲劳有关。

学生疲劳时注意力不易集中， 思想开小差， 容易做小动作。

因此， 课堂管理应考虑学生的疲劳程度， 并通过降低教学难

度， 穿插有益的活动等方式予以调节。

（３） 学生的自制力。

学生的自制力主要是通过使学生自觉排除干扰， 克服困
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难， 用坚强的意志集中和坚持注意， 对课堂教学的推进产生

影响。

教师方面

（１） 教师的教学威信。

赞可夫说： “如果没有威信， 那就是说， 师生之间没有正

确的相互关系， 就缺少了有成效地进行教学和教育工作的必

要条件。” 有威信的老师， 可以用轻轻的一句话、 一个眼神使

乱哄哄的课堂迅速安静下来； 而威信不高的教师则很难有效

地控制课堂教学秩序。 因此， 教师要努力提高学识、 能力水

平和品行修养， 以此树立威信， 增强课堂教学管理的威信、

影响力。

（２） 教师的语言、 声调、 动作、 表情。

语言是组织教学的重要手段， 对集中学生的注意力起直

接作用。 因此， 教师要锤炼教学语言， 说话要清晰， 准确，

有力， 鲜明， 生动， 形象， 富有启发性和感染力； 同时还要

善于运用声调的变化 （包括语音的高低、 强弱、 速度、 节奏、

停顿等）、 动作和表情来组织教学。

（３） 教师注意的分配情况。

课堂上学生有一个共同的心理， 即： 希望自己得到教师

的注意。 教师的注意意味着发现了他们的光彩， 意味着对他

们的了解、 重视、 鼓励、 关怀和喜爱。 注意有时比表扬更能

触及学生的心灵和情感。 对一个学生长期忽视， 不予注意，

就等于抹煞他的优点， 以至否定他的存在。 对性格活泼而又

敏感的学生来说， 尤其难以忍受。 有时有些学生就不甘寂寞，

因此而生出一个奇特的事故， 通过捣乱把自己变成注意的

中心。
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（４） 教师的教育机智。

教育机智是教师根据课堂教学管理的原则， 运用自己的

智慧， 敏捷而恰当地处理课堂教学中偶发事件的方法和能力。

教师对课堂教学偶发事件的处理情况， 既关系到课堂秩序，

又影响教师的教学威信， 对教师以后课堂教学管理的效力产

生连带影响。 所以， 教师的教育机智是影响课堂教学管理十

分重要的因素。 教师若缺乏机智， 就会在千变万化的课堂中

束手无策， 甚至由于自己的简单化处理而事与愿违。

课堂的学习环境

安静优雅的教室环境有利于学生的学习， 有利于教师的

课堂教学管理。 另外， 教室的色彩， 直观教具的运用情况，

教师的装束、 言谈、 举止， 座位排列情况等， 也是教室环境

的一部分， 对课堂管理有一定的影响力。 有关研究表明， 在

自由选择的情况下， 选择 “前排、 中间” 座位区域的学生有

以下特点：

（１） 对学习持积极的态度， 并能努力学习， 争取更好的

成绩；

（２） 对教师有着较理想的口头、 视线接触机会， 能积极

地进行课堂参与， 因而成绩要高于 “后排、 两边” 学生的

成绩；

（３） 喜欢上课、 学习兴趣浓厚、 对教师友好。

而坐在 “后排、 两边” 的学生具有与上述学生相反的特

点， 即：

（１） 往往对学习持消极的态度， 对学习缺乏信心；

（２） 与教师的口头、 视线接触机会少， 课堂上表现不

活跃；
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