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教学管理制度与机制

为了更好的提高教师的业务素质，实现教师高水平，教学高质量，办

学有特色，就必须加大教育科研力度，扎实有效地搞好实训教学，特制

定以下制度：

实训课教学管理制度

实训课教学过程管理，主要包括备课、编写教案、实训课课堂教学、

成绩考核等几个方面。

一、 教师备课。

备课是实训指导教师根据实训教学大纲、学期教学计划、实训课教材、

结合生产、设备、学生等实际情况，对即将进行的实训教学做好认真的

准备工作。实训指导教师备课应做到：

1. 钻研教学大纲、教材和有关参考资料，掌握教学内容、目的要求、

需要传授的专业知识和操作技能及本次教学项目与前后项目之间的

联系等。

2. 了解所带班级中学生的特点和个性差异，以便因材施教。

3. 了解所用设备、工艺装备、工具、量具、刃具等准备情况。

4. 确定示范演示工作程序或操作步骤。

二、 教案编写。

1. 实训指导教师在备课的基础上，按照实训课堂的教学要求编写实训

课程项目教案。

2. 其内容包括教学内容、目的要求、重点难点、实训项目、操作方法、



使用设备与工具、量具、刃具及其它实训用具用品、操作步骤与注

意事项等内容。

三、 课堂教学

1. 集合：

课前 10分钟，实训学生在实训室门前集合，班长整理队伍。每个实

训组站成一行，组长位于本组的最左列。

2. 点名：

课前 5 分钟，教师持点名册点名，掌握详细的出勤情况。

确认学生请假和无故旷课情况，对旷课学生，应与班主任联系，以

便班主任及时处理，防止出现管理上的疏漏。

3. 检查实训服装,带入：

上课时间到，学生依次进入实训室。

教师在实训室门前检查学生实训服装、绝缘鞋和其它防护物品是否

符合本实训室的具体要求。

凡不符合要求的学生，责令其暂时停止实训，由班干部带队交班主

任处理。多次教育仍不能达到要求的，可直接向教务处反映有关问题，

责令其家长到校，配合学校共同教育学生。

4. 集中讲授：

学生进入实训室后，实训教师集中授课，学生按集合队形听讲，做

好实训课笔记。

教师介绍本次实训项目的具体内容、方法、操作要领、技术关键、



注意事项等。

特别是安全教育，教师更要精心准备，“每课必讲”，努力做到“安

全意识深入人心，安全知识时刻谨记”。

为提高实训的效率，教育学生节约耗材、珍惜时间，实训教师应根

据经验，事先确定本实训项目的具体耗材、操作时间，即“定项目定材

料定时间”，严格做到“多者不予，少者不补”。当次实训项目结束时，

立即收回实训件，准备进入下一项目。

如果个别学生未能按时完成本次项目的，教育其在实训下一项目时

珍惜时间、提高效率，所误项目实训一律不补。

5. 示范演示：

依照教学要求，边示范边讲解，做到步骤清晰可辨，动作准确无误，

操作方法规范，讲做协调一致。

6. 技术文件准备：

教师下发学生实训参照的零件图、装配图、电路图或其它技术文件。

也可组织学生独立绘图，但应要求规范、准确，特别是实训中重点

用到的相应的数据、尺寸、电工电子器件型号等技术参数。

7. 学生分组操作：

学生按工位号或组别号进入工位，开始实训。

每个学生在独立工位操作的，要求学生按工位号，到达相应的实训

工位，开始操作。

多人成组操作的，要求学生应按组号，到达相应的实训工位，开始



操作。每组组长为本组的 1 号，最先操作，指导教师加强对其指导，以

便于其达到实训要求或打分合格后，协助教师指导其他学生进行操作。

待实训学生在指定位置等待。

8. 教师巡回指导：

学生开始实训后，为便于组织管理和学生提问，教师应确定一个固

定的指导位置。

在技术指导上，要突出整体管理，随时掌握整个实训的进展和共同

存在的技术问题。

对于个别学生的个别技术问题，应要求学生独立提出，做出“一对

一”的技术指导，然后返回指导位置或全面巡视。

在技术指导的同时实训教师还应注意做好秩序维持、安全监控。保

证整个实训秩序的安全、安静、整齐和卫生。发现学生的违纪行为，特

别是涉及设备、人身安全的问题，要迅速反应，加强教育批评，如问题

严重可上报教务处，给予责令暂停实训等处分。

9. 卫生清洁、设备清理：

每天实训结束前 5到 10 分钟，学生停止操作，按分工表清理各工位

设备、工具、地面、窗台、水盆、实训室周边绿地。

教育学生规范摆放实训用具，清点每个工位设备、工具缺损情况，

发现问题，及时处理，保证实训室设备工具以及其它财物的完好率。

10. 点名、小结、下课

教师组织整队清点人数，记录逃课学生，简单讲评，上午 11：10、



下午第 7节课后组织学生下课。

11. 交接班

为明确责任，每周实训结束时，本周实训教师应和下周实训教师履

行交接班程序，填写交接班记录并及时上交教务处。

12. 实训件考核：

每一项目结束时，教师应对学生完成的实习件按相关技术标准打分，记

入平时考核成绩并公布。
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2021 年度现代师徒制人才培养模式研讨照片（典型件）

机械加工技术专业教师在侯振华副校长带领下赴滦南职教中心就专

业建设进行交流，图为人才培养模式研讨现场。
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机械加工技术专业教师就现代师徒制人才培养方案及标准进行研讨并加

以完善。
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职教专家冯国强对机械加工技术专业人才培养方案及标准进行点评

机械加工技术专业每年都要举行隆重的拜师仪式，通过既古典又现代的

敬师茶、行师礼，实现了师生关系向师徒关系的转化。师傅带徒弟不仅

使学生得到了手把手的言传身教，也拉近了师生之间的感情，融洽了教

与学的关系，增强了专业教师的责任感和提高自身技术技能的积极性。
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2021 年度专家评审意见
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