
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. 了解所用服装、工具等准备情况。

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，实训学生在酒店实训室门前集合，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，责令其暂时停止酒店实训，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、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，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，实训教师边示范边讲解，做到步骤清晰可

辨，动作准确无误，动作规范，讲做协调一致。

6. 学生分组操作：

学生按实训位号或组别号进入实训岗位位，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。

7. 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。

8. 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。

9. 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。

10. 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。

11. 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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