







英华教务﹝2021﹞20号

关于做好2021-2022学年第一学期课程线上教学准备工作的通知


各系（部）：
为保障2021-2022学年第一学期教学工作顺利开展，根据疫情防控需要，结合学院有关工作部署安排，现就有关线上教学准备工作要求通知如下：
一、时间安排
学院将根据疫情防控需要及上级部门要求，适时开展直播教学工作，具体时间另行通知。
在线直播教学的上课时间与课表一致，各任课教师根据课程安排表，结合在线直播作息时间安排，在规定时间段开展所承担课程在线直播教学工作。

表1 线上教学作息时间表

	序号
	时段
	节次
	时间

	1
	上午
	第一节课
	8:30--9:40

	2
	上午
	第二节课
	

	3
	上午
	第三节课
	9:50--11:00

	4
	上午
	第四节课
	

	5
	下午
	第五节课
	14:00--14:40

	6
	下午
	第六节课
	14:50--15:30

	7
	下午
	第七节课
	15:40--16:20

	8
	下午
	第八节课
	16:30--17:10

	9
	下午
	第九节课
	17:20--18:00

	10
	晚上
	第十节课
	19:00--19:40

	11
	晚上
	第十一节
	19:50--20:30



二、直播内容与方式
根据制定的各专业教学计划与任务，通过腾讯课堂平台开展在线直播授课。
[bookmark: _GoBack]三、直播前准备工作
（一）教师方面
（1）各任课教师根据下学期承担的课程任务，准备教学材料。各任课教师于8月25日前在职教云平台完成课程创建，上传教学资源，设置班级。具体建课及应用操作详见附件1《职教云教师操作手册》。
（2）各授课教师登录腾讯课堂（https://ke.qq.com/s）下载并安装腾讯课堂客户端,安装完成后登录并进行信息认证，然后创建直播教室。将直播教室链接创建成二维码向系部备案，具体操作流程详见附件3《腾讯课堂极速版操作指南》。
（二）学生方面
（1）学生手机下载并安装职教云平台云课堂APP进行课程学习，具体操作详见附件2《职教云学生操作手册》；
（2）学生登录腾讯课堂（https://ke.qq.com/s）扫码下载腾讯课堂学生版APP，用微信或QQ账号登录腾讯课堂并绑定手机号，通过微信或QQ扫描教师分享的课堂二维码进行实名制进入直播课堂。具体操作流程详见附件三《腾讯课堂极速版操作指南》。
四、考勤要求
在线直播教学过程的考勤，以课后考勤统计与课堂过程中随机考勤两部分组成，每天汇总考勤情况。
（1）课后考勤统计：由任课老师在每节课直播结束后，根据直播到课情况，通过喜鹊儿APP，进行手工签到考勤，并认真严格记录考勤情况。
（2）随机考勤：在直播教学进行过程中，为防止学生擅自脱离课堂教学环境，任课老师可以在课堂教学过程中使用直播教学软件随机发起签到，签到次数不限，并严格记录考勤情况。进一步督促管理学生的网上课堂学习，提高网络学习效果。
五、其他要求
1.为顺利开展在线直播教学活动，提升教师信息技术应用能力，请各系（部）组织师生认真学习《腾讯课堂操作指南》（附件三），组织开展模拟直播测试，落实直播教学活动；
2.为确保在线直播教学质量，质量办将随时对各系（部）在线直播教学开展情况进行督促检查。各系（部）要负责本单位教师在线直播课堂教学教研工作的指导，教研室主任、系部负责人要对本单位的直播课堂进行跟踪观看、评估，随时提出改进指导意见；
3.为避免直播时间出现冲突，各任课教师严格按照课表上的安排进行在线直播教学，不得随意调整直播时间；
4.在线直播授课面对的是一个广阔的空间和大众的群体，各系（部）务必要加强对在线直播授课教师的纪律教育，规范授课过程中的一言一行，杜绝出现不当言论和行为； 
5、各系（部）务必做好在线直播课程教学质量监控工作，以系部为单位每周五将《网络课程教学质量评价表》报送至质量办（此项在开展线上教学后进行）。
6、为确保线上教学正常运行，各系（部）务必做好本部门线上教学备课情况自查自纠工作。
六、材料报送
请各系（部）于8月25日前完成线上教学备课情况自查自纠工作，同时以系部为单位将《线上教学备课情况自查表》（附件4）、各课程《在线直播链接汇总表》（附件5）报送至教学科张倩倩，届时教务处将对各系（部）课程创建情况进行抽查。

附件：
附件1：职教云教师操作手册
附件2：职教云学生操作手册
附件3：腾讯课堂操作指南
附件4：线上教学备课情况自查表
附件5：在线直播课程链接汇总表

                                     
 教务处   
2021年8月5日
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