
山东艺术设计职业学院 
线上教学教师工作规范 

 

线上教学是利用网络平台及多媒体手段辅助教学，学生不局限

于课堂，根据任课教师的教学安排、作业布置、在线答疑、网络直

播讲解等进行有效的知识传输的过程。为充分发挥网络课堂教与学

的功能，促进教师与学生的有效沟通，规范教学过程，明确教师的

职责与任务，特针对线上教学制订此规范。 

一、课前 

1．确定远程教学方式。各学院统一。 

2．备课。任课教师应根据专业教学计划、课程教学大纲和学校、

二级学院的要求，提前做出教学安排，准备好教案、教学日历以及

相关教学资料，报二级学院。二级学院批准后，整理汇总，报教务

处审核。教务处审核通过后，予以实施。 

3．选择网络资源。任课教师可根据自己的课程特点选择利用教

学资源，如智慧树、学堂在线、爱课程、超星等网络资源。任课教

师可以提前搜索、筛选相关课程，要求学生有主次有重点学习。 

4．任课教师选择的网络资源，建议提前下载，避免网络卡顿和

播放事故，也方便学生根据教学进度实时观看视频或课件。如不能

下载建议提前将链接发到群里测试。 



5．任课教师开课前，应提前向所授课班级辅导员了解学生情况、

班级特点，索要学生名单。 

6．开课前进入班级群准备。与学生沟通确定上课时间，课堂安

排，教学资源，工具测试，保证课堂能顺利进行。 

7．仪容仪表准备。服装正式，衣着得体。 建议男教师穿相对

正式的衣服；女教师化淡妆，穿着大方得体。 

8．讲课时请尽可能保持周围环境安静，关闭与上课无关的音频

设备。 

二、课中 

1．任课教师根据提前制定好的时间表上课，开课前点名，检查

在线学生情况。 

2．任课教师根据面授的讲课流程，结合本节课视频、课件或PPT

授课目标、重点、难点，展开教学过程，教学过程注意利用线上教

学工具及时与学生互动，了解学生在线学习情况。 

3．规范直播课堂纪律。严禁学生在平台发表与学习无关的言论，

严禁出现刷礼物、打赏、发红包等与学习无关的行为。 

4．任课教师须对网课期间违纪现象及时制止，不得影响本班同

学正常上课。 

5．下课前任课教师布置作业，学生完成后将作业提交给任课教

师，任课教师及时反馈批改作业。 



6．教师上课期间严守师德师风，注意网络言行规范，营造积极

向上的课堂氛围。 

7．讲课要语言简洁，语速适中，表述清楚；讲普通话，文明、

规范用语；举止稳重、大方。 

三、课后 

1．任课教师及时整理学生考勤、上课情况，及时与二级学院及

辅导员沟通反馈。 

2．根据学校要求，完成教学记录表以及照片、截图、视频等资

料整理。 

3．如有特殊情况教师不能按时到位开课，要提前通知学生，并

报告二级学院。 

4．任课教师在使用网络教学平台过程中，应及时总结和探讨新

的教学模式下教与学角色的转换，以便更好的建设和推广网络教学

工作。 

5．及时向二级学院、教务处反馈教学过程中的困难、问题和建

议。 
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