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前言

　　教师是学校对学生实施教育教学最直接的人。
教师的工作是一项涉及面颇广的系统工程，认真把握好起始阶段的各个环节，处理好从教师、领导、
学生、家长到课堂教学、课外活动、纪律、作业等方方面面的关系，将为教师顺利完成岗位职责，有
效推进教学业务，成功实现自我发展打下坚实的基础。
　　为了更好地为广大教师服务，进一步发挥优秀教师的模范带头作用。
带动和促进全国中小学教师事业的发展，我们在总结、宣传新时期教师杰出代表的先进经验、探索新
时期教师教育教学工作的规律的基础上编写了　　这本《教师工作指导手册》，这本书把提高教师自
身素养作为一条主线贯穿始终。
同时，对教师提高自身素质、提升专业素养作了比较详尽的阐述。
目的是为广大教师在工作时提供实用到位的帮助，是教师教育教学工作的最好助手，学校德育工作的
得力参谋，也是全国广大中小学教师的心灵家园、专业读本和培训教材。
内容围绕教师的个人素质修养、教学技巧、仪表行为、工作开展与组织各方面内容进行了细致阐述，
极具权威性与科学性，内容完整、指导性强，是老师的得力助手。
在编写体例上，采取问答形式，叙述风格明畅通达，非常便于教师在工作中遇到困惑时即查即用，涵
盖了教师工作的方方面面，有助于引导教师做好职业规划，促使教师工作走上正规化，让他们知道自
己要做的事，从而更好的教书育人，更快地向优秀教师队伍靠拢，最终成为其中的一员。
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内容概要

　　《教师工作指导手册》由权威教育专家和一线教师共同编写围绕教师的个人素质修养、教学技巧
、仪表行为，工作开展与组织各方面内容进行了细致阐述，极具权威性与科学性，内容完整，指导性
强，是教师的得力助手。
在编写体例上，采取问答形式，叙述风格明畅通达，非常便于教师在工作中遇到困惑时即查即用，涵
盖了教师工作的方方面面，有助于引导教师做好职业规划，促使教师工作走上正规化，让他们知道自
己要做的事从而更好的教书育人，更快地向优秀教师队伍靠拢，最终成为其中的一员。
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书籍目录

第一章 营造和谐的师生关系你如何理解师生关系平等你如何理解“身教重于言传”你知道哪些话不宜
对学生讲吗你知道哪些话该常常对学生讲吗你知道对学生暴跳如雷容易产生负作用吗你知道这几种方
法能够加强你的威信吗为什么“学习兴趣”比“高分”更重要如何教育学生遵守纪律第二章 让学生感
受被爱的温暖你如何理解“给特殊的学生以特殊的爱”你注意发现学生的闪光点吗你会表扬学生吗你
如何理解“尊重学生”第三章 为学生茁壮成长提供养分你了解小学生生理发展的主要特征吗你了解小
学生心理发展的主要特征吗你了解初中生生理发展的主要特征吗你了解初中生心理发展的主要特征吗
小学生学习活动有哪些特点初中生学习活动有哪些特点高中生的身心发展和学习活动有哪些特点如何
使学生养成读的习惯如何使学生养成写字的习惯如何使学生养成算的习惯如何培养学生的注意力如何
培养学生的观察力如何培养学生的想象力如何培养学生的思维能力如何指导学生使用参考书如何对学
生进行时事教育如何培养学生的学习兴趣如何引导学生制定学习计划如何帮助学生预防近视如何对待
沉默寡言的学生在教学中如何正确使用板书第四章 巧妙应对学生设置的难题怎样解决学生说老师偏向
的问题学生中哪些问题是不能公开处理的如何应对学生提出的“怪”问题学生思考问题老是钻牛角尖
怎么办学生我行我素怎么办如何引导学生学会自我调控如何帮助学生应对“高原现象”如何减轻学生
的学习压力怎样让学生学得既轻松又有效遇到攻击性很强的学生怎么办怎样对待学生的意见学生不重
视老师的要求怎么办学生回答问题之后老师应该有什么表现课堂气氛沉闷，该怎么办第五章 教师须掌
握的教学口才技巧课外谈话应注意的几点控制自己的不良情绪拒绝的艺术演讲怎样一气呵成对学生进
行转化的几种方法做学生的知心朋友谈心要抓住“重心”第六章 教师须注意的仪表行为风度教师的外
部形象教师的仪表印象教师的仪表行为教师的仪表行为规范教师仪表行为规范的特点教师仪表行为规
范的意义教师的风度教师印象整饰的意义教师印象形成的三种模式教师印象整饰的规律和策略教师个
人的课堂仪表课堂中教师的美教师树立威信的几种错误做法第七章 教师必备的素质关注：教师的“职
业倦怠症”教师心理障碍背后的教育盲区教师如何对灾后学生实施个别辅导教师如何保护嗓子教师如
何进行评课教师如何走进课改新形势下教师如何自我调整建立素质教育的运行机制实施素质教育的原
则实施素质教育必须更新传统观念加强教师队伍建设，切实落实素质教育积极慎重地创建课程教材新
体系建立正确的学习观念良好的学习习惯培养的内容和方法学习潜能的主要特点知识学习与智力发展
的辩证统一创造教育的方法促进思维抽象升华的规律和方法素质教育与行为规范的养成附：小学生行
为养成教育的模式附：小学生日常文明行为的需要转化六法第八章 教师需要了解的国外教育经验国外
教学改革一览国外中小学的创造教育国外中小学的诚信教育日本中小学的均衡教育美国新教师上岗的
十项指南述略美国中小学的高质量教育法国小学老师的历史课教育第九章 教师需知的教育教学格言
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章节摘录

　　小学低年级学生在做数学作业时经常会出现计算上的错误，特别是两位数的加减运算题目，许多
学生都会算错，如，“45+13”会算成“45+31”，有时十位数与个位数相加的题目会做，而个位数与
十位数相加就不会做了，如，“56+3”会做的，而“3+56”就不会做了。
这_方面反映了小学阶段数的加减运算会出现一定的难度瓶颈，使小学生比较容易出现错误，但另一
方面也反映了现在的小学生在计算能力和习惯的发展与形成上比较欠缺和滞后。
这就给广大教师提出了一个难题，就是如何有效地培养学生计算的能力和习惯。
　　在当今国际教育改革与发展的潮流中，我们不难发现，许多国家都把数学教学的要求和目标定位
于“大众化数学”，就是突出数学学习的应用性和生活性。
强调数学教学的工具化和大众化。
在这一思潮的影响下，我国数学教学的改革也顺应了这样的发展趋势，强调了数学知识的工具性、实
用性，并把小学生的计算能力和习惯的培养作为主要的教学目标加以重视。
　　计算是一种思维活动，是小学生思维训练的基本练习。
计算作为思维活动的重要载体，计算的分类从不同的角度有不同的分法：从其表现形式上分，可以分
成内部计算和外部计算，而外部计算又可分成口头计算和书面计算；从思维的表现程度上分，又可把
计算分成形象性计算和抽象性计算。
这些计算的分类只是为了研究而细化的，而实际的计算活动往往是综合在一起的，它们对学生的思维
发展起着非常重要的作用。
看到算的习惯的重要性后，有效而科学地对学生进行算的习惯的培养显得尤为重要。
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编辑推荐

　　《教师工作指导手册》编写体例采取问答形式，叙述风格明畅通达，非常便于教师在工作遇到困
惑时即查即用，更值得一提的是，《教师工作指导手册》内容十分详尽，几乎涵盖了教师工作的方方
面面。
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