附件4

山东理工大学
开放教育外聘教师岗位任务

一、面授导学
（一）熟悉教学大纲，认真制订教学方案，熟练掌握教学内容。
（二）讲解学习重点、难点、关键点，期末进行复习指导，避免通篇串讲。
（三）提倡使用电子教案授课，运用多媒体教学手段进行教学。
二、学习支持与服务
（一）集体讨论 
1.面授讨论：指导学生按时、保质、定量完成本课程的课堂讨论；
2.网上讨论：于开课前两周将网上讨论时间公布给学生，并按时组织学生进行网上发帖。
（二）个别学习指导 
1.E-mail的使用：将邮箱提前公布给学生，并在收到邮件48小时内予以回复，同时将邮件抄送zibokfjy@163.com；
2.QQ的开通：建立教学专用的QQ账号，将账号公布给学生，每天登录QQ，与学生进行网上交流并及时回复学生的问题；
3.网上实时答疑：公布网上答疑时间，定时登录“国开学习网”教师空间答疑区与学生进行网上教学互动；
4.电话答疑：公布个人电话，及时回复学生的提问。
三、作业批改 
指导学生在课前学习、完成网上形考作业或纸质形成性考核手册并及时批改。
四、教学模式改革 
大力提倡、使用案例式教学、问题驱动式教学等教学方法，积极推进教学方式的改革。
