附件2：学校管理员工作计划模板（供参考）
	阶段
	阶段时间
	阶段内容

	个人研修阶段
	前期骨干培训（2016.12.16-2016.12.17）
	根据教育局发布的通知文件，参加由北师大继教院组织的骨干培训。

	
	中期报名（2016.12.26-2017.1.4）
	根据教育局发布的通知文件，学校的继教管理员帮助学校管理员报名。

	
	后期学习
（测评、选课、看课2017.1.3-2017.4.15）
	1.报名通过后，学校管理员登录http://info.gdjsgl.com.cn/平台；
2.熟悉网络学习平台、研修安排、考核要求等，进行信息技术能力测评，并根据测评结果进行选课；
3.完成网络视频学习，反思自己在教学过程中存在的问题。

	培训管理工作阶段
	前期
（2017.2.13-2017.3.31）
	本阶段学校管理员需要组织本校教师训前集中1天，开班动员、熟悉方案、明确研修任务，制定本校研修计划，组建团队，督促并帮助学员完成报名。
1.参照项目实施方案、本区域实际情况，制定本校研修计划；
2.开班动员：组织本校教师训前集中，熟悉实施方案，掌握平台操作，明确研修任务，依托学校学科教研主任组建本校指导团队；
3.督促并帮助学员完成报名。 

	
	中期
（2017.4.4-2017.5.15）
	本阶段学校管理员需要组织本校指导团队对学员的备课、上课、评课过程进行指导，组织校本研修活动，督促学员积极参与，在研修过程中解答学员的问题，撰写简报。
1.集体备课：学校教研组（备课组）组织坊员进行集体备课，在分析教学重难点的基础上进行教学设计，进行互评和研讨，评选出优秀的教学设计，至少推荐一份至项目组；
2.课堂实践：依据教学设计，进行课堂实践；在实践中，尽可能将信息技术手段与学科教学有机融合，学校教研组（备课组）组织课例观摩活动，推选出校级优质课，每个教研组（备课组）至少推荐1份课例至项目组；
3.参与答疑：参与北京师范大学项目组组织的答疑活动，及时了解项目情况，并对学员问题及时给与解答；
4.撰写简报：做好分阶段成果提炼与推优工作，定期以简报形式通报本校教师的研修情况及成果。
5.教学反思：参与线上备课、交流活动，与其他指导教师一起分享经验。

	
	后期
（2017.5.16-2017.5.30）
	本阶段学校管理员需要对本校教师的校本研修进行评分，撰写研修总结并推优。
1.校本打分：根据本校教师参与校本研修的实际情况，给出分数，发送至项目组；
2.撰写总结：汇总研修过程中的工作，撰写成研修总结； 
3.组织评优：考核评定本校教师的研修成绩，推选优秀学员，并整理推荐本校的优质研修成果至项目组。
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