
学员手册模板
[bookmark: heading_0]欢迎语
[简短、温暖的欢迎语，介绍课程目的和价值]

[bookmark: heading_1]课程信息

[bookmark: heading_2]基本信息
- 课程名称：
- 课程编号：
- 课程日期：
- 课程时长：
- 上课地点：（面授/线上链接）
- 联系方式：（讲师/助教联系方式）

[bookmark: heading_3]课程简介
[简明扼要地介绍课程内容、适用对象和价值主张]

[bookmark: heading_4]学习目标
完成本课程后，您将能够：
[学习目标1]
[学习目标2]
[学习目标3]

[bookmark: heading_5]先修要求
[列出学习本课程前的必要知识和技能要求]

[bookmark: heading_6]课程安排

[bookmark: heading_7]课程时间表
	日期
	时间
	单元/主题
	活动形式
	地点/平台

	[日期]
	[时间]
	[主题]
	[形式]
	[地点]

	[日期]
	[时间]
	[主题]
	[形式]
	[地点]

	[日期]
	[时间]
	[主题]
	[形式]
	[地点]



[bookmark: heading_8]单元内容概述
- 单元一：[单元标题]
[简要描述单元内容和重点]
关键概念：[概念1]，[概念2]，[概念3]
主要活动：[活动简介]

- 单元二：[单元标题]
[简要描述单元内容和重点]
关键概念：[概念1]，[概念2]，[概念3]
主要活动：[活动简介]

- 单元三：[单元标题]
[简要描述单元内容和重点]
关键概念：[概念1]，[概念2]，[概念3]
主要活动：[活动简介]

[bookmark: heading_9]学习材料与资源

[bookmark: heading_10]必备材料
[教材/读物名称及获取方式]
[软件/工具名称及安装指南]
[账号/平台访问信息]

[bookmark: heading_11]推荐资源
[补充阅读材料]
[参考网站/视频]
[实践工具/应用]

[bookmark: heading_12]数字资源访问
- 学习平台：[URL和登录指南]
- 课程文件：[如何访问课程PPT、PDF等]
- 交流群组：[学习社群信息]

[bookmark: heading_13]学习期望与评估

[bookmark: heading_14]学习参与期望
- 出勤要求：[出勤政策]
- 课前准备：[课前阅读、练习等要求]
- 课堂参与：[参与讨论、活动的期望]
- 团队合作：[小组工作的原则和期望]

[bookmark: heading_15]评估与反馈
- 评估组成：
[评估项目1]：占总成绩的[百分比]
[评估项目2]：占总成绩的[百分比]
[评估项目3]：占总成绩的[百分比]

- 评分标准：
	等级
	分数范围
	表现描述

	优秀
	[分数]
	[描述]

	良好
	[分数]
	[描述]

	及格
	[分数]
	[描述]

	不及格
	[分数]
	[描述]



- 反馈机制：
  [描述学员如何获得反馈，以及如何提供课程反馈]

[bookmark: heading_16]作业与项目
- 个人作业：
[作业描述、要求和截止日期]
提交方式：[电子/纸质/平台等]

- 小组项目：
[项目描述、要求和里程碑]
团队组成：[分组方式]
成果展示：[展示形式和时间]

[bookmark: heading_17]学习指南与策略

[bookmark: heading_18]课前准备
[阅读建议]
[预习活动]
[准备问题]

[bookmark: heading_19]课堂学习技巧
[有效笔记方法]
[提问技巧]
[参与讨论建议]

[bookmark: heading_20]课后巩固
[复习策略]
[实践应用建议]
[延伸学习路径]

[bookmark: heading_21]支持与帮助

[bookmark: heading_22]学习支持
- 辅导时间：[讲师/助教辅导时间和方式]
- 资源中心：[额外学习资源获取方式]
- 技术支持：[遇到技术问题的解决渠道]

[bookmark: heading_23]特殊需求支持
[描述如何处理和支持学习者的特殊需求]

[bookmark: heading_24]课程规范与政策

[bookmark: heading_25]学术诚信
[描述学术诚信政策和违规后果]

[bookmark: heading_26]行为准则
[课堂/在线学习行为期望和准则]

[bookmark: heading_27]隐私与数据政策
[学习数据使用和隐私保护说明]

[bookmark: heading_28]实用信息

[bookmark: heading_29]课程场地
[场地地图/指南]
[设施使用说明]
[餐饮/休息安排]

[bookmark: heading_30]紧急情况
[紧急联系方式]
[应急程序]

[bookmark: heading_31]附录

[bookmark: heading_32]术语表
	术语
	定义

	[术语1]
	[定义]

	[术语2]
	[定义]

	[术语3]
	[定义]



[bookmark: heading_33]常见问题
[列出常见问题及回答]

[bookmark: heading_34]课程反馈表
[课程反馈表格式或链接]


注：本手册旨在帮助您顺利完成课程学习。如有任何疑问，请及时联系课程负责人。


