


  高效的班级管理 

          由幼儿园班级中的保教人员通过计划、实

施、评价、总结等措施，合理协调班级内外的

人、财、物，以达到优质高效率的保育和教育

的综合性活动。简而言之就是对班级工作有关

的 “人 、 财 、 物”的 优 质 管 理 。



•班级教师的高效管理

•班级常规的高效管理

•班级家长的高效管理



     班级教师的高效管理

o 共同制定班级各项保育、教学工作计划，并
善于反思总结。

o 分工合作，责任到人。

o 班主任要善于处理问题，不推脱，勇于承担
责任，发生问题及时补救。

o 发挥各自特长，谋求共同发展。

o 加强沟通，定期召开班级会议。消除矛盾与
误会。



n 班级工作计划包括：
                               保育保健计划
                               教育教学计划
                               家长工作计划
                               安全工作计划
                               个人成长计划
n 计划制定的依据：     

                               幼儿发展目标
                               园务工作计划
                               班级实际情况
                               教师自身特长



      班级常规的高效管理

     常规，顾名思义就是指日常的规则。幼儿

园班级常规是指幼儿一日生活中各个环节的安

排顺序以及要求孩子在各个环节中必须遵守的

行为准则，是教师为了管理好一个班级而制定

的需要幼儿遵守的一些规则。所以常规的好与

坏将直接影响到幼儿园各项活动的顺利开展及

幼儿的健康成长。 



班级一日工作常规流程

项  目
时间 分工及流程 要求

来园 7:40-7:55

1、主班老师来教室开窗通风2、用篮子和盆装好杯
子和毛巾，整理好班级的物品3、副班老师对桌面
进行消毒4、主班老师迎接幼儿、发接送卡，并进

行手和口腔的检查。

1、教师大方有礼接待幼儿，注意观察幼儿的

精神面貌，及检查手、足、口。
2、与家长进行简短的交流，记录需特殊照顾

事项。

早锻 7:55-8:15

1、主班老师组织幼儿排好队，一个一个下楼梯2、
副班老师去拿今天需要的器材3、主班老师组织早
段活动4、副班老师迎接晚到的幼儿、发接送卡5、

主班老师组织幼儿排队回教室

1、提醒幼儿注意上下楼梯的安全
2、收放器材时间段注意幼儿常规。要看幼儿

能力来进行，避免事故发生。

早餐 8:15-8:45

1、副班老师组织幼儿去厕所洗手、发餐巾2、主班
老师组织幼儿坐好3、主班老师打早餐，副班老师
发早餐4、两名老师轮流吃早餐5、主班老师组织幼

儿餐后活动

1、提醒幼儿坐姿
2、用餐卫生

餐后
活动

8:45-9:00
1、区域活动、看书、手指游戏等2、副班老师收拾
一下餐具拿回厨房3、主班老师组织幼儿排队准备
做早操4、保育老师搞好班级教室卫生

1、注意上下楼梯的安全
2、收放区域材料、图书
3、声音不要过大，以免打扰到别人

早操 9:00-9:30

1、主班老师请幼儿找到自己的位置2、带着幼儿做
热身运动3、副老师拿做操用的器械4、两位老师一
起带操5、主班老师收器械6、主班老师组织幼儿排
队回教室尿尿7、副班老师组织幼儿喝水。

1、注意收放器械的常规和秩序
2、上厕所和喝水的常规（一定要排队，不推

不挤）
3、安静有序

活动
组织

9:30-10:10
1、主班老师组织幼儿分组2、进行分组教学3、在
教室上课的小朋友提前上厕所、喝水4、保育老师

洗、切水果

1、注意上课时间
2、交换的秩序

水果
10:10-

10:30

1、主班老师组织幼儿坐回自己的位置2、副班老师
组织幼儿洗手、排队3、保育老师发水果

1、搬凳子的安全
2、排队领水果，并要有礼貌的谢谢老师



项  目
时间 分工及流程 要求

户外活动 10:30-11:00

1、主班老师组织幼儿排好队，一个一个下楼梯2、副班
老师去拿今天需要的器材3、三名老师共同组织户外活
动（可以集体或分组）4、保育老师带好常用药品

1、组织有序
2、活动合理，有一定的针对性
3、注意器材是不是安全可用

午餐 11:00-11:45

1、保育老师去食堂那餐具2、主班老师在前面组织幼儿
回教室，副班老师在队尾并给出汗多的幼儿换衣服3、
主班老师组织幼儿洗手4、副班老师发餐巾4、主班老师、
保育老师分饭5、副班老师发饭6、保育老师去食堂进餐

1、幼儿折好餐巾
2、不讲话、安静用餐
3、注意用餐卫生
4、安全

餐后活动 11:45-12:00

1、区域活动、看书、手指游戏等2、副班老师收拾一下
餐具拿回厨房3、主班老师组织幼儿排队午检4、副班老
师去食堂用餐5、保育老师搞好班级教室卫生6、副班老

师组织幼儿午睡，主班老师到食堂进餐

1、声音不要过大，以免打扰到别人
2、注意安全，以免地板滑而摔伤

午睡 12:00-14:50
1、副班老师午检，看幼儿是否有带不安全的东西入睡、
发烧、疾病等2、保育老师值午睡

1、正确的睡姿,安静入睡
2、及时提醒幼儿去厕所

午点 15:00-15:30

1、主班老师组织幼儿尿尿、洗手2、保育老师叠被子
3、

副班老师分午点4、主班老师组织幼儿排队，准备户外

活动

1、提醒幼儿坐姿.
2、用餐卫生

户外活动 15:20-16:20

1、主班老师组织幼儿排好队，一个一个下楼梯2、副班
老师去拿今天需要的器材3、三名老师共同组织户外活
动（可以集体或分组）4、保育老师带好常用药品。

1、注意上下楼梯的安全
2、收放区域材料、图书

离园活动 16:20-16:45

1、主班老师组织幼儿尿尿、洗手、喝水2、副班老师组
织幼儿拿书包3、主班老师、副班老师给幼儿换衣服4、

保育老师搞卫生。

1、副班老师在门口收接送卡
2、主班老师组织室内的孩子玩游戏。
3、提醒家长、孩子注意安全。



      班级常规的分类

o 生活常规
                  入厕、喝水、就餐、午睡

o 活动常规
                  游戏活动、户外活动、区域活动

o 学习常规
                 认真听讲、回答问题先举手 

                 不讲悄悄话、不乱涂乱画

                  一页一页翻书、坐姿等

                    



      班级常规的建立
v 一、良好的环境创设

     1、物品的摆放有序、干净

     2、让标记、符号与幼儿对话（简单、适用）

     3、选取适当的音乐进行常规教育

v 二、良好的师幼关系

     1、多耐心的示范讲解（反应训练）

     2、及时的表扬和鼓励(正面引导）

     3、师幼共同制定班级常规（中大班）

     4、运用榜样示范的方式（老师、其他班级）

     5、经常与幼儿说说悄悄话，拉近与幼儿的距离

。 



课室物品管理的小诀窍

l 建立班级物品清单，作为交接、检查的依据。

l 班级物品摆放的位置与高度要恰到好处。

l 每天设立固定的收拾课室的时间。

l 上课用完的教具，课后要马上归位。

l 善用值日生。



让标志与符号说话

l 指示路线的标志（日常活动）

l 指示规则的标志（区域活动）

l 物品摆放的标记（玩教具、幼儿用品、生活用
品等）



音乐的常规教育

 适用范围：

        1、排队、喝水、入厕、上课、午

 睡、 收拾玩具、书本等。

        2、分组活动、户外活动、离园活动

 最好不要使用音乐。
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