
■ 교수 및 교안관리에 관한 규칙[별표 3]

교안 작성 요령(제23조 관련)

○ 교안(敎案)의 개요

   - 의의 : 강의를 위해 진행내용과 계획을 작성한 교수지도 계획서

   - 필요성

     ㆍ 제한된 시간 내에 교육내용을 효과적으로 강의하기 위함

     ㆍ 강의의 일관성을 유지하고 자신감을 갖도록 하기 위함

     ㆍ 담당 교수요원의 교체에 따른 인계로 시행착오 최소화

○ 교안의 구성

  1. 교안 표지 : 과정명, 교육과정, 교육시간, 담당교수 작성

  2. 교안 점검표 : 과정명, 담당과목, 담당교수 등 작성

  3. 교안 수정 ㆍ 보완표 : 과정명, 담당과목, 내용 등 작성

  4. 교안 요약서

    - 과목명, 교수대상, 교수목표, 교수내용, 교수매체 등을 간략기술

  5. 교수지도 계획서(교안) 구성요소

   ① 과정 소개 : 과정명, 교육대상, 인원, 기간, 장소, 교육목표 등

   ② 과목 소개 : 과목명, 교육시간, 과목의 의의, 과목의 학습목표, 과목의 내용 

및 구성(단원별 또는 차시별 내용)

   ③ 교육생 특성 분석 및 학습방향 : 연령, 성별, 학력, 근무경력 등으로 분석

하여 학습방향을 작성함

   ④ 교수방법 및 준비물 : 방법, 학습활동, 준비물 등을 제시

   ⑤ 학습지도 계획 : 차시별 진행계획을 상세하게 기재

   ⑥ 학습평가 : 평가방법, 평가문항

   ⑦ 참고문헌

   ⑧ 교재 : 교육생 교재와 동일 또는 보완하여 작성한다. 차시별 학습지도계획 

뒤에 구분하여 편철할 수 있다. 

       ※ 기타 참고자료, ppt 등을 추가한다.



○ 작성 기준

  ▶ 원고 양식 : 한글 소프트웨어(휴먼명조체, 줄간격 160%)

    ※ 교안표지, 교안 점검표, 교안 수정ㆍ보완표, 요약서, 계획서 순

  ▶ 목 차 순 : Ⅰ, 1, 가, 1), 가), (1), (가) 까지

  ▶ 글자크기

    - 제목 : 25Point, 진하게(글자체 : 헤드라인)

    - Ⅰ : 15Point, 진하게 (글자체 : 휴먼명조)

    - 1 : 14Point, 진하게 (글자체 : 휴먼명조)

    - 가 : 13Point (글자체 : 휴먼명조)

    - (1) 이하 : 11Point (글자체 : 휴먼명조)

  ▶ 주) : 9Point, 신명조체(저자, 저서명, 출판사, 출판년도, 쪽)

        ※ 예) 신동운, 신형사소송법, 법문사, 2013, 100쪽

  ▶ 참고문헌 : 12Point, 신명조체(저자, 저서명, 출판사, 출판년도)

        ※ 예) 신동운, 신형사소송법, 법문사, 2013

  ▶ 여백크기
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