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实习指导教师手册
学    院：                                   

系    别：                                   

实习类型：                                   

教师姓名：                                   
指导期限： 2013年01月23日 ——2 013年01月23日
武汉工商学院教务部制

实习指导教师职责

为了做好我校专业综合实习工作，特安排实习指导老师，制定指导老师职责，指导学生完成毕业生的实践教学工作。 

1.指导方式
可以根据专业性质和实习方式的不同，采取全程指导或巡回指导方式。采取全程指导方式原则上应安排专职指导老师进行实地指导；采取巡回指导方式的指导老师可采取邮件、QQ、电话联络等与实地探访相结合的方式进行指导。 

2.指导职责与要求
（1）无论采取何种指导方式，指导老师均应作好指导记录。采取邮件、QQ等联络的，必须保留原始文字记录；采取实地探访的每次要有与学生及企业领导、企业指导老师等人在企业现场的合影，并记录每次的指导过程、指导内容等情况。 

（2）负责对学生实习期间的专业技能进行指导，定期到企业进行专业教学指导和组织管理工作。 

（3）与实习单位指导老师或相关领导沟通，掌握学生的实习动态，加强实习学生的安全教育、思想政治教育和遵纪守法教育，使实习生保持良好的心态和工作态度。 

（4）督促指导学生填写《专业综合实习手册》，毕业生调查问卷等资料，并定期进行检查。 

（5）掌握学生在企业实习状况等信息资料，并做好与学生联系指导的记录，据实填写《实习教师指导手册》。 

（6）认真写好学生实习总结，对本次实习质量进行分析与评价，对今后的实习工作和教学改革提出意见和建议。 

（7）负责学生实习考核，在实习单位配合下，对每位学生完成实习任务情况进行全面考核，做出书面鉴定意见，评定学生成绩。 

（8）指导实习学生的同时，完成到企业自身的实习任务，深入企业生产一线，积累岗位实践训练经验，提高“双师”素质。 
实习大纲
（本部分各专业根据专业特点自行制定，分散实习的由各系制定专业通用实习大纲，集中实习由实习指导老师结合实习岗位拟定专门实习大纲，同一老师指导的学生在不同单位集中实习的，应根据实习单位的不同制定不同的实习目的及内容）

一、实习目的及任务

二、实习内容

三、实习要求

四、实习时间

五、实习方式和安排

六、实习考核内容和方式

实习考核内容一般包括三个方面：实习期间的表现，主要包括实习态度、出勤情况、实习纪律、实习单位评价等；实习笔记质量及所收集资料情况；实习总结质量等。

指导学生登记表
专业：                       班级：                 
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	单位电话
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（不够可附页）
实习指导情况记录表
	学生姓名
	
	班    级
	
	实习单位
	

	时   间
	
	联系方式
	□走访；□电话；□网上聊天
□电子邮件；□信件；□其它
	□教师主动沟通
□学生主动沟通

	指导内容的主要内容；学生实习过程中发现的问题；问题解决情况：


	学生姓名
	
	班    级
	
	实习单位
	

	时   间
	
	联系方式
	□走访；□电话；□网上聊天
□电子邮件；□信件；□其它
	□教师主动沟通
□学生主动沟通

	指导内容的主要内容；学生实习过程中发现的问题；问题解决情况：



	学生姓名
	
	班    级
	
	实习单位
	

	时   间
	
	联系方式
	□走访；□电话；□网上聊天
□电子邮件；□信件；□其它
	□教师主动沟通
□学生主动沟通

	指导内容的主要内容；学生实习过程中发现的问题；问题解决情况：
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学生实习成绩登记表
专业：                       班级：                 

	序号
	学号
	姓名
	实习形式
	实习单位名称
	实习成绩
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实习指导教师工作总结

	内容包括：实习指导的内容；对学生工作期间的总体评价；效果评价；对合作企业的评价；存在的问题与建议
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