汉语言文学见习Ⅲ课程标准
    一、课程概述

本课程是一门短期实践课，也是一门必修课。实践教学是中文系教学计划的重要组成部分，是中文系学生必须参加的教学内容，是理论联系实际的关键环节，也是完成培养目标的有效途径。对于培养德、智、体全面发展的人才具有重要意义。
 近几年来，我院以先进的教育教学观念为指导，以创新发展为主旨，从综合素质教育、基地建设、管理机制、模式方法、技术手段等环节的研究与创新入手，对见习进行了系统化安排，在第六和第七学期分别拿出两周实践进行短期见习，以求巩固学生所学知识，提高其实践能力。 

    二、见习任务及课程目标

（一）见习任务
见习期限为3周，在这期间见习生应完成以下任务：

1.进一步了解见习单位的基本情况，尤其是信息化时代单位在管理、生产、文化建设方面所取得的进展。

2.积极参与完成见习单位安排的工作，进一步学习工作经验和工作技巧，体会工作的艰辛和快乐，为参加工作打下基础。
3.虚心向单位老员工学习，学习团结协作的团队精神。

4.利用自己所学的知识，创造性的开展工作。

5.进一步了解见习单位的用人意向和用人信息。

6.完成学院和中文系规定的其他任务。
（二）课程目标
1.使学生进一步了解社会、认识社会，从而为毕业后走向社会打下基础。

2.进一步补充和深化课本上所学的理论知识，把理论和实践结合起来，解决课堂上理论知识过于抽象的问题。

3.使学生进一步了解企业、机关等部门的基本情况，掌握从事文秘工作的基本技能。
三、见习内容与组织安排工作

 （一）准备工作

见习按教学计划规定，共3周。见习前要做好以下准备工作：

1．制定本系见习工作具体执行计划，确定领队和指导教师名单，落实工作任务，召开领队教师会议，研究见习工作。指导教师的选派按照以下标准：

①热爱实践教学工作，对学生认真负责；

②具有较丰富的专业知识和教学经验；

③能够全程指导学生的见习工作；

④具有硕士以上学历或讲师以上职称。

2．与见习单位联系协商，确定见习去向、见习内容，明确指导教师的任务分工，安排见习工作日程。

3．做好参加见习师生的思想动员工作，组织见习分队，落实见习内容。

4．安排好住宿和交通工具等工作.

   （二）见习工作安排

1.校内阶段:本阶段时间1周左右,主要工作如下：

  ①请见习单位有关人员做工作报告或者请校友介绍工作经验介绍绍等。见习生与指导教师和见习班级学生见面，在指导教师指导下开展工作。

②在指导教师指导下，见习生具体制定好见习期间工作计划。

③在专业指导教师指导下，了解见习单位的情况，在学院各部门模拟见习。

 2.正式见习阶段：

 ①在专业指导教师指导下，进行见习工作。每名见习生至少承担单位的一项具体工作。如，公文的撰拟、组织会议;收集、处理信息;接待来访、联络协调等秘书的日常事务与管理。另外，要注重办公自动化的运用和操作。

②见习生应定期向指导教师反映工作情况，指导老师要保证有足够的实践对参加见习的学生进行有效的指导。
 ③提倡见习生经常随时交流经验，不断改进工作。先由见习生自我分析，再由其他见习生和指导教师进行讲评，肯定成绩，找出差距，以便共同提高。讲评以每人不少于两次为原则.

 ④积极参加见习单位组织的各项活动，培养和提高团队协作精神与组织管理能力。

 ⑤发挥自己的知识和专业优势，在单位的文化建设中发挥作用。    

 3.第三阶段为总结阶段，时间一天左右。这个阶段的主要工作有：

 ①总结工作。见习生要写出个人的全面或专题总结，在分上队会上汇报自己的主要收获和体会。指导教师除了认真审查学生的总结外，也要对见习情况做出全面总结，向学院提出具体建议，改进见习工作。
 ②成绩评定工作。以单位指导教师同系指导教师相结合，评定成绩，写出评语，上报学院见习领导小组，由领导小组进行平衡，评定出见习成绩。


 四、见习成绩评定

 1. 见习成绩分别按优秀、良好、中等、及格、不及格五级分制评定成绩，写出评语。

 2. 指导教师在指导见习工作过程中，要认真研究并准确掌握评分标准，随时考核、记载、每个见习生的见习工作情况以便评定成绩；双方指导教师应随时交换意见。

 3. 返校后，学院见习领导小组根据见习学校评定的见习成绩，进行综合平衡，做出必要而合理的调整，最后确定见习生的见习成绩。     

    五、见习纪律及其它注意事项

1．努力工作,严格遵守见习规定和见习单位一切规章制度。

2．服从领导，虚心接受指导教师的指导，及时请示汇报，对见习单位的员工要有礼貌，如有建议和意见，必须有组织地提出，不得随便议论。

3．做到衣着整洁、大方。见习期间不准谈恋爱，做到文明整洁，树立起当代大学生的良好形象。

4．同学之间要团结互助，互相尊重，取长补短，发扬集体主义精神，克服困难,积极完成各项见习任务。

5．见习期间不得迟到、早退或缺勤，有事必须请假，请假必须经带队指导教师同意，见习单位领导批准;病假应有区、县以上医院的证明。凡未请假或请假未被批准而不参加见习者，按违纪处理。

6．艰苦朴素，勤俭节约，爱护各种材料、用具、仪器等，如有损坏或遗失要照价赔偿。
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