人文学院2013届汉语言文学非师范、广告学专业
实习工作安排计划
一、专业实习目的
通过毕业实习，帮助学生将课堂上所学到的基础理论和专业知识与社会实践联系起来，增加感性认识，加深对专业基础知识理解，进而提高学生分析和解决问题的能力，并为撰写毕业论文作必要的材料准备，为毕业后奔赴新的工作或学习岗位奠定良好的基础。同时，在实习的过程中可以了解当前区域内外就业市场状况，转变就业观念，提高就业能力。

二、实习单位

为加强与学生就业的接轨，以毕业生自己联系实习单位为主，对无法落实实习单位的学生，学院负责联系。
三、实习方式及安排

 1、采取分散实习的方式。
2、2012年12月28日（周五）下午15：20在1-201召开本科09广告学、09汉语言非师范专业的实习生实习动员大会。
3、起止时间为2013年2月27---4月28日，实习时间两个月（8周）。
4、联系好实习单位后，要在2周内将单位实习接收函交回学院教学科；无法落实实习单位的，3月1日后由学院帮助联系。
5、要求全体实习学生积极主动地联系实习单位，按时进入实习岗位。
6、学院为每位实习生确定指导教师。指导教师的职责是：通过多种方式帮助学生解决实习中的问题，并负责督促落实；阅读学生的实习材料，并给出初步成绩，实习期间，学院将抽调人员下点检查实习情况。
7、实习结束，所有学生必须于2013年5月10日返校，5月10日上午9时在指定教室集中召开班会，不得延误（如有特殊原因的学生要提前向学生科请假）。并要求在5月25日前交齐各类实习材料（实习日记、调查报告）。班主任布置下步工作：（5月10日毕业论文定稿，5月底组织论文答辩，论文成绩评定，优秀论文评比）。
8、实习结束时，必须填写《温州大学毕业实习成绩签定表》（09中本2班、09广告本），各毕业班同学分班集中进行实习经验总结与交流，并于5月20日前由班级统一上交实习材料。
四、实习内容及要求

1、参加实习的同学须认真听取实习单位的有关情况介绍，阅读相关材料，了解相关业务活动的具体要求，重点掌握实习单位各项业务管理的基本规程和基本方法。
2、实习也可以采取参加实习单位有关管理课题研究的方式。通过参与课题研究，更加了解实习单位的实际情况，得到管理工作的实际锻炼，并为实习单位做出力所能及的贡献。采取此种实习方式的同学，可将毕业论文和毕业实习结合起来进行。

3、要求学生在实习期间主动了解当前就业状况，掌握就业信息，转变就业观念，学习和掌握就业技巧方法，提升自身就业能力，力争早日就业。

4、实习同学要在离校时把本人的联系方式（电话号码、电子邮箱和通讯地址）及时告知班主任和指导老师，整个实习期间必须与班主任和指导老师保持经常联系，确保信息畅通。
五、专业和教研室职责

1、填报专业实习计划；

2、负责编写实习大纲和实习指导书；

3、专业负责人和班主任分别负责分配指导师和班级内的分组，并考核他们的工作；

4、实施实习的检查和总结工作。
六、实习考核和成绩评定

按照实习大纲要求，学生必须完成实习的全部任务并在提交实习报告后方可参加实习考核。考核内容含：实习态度、组织纪律、任务完成情况及实习手册、报告等。

实习的成绩评定按优秀、良好、中等、及格和不及格五级记分制评定，优秀比例占60%。
1、优秀：很好地完成实习任务，达到大纲全部要求；实习手册填写认真，实习报告内容全面、系统地总结，并运用学过的理论对某些问题加以分析，考核时比较圆满地回答问题，无违纪行为。

2、良好：基本完成实习任务，实习手册较好完成，实习报告等无明显的抄袭，态度端正，较好地回答实习中的问题。

3、中等：对实习任务、报告等完成情况一般，但态度基本正确，无违纪行为，能够总结实习的基本问题，完成基本的要求。

4、及格：实习报告不够完整，总结不够全面、系统，但基本上达到实习大纲要求，无违纪行为。

5、不及格：未达到实习大纲要求，实习手册不认真，实习报告草应付，或严重抄袭，有明显错误者，回答问题有原则性的错误；未参加实习的时间超过3周以上；实习中不听从指导教师教育，有严重的违纪行为等，以上均以不及格论处。
未落实实习单位或无实习签定材料，实习成绩以零分记。
七、实习的组织领导

在院行政和党总支领导下，成立由院主管为组长、专业负责人为副组长的实习领导小组。
领导小组：

组  长：刘建国
副组长：孙良好  张信国
成  员：吴  静  骆锤炼   陈 柳  颜志香  马福成  曾蓓蕾  伍海燕   
联系人：伍海燕（人文学院教学科 1-214）

办公室电话：0577—86680915  手机：13958701194
EMAIL：why@wzu.edu.cn；rwxy@wzu.edu.cn
八、实习的纪律要求
1、实习单位确定后，不得随意变更，确需变更，要及时通知学院。
2、实习期间，每位学生必须服从实习单位和指导老师的领导，严格遵守实习单位的规章制度，确保安全，杜绝任何人身和财产安全事故的发生。

3、实习期间，要求每位学生都要写实习笔记(40篇)。实习结束前，把写好的实习小结交实习单位，作为实习单位对学生进行签定的依据之一。

4、实习期间，如要摘抄实习单位的有关文件和数据资料，必须征得实习单位的同意。对所摘录的文件资料要妥善保存，注意保密，不得随意扩散或丢失。
5、每个实习学生都要自觉地严格遵守《大学生行为准则》，树立良好的大学生形象和社会责任感，发扬互助友爱和虚心求教的精神。

注：1、在寒假前确定实习单位的同学（指对方已来函表示愿意接收实习），可将实习单位的接收函及本人实习期间的通讯地址、邮编和联系电话交给学院教学科，并按照学院规定日期准时开始实习。
2、在不能确定实习单位或原已确定实习单位因故变更的同学，必须在规定时间内联系与确定实习单位，按规定日期准时开始实习，并在到达实习单位后2周内（以当地邮戳时间为准）将实习单位接收函、通讯地址、邮编、联系电话、个人实习详细安排等材料与资询寄给学院教学科伍海燕老师，不得无故延迟。

3、各位同学在确定好校内实习指导老师和实习单位后，可登录温州大学毕业论文（设计）网络平台，将实习单位的地址、联系方式、联系人以及本校内的实习指导老师、联系方式一并填入系统，以备审查。网站地址：bysj.wzu.edu.cn
              温州大学人文学院
2012年12月28日

实习单位及指导师名单与总结、成绩一起上交教学科
