潍 坊 学 院


外国语学院
学 生 实 习 手 册

（非 师 类）
专    业：                      
班    级：                      
姓    名：                      
学    号：                      
最终实习
成    绩：                      
指导教师：                      
时    间：                      
说    明

实践教学是普通高等学校的重要教学环节。按照培养计划进行毕业实习，是促进学生运用所学理论和知识观察问题、提高分析问题和解决问题能力的有效方法，是培养学生理论与实际相结合的必要形式。根据专业实际情况，采取分散实习或集中实习的方式，组织学生进行毕业实习，时间为8周。
毕业实习是必修课，以8学分计。学生最终实习成绩分为优秀、良好、中等、及格和不及格五个等级。学生应认真对待毕业实习，在实习期间需要制定实习计划，定期完成实习记录，进行实习总结，完成不少于2500字的实习报告。

外国语学院选派专业教师负责指导学生实习。指导教师的职责是：帮助学生确定实习计划；指导学生进行实习并完成实习报告；根据学生的实习总结（10%）、实习调查报告（20%）、实习单位鉴定（60%）、实习表现（10%），评定学生实习成绩。

 学生可从外国语学院网站下载实习手册，自行打印，并按照封面、《说明》、《实习计划》、《实习单位基本情况》、《实习记录》、《实习单位鉴定》、《实习总结》、《实习报告》、《学生实习调查报告成绩评定表》、封底的顺序，左侧装订（用2颗钉），实习结束后一周之内交给实习指导老师。
	实习计划

	内容包括时间、地点、调查（实习）的基本内容和方式等：

时间：      年   月   日



	实习单位基本情况

	实习单位全称
	

	地        址
	

	单位联系电话
	

	单位联系人
	

	实习单位简介：

实习单位公章：

负责人签字：

时间：      年   月   日



	实习记录

	时间：       年    月    日



	实习记录

	时间：       年    月    日




	实习记录

	时间：       年    月    日



	实习记录

	时间：       年    月    日




	实习记录

	时间：       年    月    日



	实习记录

	时间：       年    月    日




	实习单位鉴定

	单位公章：

时    间：       年    月    日



	单位负责人签字：
	职务：


	实习总结

	（不少于1500字）
学生签字：

                                            时    间：    年    月    日




	实习调查报告

	（不少于2500字）
题目：


	                                          学生签字：
                                          时    间：    年    月    日




	学生实习调查报告成绩评定表

	实习单位
	

	实习时间
	                  年   月   日  至         年   月   日

	实习报告题目
	

	对实习报告的评价意见：

对实习情况的总体评价：

指导教师签字：

时间：       年    月    日
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