
2007级汉语言文学专业毕业实习计划

毕业实习是重要的实践性教学环节。根据汉语言专业的课程计划，我系07级汉语言专业学生，将于2010-2011学年度第一学期16-19周进行为期四周的毕业实习。为确保毕业实习的顺利完成，特制定本计划。
一、实习目的

通过实习，巩固学生在校所学的理论知识，并将理论知识转化为实践技能，提高解决实际问题的能力，开阔视野，提高就业竞争力，以适应社会发展的需求，为毕业后较快地胜任中文专业岗位的实际工作打下良好基础。
二、领导小组
组长：朱学诗      副组长：江少川、汪琦、
组员：陈迪文  成杰  易霜剑
三、实习分组
1、指导教师：江少川（8人）
学生：姚瑶  夏天  吉琳  罗梦劼  吴爱荣  李保才  曹奇  宁威
2、指导教师：陈迪文（8人）
学生：吴文静  邹宇  杜硕硕  何书运  刘虹  高垚  王芸  彭扬帆
3、指导教师：成杰 （8人）
学生：方小芬  董文杨  吴穹  胡落  吴振南  程雯  吴婷婷  方璇
四、实习方式
2007级汉语言专业毕业生共24人，根据专业特点和现有实习条件，本届毕业生采取分散实习和集中总结相结合的方式。
（一）集中实习

参加集中实习的学生由系里统一安排，实习单位为武昌积玉桥学校。

（二）分散实习
实习单位由学生自主联系中小学校、新闻出版机构、机关和企事业单位顶岗实习，结束后到校集中总结实习收获，写出实习报告，实习鉴定须由实习单位出具证明。
五、实习内容

1、中小学语文的教学教法
要求：运用语文教学论所学的知识，掌握基本的教学技能，能够独立撰写教案，根据大纲确定授课内容，能用标准的普通话流利表达，合理安排板书，能与学生积极互动，争取能有一次上讲台的机会。
2、新闻稿件的采编和排版

要求：熟悉电台、电视台和纸质媒体的相关新闻稿件的撰写，能基本掌握专业的编辑软件进行报纸版面的编排、校对。

3、企业文书的撰写和档案处理
    要求：会撰写行政公文和企业事务文书，掌握行文制度的具体内容，正确运用行文原则，掌握文书立卷归档的步骤和方法。能够对档案进行分类，检索并实施科学管理。
4、办公室的日常事务
要求：能完成办公室环境管理，按要求进行办公用品的发放管理，能独立完成领导交办的一般事项，按要求处理值班的日常事务，学会正确接打电话，处理一般来信来访。能熟练地操作办公自动化设备，熟练掌握打字、复印、校对、编辑和排版技术，熟练掌握现代通讯及信息处理技术。

六、实习要求

1、安全第一。实习阶段注意安全，在实习单位要服从安排，遇到问题与指导教师及时联系。
2、遵纪守法。遵守国家法律和实习单位规章制度，不准擅自离开实习地点，不得无故迟到、早退、旷工，不做有损学校形象的事，若有违纪行为，按学校规定处理。
3、虚心学习。在实习单位要尊重领导，多向有经验的同事请教，言行文明，爱护公物，与实习单位搞好团结。
4、实习动员大会召开之后，分散实习的同学填写实习申请表，在实习单位盖章同意接受后方可离校；实习结束时，每个实习生提交如下材料：(1)由实习单位负责同志签署意见并密封的“实习表现鉴定表”；(2)撰写5000字实习报告；(3)实习的成果：如教案，企事业单位文宣材料，市场、文化调查报告，发表的新闻作品。
六、成绩评定
实习成绩主要依据学生对待实习的态度、实习过程中的主动性和创造性、遵守实习单位劳动纪律情况、工作能力表现和学生的实习总结等方面进行评定。实习成绩采取评分加等级的方式，评语由实习单位在实习结束后根据每个学生在实习时的表现情况写出，指导教师打分按百分制实行，成绩等级分四级：优秀、良好、合格、不合格。

七、时间安排（16—19周）
1、动员大会：上学期第14周。

2、实习：上学期第16周至第19周。

3、学生提交总结、鉴定表和实习成果、成绩评定：下学期第2周以内。
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