《英语系非师范实习指导工作要点》
各位非师范实习指导教师：

现将有关事项书面通知如下，请仔细阅读，依照执行。

1 请各位指导老师查看外语学院主页文档下载栏的《非师范实习去向表》（公民办各一张），确定自己所带的班级、学生和各自的指导教师组长（各班表中第一位指导教师）；
2 本次实习为期8周，13年11月11 日至14年1月5日（第11-18周）（公民办一致）。教师的《实习指导记录表》和学生的《实习手册》都按照这个时间期限填写；

3 各位指导教师务必在第10周（11.4---11.8）之前，联系所带的学生（学生电话在去向表里），并与自己所带的学生见面，对他们进行辅导和教育，教育的内容主要为本通知的相关内容和实习纪律（按时准点、尊重同事、注意安全等）；

4 各位指导教师在第10周（11.4---11.8）之前，收齐有实习单位盖章的《实习回执》、组织学生填写好《实习去向表》（核对“联系方式”等已填信息，填好“实习单位、实习单位所在省市”两项未填信息）。各位教师在第12周周五（11.22）之前将《实习回执》交给指导教师组长，并将《去向表》电子表发送给指导教师组长（含实习第一周内变更实习单位的学生邮寄给指导教师的《新回执》和新去向信息）；
5请指导教师组长以班级为单位，于第13周周五（11.29）之前将填好后的《实习去向表》电子版（不要改变格式和行距）发给周一老师，并将《实习回执》交给周一老师；

（PS：《去向表》、《回执》、《实习手册》三个文件里的单位信息要一致）

6请各位指导教师告诉学生实习单位一旦确定后原则上就不能再更换，如果确有特殊情况需临时更换实习单位，要在实习开始（第一周内）就更换，并且将新单位的回执（学生自行打印，需新单位盖章）邮寄给自己的指导老师并说明情况；

7请各位指导教师告诉学生，在实习的八周时间里，每位同学必须每周向指导老师汇报一次实习情况（如介绍单位，工作性质，心得体会，困惑烦恼等），形式可以采用发邮件或打电话。各位老师根据学生的汇报和自己的指导情况，填写好《指导记录表》，每个学生用一张表。请各位老师填写详细；
8请各位指导教师告诉学生，实习期间，各位同学要认真填写《实习手册》，需要填写的内容包括：实习岗位简介与实习工作计划，实习周志（八周全部填写），实习调研报告，实习总结和实习单位鉴定表（此表由实习单位填写，必须盖单位章）。实习手册于下学期开学第一周内上交给自己的指导老师。实习手册的填写情况是实习成绩的重要依据；
9请各位指导教师告诉学生，实习期间，每位同学还须收集5-8样物件作为实习证明，如参与活动的照片、单位证明或独立（参与）起草制作的文件、合同、报表、单据、翻译稿、教案、听课记录等。这些物件下学期开学第一周内和实习手册一起上交给自己的指导老师，是实习成绩评定的指标之一；
10请给位指导教师提醒学生保存好来回车票（火车、汽车、船票等），开学后交给班长。学校将根据政策，进行适当报销；
11 下学期开学后第一周内，请各指导教师收齐学生的《实习手册》、物件材料。组织学生进行实习总结座谈会，写好《座谈会记录》（每个学生的情况写一段话）。并根据系部的通知精神（另行通知），按学院分配的优良指标给学生评定成绩及上交材料（《实习手册》、《指导记录表》、《座谈会记录》、实物材料）。

                                            英语系

                                          2013年10月8日
附：材料清单

《去向汇总表》、《实习回执》、《实习手册》、《指导记录表》、《座谈会记录》、实物材料、车船票 
