山东轻工职业学院

             实习（实训）指导书

（         专业       班）
一、实习的目的及任务（综述）

二、实习内容与要求（实习环节项目、各环节项目的实习任务、方法、安全要求和时间分配；应掌握的知识技能标准要具体）
三、准备知识要求（实习前学生应具备的理论知识和技能要求）

四、考核评定办法（收缴作品、成果、材料、成绩评定方案）
五、纪律、安全要求

六、组织安排（分组安排）
七、实习教学模式的创新或改革

八、其它内容
附件：1、实习思考题及作业布置。

      2、上交作品、成果、实习报告（规格、格式）要求

        系       教研室

      年   月   日

教务处备案意见：             

说明：

1、需要本指导书的课程范围：《教学工作安排》中实践教学进程表所列的实习实训课程以及课程设计、毕业实习、艺术课的写生和采风等。

2、《实习（实训）指导书》是的重要教学文件，是学生实习的直接依据，实习时学生要人手1份。实习指导书要根据大纲和实训（实习）计划选购或编写，指导书内容应能引导学生深入实际，独立思考，取得预定实习效果。

3、若是选购的指导书，应当另行制订《实习任务书》，任务书是具体实习安排，格式与《实习指导书》格式相同，内容是对选购指导书的补充，指导书已有的内容可简写。

4、格式要求：全文用宋体字，其中标题用2号字加粗，副标题用3号字，正文用小4号字（见上文）。

5、编写、审核备案程序：开课教研室组织教师编制，经教研室研究通过，系部批准后，报教务处备案。备案时须提交指导书2份、已备案的计划书1份；备案由教务处签字后，1份教务处存档，1份交系部存档并印发实施。

6、备案时间要求：不迟于实习前2周提交备案；学期开课第1周进行的实习，应当在开课前完成备案。
