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英语专业毕业实习指导书

一、  实习目的、基本要求
实习目的
毕业实习主要是以英语及相关内容实践为中心，通过实习使学生能够学以致用，活学活用理论知识，培养他们的发散性思维以及用英语交际的能力。让学生们到独(合)资企业，建筑企业、翻译公司、涉外宾馆工作及学校进行英语教学，训练学生的口译、会话、经贸英语函电写作、土木工程翻译等的能力。为毕业论文写作，及日后实际工作奠定基础。在这个过程中，还可以培养学生的社交能力，使他们走出校园后，也能对各种业务应付自如。

 基本要求

1、掌握土木英语和经贸英语基础知识。

2、了解各种活动的筹备，组织，管理，翻译，写函电等工作。

3、把所学知识科学合理地应用到实际工作中。

4、在实际工作活动中寻找自己学习中的漏洞，学以致用，用以补学。

5、在应用知识的同时开拓视野，学会广泛深入灵活地思考处理问题。

二、实习单位(部门)、岗位及实习内容

    实习单位(部门)：独(合)资企业，建筑企业，翻译公司，涉外企业，学校

    实习岗位：现场翻译，笔译，秘书，英语教师

    实习内容：
1、了解实习场所的全貌。

  2、了解实习目的，端正工作态度，熟练掌握实习内容。

  3、仔细研究实习过程，确认每一步工作细节。
  4、进入具体工作，承担翻译，写函电等工作。

三、实习程序及时间分配

    实习分如下阶段
1、在学生进入实习现场之前，对学生进行语言知识、专业知识及外事纪律等相关方面的培训。

2、进入工作现场。

3、撰写实习报告

四、实习日记、实习报告的要求及成绩评定方法

l、学生实习期间，应及时做好实习日记（每周不少于3篇），包括实习的内容安排、实习中遇到的问题等(包括与专业有关的或实际工作中的问题及处理方案)。

2、实习完毕后，学生必须提出书面报告一份（2000-3000字）。报告内容包括： 通过实习活动体现出的英语交际、运用能力的重要性，土木英语和经贸英语在各项大型活动中的重要作用，学生本人在实习中的表现，通过实习了解自己哪方面比较薄弱，在今后的学习中加以提高。实习报告要按照学校的规定格式写，并由指导教师签字。

3、实习初应由实习单位指导教师填写实习回执单，并在实习开始一周之内邮回学院，逾期不邮回者按没有准时参加实习处理。

4、实习结束前由实习单位指导教师填写实习阶段检查表和实习单位意见反馈表。
五、实习考核及成绩评定办法
    教师根据学生实习情况、实习单位指导教师及实习报告的完成情况打分，分为优、良、中、及格、不及格五个档次。考核内容包括：业务水平，实践能力，实习报告。

六、对学生的要求

  1、刻苦钻研，努力学习，完成实习大纲规定的全部实习任务。

  2、严格遵守实习单位的各项规章制度，坚强组织性和纪律性。遵纪守法，不得做出有损学校声誉、危害集体和他人的行为。如有违纪者，教师可根据情节轻重予以批评教育，直至停止其实习。

  3、听从指导教师安排及实习单位有关人员的指挥，遵守实习场所的规章制度。

  4、实习出发前，学生应先了解大纲的目的和内容要求。教师对实习大纲和实习步骤进行详细说明之后，学生要认真学习大纲内容。
5、学生要主动向教师汇报实习情况及存在问题，以便取得教师的即时指导帮助。指导教师应定期检查学生执行计划的情况。 
6、按时参加专业实习，保证实习时间；不得自行更换实习单位，擅自更换者，一经发现，实习成绩按不及格处理。

7、刻苦钻研，理论联系实际；发扬吃苦耐劳的精神；力争取得良好的实习效果。

8、树立安全第一的意识；严格按照规定使用仪器设备，遵守操作规程，未经指导教师允许不准动用仪器设备，出现异常情况应及时向实习单位或指导教师报告。

9、遵守作息时间，不迟到、不早退，严格执行请假制度。因故不能参加专业实习者，必须办理书面请假手续；请假时间为实习时间1/3以内者，必须经学院指导教师同意；请假时间为实习时间的1/3至1/2者，必须经学院主管负责人同意；凡请假时间超过实习时间1/2者，不能取得实习学分。未经同意，任何人不得擅自离开实习地，否则按学校的有关规定严肃处理。

七、实习注意事项

注意安全，遵守实习单位的纪律。
PAGE  
1

