
2011级学生实习岗前培训方案
一、指导思想
为了进一步贯彻学校工作思路，严格遵循“出口畅，则招生旺”的安置理念，落实“用工规范、专业对口、待遇较高、本地为主、多次推荐”的毕业生推荐原则，使2011级学生能够正确定位，树立正确的实习、就业观，实习与就业指导办公室将会同政教处，教务处等部门，组织开展2011级中专班学生岗前实习指导培训活动。
二、培训目标

通过培训，教育学生充分理解顶岗实习的重大意义，能够正确定位，树立正确的实习、就业观，熟悉学校实习管理要求与程序，提高学生的实习安全意识，学会正确处理顶岗实习过程中遇到的各种问题。

三、培训安排：
	日期
	节次
	专业
	人数
	授课人
	地点

	3月18日（周一）
	第5-6节课
	数控
	145
	刘铁
	阶梯教室

	3月19日（周二）
	第5-6节课
	电子电器
	87
	刘铁
	

	3月20日（周三）
	第3-4节课
	学前教育
	211
	刘铁
	

	
	第5-6节课
	食品、旅游、物流
	100
	刘铁
	

	3月21日（周四）
	第1-2节课
	汽修
	115
	刘铁
	

	3月22日（周五）
	第1-2节课
	计算机
	157
	刘铁
	

	3月25日（周一）
	第5-6节课
	数控
	145
	刘铁
	

	3月26日（周二）
	第5-6节课
	电子电器
	87
	刘铁
	

	3月27日（周三）
	第3-4节课
	学前教育
	211
	紫荆花幼儿园：杨园长
	

	
	第5-6节课
	食品、旅游、物流
	100
	刘铁
	

	3月28日（周四）
	第1-2节课
	汽修
	115
	刘铁
	

	3月29日（周五）
	第1-2节课
	计算机
	240
	柯达：张经理
	

	4月4日（周四）
	第1-2节课
	汽修
	115
	刘铁
	

	4月5日（周五）
	第1-2节课
	计算机
	157
	刘铁
	

	4月8日（周一）
	第5-6节课
	数控
	145
	刘铁
	

	4月9日（周二）
	第5-6节课
	电子电器
	87
	艾立卡：陈厂长
	

	4月10日（周三）
	第3-4节课
	学前教育
	211
	航天嘉园：戴园长
	

	
	第5-6节课
	食品、旅游、物流
	100
	帝豪：杨经理
	

	4月11日（周四）
	第1-2节课
	汽修
	115
	本田制锁：程卫国
	

	4月12日（周五）
	第1-2节课
	计算机
	157
	天马微电子：戴峰

	

	4月15日（周一）
	第5-6节课
	数控
	145
	刘铁
	

	4月16日（周二）
	第5-6节课
	电子电器
	87
	日立电梯:胡经理
	

	4月17日（周三）
	第3-4节课
	学前教育
	211
	刘铁
	

	
	第5-6节课
	食品、旅游、物流
	100
	中百：索涛
	

	4月18日（周四）
	第1-2节课
	汽修
	115
	刘铁
	

	4月19日（周五）
	第1-2节课
	计算机
	157
	刘铁
	

	4月22日（周一）
	第5-6节课
	数控
	145
	赛凌赛峰：刘经理
	

	4月23日（周二）
	第5-6节课
	电子电器
	87
	刘铁
	

	4月24日（周三）
	第3-4节课
	学前教育
	220
	刘铁
	

	
	第5-6节课
	食品、旅游、物流
	100
	青岛新快：余经理
	

	4月25日（周四）
	第1-2节课
	汽修
	115
	    台玻集团：陈经理
	

	4月26日（周五）
	第1-2节课
	计算机
	157
	刘铁
	

	5月2日（周三）
	第3-4节课
	学前教育
	211
	刘铁
	

	
	第5-6节课
	食品、旅游、物流
	100
	刘铁
	

	5月3日（周四）
	第1-2节课
	汽修
	115
	刘铁
	

	5月4日（周五）
	第1-2节课
	计算机
	157
	刘铁
	


四、讲座的主要内容：

一）养成良好的职业道德习惯。

二)认真学习专业技能，拥有一技之长。

三）调整角色适应职场。

四）实习生应高度重视实习安全。

五）如何避免工伤。
六)树立正确的就业观。

七）如何提高幼儿专业教育技能。
八）良好的礼仪让你更受欢迎。

除此之外的题目也可以另行协商。

五、各部门工作职责：

（一）实习与就业指导办公室
1、制定相关方案，组织和协调各相关部门的工作；

2、邀请相关企业领导或专业人员按时来校讲座；

3、协助相关德育主任组织好学生；
4、做好相关信息的统计和整理。

（二）校办、语言文字办公室

1、做好相关记录和照相；

2、语言文字办公室也可以参与讲座。
（三）政教处
1、制定军训具体方案，并组织实施与管理；

2、将军训和培训的时间和要求通知相关德育主任和班主任，加强学生的管理；

3、班主任要做好学生的相关教育工作，统一着校服，在军训中穿运动鞋，不允许便装、皮鞋；培训时通知学生带好笔和笔记本，按培训时间提前到达指定地点集中。

4、安排德育主任组织会场，维护学生秩序；无特殊情况，所有班主任应全程参加。

（四）教务处
1、根据军训和培训安排，做好教学调整（由于企业讲座人员时间无法固定，也许会有变化，做好临时性培训时间调整安排）；

2、按时间准备好阶梯教室，做好会前准备。打开投影仪，屏幕显示讲座主题、讲座人所在单位和姓名、日期。

3、将课程调整情况通知到相关任课教师。
（五）相关专业：

1、班主任要做好学生培训前的相关教育工作，所有学生都必须参加培训；通知学生带好笔和笔记本，按培训时间提前到达指定地点集中，班主任应全程参加。

2、德育主任要安排专人组织会场，维护学生秩序；。

3、专业主任指导任课教师随堂跟班听课并参与管理。
六、相关费用：

鉴于企业讲课人员付出了一定的劳动，建议学校给与200元/次的补助。
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