外国语言文化学院毕业实习指导书

1. 实习目的
根据我国高等学校外语专业教学大纲规定，毕业实习是对学生进行完整系统本科教育的教学环节之一，是重要的实践性教学环节，旨在使学生深入到实践中，了解当前社会对外语人才的要求和需要，检查和锻炼学生实际运用外语的能力，将学生培养成为既具有扎实的外语基础知识，又具有过硬的英语实践能力的实用性外语人才。

2. 实习要求
1. 巩固、加深和扩大已学课的基本知识，进一步提高运用外语的基本技能。

2. 了解本实习单位及社会对外语人才的要求及需求情况。

3. 了解科技、工程、外贸、导游、外事接待等方面的知识。

4. 锻炼和提高在日常生活、专家陪同、外事接待、业务洽谈、导游、外语教学等方面的口语、听力等能力。

5. 熟悉和掌握科技文献、工程和业务资料的翻译。

6. 熟悉并掌握外语电传、传真、书信等的写作格式和翻译技巧。

7. 了解外语教学各个环节，进行外语课堂教学。

3. 实习内容
1. 商务实习
国际贸易、旅游管理、对外经济技术合作与交流

2. 翻译实习

1）外语口译：陪同专家、外事接待、业务洽谈、工程现场口译、导游等。

2）外语笔译：科技文献、工程及业务资料、日常文件、电邮、传真书信等。

3. 教学实习

1) 听课、备课。

2) 课堂教学。

3）课外辅导、批改作业。

4. 实习方式与程序
实习单位由院系、教研室或实习生本人负责联系，地点包括工厂、公司、科技情报、旅游、金融、外贸、外事等部门。如果是学生自己联系的实习单位，应由实习单位出具接收函。

5. 时间安排
实习时间总共为5周，其中前4周在单位实习，第5周在校撰写实习报告。
6. 实习具体步骤
6.1. 商务实习和翻译实习

（1） 实习前准备

实习前做实习动员，强调实习目的、外事纪律或所在单位的规章制度。

（2） 具体实习

实习具体内容安排由实习接受单位按照本专业的实习内容，结合本单位的工作性质具体指定实施。学生要按本专业实习要求具体实施。

（3） 实习报告

对在实习期间参观学习、听取专业报告、查阅资料、参与业务工作、实习感受等方面的情况认真地予以总结。

6.2. 教学实习

（1） 实习前的准备

实习前做实习动员，强调实习目的、教学规程、实习要求及纪律。

（2） 具体实习

a. 学生跟随实习指导教师听课。

b. 在实习教师的指导下备课，教案需指导教师修改、审定。

c. 参加课堂教学，指导教师必须听课并及时指导。

d. 协助指导教师课外辅导、批改作业。

（3） 实习报告

对在实习期间参加听课、备课、答疑、授课和批改作业等方面的工作认真的予以总结。

7. 实习有关的专业补充知识
（1）商务实习和翻译实习
需补充实习单位业务相关的专业知识，尤其是科技、工程和业务方面的知识。

（2）教学实习

需了解备课笔记和教案的写作规范，了解教育心理学相关知识。
8. 考核要求和成绩评定标准
实习结束后，实习生需交毕业实习报告书（盖单位公章，并有部门负责人或实习指导人员的签名）、本人撰写的实习报告（字数不少于2000汉字）。如果从事教学实习，实习学生还必须交一个单元的完整教案。以上材料交给带队老师或指导教师。

老师评出分数后，将成绩和所有材料交到院系。校外分散实习的学生，将实习材料直接交给院系实习负责人。所有材料用16K纸打印完成，字体为宋体，字号为5号。1.5倍行距。

专业实习的成绩分为优秀（90-100分）、良好（80-89分）、中等（70-79分）、及格（60-69分）和不及格（60分以下）五个等级。商务、翻译实习成绩由带队教师或外文学院实习工作负责人根据实习单位鉴定、实习表现等综合评定；教学实习的成绩是由指导教师根据学生的实习教案、实习表现、教学效果、学生反映、实习报告及实习纪律而定。实习学生有下列情况之一者，实现成绩为不及格：

1. 严重违反实习纪律而屡教不改者；

2. 实习时间不足三分之二者；

3. 抄袭实习报告者；

4. 伪造实习单位鉴定者。

5. 在实习报告中过分夸大或歪曲实际工作情况者。
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