汉语言文学专业实习指导书 
 
第一章  语文教学实习 
语文教学实习内容分教学工作见习、实习和班主任工作见习、实习。通过见习、实习使学生能将所掌握的基础理论、基本知识和基本技能综合用于教书育人工作之中，培养独立从事教学所需的工作能力。简言之，了解如何做一个合格的人民教师，如何教育学生在德、智、体、美、劳几方面得到全面的发展。
一、目的 
（一）巩固、深化所学理论知识，培养在语文教学工作中运用语言的实际能力； （二）熟悉教学工作，为将来从事该领域的工作做好准备； 
（三）为毕业论文的选题和写作收集第一手资料； 
（四）砥砺品质，陶冶情操，提高组织、管理、交往、表达等多方面的能力。 
二、实习准备 
（一）了解实习学校的教学工作 
1.语文教学：语文教学是中小学教育义务教育的一个有机组成部分，本课程是也是中小学生的一门必修的基础课程。语文教学是以汉语言文学知识与应用技能为主要内容，以语文教学理论为指导，并集多种教学模式和教学手段为一体的教学体系。语文教学目标是培养学生语言综合应用能力，提高他听说读写的能力，同时增强其自主学习能力、提高综合文化素养，以适应我国经济发展和国际交流的需要。

（二）专业知识和技能的准备 
1.根据实习学校的具体情况，熟悉相关教学内容及要求。 
2.阅读教学资料：相关实习学校授课课本。 
3.练习板书和演讲，授课等技能。 
（三）注意事项 
1.严格遵守实习学校的作息时间规定； 
2.严格遵守实习学校的教学要求； 
3.注意授课方式和态度； 
4.注意实习学校对教师的服饰要求； 
5.确保实习中的人身安全和财产安全。 三、实习基本内容 
三、实习基本内容

 （一）教学工作实习 
1.教学工作实习包括备课、上课、辅导和作业批改。 
2.在实习期间必须上课，每堂课的教案必须按照实习学校要求，在上课前２－３日内送原任课教师审批签字后方可上课。

3.实习教师应按同教材、同进度成立备课小组集体备课。对教学目的、教学重点和难点以及教学方法都应认真讨论，共同切磋。 
4.每位实习教师必须跟班听同组实习教师实习课，并作好听课记录，积极参加评课。 
（二）班主任工作实习 
1.协助原班主任，积极参与班主任工作。 
2.班主任工作的内容是向学生进行思想政治教育，督促体育锻炼，协助搞好保健工作，组织班、团活动、文娱活动、及其它课外活动，使学生在德、智、体、美等方面得到全面的发展。 
3.实习教师必须把班主任工作计划送交指导老师和审批。 
4.班主任工作要有记录，随时向原班主任汇报，实习工作结束时要做好移交。

第二章  企事业单位行政文秘实践操作与训练实习 
   企事业单位行政文秘实践操作与训练实习是从专业的整体知识技能构建的角度和职业技能培养的需要来安排的，以完成专业教学任务，消化课堂理论知识，训练职业技能，提高学科知识应用能力和增强就业能力
一、目的 
通过实习，实现如下目标： 
（一）引导学生将所学的汉语言文学基础知识与写作技能，综合运用到社会实践中去，提高学生运用知识的能力，创新的能力。  
（二）为学生进行毕业论文的写作与答辩收集信息，掌握第一手资料，增强感性认识和实际分析能力。 
（三）通过实习的反馈信息，对汉语言文学专业教学与管理工作的改进提供参考资料。
二、 实习准备 
针对不同实习单位的企业或行业差异，在实习前对该具体实习单位的总体情况进行多渠道，多方面的了解。并根据所实习单位的岗位要求，在实习前，做好相应的专业知识和技能的准备：包括基本行政业务，行业操作流程，相关的法律知识，以及文案策划、文字编辑的写作知识等。 
三、 实习基本内容 
汉语言文学实习内容为：语文教学；行政文秘工作。 
(一)语文教学 
熟悉汉语言文学词汇，语句的具体运用，从事口译与笔译的实践。 实习岗位的具体要求为：  
语文教学实习内容分教学工作见习、实习和班主任工作见习、实习。通过见习、实习使学生能将所掌握的基础理论、基本知识和基本技能综合用于教书育人工作之中，培养独立从事教学所需的工作能力。 
(二)行政文秘工作  
理解并运用汉语言文学专业知识，在工作中掌握从事行政文秘写作的基本能力和基本技能。 具体要求为： 
在党政机关、企事业团体等与文字写作、文档编辑、文案策划等相关的单位实习。根据实习单位的需要和可能，争取多接触需要语言文字技能的具体工作，全面提高听、说、读、写方面的语言运用能力和文案策划等方面的实际工作技能。
