附件：
校友邦实习实践管理平台操作流程简介
实习负责人
校友邦实习平台的使用流程包括：平台登录、实习点维护、设置实习要求、关联指导教师、过程管理、数据汇总统计共六个步骤。

1.
平台登录
⑴ 网页登录：统一门户进入，选择“实习实践管理平台”
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⑵ 微信小程序登录
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 2.
实习点维护
校友邦实习平台涉及实践点信息导入，该信息导入在“实习点”模块下“实习点”菜单下。各学院可自行下载批量导入模板，依据本院学生“实习点”信息，严格按照模板的使用说明和格式要求填写数据信息，并批量导入；也可逐条“添加实习点”。
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3.
完善实习计划
（1）设置实习要求

进入“实践教学”模块点“实习计划”，根据课程名称或者课程代码找到本学院或者本专业的实习计划。点“更多设置”完善“实现目的、实习内容和实现要求”。
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进入第二步设置实习要求，选择参与形式（参与形式有自主安排、集中安排、双向选择三种形式）以及考核规则设置。实习报告模板选择学校统一模板，不需要勾选“成绩鉴定”。
[image: image5.png]wEHR

BEFHR
=
RS
EIMEEE

01.583iH 023EFsR 03iBEME

ESRIEHR 352020 AR EVSES)
B, BORARAETH RO IR (T8%)

@ ex=x O =nen O manz

O shAEREES A= TESSIN

B, BEOETANSIER, BRI MEES RIS (T2 %) BEFSEH BRI
[ == B Bx O B O A= B =JE= O mumgsss B iwniEs
X

En zEpw: siEElx -





（注意：如果一个计划下同时涉及了自主，集中实习形式，在设置集中形式时勾选需要学生同意后加入计划；）

（2）设置实习项目

设置实习要求后，根据系统提示，进入第三步设置项目。设置项目中重点工作在关联指导老师中，可直接选择指导教师，也可批量导入师生关系信息。如批量导入师生关系，请“进入实习明细”下载师生关系批量导入模板，仔细阅读范例，严格按照导入模板的格式与具体要求填写数据，切勿改动，并批量导入。师生关联关联好后项目一经发布即可进入过程管理。
自主形式：设置岗位申请时间、岗位需要审核、岗位证明和安全责任书；
集中形式：项目名称即基地名称、选择实习基地和岗位，如果系统中没有需要新增（参照第二条基地维护的操作流程）。
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通知学生

   计划创建完毕后，可以通知学生按照实习计划要求提交相关资料，比如：自主实习提交实习岗位参与计划，同意参与集中实习形式，参与计划后可以提交周日志，实习结束后进行评价和提交实习报告等；学生登录方式和教师登录一样，从学校统一门户网址登录或者下方微信小程序登录。
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二、指导老师
1、如何登录平台：和实习负责人登入方式一样，从统一门户登录或者微信小程序登录；
2、主要工作职责：进行实习过程管理，如自主实习岗位审核、周日志批阅、实习报告批阅、签到查看。操作界面入下图：点“实践教学”进入“过程管理”。

2.1岗位审核：自主实习学生提交的岗位进行审核通过或者拒绝；
2.2周日志批阅：学生提交的周日志，指导老师定期查看评语、实习成绩认定（五级制）；
2.3实习报告批阅：学生提交的实习报告，指导老师进行评语、实习成绩认定（五级制）；
2.4签到统计查看：指导老师定期查看学生的签到情况，了解学生实习动向。
线上服务

实习管理交流群：QQ群730425209

对接服务人员：蒋老师18967988797  赖声平18086033643
1.微信扫描下方二维码关注校友邦点击“小程序”





2.或打开微信，点击下方发现→小程序，搜索校


友邦教师端，点击关注





扫描二维码关注“校友邦”公众号





菜单栏“实习成长”可快速进入实习模块








