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内容概要

　　《中职学生顶岗实习指导手册》是依据教育部、财政部颁发的《中等职业学校学生实习管理办法
》文件要求，并参考多所国家级中职学校学生顶岗实习改革实践经验编写的。
它既是中职学生的顶岗实习指导书，也是学生的作业书、实习记录本和实习档案。
内容包括顶岗实习指导篇与顶岗实习记录篇。
顶岗实习指导篇分为顶岗实习前、顶岗实习中和实习后三个阶段。
每个阶段有若干主题，每个主题有若干个行动，共含30个行动，每个行动有聚焦主题、实例回放、行
动指导、温馨提示和行动作业等栏目。
顶岗实习记录篇是供实习生记录顶岗实习全过程用的，它主要有7个方面的记录，基本涵盖顶岗实习
的方方面面。
《中职学生顶岗实习指导手册》附录包含了顶岗实习管理细则、流程图及评定方法等。
《中职学生顶岗实习指导手册》能为顶岗实习生排忧解惑，为学校提供顶岗实习档案资料，有助于提
高顶岗实习效果。
　　本书突出实用性，注重指导与管理，可作为中等职业学校三年级学生顶岗实习的教材，也适合于
刚就业的新职业人使用。
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书籍目录

顶岗实习指导篇第一阶段 做好准备自信应对主题1 搜集职场信息行动1 了解就业形势行动2 熟悉相关法
规行动3 职场自我保护行动4 掌握企业信息主题2 职前自我调适行动1 做好心理准备行动2 强化综合素养
主题3 参加企业招聘行动1 撰写求职简历行动2 准备应聘面试第二阶段 步入职场角色变化主题4 融入实
习企业行动1 办理实习手续行动2 了解企业文化，融入企业生活行动3 填写实习日志行动4 实现身份转
变主题5 明确实习目标行动1 制订实习计划行动2 培养适应能力主题6 规范职业行为行动1 熟悉岗位职责
行动2 遵守职业道德主题7 接受实习管理行动1 接受实习指导行动2 接受班主任的管理行动3 接受上级工
作安排行动4 学会团队合作主题8 解决实习中的问题行动1 调节心理情绪行动2 稳定实习岗位第三阶段 
总结思考自我认知主题9 接受校企考核行动1 撰写实习总结行动2 校企联合考核主题10 交流实习体会行
动1 实习生活写照行动2 实习感想交流行动3 实习成果展示主题11 调整职业规划行动1 选择立即就业行
动2 选择备考升学行动3 选择自主创业顶岗实习记录篇记录1 顶岗实习管理三方协议记录2 实习日志记
录3 月实习小结记录4 在顶岗实习中向学校或实习单位提出的问题与解决结果记录记录5 实习中突发事
件的记录记录6 实习中有关考核的记录记录7 顶岗实习鉴定表附录附录1 温州市职业中等专业学校学生
顶岗实习管理细则附录2 学生顶岗实习管理流程图附录3 安全事故应急处理流程图附录4 顶岗实习学分
评定办法附录5 各专业顶岗实习大纲
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