（2011.12.14）现代文员专业实践教学经验交流研讨（文本）
傅传凤：各位老师，你们好！欢迎参加现代文员专业综合实践环节的教学交流研讨活动。本次活动主题为综合实践环节教学心得经验交流。

按照现代文员专业教学计划，综合实践教学环节由各兄弟电大自行组织实施。上海电大的综合实践环节教学由社会调查和毕业作业两部分组成。我们也很想了解一下兄弟电大的实践环节教学的内容、形式和要求。听听各位老师在实践教学过程中的好的经验，心得体会以及教学过程中遇到的问题。下面我先简单介绍一下上海电大综合实践环节的有关要求，以抛砖引玉。

分为“社会调查”和“毕业作业”两个部分：
　　上海电大现代文员专业社会调查课程具体要求

　　一、本次社会调查课程的要求

　　1．本专业的学生都必须参加社会调查活动；态度认真，注意安全；

　　2．调查形式以实地调查为主，也可兼用访谈调查、电话调查、问卷调查等形式；

　　3．调查活动可由学生独立进行，也可以小组形式合作进行，但各人独立撰写调查报告；

　　4．社会调查的内容应是与社会有关的各个方面问题；

　　5．注重选题的应用性和现实性：选题要有现实意义，要尽可能地结合当地和本单位实际；选题要具体，不宜过大，要有针对性，同时具有可行性；

　　6．学生可以参考选题范例，也可以在指导教师的指导下自主确定调查课题、自主选择调查方法实施调查；

　　7．调查前要填写“选题表”，列出简明的提纲或方案（包括社会调查的主题、调查对象、调查内容、调查方法等）；调查中必须始终坚持调查的真实性和科学性，作好调查记录；调查完成后，要及时认真地对调查材料进行整理和全面综合分析，最后连同完成的调查报告一齐上交学校；

　　8．独立撰写一篇调查报告，字数不少于2000字（以Word字数统计），不得抄袭；

　　9．调查报告要按统一排版格式的要求制作成电子文档，并由分校统一刻录光盘。

二、社会调查课程的实施步骤

　　*接受集中辅导→

　　*在指导教师的指导下制定调查方案（选定社会调查题目、调查对象、调查内容、调查方法）→

　　*撰写调查提纲和实施方案→

　　*实施调查（在此过程中保留调查的记录材料，如问卷、访谈提纲及记录、反映调查对象的相关材料）→

　　*撰写调查报告

三、教学实践（教育教学调查）具体日程安排

　　1．第1——2周，指导教师制定社会调查实施计划；

　　2．第3——4周，对学生社会调查工作进行动员、指导；

　　3．第5——8周，学生进行实践活动及撰写实践报告；

　　4．第9——10周，学生提交调查报告，指导教师审阅初稿并提出修改意见、学生修改、定稿

　　5．第11——12周，分校复审；

　　6．第17周之前，分校上交调查报告、指导手册及一式三份成绩单至上海电大文学艺术系。

　　7．第19周之前，系部对成绩终审后提交教务处考务科。

　　当学期需办理毕业证书的学生，成绩由分校负责将系终审过的成绩在学期结束前直接送交考务科。

四、社会调查课程注意事项

　　1．认真学习上海电大现代文员专业社会调查课程网上课堂资料；

　　2．学员制订调查方案或提纲（包括社会调查的主题、调查对象、调查内容、调查方法），正式写作前必须待分校指导老师审批、报市电大审核通过；

　　3．保持真实记录材料；所有调查数据材料必须随调查报告一齐上交学校；

　　4．认真填写《社会实践考核表》，被调查单位要盖章，按时上交所有资料和电子文档；

　　5．电子文档应包括：调查报告初稿、调查报告修改稿和定稿、选题表；

　　6．对未开展实际调查活动或未能达到必需的课时要求、未提交反映真实调查过程的有关材料或存在抄袭及造假者，对调查报告字数不足（2000字以上）或内容不全者，按不及格处理；

7．凡社会调查成绩未达60分或要求重做者，可根据所在电大分校和教学点实践教学安排计划，在学籍有效期内进行。
上海电视大学现代文员专业毕业作业要求（11秋学期）

　　毕业作业作为现代文员专业（专科）的教学环节之一，是整个教学活动的有机组成部分，是实施专业教学计划，实现专业培养目标的重要步骤，旨在系统地检验学生的学习成果，考查学生运用所学专业知识分析问题、解决问题的能力，并提高学生的专业素养。毕业作业既是一项教学活动，同时也是学习过程的一个重要步骤。

　　本学期毕业作业要求如下：

一、选题要求

（一）以丰富学生业余生活为目的，为上海电大总校或所在电大分校策划一项或一系列学生活动

在上海电大，各位学员不仅完成了学业，获得了高等教育学历，更与同学、老师一起度过了两年多难忘的学习生活。一所好的学校，应该是有灵魂的，有自己的校园文化的。一系列丰富和精彩的学生活动，能联结起学生之间、学生与学校的感情，能营造出良好的校园文化。

请以上海电大总校或所在电大分校为主办单位，注意结合学校和学生的实际，以丰富学生业余生活为目的，策划一项或一系列学生活动。活动的形式自定，可以是节日晚会、文艺体育比赛、社团活动、展览、讲座论坛等。

（二）为一家公司策划年度文化活动

在越来越讲究企业文化和企业氛围的今天，许多公司（单位）已将文化活动纳入了每年的工作计划中，力图使员工通过这些活动增强凝聚力、提高对公司（单位）的认同感。这些活动的形式多样，既与活动的时间（如新年、圣诞、项目完成时）有关，也与本公司（单位）的特点（如行业性质、管理者和员工的背景、公司人数等）有关。

请从某公司上海分公司的秘书的角度，为本公司全程策划一次大型的年度文化活动。公司的行业性质、文化背景等自定，活动的主题、形式自定。

（三）以“社会调查”课程所调查问题或结果为主题，进行策划

围绕社会调查发现问题或结果策划一次或系列活动，以达到解决问题或加强宣传的目的。（选此题者，须将调查报告作为附件附于策划书之后）

二、内容要求

　　要体现主题特色，具有可操作性，并有一定创新性。

　　（一）策划书正文须包含以下要素：

　　1．活动宗旨

　　2．主题（一个总主题或几个分主题）

　　3．时间

　　4．地点

　　5．内容

　　6．组织机构

　　7．活动宣传与广告

　　8．经费预算

　　如是系列活动，每项活动均须写出策划说明。

　　（二）其他要求

　　1．策划书除正文外，还须有以下文件：

　　活动通知一份、宣传海报文字一份、邀请函一份、领导或嘉宾的讲话稿（或活动主持人的主持词）一份。其中，讲话稿或主持词的字数不少于500字。

　　以上文件可放在策划书正文中，也可作为附件附后。

　　2．策划书不少于5000字（以上文书字数计入，调查报告及致谢字数不计入）。　　

三、打印与装订

　　1．如用创意封面，可将电大统一封面放在第2页。

　　2．字体、排版等格式应美观、体现策划创意，不作统一要求。

　　3．统一用A4纸打印。

　　4．装订内容及顺序包括：（1）封面；（2）目录；（3）中文内容摘要和关键词；（4）正文（含注释（根据需要）、附录（根据需要）、参考文献）；（5）致谢。

四、评分要求

　　（一）初评成绩标准

　　A．主题明确，程序完整，创意鲜明，可操作性强，文字流畅，有图表且制作合乎要求。（90分以上）。

　　B．主题明确，程序完整，有一些创意，有一定的可行性，文字基本通畅，有图表。（80—89分）

　　C．主题基本明确，程序基本完整，创意一般，文字基本通畅。（70—79分）

　　D．主题基本明确，程序不够完整，缺主创意，文字基本通畅。（60—69分）

　　E．主题不明确，程序有缺失，无创意，文字基本通畅。（60分以下）

　　（二）答辩成绩评定

　　A．答辩中回答问题正确，重点突出，语言简练，表达流畅。（90分以上）

　　B．答辩中能较好地回答问题，并对论述中表述不到位处加以修补。（80—89分）

　　C．答辩中回答问题基本正确，表达比较清楚。（70—79分）

　　D．答辩中回答问题基本正确，表达一般。（60—69分）

　　E．答辩中对大多数问题都不能正确回答。（60分以下）

　　（三）综合成绩评定

　　参加答辩的学生，其论文综合成绩包括初评成绩和答辩成绩两部分，初评成绩占综合成绩的50％，答辩成绩占综合成绩的50％，其成绩的评定最终以市电大终审成绩为准。

未参加答辩的学生，分校复审时在认真审核其毕业论文的基础上，对指导教师的初评成绩给予评议，以确认其成绩的合理。其成绩的评定最终以市电大终审成绩为准。
傅传凤：我的电话是021－25653381，13816486757，邮箱是fucf@shtvu.edu.cn。欢迎各位随时联系交流本专业的任何问题，希望以后我们能继续保持沟通：）
