“教育外事部门见习”教学计划

一、实习内容
本次见习将组织学生赴在杭高校外事部门见习，参与具体外事工作，为学生了解在杭高校国际化的最新进展和特点，了解外事工作的规范与要求以及初步掌握外事部门工作能力建立平台。主要内容包括：
（1）参与见习单位日常工作，如外事接待、资料整理、活动辅助等；
（2）了解见习单位近期开展的主要外事活动以及发展趋势；
（3）学习外事工作流程和注意事项；
（4）理论联系实际，就某个感兴趣的国际化问题访谈外事部门的老师。

二、实习单位
    浙江大学外事处、浙江科技学院外事处

三、实习时间和地点
见习时间：暑期最初两周。
见习地点：浙江大学紫金港校区、浙江科技学院（小和山）

四、实习日程安排
（一）见习前期
指导老师召集学生召开见习动员会议，说明见习的意义、见习任务安排、见习注意事项、考评标准；分配见习岗位。
（二）见习期间
学生参与见习机构日常工作和具体的外事项目，如外事接待、活动组织、资料整理、相关辅助等。
（三）见习总结
见习结束后，学生填写《浙江大学教育学院短学期实践课程考核表》，包括详细的个人总结、见习报告、见习单位评语以及指导老师评语。


