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实习手册填写说明及格式要求 

一、填写说明 

     1、表演专业实习分为教学、健身指导、训练和表演策划四个方向，每位实

习生按实习岗位性质分别填写相应实习方向的实习记录；  

     2、实习教案、分析报告、策划文稿、运动处方等必须采用手写形式；其余

内容可手写亦或打印； 

     3、凡需要签名之处必须由本人手写签名；凡需要加盖公章之处必须为实习

单位公章加盖原件。 

二、格式要求 

    1、封面：题目（华文行楷，初号 ）；专业名称（宋体，一号）；系别姓名

等（宋体 三）；行距（3倍）； 

    2、目录：题目（黑体，二号）；目录项（宋体，三号）；行距（ 3倍）；     

    3、实习生守则：题目（黑体，二号）；内容（宋体，四号）；1.5 倍行距； 

    4、实习工作计划：题目（黑体，小二号）；内容：（宋体，小四号）；单

倍行距； 

    5、实习单位和实习岗位概况：题目（黑体，小二号）；内容（宋体，小四

号）   

    6、实习工作进度：题目（黑体，小二号）；内容（宋体，小四号）  

    7、实习记录：教案、分析报告、策划文稿、运动处方等必须手写；可根据

实习单位具体要求，打印模板后手工填写，手写必须用签字笔或钢笔，不得使用

圆珠笔或铅笔。       

    8、实习总结：题目（黑体，小二号）；内容（宋体，小四号）；实习生签

字必须手写；            

    9、成绩鉴定表：题目（黑体，小二号）；内容（宋体，四号）；签名必须

本人手写签名；实习单位盖章须为单位公章红色原件；复印无效。 

   10、页边距：上下各 25.4毫米，左右各 31.8毫米。 

   11、根据实际填写情况编写页码。 
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实 习 生 守 则 

 

 

1.认真学习党的教育方针和体育方针，端正学习态度，在实习领

导小组和实习学校的领导下，努力完成实习任务。 

2.严格遵守实习单位的各项规章制度，遵守劳动纪律，服从管理，

积极参加实习单位组织的集体活动和社会公益活动。 

3.认真学习实习文件，明确实习目的，端正实习态度，暗器完成

实习任务和实习作业。 

4、虚心接受指导，刻苦钻研业务，不断提高工作能力和工作质

量。 

5.热爱本职工作，遵守职业道德；尊师爱生，语言文明，态度和

蔼；为人师表，娇态端庄，服装整洁。 

6.关心集体，团结互助；爱护公物，损坏赔偿；遵守社会公德，

讲究卫生，敢于坚持原则，讲究开展批评与自我批评。 

7.艰苦朴素，吃苦耐劳，勇于克服学习、工作和生活上的困难。 

8.自觉维护大学生和学院的声誉，严格遵守实习纪律。 
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南京体育学院民族体育与表演系 

2012 级学生实习工作计划 

    毕业实习是培养学生适应社会、提升学生综合技能与全面素质的重要实践性

环节，是提高教学质量的重要保证。本年度，民族体育与表演系130 名学生参加

实习，其中表演专业 77 人，民传专业 53 人。为了确保学生顺利圆满完成实习任

务，根据专业培养方案和教务处有关毕业实习具体安排意见，制定2012 级学生

实习工作计划。 

一、实习的意义与目的 

本科生毕业实习是我院民族体育与表演系表演专业和民族传统体育专业本科

学生培养计划的重要组成部分，是对学生进行职前培训、培养实际工作能力的重

要途径。 

毕业实习的目的是使学生深入接触社会工作的实际，通过一定时间和一定数

量的工作实践，巩固、深化在校学习与掌握的专业知识、技术和技能，培养独立

工作的业务能力与职业道德。 

二、实习方向及内容：  

（一）教学实习方向：从事各级各类学校、培训机构的体育教学工作。全面

了解体育类教育教学培训工作。学生在实习过程中着重掌握各类形式的教学环

节，每个学生在充分备课、试讲的基础上分别承担一定的教学任务达到培养专业

技能，提高专业素质的目的。 

（二）训练实习方向：各级各类体校、体工队、表演团体从事以竞技训练为

目的的训练工作。参与实习单位的训练工作，根据运动员、演员的运动能力和身

心特点制订训练计划并安排训练，以深化专业实践技能。 

（三）健身指导实习方向：俱乐部、健身中心从事会员健身、私教等工作。

参与健身行业单位经营管理工作，全面了解体育俱乐部各环节工作；通过一定时

间和数量的健身指导工作，加深专业知识的理解，培养独立工作的能力和职业道

德。 

（四）体育表演活动策划实习方向：参与文体演出活动的策划服务工作；掌

握体育表演剧目的编排与动作设计、排练、演出的程序、方法步骤；掌握策划方

案的编写与策划执行。 

三、实习时间安排 
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毕业实习时间为：2015 年 9 月 7 日至 2015 年 12 月 18 日，为期 16 周。 

    （一）准备周：第1周（9月 7日— 9 月 13 日），学生在校； 

    （二）实习周：第2-15 周（9月 14 日—12 月 18 日），学生在实习单位； 

    （三）总结周：第 16 周（12 月 21 日—12 月 27 日），学生在校。 

四、实习生应完成工作及填写要求 

（一）自行联系实习的学生需上交《家长同意书》（家长手写签字）及《实

习单位邀请函》（单位盖章为实习单位公章）各1份。 

（二）实习手册 1本。 

1、实习手册分教学、健身指导、训练和表演活动策划四个方向，每位实习生

按实习岗位性质分别完成对应的实习手册。  

2、实习记录填写内容及数量要求 

（1）教学方向： 

①常规教案 15 份（实践课教案 14 份、理论课教案 1份）：教案需包括教学

对象、教学目标、教学内容、教法手段、教学难重点、教学组织、时间分配、运

动负荷、课后小结等内容；每份教案必须由指导老师手写签字认可。  

②检查课教案 1份：要求同上，用于实习结束检查。 

③教学课全面分析报告 1 份（包括运动负荷及密度记录表）：对检查课的全

面评价，包括结合课的教学目标分析教学内容设置、教学方法使用、教学时间安

排、运动负荷及课堂密度等方面的评价分析。 

   （2）训练方向： 

①训练教案 15 份：训练教案需包括：运动员基本情况、训练内容、训练方

法与手段，练习次数、组数、负荷、训练小结等；每份教案均需要有指导老师手

写签字认可。 

②检查课教案 1份：要求同上，用于实习结束检查。 

③训练课全面分析报告 1 份（包括运动负荷及密度记录表）：对检查课的全

面评价，包括对训练内容安排、训练方法使用、训练时间安排、运动负荷及练习

密度等方面的评价分析。 

   （3）健身指导方向： 

①健身课程教案 15 份：包括健身学员基本情况、健身锻炼内容、健身指导

方法与手段，时间安排、练习次数、组数、负荷、训练小结等；每份教案均需要

有指导老师手写签字认可。 
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②个性化运动处方2份：根据健身学员个体制订的运动处方，包括：学员身

心特点、运动基础、健身需求、健身内容、方法手段步骤、练习次数及时间安排、

饮食指导、注意事项等。 

③健身课全面分析报告1份（包括运动负荷及密度记录表）：对检查课的全

面评价，包括对训练内容安排、训练方法使用、训练时间安排、运动负荷及练习

密度等方面的评价分析。 

    （4）表演活动策划方向： 

①策划方案文稿 3份：包括活动名称、主题、时间、地点、主要参与人员及

分工、表演设计等各环节具体流程、预案等；每份方均需要有指导老师手写签字

认可。 

②对应策划活动的支撑材料：针对上述三份策划方案实施的活动文字及图片

（照片）记录、活动效果分析、小结等。  

五、实习考核办法 

（一）指导思想：提高实习效率，促进实习；培养学生的实习热情，激发学

生的实习主观能动性；客观公正评价学生的实习成果。 

（二）实习成绩考核具体办法：实习生的实习成绩满分为 100 分：其中实习

单位评价（60%）、带队教师评价（20%）、实习作业评价（20%）。实习单位评

价是实习单位对实习生具体实习情况包括政治思想、实习态度、业务能力和生活

作风等方面的综合评价。带队教师实习评价是指带队教师根据实习生平时实习表

现等综合因素的实习评价。实习作业评价是指根据实习生完成实习手册情况（如

写作态度、语言表达、字迹工整等）的综合评价。实习成绩不合格者不予毕业。 
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实习单位和实习岗位概况 

实习单位名称  

实习单位 

所在地（含地址） 
 

实习单位性质 

（打√表示） 

1、学校（高校、中学、小学 ）2、 培训中心   

3、俱乐部   4、训练队   5、其他（            ） 

实习岗位及性质 

 

（工作岗位所承担的岗位职责、工作内容、工作作息、岗位性质等） 

指导教师

姓名 
 职称  联系电话  

主要工作 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

备注  
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实习工作进度 

 

实习周次 日期 实 习 内 容 备注 
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课程名称             第         周    第       次课 

班  级/学生人数     

上  课  日  期     

本
  课
 

任
  务
 

时间

分配 
教   学   内   容   与   组   织   教   法 

运动

负荷 
备注 
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分配 
教   学   内   容   与   组   织   教   法 

运动

负荷 
备注 

   

场
地
器
材
 

 

课
 后
 小
 结
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