关于教师外出参加实践锻炼或企业顶岗培训
工作总结的要求
为了提高教师实践锻炼或企业顶岗培训质量，学院要求每位参加实践锻炼或企业顶岗实习的教师回校后须提交一份工作总结，人事处将根据各位老师的工作总结编辑《学院实践锻炼成果集》，不仅便于工作资料的保存，也有利于各位老师进行查阅。
1、 工作总结的内容
1、情况介绍（单位、地点、岗位介绍）；
2、目标及任务；
3、内容及工作岗位流程（流程图）；
4、收获及体会（须包含准备将哪些企业管理和技术等方面的内容吸收到自己的课程改革中）；
5、建议及意见（针对教学、专业建设及课程改革等方面）。
二、工作总结的格式
为了便于对各位老师提交的工作总结进行资料汇编，人事处制定了统一的编写模版，具体格式见附件。
三、工作总结的要求
1、工作总结最好能采用图文并茂、电子视频等多种形式，以便能生动形象、客观的展现各位老师培训和实习的工作情况。
2、培训总结需要电子版和纸质版，且纸质版需经过单位主管领导签字后方可提交。
3、工作总结字数要求在1500-2000字。
附件：
 实践锻炼或企业顶岗培训工作总结（黑体小二）
 XX系XX教研室    XXX（黑体三号）
1、题目采用黑体小二号字体；
2、单位和姓名采用黑体三号字体，段后间距采用自动；
3、文中一级和二级标题统一采用黑体小三号字体
4、文中字体采用仿宋_GB2312，小三号字，行间距采用固定值30磅
5、文中图、表居中且在图、表下面标明名称，并分别按顺序编写（图1：XXX，表1：XXX）
