
河北经济管理学校职场体验管理办法（暂行）
根据教育部、财政部《中等职业学校学生实习管理办法》（教职成〔2007〕4号）等有关文件精神，学校按照专业培养目标要求和教学计划的安排，决定从2月下旬开始组织学生到企业进行职场体验（体验时间由学校结合企业需要制定，但一般不少于8周）。为了更好的完成职场体验，特制定本管理办法，具体规定如下：

一、实施目标与措施

1、 实施目标

职场体验能使学生全面地了解企业文化、企业的工作流程、管理体制，更重要是对学生确立正确的人生信念、强化职业道德、适应岗位要求、磨练个人意志、学会人际交往、获得全面发展的社会化过程起到很大的推动作用，为毕业后能更快适应社会，成为符合社会需要的合格职业人打下良好的基础。

2、 实施措施

职场体验实行整班整建制体验。

为组织好本次职场体验，学校安排专人对有关企业进行考察了解包括企业用工制度、管理方式、岗位技术含量、安全状况、食宿等情况，目的就是为学生在正规企业接受更好的锻炼和发展，创设良好的平台。职场体验之前，让学生充分了解职场体验的必要性和目的，结束时，体验学生要全部返校继续学习。

为加强学生职场体验期间的学习、生活和安全管理，由学校和职场体验企业共同组织和管理。学校安排带队指导教师跟踪管理，及时了解企业和学生情况，及时加强学生思想政治教育和职业道德教育，做好职场体验期间的管理和相关服务工作，确保学生在职场体验期间的人身安全和身心健康。
学校成立了职场体验督察小组，定期到职场体验企业巡查，及时处理职场体验中出现的有关问题，确保学生的合法权益，维护学生职场体验工作的正常秩序。

二、步骤阶段
1、准备阶段
2、校外职场体验阶段
3、校内总结阶段
（每次的阶段详细安排附后）
三、领导小组
学校职场体验组长：郑学平
副组长：李海宇、苏国锦
分管主任：张宝慧、孙艳、赵金辉、孙明贺
带队教师：（由各系指定）
学校巡查组长：李海宇
组员：苏国锦、马志杰、刘书斋、张宝慧、孙艳、赵金辉、孙明贺体验班班主任
学校成绩评定组长：苏国锦
组员：张宝慧、孙艳、赵金辉、孙明贺、企业主管、带队指导教师

四、组织管理
学生职场体验是学校通过校企合作，充分利用企业的技术、设备及环境等资源，培养学生的动手能力，提高学生综合素质，提高就业竞争能力，帮助学生顺利走上工作岗位的重要手段。为加强职场体验工作的管理，学校派教师负责职场体验工作。为圆满完成该项工作任务，具体要求如下：

（一）教师要求
1、在体验期间，带队教师应在职场体验企业住宿，以便随队管理。
2、学生上班期间，教师严格按照企业上下班时间进行点名并到各个岗位查看学生工作情况，做好相应记录。

3、配合体验企业管理好学生的住宿，并推选出室长，负责人员查到和卫生安排等。
4、职场体验带队指导教师每周向系部主任汇报一次工作，及时上交《职场体验情况调查记录》。每周组织学生进行一次交流并及时上交交流记录。
5、发现体验学生的各种工作、生活的问题并及时解决，将问题情况和处理结果作好记录，及时上报系部主任和职场体验企业。对情节严重、影响极坏的重大问题应在第一时间与学校取得联系，以便及时处理。

6、做好平时及周末外出学生的请假跟踪工作。
7、要针对学生在职场体验过程中的表现，通过开展各种活动，减轻学生因从学生向员工身份的转变而产生的身心压力，保证学生职场体验工作的稳定。
8、积极收集各种有利于今后教学的职场体验案例、相关就业指导资料、每天的工作记录和公司资料并在指导结束后一周内提交给学校教务处。

9、做好职场体验总结工作，写好《职场体验工作日志》，在职场体验指导结束后一周内向学校汇报职场体验工作情况，职场体验总结报告学校教务处留存，并报校企合作办公室备案。同时,要认真做好有关资料的整理、归档工作。

10、严谨认真，实事求是地根据职场体验生的表现以及职场体验单位的意见，综合评定职场体验学生的职场体验成绩，并在职场体验结束前一周写好学生职场体验鉴定表上的职场体验指导教师意见。

11、指导教师在指导职场体验期间不得擅自离开岗位从事其它工作，不得私自找人顶替指导。职场体验中如遇特殊情况不能指导职场体验，必须经学校教务处批准。

12、职场体验带队老师在职场体验带队期间应服从本系部、教务处、校企合作办公室的工作安排。
（二）学生要求

1、严格遵守企业的作息时间，不得迟到、旷工、早退。有事需严格履行企业的请加制度。

2、服从企业安排，不得顶撞部门领导或与职工发生冲突。

3、严格遵守企业各项管理制度，如违反规定按公司相应规定处理。
4、按照企业要求整理宿舍内务，保持宿舍干净、整洁。

5、按照带队指导教师要求认真填写《体验日志》和各项表格，并按时交指导教师。
6、服从指导教师管理，有问题不能擅自处理，应及时向带队教师反映。

7、对体验期间考核不合格的学生严格按照教务处、学生处的相关处理规定执行。
（三）校企协调
1、驻企业的带队指导教师要代表学校加强与企业各部门、层面的沟通（如人力资源部、班组长等）与联系，协调解决好我校职场体验学生在企业期间的困难和要求，维护学生合法权益。同时，维护和加强学校与企业之间的良好合作关系，使我校学生职场体验和今后的就业工作更加顺利和有保障。

2、带队指导教师利用各种机会加强与周边区域企业的联系，通过实地考察等形式，力争建立更多适合我校学生职场体验或就业的企业。

五、考核标准
1、职场体验成绩考核分为带队指导教师成绩考核和体验学生成绩考核。考核结果直接和体验期间的劳动补贴挂钩。具体分配原则按照《河北经济管理学校职场体验劳动补贴分配方案》执行。
2、教师职场体验成绩按优秀、良好、合格和不合格四级记分制评定。学校按照考核结果发放津贴并记入教师量化考核成绩。
2、学生职场体验成绩按优秀、良好、合格和不合格四级记分制评定。按学时记入学分，评定标准如下：

优秀：职场体验总评≥90；

良好：80≤职场体验总评＜90；

合格：60≤职场体验总评＜80；

不合格：职场体验总评＜60。

（附考核表）
六、奖惩标准

1、教师职场体验奖惩标准

职场体验总评成绩为优秀的占带队教师总数的10%，考核为优秀的教师按照学校相应规定发放津贴并在体验结束后给予一次性奖励；

职场体验总评成绩为良好的占带队教师总数的20%，考核为良好的教师按照学校相应规定发放津贴并在体验结束后给予一次性奖励；

职场体验总评成绩为合格的，按照学校相应规定发放津贴。

职场体验总评成绩为不合格的，津贴按照学校规定数额的85%发放。

职场体验表现突出的系部，在体验结束后给予一次性奖励。

2、学生职场体验奖惩标准

奖励：

（1）“优秀职场体验学生” ：在职场体验中总评成绩达到优秀的学生授予该奖，占学生总数的10%；
（2）“全勤奖”：在职场体验期间无请假、迟到、早退、旷工等现象的学生授予该奖；
（3）“突出表现奖”： 在职场体验期间，克服个人困难坚持工作，在工作中表现突出的学生授予该奖；。

（4）“进步奖”：在职场体验期间，工作态度转变较大，进步较快的学生授予该奖。
获得以上称号的学生，在实习时优先推荐实习就业单位。
惩罚：
（1）对职场体验中不遵守企业规定，与企业领导顶撞，与工友发生打架、偷盗等情节恶劣事件的学生，不予发放劳动补贴。
（2）职场体验总评成绩为不合格的学生，劳动补贴按补贴金额的85%发放。
（3）被企业辞退及学生个人原因离职的，按学校开除及自动退学处理。

