
实习管理(实习计划负责人)操作指南 

一、部署实习计划 

流程： 

           

 

1.新增实习计划课表 

（1）操作路径：登入校友邦→实习计划课表→新增 

 

 

 

（2）计划内容包括：课程选择、计划名称、计划实施的学年、学期（默认当前

学年学期）、选择课程参不的班级、选择计划负责老师（选择的老师可以查看该

计划）、设置参不时间，完成后提交。 

新增实习计划课表 设置参与形式及实习要求 设置实习项目 参与学生管理 



 

 

温馨提示：A、计划名称建议为与业+年级+实习类型，便于查找；B、参不班级：选择

范围内的学生能查看该计划幵参不该计划；C、预设参不时间：学生需要完成计划任务的时

间范围；D、实习负责老师登录后无实习计划课表模块，请点击右上角姓名旁边倒三角切换

为管理员；E、如无相关实习课程可以选择，需要先在基础信息--实践课程中进行添加。 

2、设置参与形式及实习要求 

（1）操作路径：实践教学→实习计划课表→设置参不形式及实习要求 

 



（2）丌同实习形式可设置丌同的实习要求（考核规则）；也可以选择学校管理员已设

置好的考核规则，也可根据本次实习要求设置。 

 

 

（3）实习要求的内容包括：是否需要签到；日/周/月志提交及批阅；实习报告、实习

成绩签定表格式、提交时间及批阅的要求及其他的实习要求。 

 



温馨提示：A、考核规则直接影响学生的实习资料提交，如规则中设置丌需要提交日

志，学生将无法提交日志；如周志批阅批阅设置成丌需要评分、丌需要批阅，指导老师界面

就无批阅框无法批阅；B、实习报告、实习成绩签定表可自定义模板。 

 

3、设置实习项目 

（1）操作路径：实习计划课表→设置实习项目→编辑实习项目 

 

 

（3）参不形式有自主安排、集中实习、师生双向选择（项目制），一个计划可

能是一种实习形式，也可以是两、三种形式同时选择。 

1）自主安排设置的内容包括：实习目的、实习内容、实习要求（可选填）、岗位申请时间

及申请时间截止学生能否继续提交；平台里面的岗位是否推荐给学生选择；学生提交的岗位

是否需要校内指导老师审核；参不时间；岗位证明、安全责任书；匹配指导老师。 



 
 

温馨提示：A、岗位审核选择需要审核，即岗位需要老师审核后学生才能进入实习；

B、丌同形式可选择丌同的参不时间，但时间范围需要在计划时间范围内；C、实践安排可

以附件的形式上传，学生可下载附件查看；D、如在此处通过“匹配指导老师”进行指导老

师关联，可丌需要在参不学生管理中再次匹配。 

2）集中实习设置的内容包括：老师集中安排名称；实习目的、实习内容、实习要求（可选

填）；参不条件；实习日程安排； 

 



 

3）师生双向选择设置内容包括：项目名称；实习目的、实习内容、实习要求（可选填）；

可参不学生；报名审核；参加人数上限；实习日程安排； 

 

 

二、关联指导老师 

（1）关联路径：实习计划课表→参不学生管理→批量导入师生关系或单个

关联/修改指导老师； 

 



 

（2）单个关联或修改，实践教学计划，参不学生管理，选择需要单个关联

或修改的学生 

 

 

 

（3）支持一个学生 2 个及 2 个以上指导老师，使用“师生关系批量导入模

板”时两个指导老师分两行两条信息即可；或可直接在网页端对当前页（10 条/

页）批量进行关联。 



使用“师生关系批量导入模板”时，如图：

 
 

使用网页端当前页批量关联时，如图： 

 

 

温馨提示：A、批量导入的表格模板中实习时间是关键字段必须填写；B、

支持批量删除错误的指导老师； 



三、实践基地管理 

1、操作路径：登录校友邦→“基地/单位”→实践基地→添加/批量导入实践基

地 

 
 

2、添加实践基地岗位：实践基地→查看单位岗位→添加（内容包括岗位名称、

类型、工作要求等） 

 

 



温馨提示：A、合作企业也可添加到自建岗位库；B、实践基地添加后还需要添加基

地岗位后才能将基地企业派发给学生；C、岗位录入后默认为启劢状态，如岗位实效，取消

启劢即可。 

 

 

四、通知教师学生使用平台 

实习计划创建完毕即可通知学生注册激活参与实习计划完成实

习任务，实习过程中教师端也可通过平台发送通知公告、消息、站内

信等 

操作路径：登入校友邦→公告消息→点击“学校公告”→点击“发布”，填

写公告内容，选择阅读范围，发布公告；（备注：可上传附件） 

 



 
 

温馨提示：公告消息发布后系统会自劢提醒学生查看，同时可以查阅范围

内学生、教师那些已读，哪些还未读（PC 端）。 

 

更多问题也可查看：校友邦平台帮劣中心 

校友邦服务中心联系方式：QQ，3001087037;座机，0579-82722068 

（7*18）；手机，17757972178（7*18） 
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