
关于开办中山大学南方学院综合素养学部
“学生助教实践班”的实施方案
“学生助教实践班”是综合素养学部结合自身特点探索教学改革，创新实践教学模式的新举措。“学生助教实践班”以培养学生的综合素养能力为宗旨，以锻炼学生的办公业务能力为突破口，以培养一批办公业务娴熟，服务意识强烈，组织协调能力出众的优秀学生助教为目标。
一、培养对象

面向 14级、15级选拔具有较强的组织能力、协调能力、计划能力和合作能力的优秀学生。
二、培养形式

“学生助教实践班”以在岗实践、专题培训、集中分享为基本形式。
（一）组织在岗实践

组织培养对象在岗实践，参与综合素养学部教学活动的各个环节，包括熟悉办公室相关工作流程，参与和协助任课教师完成相关教学任务。通过在岗实践，锻炼培养对象的基本实践能力，从工作思路、工作方法、工作态度等方面进行系统的指导。
（二）集中听取专题培训
围绕培养对象开展工作的需要，邀请部门优秀教师进行专题培训，就当前学生助教工作艺术、执行力培养、公文写作、沟通协调技巧、办公礼仪等进行讲解，帮助培养对象尽快熟悉岗位工作，更好的协助任课教师和帮助广大学生。要求每位学员培养结束后，围绕培养内容完成一篇心得体会。
（三）分组开展分享
组织培养对象按照小组就学习、实际工作中的收获和难点进行交流与分享。重点帮助培养对象认真思考助教工作的意义，运用所学理论探讨解决问题的思路与对策，锻炼表达与办公实操能力。
三、培养对象的选拔
 “学生助教实践班”坚持择优推荐原则，采取每位任课老师推荐2名优秀学生的方式进行，最后由综合素养学部审批确定学员人选。

四、培养对象的管理与考核

（一）建立档案。综合素养学部负责为参加“学生助教实践班”的学员逐人建立档案，对参加学习培训、实践的全过程考核成绩、取得成果进行记录，以便综合评价和后续培养。
（二）综合考核。对培养对象的考核分为提交报告心得、课题评价、志愿服务鉴定、综合素质评议等四个部分，最终给出优秀、良好、合格和不合格四个等次。对于完成培养项目并取得合格及以上的学员帮助申报第二课堂学分（参加社会公益活动18学时，可申请1个第二课堂学分；每参加4次由教学单位或学院组织的学术论坛、讲座以及研讨会，并完成相关内容的心得体会（不少于1500字），可申报1个第二课堂学分；每完成5本由导师指定书目的经典书籍阅读，并完成每本书相应内容的读书笔记（不少于1500字），可申报1个第二课堂学分。）并颁发结业证书。对取得优秀的培养对象进行表彰与奖励。
