东莞经贸学校2018—2019学年度第二学期
实训处工作计划

一、指导思想
    以国务院印发的国发〔2019〕4号文《国家职业教育改革实施方案》为指导思想，围绕学校十三五规划和校长五年任期目标，做好文化品牌建设及执行力建设。扎实抓好学生的常规实训和技能训练，着力培养学生的综合职业能力和就业竞争力。大力开展信息化应用培训，加强各专业实训室建设，努力打造高水平实训基地。
二、工作目标
1、 积极探索和完善实训教学管理模式，发挥好协调、服务、指导、监督的职能，明确职责，努力提高实训工作效率，做好实训处各项制度的落实与执行。
2、 认真落实“三项管理规范”，规范实训常规管理，创新实训车间管理，引进企业管理模式，开展评比，力求常规管理条目化，精细化，原始资料具有真实性、规范性。
3、 以技能为主线，开展多种实践活动，营造技能训练氛围，抓落实、强措施、早准备，力争在省市技能竞赛中争创好成绩。
4、 认真组织开展科普活动，成立多元化的兴趣小组，突出学生的创新意识和创新能力的培养，组织好教育活动周各项统筹及开展等工作。
5、 配合学校做强主体专业、拓展新兴专业，按2019年预算批复充实完善实训场所、实训设备；做好2020年实训处预算方案计划。
三、主要工作措施
（一）增强精细化管理力度
1．加强各室管理员、实训指导教师、老师的培训，明确其工作职责。要树立安全第一的意识，各工种实训前，要求实训员、教师组织学生学习文明生产操作规程，加强用电和设备使用安全教育。发现安全隐患及时处理、排除与上报，以确保设备、人员安全，杜绝一切安全事故的发生，做到实训教学安全无事故。
2.做好实训设备保养与实训耗材申购工作，坚持实训设备保养与实训耗材申报、预算制度，要求各专业教师在学期初就计划好本学期实训班级的主要耗材，提前上报；在材料领用上严格执行出入库制度；在日常实训中要精打细算，能重复使用的坚决重复使用，节约耗材，提高实训耗材的管理水平；课题考核后要展示学生实训成果，最后回收学生实训作品和废料，最大限度的利用有限的耗材培养学生技能水平。
3.做好档案资料的管理，根据省“三规范”标准，规范各类常规资料的填写，并收集、归档工作，确保原始资料的真实性、规范性。
4.加强各实训室文化建设，在融入学校文化、专业文化的基础上融入企业文化。
5.加强实训设备、电教设备和计算机的保养维护。根据现有在校生数与设备比例，科学合理的进行报修，确保设备的利用率与使用率。
6.组织相关专业科组教师参与实训室建设及实训教材的开发。
（二）充实完善实训场所及实训设备
按2019年预算批复，充实完善实训场所及实训设备，做强主体专业、拓展新兴专业。
1. 根据2019年预算批复，本学期实训场所建设、实训设备购置、图书资料购买等项目明细表如下：
	序号
	项目名称

	1
	校本部校园网络出口设备升级

	2
	校本部办公培训电脑设备更新

	3
	物流实训中心升级改造

	4
	计算机机房教学服务器更新换代

	5
	超市连锁经营与管理实训室

	6
	电子商务实训电脑

	7
	电子商务VR实训室建设

	8
	电子商务经营决策系统实训室

	9
	校本部阶梯功能室设备改造

	10
	莞城校区计算机机房改造及设备更新换代

	11
	莞校区图书馆智能化改造


2. 收集各专业教研组对本专业设备需求，按先急后缓、统筹兼顾的原则做好本部门2020年预算方案.
（三）组织各种技能竞赛活动，以赛促教。
[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]为调动学生专业学习兴趣，各专业积极开展形式多样的课外活动、技能竞赛，促进专业技能的提高，让所有学生都有学习、锻炼和展示的机会。引导全体教师重视技能，提高专业教师参加技能大赛及其辅导的积极性。继续推进技能大赛学生选手选拔机制的执行，加强职业高中学生技能大赛成绩在高职高考中优惠政策的宣传，鼓励学生参加大赛集训；继续抓好技能集训队的训练和管理工作，各专业科组应注意培养技能尖子，让他们有一个超前学习、进一步提高的机会；同时达到以点带面的效果。每个专业至少要培养5名尖子生，对选好的竞赛苗子，由辅导教师切实合理安排训练时间、训练地点、训练内容，利用一切可利用的时间进行训练。学校建立技能训练工作室，分析技能竞赛比赛要求，制定训练计划，安排专人跟踪。实行精细化管理，做到辅导队伍“梯队化”，辅导工作“常态化”；力争在国家、省、市级技能竞赛中有新突破。
（三）组织好2019年第二十届全国中小学电脑制作活动，争取在比赛中再创佳绩
去年我校在第十九届电脑活动中我校共获得国家一等奖1个；省一等奖2个、省三等奖4个；市一等奖2个，市二等奖2个，市三等奖5个。实现了此项目国赛的零突破。2019年第十九届电脑制作活动，东莞市信息中心组织报名截止3月1日，在上学期末我处已经下发此次活动细则，并号召相关科组教师积极准备。本学期初，我处再次组织相关科组教师审核作品，并在规定时间及时在网上报名，上传作品。在报名过程中，我处将派专人跟踪，及时提供技术支持。
（四）组织好我校第五届职业教育活动周暨第十三届技能节各项工作
响应国家教育部的号召，以“创建文化品牌 传承工匠精神”为主题，我处计划于5月份第2周开展我校“第五届职业教育活动周暨第十三届技能节”活动。活动旨在充分展示学校的育人理念、专业建设、校企合作及优秀毕业生的事迹和成功路径，创新活动形式内容，充分展示本校教育成果。
第1周组织各科组上报活动项目计划，报领导审批后，要求各科组于第3周开始根据活动项目计划开展课外活动，辅导学生。活动可采取展示、现场比赛2种形式，每个项目拟定对前6名进行颁奖。
（五）积极响应学校领导号召，做好部门“教学诊断年”的各项工作
根据“中等职业学校教学工作诊断与改进的含义”、“国家、省相关文件”、“东莞市中等职业学校教学工作诊断与改进实施方案”、“东莞市经济贸易学校教学诊断工作布置”等文件要求，严格执行我校“教学诊断年”的工作安排.落实专职人员负责，具体分工：数据采集人赖倩茹；录入人戴景林；审核人陈建军、戴景林。努力达到学校的要求和目标。
四、主要工作安排
二月份：
1、 制定实训处工作计划、工作分工和工作安排。召开实训人员会议，落实岗位与职责。
2、 制定本学期各科组采购计划，购买实训及学生竞赛耗材，做好实训开课准备。
3、 落实参加各技能竞赛辅导教师、参赛选手及辅导工作。
4、 做好2019年省技能大赛参赛选手保险购置、车辆准备等工作。
5、 组织各科组做好本学期课外活动项目开发、申报工作。
6、 做好开学前的实训常规检查，对各实训室进行安全检查，排查安全隐患。
7、 根据本学期各专业课程要求，于第二周完成所有实训室软件安装。
8、 组织师生参加第二十届全国中小学电脑制作活动。
三月份：
1、 组织协调好省赛参赛事宜，让师生顺利参加各项比赛。
2、 于第3周在全校范围内正式开展课外活动。
3、 做好2019年上半年计算机等级考试机房安装与调试。
四月份：
1、 组织参赛师生对于2019年省技能竞赛进行小结，以求后续进步。
2、 落实2019年第五届职业教育活动周暨第十三届技能节各科组活动项目组织、筹备等工作。
3、 按2019年预算批复对计算机设备；物流、会计、电子商务等专业实训教室确定采购方案。
4、 做好实训仪器的清查与维修。
5、 检查各实训场所仪器以及课室多媒体设备运行状况，并做好维护。
6、 期中小结，召开各组长会议。
五月份：
1、 加强课外活动、竞赛辅导的监督、指导工作。
2、 做好东莞市办公软件中级、AUTOCAD中级、网络调试员中级等考证的机房安装与调试。
3、 与各部门积极协调，组织好我校第五届职业教育活动周暨第十三届技能节。
4、 进行实训安全大检查。
六月份：
1、 完成上半年十万元图书文献资料购买工作。
2、 做好实训常规管理工作。
3、 做好课外活动、竞赛辅导的监督、指导工作。
4、 进行实训安全大检查。
5、 做好本学期参加国家、省、市各项技能比赛的统计工作。
6、 做好三二分段技能考试机房安装与调试。
7、 收集各专业设备需求，做好2020年预算。
七月份：
1、 做好实训常规管理工作。
2、 做好各组总结工作。
3、 实训处相关材料整理归档。
4、 清理实训室，做好公物清查，收缴各类器材。
5、 进行实训安全大检查。

实训处
2019年2月18日
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