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山东省城市服务技师学院
企业实践专家访谈会实施流程

企业实践专家访谈会即企业实践专家回顾自己的成才发展历程，将入行以来所承担的工作任务进行罗列、整理、汇总，进而提取该专业的典型工作任务。召开实践专家访谈会是一体化课程开发的关键环节，直接关系到后期课程标准的制定、学习任务的设计等工作，为保证企业实践专家访谈会顺利开展，特制定实施流程如下：
一、会前准备工作
1.制定实施方案，确定人员分工，规划会议地点与流程。
会场布置时桌椅应便于布置成U型和分组。提前准备：展板不少于5块；3色卡片各120张以上；黑色/红色中性笔20支以上；油性笔20支；粘贴用的磁铁若干；计算机2-5台；投影仪一台；喷胶一瓶。实践专家、学院领导及专业教师名字牌；“XXX专业访谈会”字样的横幅；录音笔；照相机；录像机；饮用水等。
2.制定主持人实施细则，开展专业骨干教师会前培训，确保会议有序推进。
3.准备好相关资料，编制《会议手册》，帮助实践专家顺利完成工作。
（1）企业调研报告； 
（2）到会实践专家的信息汇总表；
（3）到会实践专家的《企业实践专家调研表》；
（4）实践专家访谈会议程（可用PPT展示）；
（5）《实践专家职业发展历程自我分析表》；
（6）《典型工作任务提取表》； 
（7）《典型工作任务描述表》；
4.实践专家遴选要求
通过现场访谈或邮件的方式，请企业一线技术人员填写《实践专家调研表》，简述个人经历、现从事工作岗位及个人工作职责和工作内容等相关信息。通过分析企业一线技术人员的信息，结合本专业人才培养目标，判断是否符合一体化课程开发所需要的实践专家要求。具体判断条件有：
（1）具有丰富工作经验的一线工作人员（如技师、技术骨干或基层管理人员等）；
（2）接受过与所开发课程相匹配的职业教育；
（3）专家现从事工作与所学专业对口。其中，2/3有5-10年本职业工作经验，1/3有10-20年本职业工作经验；
（4）专家在工作中具有一定的自主性和决策权，其工作任务具有综合性；
（5）所选取的实践专家与我院技能人才培养目标和未来职业成长目标尽量吻合；
每个专业一般选聘10-15位企业实践专家。这一环节对能否成功召开访谈会及准确提取典型工作任务有至关重要的作用，因此要充分、细致准备。
5.主持人及参会教师工作准备
（1）选择一位合适的课程开发主持人。主持人在整个过程中起到引导、串接和梳理作用，因此其在会议过程中起到核心作用。主持人要掌握一体化课程开发技术流程，特别是要熟悉典型工作任务开发流程，并能准确把握会议主题与进程，能在会前组织参会教师演练实践专家访谈会，指导教师设计访谈问题，训练教师熟练使用访谈用表，明确访谈会中每个人的职责。
（2）专业教师若干：到会听取并引导实践专家发言，协助主持人进行会议记录及整理现场资料，记录和汇总提取的典型工作任务。
6.会前沟通及宣传工作
（1）提前与所有遴选出的实践专家沟通交流，总结自身职业群发展各阶段职位、工作职责与内容，准备相关材料，明确会议时间和地点。
（2）提前与学院相关部门沟通，做好服务、宣传等工作。
（3）提前与到会领导沟通，确定到会领导并致辞。
二、访谈会一般流程
实践专家访谈会会议议程一般包括十个环节，具体流程及时间安排见下表（用时共计6小时）：
实践专家访谈会会议流程
	环节
	内容
	工作要点
	组织方式
	参与人员
	用时
（分钟）

	1
	主持人介绍
到会人员
	介绍每个到会专家的单位、工作职务、工作经历、现从事岗位职责及所获荣誉等。
	主持人介绍或实践专家自我介绍
	主持人或实践专家
	10

	2
	领导致辞
	在致辞中可简要介绍我院发展历程、办学情况和毕业生就业状况，让实践专家在思考时能考虑到我院人才培养方面的情况。
	领导讲话
	参会领导
	10

	3
	教研室主任
介绍
	介绍本专业招生对象、学制、人才培养目标定位、未来就业岗位及企业调研报告等。
	教研室主任讲话
	教研室
主任
	10

	4
	简述会议的
目的、意义
	简述会议的目的、意义及流程，讲明实践专家访谈会是一体化课程开发的核心环节，提取典型工作任务需要各位实践专家的共同努力。
	主持人介绍
	主持人
	5

	5
	专家填写职业历程表
	填写历程表之前，主持人以实例讲解“何谓职业发展阶段”和“何谓工作任务”，避免混淆概念。之后实践专家参考说明填表，主持人和专业教师与实践专家作充分沟通交流，确保专家填写的代表性工作任务符合要求。必要时可以成稿后，进行第二次梳理，重新填写。
	主持人讲 解、专业教师一对一引导
	主持人
专业教师
实践专家
	90

	6
	专家简述职业发展历程
	实践专家简述个人职业发展历程，与大家分享个人经历的工作任务，相互了解和启发，为下一步工作奠定基础。每人5分钟左右。
	实践专家
讲解
	实践专家
	50

	中午休息

	7
	任务上板
	将代表性工作任务写在纸片上，并张贴在展示板上。要求：
1.按职业发展历程划分为若干阶段，在纸片上标注序号，避免弄混；
2.使用关键词，“名词+动词”的形式表达，每张纸片写一个任务。
	实践专家填写并张贴
	主持人
实践专家
	20

	8
	提取典型
工作任务
	主持人引导实践专家，根据职业能力发展阶段和各专业人才培养目标，将代表性工作任务合并同类项，整理、筛选、汇总，确定典型工作任务；一般一个专业提取的典型工作任务为10-20个。
	主持人引导、实践专家归类整理、专业教师记录
	主持人
专业教师
实践专家
	90

	9
	分析与描述
	对典型工作任务进行进一步分析，按生手—熟手—能手—高手顺序，按照任务由易到难、由片段到全面、由技术到管理的顺序排列；为下一步工作作铺垫，需实践专家讨论，梳理每个典型工作任务的工作过程主线。
	主持人引导、实践专家分析并描述
	主持人
专业教师
实践专家

	60

	10
	会议总结
	[bookmark: _GoBack]主持人总结此次访谈会成果、经验，介绍下一次需要实践专家配合开展的工作。学院领导总结，表示感谢！
	主持人总结、领导讲话
	主持人
学院领导
	10



三、会后工作
1.整理：将访谈会上提取的典型工作任务及实践专家个人信息、职业发展历程表等资料收集整理，形成书面的、准确的资料已备后期使用和存档。 
2.咨询和验证：会议结束后，专业教师将提取的典型工作任务向企业较高层次技术人员作进一步咨询，验证工作任务的科学性、准确性和可行性。 
3.描述典型工作任务：召集较高层次企业技术人员和专业教师、实践专家一起详细描述每个典型工作任务，填写《典型工作任务描述表》。 
4.转化：将典型工作任务转化为一体化课程，一般情况下，一个典型工作任务对应一门一体化课程。 
5.学习情境设计：在企业实践专家的指导下，结合学院实际，设计和开发可执行的学习情境（学习任务），填写《学习情境设计开发表》。 
众多企业一线技术人员参与，企业实践专家访谈会的召开实属不易，务必保证访谈会的顺利召开，合理组织和引导专家们将典型工作任务提取出来，后期再进行详细描述和转化，从而完成一体化课程标准的制定及学习任务的设计等工作，开发适用于我院人才培养目标及企业用人需求的一体化课程。


附件：1.企业实践专家调研表
      2.企业技能人才职业发展历程自我分析表
      3.典型工作任务列表
      4.典型工作任务描述表
      5. 一体化课程转化表
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表1 （实践专家填写）
山东省城市服务技师学院企业实践专家调研表
	姓名
	
	性别
	
	年龄
	
	工龄
	

	工作单位
	
	毕业学校
	

	技能等级
	
	学历
	
	职称
	

	单位性质
	
	企业员工总人数
	
	现任职务
	

	个人工作
经历
	

	现从事岗位名称
	

	现从事岗位
工作职责和工作内容
	

	现从事岗位知识、技能和能力要求
	

	学院意见
	



表2  （实践专家填写）
企业技能人才职业发展历程自我分析表
	    将本人从事本职业工作到成为实践专家的职业发展历程划分成若干阶段（最多5个）。
	为每一阶段举出3~4个实际从事过的、有代表性的工作任务实例。
这些任务一般都是具有较强挑战性和较高价值的，而且完成工作的过程能够提高工作能力。

	起止年份
	职业发展阶段
	列举具有代表性工作任务

	
	
	任务1：

	
	
	任务2：

	
	
	任务3：

	
	
	任务4：

	
	
	任务1：

	
	
	任务2：

	
	
	任务3：

	
	
	任务4：

	
	
	任务1：

	
	
	任务:2：

	
	
	任务3：

	
	
	任务4：

	
	
	任务1：

	
	
	任务2：

	
	
	任务3：

	
	
	任务4：



表3
典型工作任务列表
	职业发展阶段
	典型工作任务
	代表性工作任务

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



表4
典型工作任务描述表
	典型工作任务名称
	写法：名词+动词

	典型工作任务描述

	典型工作任务描述包括工作内容、工作主体、工作过程和工作要求等四个要素。

1．工作内容：做什么，即生产哪些产品或提供哪些服务。（写明“小类名词”）
2． 工作主体：谁来做，即这类工作由哪类企业的哪些岗位人员完成。
3．工作过程：如何做，按照明确任务、制定计划、审定计划、实施计划、过程控制、验收总结等环节描述。
4． 工作要求：如何做好，即完成任务所应遵循的标准、规范或合同要求。

	工作内容分析

	工作对象：
写法：描述每个工作环节中要做的事情，可参考“典型工作任务描述”中的“工作过程”。
	工作条件：
工具、材料、设备与资料：
写法:对应“工作对象”，列举各项工作环节所需要的物资条件，如设备设施、文件材料、器材等。


工作方法：
写法：列举各工作环节
所需要的工作层面、组织层面或技术层面的方法。


劳动组织方式：
写法：完成工作任务过程中，以合作形式还是独立形式完成，写出与上级、同级、下级等部门和人员之间的关系。


	工作要求：
写法：对应“工作对象”，明确完成各环节工作应遵循的规范、标准和要求，可从企业、法律法规、技术标准、顾客、从业者利益和社会需求等角度提出要求。

	职业能力要求

	写法：完成工作应具备的能力，可按照“依据××工作标准或工作规范，完成××工作，形成××成果”的逻辑结构进行描述。

	代表性工作任务（与“小类名词”一一对应）

	任务名称
	任务描述
	工作时间

	名词+动词
	描述任务来源、时间、地点、人物、事件、成果、验收技术指标等。
重点描述工作任务的主要内容和工作过程。（按照六个环节描述）
	写出完成该任务需要的工作时间。



表5
一体化课程转化表
	一体化课程名称
	

	教学安排
	第    学期
	基准学时
	          学时

	典型工作任务描述

	

	工作分析

	工作对象：
	工具、材料、设备与资料：

工作方法：

劳动组织方式：

	工作要求：

	职业能力要求

	

	教学分析

	

	专业技术学习内容

	

	参考性学习任务

	学习任务名称
	学时
	学习任务描述

	1.
	
	

	2.
	
	

	…
	
	

	n
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