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大学生社会实践活动自实施以来，一直深受大学生的普遍欢迎和社会的有力支持。对青年学生来说，社会实践是了解国情、增长本领的最好课堂，是磨炼意志、汲取力量的火热熔炉，是大学生走向社会、认识国情、接受教育、增长才干的重要载体，是大学生成长为德智体全面发展的合格建设者和可靠接班人的有效途径。为了指导同学们安全有序地参加社会实践活动，学校特此编写《宿州学院大学生社会实践指导手册》。手册对同学们在社会实践组织和实践过程中的礼仪问题加以阐述，并对需要注意的安全事项进行详细说明。希望所有的社会实践带队教师、实践队员都能认真的阅读这本手册，在实践中展现我校学子文明礼貌的良好风范，树立安全第一的意识，做好活动的准备、组织与保障工作。
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基本礼仪规范部分

一、着装与举止礼仪

1.干净、整洁是着装得体的首要标准；

2.化妆不宜过浓，指甲美化不宜过度；

3.切勿在公共场所大声喧哗；

4.不要随地吐痰；


5.不发表过激的言论；

6.与调查对象交谈时认真聆听，仔细记录；

7.着装不宜与调查对象差距过大；

8.放好心态，不要高高在上，也不要卑躬屈膝；

9.发放问卷与访谈时请勿吸烟。

二、电话礼仪

1.打出电话选择时间适当，通话时间不宜过长；

2.语言文明，语气平和，用语简练，表述清楚；

3.接听电话时对于时间、地点、重要的事件、电话号码应记录并核对清楚；

4.参加会议等场合时关机或把铃声调到振动位置。

三、拜访礼仪

1.访前如有约定，请按时到达，叩门或按门铃不宜过重或过久；

2.进门后主动打招呼，待主人安排座位后再坐下；

3.向接洽单位提供介绍信、学生证、活动方案、需要接洽单位提供的帮助等书面材料时，应正面朝向对方，双手递上；

4.接受名片要用双手，并表示感谢；

5.主人端茶时应起身道谢；

6.告别时对主人表示感谢，主动与主人握手道别。

四、出行礼仪

1.步行出行时应自觉在人行道上行走，在繁华路段不并排挽手行走；

2.乘坐公共交通工具出行时自觉排队，主动将座位让给有需要的人；

3.乘坐电梯时不拥堵在门口，看到儿童或双手拿东西的人，主动代为按钮，到达楼层后，依顺序进出。

安全指导部分
一、活动准备

（一）队伍组建

1. 学生组队开展社会实践，应报所在单位团组织同意，并明确带队教师及团队负责人；

2. 各实践团队队员出发前必须告知家长实践行程的详细安排，实践过程中随时与家长保持联系；

3. 各实践团队出发前必须制定详细的活动方案以及相应的安全预案；

4. 实践方案确定后进行立项审批：领取《宿州学院大学生社会实践团队登记表》→按要求填写相关内容→各学院团总支书记审核→上报学院党总支书记核准→填写《宿州学院社会实践组队一览表》报校团委。

（二）行前准备

社会实践团队出发前，各学院应对实践队员进行安全教育。

社会实践团队应事先与实践单位或当地行政主管部门取得联系和支持；若有可能，应事先到实践地进行踩点，请求协助及指导。

社会实践团队可根据实际需要到各院团总支或校团委开具社会实践介绍信。

各社会实践团队应制作含有带队教师和全体队员详细信息的通讯录，并报本学院及校团委留档。

各社会实践团队应当为全体队员办理保险，所在院团总支负责督促并协助各社会实践团队完成上述工作。

携带物品

（1）证件类：车（船）票，学生证，身份证。

（2）资料类：社会实践介绍信，社会实践安全指导手册，实践地地图，实践接收单位地址、负责人、联系方式。

（3）生活用品：备换服装（至少准备一件长袖衣服）、洗漱用品、雨具、遮阳帽、手机、各种充电器、手电筒、电池（注意型号和用途）、指甲刀、针线包、常备药品、水杯、简易食品等。

二、安全注意事项

PS：实践地点应避开自然灾害多发地区、交通不便地区。

（一）交通安全

1.社会实践过程中，应乘坐有正规营运资格的交通工具，禁止乘坐没有客运资格的交通工具和超载车（船）；严禁包租非客运中心车辆和搭乘存在明显安全隐患的车辆外出活动。因个人原因引发的安全事故，一切后果自行承担。

2.遵守交通规则。上下车（船）时，应等车（船）停稳以后，先下后上，不要争抢、不要拥挤。乘坐车辆时，严禁手、头伸出窗外，严禁向车窗外乱扔杂物；乘船时，不在船头、甲板等地打闹、追逐；
3.天气恶劣时，如遇大风、大浪、浓雾等，禁止乘船；

4.为防晕车、船，出行前应备好药品及充足的饮用水；

5.严禁在机动车道上拦乘过往车辆；

6.乘坐车（船）过程中，保管好自己的行李物品，注意防范盗窃分子；

7. 一旦发生意外，要保持镇静，听从有关人员指挥。

（二）住宿安全

1. 社会实践团队住宿地应选择远离滑坡、危岩、泥石流等地质灾害高发地点；

2. 社会实践团队住宿应选择有经营资格和安全保障的旅馆入住，同一支社会实践团队的全体成员应入住同一旅馆，同时必须两人以上同住一室；

3. 女生要集体住宿，注意安全；

4. 入住后，应用短暂时间对周围环境、人和物有一个大致了解，明确最近的安全通道和防火设备所在的位置，如遇火警，及时疏散；

5. 应当熟记自己在外住宿的地址、电话号码等，并将相关信息告知家长、学校；

6. 睡前注意关好门窗，注意防火、防盗，注意用电安全。

（三）饮食安全

1. 在有卫生许可证的食堂或饭店就餐；

2. 不要随便购买路边小吃，不吃生冷食品，不喝生水；

3. 饮食一旦出现问题，立即与当地医院部门联系，及时解决；

（四）社会实践期间禁止游泳

在暑期实践期间，禁止在室外（江、河、湖、海等水域）游泳；禁止在不具备安全保障的区域进行实践活动。

（五）财产安全

1. 外出的衣着以朴素、方便为宜，避免随身携带贵重饰物，不炫耀自己家庭的富有；

2. 随身携带装有钱财、手机及相机等贵重物品的小型手提包，其他行李放置在视线范围之内，随时观察，以防被人拎走或用套包的方法盗走。不委托陌生人代为照看自己携带的行李物品。

（六）自然灾害

1. 出发前应提前了解实践期间实践当地天气的大致情况，实践过程中应随时关注当地天气预报及自然灾害预报，根据当时当地的天气情况灵活调整出行计划；

2. 遭遇台风时，应立即停止活动，迅速撤离到安全的室内，切勿靠近窗户，以免被强风吹破的窗玻璃片弄伤；具体活动安排听从带队教师指令，待台风警报解除后，方可继续活动；

3. 遭遇高温时，避免午后高温时段的户外活动；出行做好防暑措施，携带遮阳伞、遮阳帽，着浅色、透气、宽松的服装，及时补充水分，条件允许的情况下，多喝茶水、淡盐水、清凉饮料等；携带解暑药物，以备急需；

4. 遇到雷雨天气，随身携带雨具，注意保暖；要及时躲避，不要在空旷的野外停留；如果在空旷的野外无处躲避，应该寻找低凹地（如土坑）藏身，或者立即下蹲、双脚并拢、双臂抱膝、头部下俯，降低身体的高度；如果手中有导电的物体（如铁锹、金属杆雨伞），要迅速抛到远处；不要到高耸的物体（如旗杆、大树、烟囱、电杆）下站立；

5. 遭遇山洪或泥石流时，应及时撤离到安全的室内。

（七）遵守纪律

1. 一切行动听指挥；

2. 队员统一出发，统一回校，再行解散。如遇有特殊情况，应事先向带队教师请假。带队教师应跟踪每一名队员返家情况；

3. 实践期间，任何队员不得擅自离队。女生必须集体行动，注意安全；

4. 尊重当地的风俗习惯；

5. 各社会实践团队成员应保存所有队员的联系方式并保持手机信息通畅，社会实践团队负责人和带队教师手机应当24小时保持畅通。

三、突发事故处理

（一）交通事故

1. 如有社会实践团队成员严重受伤，立即拨打120、110，并组织抢救；

2. 其他社会实践团队成员应尽快撤离至安全地点；

3. 立即联系社会实践接收单位，并向校、院值班人员汇报。

（二）健康意外


1. 各社会实践团队应掌握基本急救知识，并带好常用应急药品；

2. 如情况严重时应及时拨打120，或送往医院就诊；

3.如情况严重，立即联系社会实践接收单位，并向校、院值班人员汇报。

（三）食物中毒

1. 立即拨打120，及时到当地医院就诊；

2. 立即联系社会实践接收单位，并向校、院值班人员汇报。

（四）财产被盗

1. 保持冷静，灵活应对；

2. 以保证自身安全为前提及时报案，立即拨打110。

（五）自然灾害

1. 听从带队教师指挥；

2. 室外活动时突遇台风、暴雨、泥石流等自然灾害，立即拨打110、119求助；

3. 带队教师立即联系实践接收单位，并向学校汇报。

（六）队员走失

1. 队员如走失，要保持镇静，争取与带队教师、队员联系，尽量明确自己方位；

2. 走失队员如短时间未能联系上实践队，应立即拨打110、112求助。

3. 短时间未联系到走失队员，带队教师应立即拨打110、112报案，同时向学生处、校团委、本学院领导汇报。

四、常备药品

1. 消暑药：藿香正气水或藿香正气胶囊、仁丹、十滴水等。

2. 肠胃药：保济丸、正露丸等。

3. 感冒药：抗病毒口服液、双黄连口服液、板兰根冲剂等。

4. 防晕车船药：清凉油、风油精等。

5. 防蚊虫叮咬药品：清凉油、风油精、万金油等。

6. 其他药品：创可贴、纱布、药棉（或者棉签）、云南白药、红花油、皮炎平、肤轻松、红霉素眼药膏等。

五、落实“一日一报”制度

社会实践实行“一日一报”制度，有事报事，无事报平安。校团委、各院团总支应安排专人值班，并向本单位所有实践团队公布值班负责人及电话，各院研究院值班人员于每天17:00前向校团委报告本单位社会实践团队最新情况。

校团委值班电话：0557-2871885，13855721840凌峰  18605570842 刘茜
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