海南经贸职业技术学院

应届毕业生实习报告

题    目：              _______
学    号：              _______
姓    名：                   __

院    别： 旅游管理学院 _______
专    业：            _________

班    级：          ___________

指导教师：                _____

完成时间：      年    月   日

实习报告撰写说明
1.实习报告由三个阶段报告构成，实习期第1-3个月为第一阶段，第4-6个月为第二阶段，第7-9个月为第三阶段。学生需在每阶段最后一日前将阶段报告电子版发到实习指导教师邮箱，实习指导教师根据报告撰写情况给予相应分数作为阶段报告成绩, 三个阶段报告的平均分为实习报告成绩，实习报告题目为“实习单位（全称）+ 部门 + 实习报告”。
2.实习生在实习结束前（具体时间接实习指导教师通知）需将三阶段报告整理合并为一个Word文档，并命名为“专业班级（如2014级旅管一班）+学生姓名+实习单位（全称）”，将此Word文档发送到指导教师邮箱。同时将实习报告封面、三个阶段报告、单位及学院评价页面打印、按序装订成册，一式两份交由实习单位人事部门作出评价意见，并盖章。

3.学生在撰写各阶段报告时，须认真阅读各阶段报告要求，各阶段报告要围绕各阶段报告要求展开或回答各阶段相应问题。
4. 实习生在撰写各阶段报告时，字体采用宋体，一级标题采用四号字加粗，二级标题及其它内容采用小四号字，行距设置为单倍行距。
5.实习报告设有答辩环节，答辩时间定于4月份，具体时间、地点以实习指导教师通知为准，申请自主实习和中途离职的学生必须在规定时间内回校参加答辩，否则不予毕业资格审查。

6.在所有实习生完成实习报告后，将采用实习指导教师推荐的方式评选出优秀实习报告，优秀实习报告将汇编成册，编辑出版。
第一阶段报告(第一至第三个月)

	本阶段报告请介绍：1.你任职的企业及企业文化；2.你任职的部门、岗位、工作职责、工作流程；3.企业为你提供了哪些培训？培训效果如何？（字数要求1000字以上）
实习指导教师评价分数(满分100分):

	第二阶段报告(第四至第六个月)

本阶段报告请谈谈：1.如何提高你任职岗位的工作效率；2.如何处理好在工作过程中与上级、同事、客人的人际关系；3.与你的部门或工作岗位相关的部门有哪些？如何提高与这些相关部门的协调和沟通的效率？（字数要求1000字以上）

实习指导教师评价分数(满分100分):


第三阶段报告(第七至第九个月)

	本阶段报告请谈谈：1.根据你的观察，你任职的部门负责人是如何构建团队良好的工作氛围的；2.你认为你所在的部门存在的主要问题是什么？应该如何改进和解决？3.你下一步的计划及去向及你为此做了哪些准备；（字数要求1000字以上）

实习指导教师评价分数(满分100分):

	实习
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	所属学院（部）意见
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