实习手册书写注意事项
一、封面

1、专业名称：旅游管理专业
2、班级：09301
3、实习单位：填写名称必须与手册最后的实习单位评语所盖公章显示的单位名称一致。

4、指导教师：填写系指定的教师姓名。

二、实习时间安排：

根据教学计划安排统一规定为：2011年8月28日开始，至2012年6月25日结束,要求以周为单位纪录实习内容（不包括国家法定长假周）。每周一篇，不能多也不能少。
三、实习周记

1、篇数要求为38篇。
2、实习岗位：填写实习具体的工作岗位名称

3、日    期：书写本次实习周记的日期，为本周末（星期六）的日期。

4、周记内容：首先列出本周的主要工作内容，然后总结本周的工作体会或工作收获。

5、指导教师评语：由指导教师书写出总结，对学生本周的实习做出评价。

四、实习报告

1、分四个方面书写：

实习名称：毕业实习

实习目的：培养独立工作和生活能力，锻炼工作纪律性，学会专业技能知识和社会需求的相互融合，具备应用本专业技能完成社会生产的工作任务。
实习过程：（学生书写）

实习总结：（学生书写）

2、书写要求

(1)实习过程：包括实习单位的概况、实习岗位的名称、实习岗位的性质及特点、实习岗位的工作规范、对从岗人员的职业能力和素质要求、实习岗位的工作过程。

(2)实习总结：通过本次实习，对所学专业有何新的认识，从事的实习岗位在哪些方面与本专业有关、用到了哪些专业知识，学习到了哪些新专业知识（包括本专业和非本专业）、本专业的那些技能能够得到充分发挥、本专业也该增加哪些方面的专业知识和技能培养等。最后总结实习的收获（从专业与社会结合、了解工作岗位对人才的基本要求、自己不足之处、今后努力的方向等几个方面描述）。

3、教师评语：

针对学生整体实习情况写出总结性评价，从实习态度、实习表现、实习是否达到目的、实习周记的填写情况等几个方面评价，成绩评定等级为优秀、良好、合格、不合格。

五、实习考勤表

1、认真填写姓名、班级（专业+班号）、实习单位全称。

2、考勤记录符号：出勤√，病假○，事假△，迟到∧，早退∨，旷工×

3、周记栏：周记按时完成√，周记未按时完成×

4、考勤周数必须与规定的实习周数一致。

5、出勤统计：统计并填写具体天数。

6、必须加盖实习单位公章且有指导教师签名。（学院统一安排的必须是指定单位的公章）

六、实习单位评语

1、由实习单位负责人给出学生在该单位实习的总结性评价，从工作态度、工作纪律、专业知识学习与应用等方面给出评价。

2、实习成绩由实习单位综合评定,等次分为：优秀、良好、合格、不合格。

3、实习单位加盖单位公章并填写日期。

七、指导教师评语

由指导教师给出学生在实习阶段的总结性评价，从工作态度、工作纪律、专业知识学习与应用等方面给出评价。

八、学生成绩考核表

指导教师根据学生实习情况分别对前三项评定出成绩，评定等级为优秀、良好、合格、不合格，最后评定实习总成绩，按百分制评定，并由学生所属专业教研室主任签名确认。

九、注意事项：

1、实习手册书写文字必须公整、清晰、行行平行，字号大小适中，不能涂改。

2、学生实习手册必须本人填写，不能代写。

3、实习单位全称（以单位公章所示信息为准）必须前后一致，实习单位印章必须为公章。

特别注意：

1、凡涉及指导教师填写项及指导教师签名项学生本人不填写。

2、凡不符合以上各项要求的实习手册，必须更换手册全部重新书写，由此产生的手册费用及延期毕业由毕业生个人承担。

3、毕业实习的同学要经常浏览本系网站，以便及时得到有关信息。

4、毕业条件：全部课程合格、无缺交实训报告记录、实习手册合格、毕业论文合格、毕业答辩通过。

