实习日志的写作要求

一、内容要求：

1. 实习日志要求具有真实性，与实习工作内容紧密联系，记载实习过程中的最成功的两至三件事和最遗憾的两至三件事。

2. 以日志的方式，按下列内容结构要求对每个事件做出记录，并写出自己的体会和建议。

3. 内容（示例如下：）

	实习日志（第X篇）

X月X日（或X月X日至X月X日）

（（注：按以下序号和内容标题写作，小四号宋体打印））
1、 用一、两句话概述其重要事件（成功的或遗憾的事件）

2、 事件发生的背景：何时、何地、涉及到哪些人，以及最初你的想法、感受和最想做的是什么？
3、 你是如何说或如何做的？或者你的主管（或其它同事）是如何处理？

4、 事件的结果是怎样的？接着又发生的什么事情？
5、 你的看法或建议或收获。




二、字数要求：每篇不少于200字，不多于300字。

三、格式要求（要求用A4纸打印出来，参见附件：毕业实习日志封面格式）

6、 占毕业实习成绩比重，每篇5分，4篇共20分。

7、 评分依据：

1. 真实性为最大原则，即与实习内容没有任何联系的日志不给以评分。

2. 条理分明、思路清晰占30%；

3. 认识态度、认识程度、服从性（即作为当事人或旁观者你对该事件的认识同实习单位的企业文化和管理制度的吻合程度）占30%；

4. 正确处理该事件或根据该事件提出更合理的建议，特别是你运用你所学的理论知识对该事件进行正确的剖析，并提出科学合理、创造性的建议占40%。

5．条理性差、错别字太多适当扣分。
实习报告写作要求

1、 内容及体裁要求：

从整个毕业实习过程中提取与实习内容紧密联系的观点并以论述文或纪实文体进行写作，必须与实习过程和实习内容有紧密的联系，并以实习过程中的重要事件或有说服力的数据资料作为论证的材料。

1．内容（示例如下：）

	如何成为一个优秀的前厅部接待员

一、实习单位的简单介绍。
二、你的工作岗位职责的简单介绍。

三、以真实事例描述你是怎么做的(要求有工作案例)。

四、结合实际工作内容谈谈你的看法或建议或收获（包括你的不足）。

五、你给学院、学弟、学妹的意见和建议。

（注：按以上序号和内容标题写作，观点要有小标题，小四号宋体打印）



2．题目也可以写成：酒店前厅接待工作之我见；我在酒店前厅工作的经历等（根据自己的情况来决定）。

三、字数：3000字左右。 
四、格式：A4纸打印。
五、占实习成绩比重：25分。
六、评分依据：真实性占40%；逻辑性、条理性占30%；正确处理该事件或根据该事件提出更合理的建议，占30%。

七、错别字太多，适当扣分。

附件：毕业实习日记封面格式（示范说明如下）：

	毕业实习日志

(注：二号黑体字居中，只需要一个封面)

(以下均为小四号字，左对齐)

专业班级：

海南大学旅游学院20  级      专业

姓名：李明

学号：20  XXXXXX

个人联系电话：

实习所在单位：三亚亚龙湾假日度假酒店

实习单位地点：海南省三亚市亚龙湾国家旅游度假区18号

实习单位电话/传真：

实习岗位：前厅部接待员

实习单位指导教师：前厅部主管Peter Chen

实习起始时间：

实习结束时间：

满分20分

实际得分：

评分依据：

学院指导教师签名确认：


附件：毕业实习总结封面格式（示范说明如下）：

	毕业实习报告

(注：二号黑体字居中)

题目：如何成为一个优秀的前厅部接待员

(注：二号黑体字居中，此题目仅供参考)

(以下均为小四号字，左对齐)

专业班级：

海南大学旅游学院20  级      专业

姓名：李明

学号：20  XXXXXX

个人联系电话：

实习所在单位：三亚亚龙湾假日度假酒店

实习单位地点：海南省三亚市亚龙湾国家旅游度假区18号

实习单位电话/传真：

实习岗位：前厅部接待员

实习单位指导教师：前厅部主管Peter Chen

实习起始时间：

实习结束时间：

满分30分

实际得分：

评分依据：

学院指导教师签名确认：


