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国际贸易系

顶岗实习报告

题目                           
姓       名: _____________________________
专       业: _____________________________
班       级: _____________________________
学       号: _____________________________ 

评定等级：   ____________________________
校内指导教师: ____________________________
顶岗实习时间2012年2月至6月
说    明

本手册仅对山东外贸职业学院国际贸易系参加顶岗实习的学生进行考核、鉴定和管理使用，是评定学生顶岗实习成绩的主要依据。顶岗实习前下发给学生，由学生本人妥善保管，按照学院规定的时间返校时交本人指导教师。

要求：
1.本手册由学生本人用碳素墨水、蓝黑墨水笔填写，字迹要清晰、工整，不能用铅笔、圆珠笔、彩笔等填写。

2.每阶段实习工作结束后，要完整、准确、详实的记录工作内容及心得体会。

3.学生应定期将本手册交由指导教师审阅并提出意见。

4.顶岗实习结束后，学生应将本手册交给指导教师，指导教师要认真审阅本记录册，提出书面评语，并作为评定顶岗实习成绩的重要依据。不上交本手册的学生，将不予毕业。
国际贸易系
                           2011年12月

国际贸易系2012届毕业生
顶岗实习计划

根据学院安排和我系人才培养方案的具体规定，2012届各专业毕业生自2012年2月至6月进行顶岗实习。为确保顶岗实习的顺利进行，特制定本计划。

一、顶岗实习领导小组

组长：张华
副组长：韩淑君、刘珉
成员：刘静华、马秀红、陈永芳、王中、陈虹、冷静、刘志红、贾嘉、陈晓霞、胡大伟、张宗英、李凌、王晓涵、臧传涛、张红智、王晓歌、刘旭、薛庆会、李海峰、张泳、程炜杰、贾欣、刘慧敏、严方、杨超、张秀华、廖寒玉、崔洪宇、刘琴、侯仁博
二、顶岗实习的目的与意义
顶岗实习是落实党和国家高职教育政策、实施“工学结合”的人才培养模式、提高人才培养水平和实现人才培养目标的重要举措，也是培养职业素养、职业能力的重要环节。顶岗实习是教学工作不可缺少的必要环节，是专业培养方案的重要组成部分。
通过顶岗实习，将校内所学专业知识与实际工作有机地结合起来，培养学生热爱劳动、不怕苦、不怕累的工作作风，培养、锻炼学生交流、沟通能力和团队精神，实现学生由学校向社会的转变，为走上正式工作岗位、成为一名合格的员工打下坚实的基础。同时可以检验教学效果，为进一步提高教育教学质量，培养合格人才积累经验。

三、顶岗实习班级

09级国际贸易实务专业1—8班，物流管理专业1、2班，国际商务（跟单方向）1、2班，报关与国际货运专业1-4班，民航商务专业1、2班。
四、顶岗实习组织方式

顶岗实习单位的落实采取学生自己落实与院、系帮助落实相结合。顶岗实习指导实行校内指导教师和顶岗实习单位指导教师联合指导的办法。

五、顶岗实习要求及注意事项

为圆满完成顶岗实习阶段的学习工作，顶岗实习学生应做到以下要求：

1．遵守实习单位的管理制度，严格按照职业人的标准要求自己，端正实习态度。上班不得迟到、早退，不得无故缺勤，有事需向实习单位有关领导请假；严格执行实习单位的保密纪律，严守商业秘密；注意自己的人身安全与财产安全；有重要的事情及时与辅导员、班主任、校内指导老师联系。

2.认真完成实习内容，积极主动地做好承担的任务，加强实际操作能力的锻炼。实习是一个人由学习阶段走向社会的一个实践过度阶段，要有目的地应用这过渡阶段的有利因素，多向相关人员请教，做到嘴勤、手勤、腿勤，努力提高自己的业务水平，为将来的就业打下坚实的基础。
3.认真对待实习的各项工作，不挑肥拣瘦，全方位锻炼自身能力； 

4.着装整洁大方，语言文明，举止得体有度，表现出良好的精神风貌和礼仪风范。

5.指导教师负责与实习学生的定期联系与理论指导；实习过程中，原则上实习学生不得随意变动实习岗位，因特殊情况要求调整实习单位或联系方式有变动，要及时将变动情况通知指导老师、辅导员。

6.顶岗实习必须按规定时间进行。期间学生应按要求返校参加各项活动，实习结束后必须按时返校，交回相关材料和参加实习交流。
六、顶岗实习指导工作进程表

1．2011年1月4日前，完成毕业生顶岗实习任务的布置工作，安排校内指导教师与学生见面。
2．2011年2月17日—6月10日，校内指导教师完成毕业生实习报告撰写的指导工作；对毕业生实习情况进行电话、电子邮件和实地走访等跟踪调查，并填写记录；实习领导小组成员及辅导员老师对毕业生进行跟踪调查，并填写记录。

3．2011年6月10日—6月20日，校内指导教师收齐《学生顶岗实习手册》，核查手册内各类表格和资料的填写情况，保证材料提交齐全，填写完整。

4．2011年6月10日—6月20日，校内指导教师完成毕业生实习情况的考核工作，批改实习报告，填写实习情况评价；汇总学生顶岗实习成绩，提交及学生成绩表给系教学秘书。

5．2011年6月20日—6月25日，校内指导教师提交《学生顶岗实习手册》、《校内指导教师跟踪调查情况表》、《校内指导教师走访记录》到本教研室主任；

6．2011年7月1日—8月30日，各专业带头人根据毕业生的跟踪调查表和用人单位跟踪调查表汇总分析，撰写人才需求调查报告。
顶岗实习期间重要事项及时间安排
	时间
	事项

	2月18、19日
	报到

	3月24日上午
	2011-2012学年第一学期不及格课程补考

	5月12日上午
	毕业前大补考

	
	填写相关表格、毕业生毕业照留念

	5月10日前
	提交毕业实习报告初稿

	6月10日前
	提交毕业实习报告定稿

	7月上旬
	办理毕业生离校手续


七、顶岗实习报告

顶岗实习是毕业前的实践教学阶段，顶岗实习报告不合格者，视为本学期成绩不合格，不予发放毕业证书。

（一）顶岗实习报告的要求

对顶岗实习过程进行详细归纳，总结出实习工作内容、经历、收获、感想等。实习报告是衡量实习效果和评定成绩的重要依据，在指导教师指导下完成。具体要求：
1．题目：根据实习工作的内容自拟，也可与指导教师共同拟定顶岗实习报告题目。要以所从事的实习业务为题，即“某某业务实习报告” （例：服装出口跟单业务实习报告）。
2．内容中心明确，层次清晰，行文流畅，符合逻辑，文字简练。无错别字，标点符号使用正确。必须用碳素墨水、蓝黑墨水笔填写，字迹清晰、工整。

3. 报告正文由四个部分组成，即：实习目的、实习内容、实习体会（或收获）以及所学知识技能在实际工作中的应用情况。

4．字数要求：实习报告正文要求字数不少于3000字。
5．格式与提交：采用初稿、定稿两稿提交制。

初稿以电子邮件方式提交，要求于2012年5月10日前提交给指导教师。 

定稿手写，抄写在手册中的方格稿纸中，6月10日前必须提交给指导教师。

（二）顶岗实习报告指导教师

毕业实习报告实行指导教师评定制。校内指导教师由系领导指定，通常由专任教师担任。
校内指导教师的职责

第一，负责跟踪所指导学生顶岗实习全过程，可采用电话，邮件形式联系，至少选择2-3家公司实地考察学生实习情况。

第二，负责指导学生撰写顶岗实习报告

第三，负责批阅学生的顶岗实习报告，并将批阅的过程资料上交教研室存档；

第四，负责考核毕业生顶岗实习任务的完成情况以及实习报告的完成情况；一并收取毕业生装订合格的顶岗实习报告、顶岗实习鉴定、调查问卷、校外指导教师登记表。
顶岗实习校内指导教师安排
	班级
	指导教师
	班级
	指导教师

	09国贸1（54）
	张 华1-27
	09物流1（56）
	刘 旭1-28

	
	廖寒玉28-54
	
	王晓歌29-56

	09国贸2（56）
	刘静华1-28
	09物流2（56）
	李海峰1-28

	
	贾 欣29-56
	
	刘慧敏29-56

	09国贸3（57）
	陈永芳1-28
	09国商1（61）
	张秀华1-30

	
	臧传涛29-57
	
	王晓涵31-61

	09国贸4（55）
	薛庆会1-27
	09国商2（58）
	陈  虹1-29

	
	胡大伟28-55
	
	贾 嘉30-58

	09国贸5（56）
	刘希全1-28
	09报关1（46）
	李 凌1-23

	
	严 方29-56
	
	张红智24-46

	09国贸6（54）
	程炜杰1-27
	09报关2（42）
	刘志红1-42

	
	冷 静28-54
	09报关3（44）
	陈晓霞1-44

	09国贸7（56）
	刘珉1-28
	09报关4（46）
	张宗英1-46


	
	张 泳29-56
	09民航1（43）
	杨 超1-43

	09国贸8（46）
	王 中1-46
	09民航2（46）
	马秀红1-46

	指导教师联系方式
（电邮、电话）
	


题目                              

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	


表一          实习单位基本情况
	实习单位名称
	

	地        址
	

	单位联系人
	
	联系电话
	

	实习单位简介：

负责人签字：            公章
      年    月    日


表二          校外指导教师登记表
	姓 名
	
	性 别
	
	学 历
	

	出生年月
	
	参加工作时间
	
	职 位
	

	专业技术职称、等级
	名称
	发证单位
	获取时间

	
	
	
	

	职业资格等级
	名称
	发证单位
	获取时间

	
	
	
	

	所指导学生姓名
	班级
	专业
	备注

	
	
	
	

	
	
	
	


表三
顶岗实习阶段总结
	实习日期
	2012年   月   日～ 2012年   月   日
	第 1 次

	实习部门
	
	实习岗位
	

	出勤情况
	

	本阶段总结及心得体会（可附页）

                          

	与 校 内

指导教师联系情况
	方式：□走访；□电话；□网上聊天；□电子邮件；□信件；□其它
沟通的主要内容：



	指导教师审阅意见
	指导教师签字：                年   月   日


顶岗实习阶段总结

	实习日期
	2012年   月   日～ 2012年   月   日
	第 2 次

	实习部门
	
	实习岗位
	

	出勤情况
	

	本阶段总结及心得体会（可附页）

                          

	与 校 内

指导教师联系情况
	方式：□走访；□电话；□网上聊天；□电子邮件；□信件；□其它
沟通的主要内容：



	指导教师审阅意见
	指导教师签字：                年   月   日


顶岗实习阶段总结

	实习日期
	2012年   月   日～ 2012年   月   日
	第 3 次

	实习部门
	
	实习岗位
	

	出勤情况
	

	本阶段总结及心得体会（可附页）

                          

	与 校 内

指导教师联系情况
	方式：□走访；□电话；□网上聊天；□电子邮件；□信件；□其它
沟通的主要内容：



	指导教师审阅意见
	指导教师签字：                年   月   日


顶岗实习考核记录表
	学生个人实习总结

	

	企业鉴定

	校外指导教师姓名：　　　　职务、职称：

	职业素养A 较差  B 一般  C 良好  D优秀

	工作态度A 较差  B 一般  C 认真  D很认真

	敬业精神 A 较差  B 一般  C 良好  D优秀

	专业技能 A 较差  B 一般  C 较强  D很强

	协作能力 A 较差  B 一般  C 较好  D优秀

	创新意识 A 较差  B 一般  C 较强  D优秀

	心理素质 A 较差  B 一般  C 较好  D优秀

	成绩评定   

优秀

良好

合格

不合格



	评语：                                 
校外指导教师签名：

                              单位盖章

年    月    日





山东外贸职业学院

国际贸易系学生毕业实习反馈（实习单位）

尊敬的用人单位：

感谢贵单位为我系学生提供宝贵的实习机会！希望我系学生能够在贵单位的指导下圆满完成毕业实习工作，在实际业务知识、工作能力、职业素质等方面取得长足进步，并为贵单位的发展做出一份贡献！
为进一步了解我系学生的知识、能力、素质与用人单位需求是否相符，以便使我们的教育教学更加贴近企业的需求，请拨冗填写以下内容，为我们的学生和我们的教学工作提供指导意见。

一、 贵单位业务类型（    ）

a外贸公司   b 货代公司    c 物流公司    d 银行   e 保险公司   f 外贸工厂

g 外资企业   h 其他 (请说明）
二、贵单位的规模（    ）
    a 5人以下   b 5-10人   c 11人-50人   d 50人-100人  e 100人以上
三、贵单位在录用人员时，最为重视的是哪几方面（您可按重视程度排序）
知识                         

a 专业知识  b 商品知识  c 国家的法律法规   d 通识知识  e 其他（请说明）

能力                      

a 外语应用能力  b 岗位职业技能  c语言表达能力  d 计算机应用能力 e 学习能力

f 突发事件的处理能力 g 人际交往能力  h组织管理能力 i 其他（请说明）
素质                    

a精神面貌  b职业道德   c敬业精神   d工作态度   e团队合作精神   f心理素质g礼仪      h其他(请注明) 

四、贵单位是通过何种渠道录用我系学生实习（        ）

a公开招聘会（人才交流会）上     b别人介绍      c校园招聘    
d以前录用过我院毕业生认为不错   e校友企业      f其他原因     

五、如贵单位以前录用过我院毕业生，您对他/她（们）的哪些知识能力、素质最为欣赏（您可按欣赏程度排序）
知识                          

a 专业知识  b 商品知识  c 国家的法律法规   d 通识知识  e 其他（请说明）

能力                           

a 外语应用能力  b 岗位职业技能  c语言表达能力  d 计算机应用能力 e 学习能力

f 突发事件的处理能力 g 人际交往能力  h组织管理能力 i 其他（请说明）

素质                                       

a精神面貌  b职业道德   c敬业精神   d工作态度   e团队合作精神   f心理素质g礼仪      h其他(请注明) 

六、您提供给我系学生的实习岗位上，最需要的是哪些知识、能力、素质（上面所列项目，您可按重要程度排序，限选3项）
知识                       能力                     素质                                   
七、本次接收我系学生实习，您认为他/她（们）的哪些能力、素质使您满意的（上面所列项目，您可按满意程度排序，限选三项）
知识                     能力                   素质                                                                 

八、您认为实习学生的哪些能力、素质尚需提高（您可按实际情况排序）
知识                     能力                   素质                         
九、贵单位对学生的外语水平要求达到何种程度？                       
   a 英语四级    b 英语六级   c 英语听说能力强   d 外语写作水平高

 e 能熟练运用外语与客户进行商务沟通
十、贵单位对学生的计算机应用能力要求达到何种水平？                       
   a 计算机二级    b 熟练使用办公软件 c  熟练使用办公设备  d 英语盲打速度快

十一、根据您所观察的学生实习表现和贵单位的实际工作，您对我们的教学有什么意见和建议？

 单位盖章：

非常感谢！您的帮助对我们很重要！

我们的联系方式：山东外贸职业学院国际贸易系   电话：87692298  87699990传真：87699990

山东外贸职业学院

国际贸易系学生毕业实习反馈（学生）

亲爱的同学：为了对您的实习工作进行一个综合的评估，同时为了进一步了解我系学生的知识、能力、素质与用人单位需求是否相符，请您在实习结束后填写以下内容，为我们的教学工作提供指导意见。

姓名：                                      专业：

一、实习工作基本情况

1．实习工作岗位：　                      　
   a 外贸业务员  b外贸跟单员  c 制单员     d 报关员     e 报检员   f  货代员
g 物流员       h 客票销售    i 地勤人员   j 销售人员   k 其他（请说明）
2． 您在校三年期间获得的证书有　　　   　　 ，对您实习工作帮助最大的是　　　　　
a 英语四级  b英语六级  c外销员证书  d单证员证书  e货代员证书　
f报关员证书  g 跟单员证书 h 报检员   i物流师证书  j外贸物流员 
k 民航客货销售代理人证书
3. 结合工作实际，您认为自己适应工作主要靠（可多选）

知识                         

a 专业知识过硬  b 商品知识丰富  c 国家的法律法规熟悉   d 通识知识面广 

e 其他（请说明）

能力                      

a 外语应用能力强      b 岗位职业技能操作熟练     c语言表达能力强  

d 计算机应用熟练      e 善于学习      f 突发事件的处理能力灵活

g 善于与人沟通交流    h组织管理能力较强  i 其他（请说明）

素质                    

a精神面貌好       b遵守职业道德   c富有敬业精神   d工作态度积极认真 

e具有团队合作精神 f心理素质过硬   g自身综合素质较高 h其他(请注明) 

4．您认为自己不适应工作主要因为：

知识                         

a 专业知识不足  b 商品知识缺乏  c 国家的法律法规不了解   d 通识知识面窄 

e 其他（请说明）

能力                      

a 外语应用能力较差    b 岗位职业技能操作能力差  c不善于表达 

d 计算机应用不熟练    e不善于在工作中学习      f 突发事件的处理不灵活
g 不善于与人沟通交流  h组织管理能力较差        i 其他（请说明）

素质                    

a精神面貌差         b不遵守职业道德         c不能吃苦，缺乏敬业精神

d工作态度不认真     e自身性格教内向，不易溶于新环境   f 心理素质差 
g自身综合素质较差   h实习单位工作氛围较冷漠           i  其他(请注明)      
5．通过实习，您认为您在那些方面有收获：                           
①专业知识　  ②英语水平　  ③专业操作能力　   ④学习能力    ⑤组织管理能力  

⑥与人沟通能力     ⑦团结协作能力    ⑧职业素质    ⑨商务礼仪  ⑩其他

6．通过实习，您认为在那些方面还需要提高？
知识                         

a 专业知识  b 商品知识  c 国家的法律法规   d 通识知识  e 其他（请说明）

能力                      

a 外语应用能力  b 岗位职业技能  c语言表达能力  d 计算机应用能力 e 学习能力

f 突发事件的处理能力 g 人际交往能力  h组织管理能力 i 其他（请说明）

素质                    

a精神面貌  b职业道德   c敬业精神   d工作态度   e团队合作精神   f心理素质g礼仪      h其他(请注明) 
二、通过实习，您对我系教学工作的评价如何？ 

1. 您认为本专业的设置：                 
①非常符合社会需要   ②较符合社会需要   ③根本不符合社会需要




2.您认为本专业的课程开设情况：                
①非常合理  ②合理  ③基本合理  ④不合理

3．您认为本专业所学知识：                      
①完全能够胜任工作需要     ②与工作需要相比差很远   

③基本可以满足工作需要     ④存在不少问题 

4.在校三年学习期间，你认为自己在下列哪些方面素质有所提高并对你目前的工作有所帮助：                                
①专业实践技能 ②社会活动能力 ③组织管理能力 ④人际交往能力  ⑤外语应用能力  

⑥计算机应用能力  ⑦心理素质   ⑧自学能力  ⑨其它（                     ） 

三、如果有机会重新学习，您最想提高的是什么？                                   

①专业知识　 ②英语应用能力　 ③专业操作能力   ④学习能力    ⑤组织管理能力  

⑥人际交往能力   ⑦团结协作能力   ⑧职业素质   ⑨商务礼仪   ⑩其他（请说明）     
最终成绩评定


评语：




















评定等级：


校内指导教师签名：


              年     月     日








学生姓名：___                _  


专    业：                        


班    级：__ _                     


顶岗实习单位：______             


______    ___      _  　　顶岗实习岗位：                   


工作内容：
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