毕业顶岗实习要点

一、时间

2017年12月1日——2018年4月1日（国贸、电商、连锁、市场专业）

2017年9月24日----2018年4月1日（汽车技术服务与营销专业）

二、需要上交的材料

1、交给班主任的材料，所有材料汽车技术服务与营销专业2017.10.19前交齐；国贸、电商、连锁、市场专业于2017年12月31日前交齐。

①《北京培黎职业学院学生自主实习联系函》

②《北京培黎职业学院学生自主实习实习单位函》

③《毕业顶岗自主实习申请表》

④《毕业顶岗自主实习承诺书》

⑤《毕业顶岗自主实习答辩表》

⑥《北京培黎职业学院学生顶岗实习考核表》

⑦《北京培黎职业学院国际商务系学生实习单位回执》

2、上交指导老师，所有材料交齐2017.4.30前
①实施计划表
②中期检查表
③成绩评定表
④封面及顶岗实习报告
⑤实习周志

注：5份材料撰写内容要与实习单位挂钩，并且是同一家单位，以单位盖章为准
三、实习周志要求

1、每周一篇日志，写16周；每篇至少写满一页纸（汽车专业的同学写24篇）

2、实习周志最后一页“实习单位评语”一栏由实习单位签字盖章

四、顶岗实习报告要求

（一）要求

1、报告内容与顶岗实习工作挂钩，以工作单位盖章为准。

2、3000字以上

3、符合规定格式要求。（格式详见《北京培黎职业学院顶岗实习总结文本格式要求》）

4、严禁顶岗实习总结抄袭，一经发现，需重写；已经完成成绩评定的顶岗实习总结，发现抄袭的，成绩作废；顶岗实习总结中引用他人观点、理论、方法的，必须在顶岗实习总结中注明参考文献。

（二）内容 （参考）

1、封面

2、正文

       正文内容必须以实践单位为背景进行剖析，同时应当注意层次分明，语言流畅，结构严谨，符合学科及专业的有关要求。
①实习目的：言简意赅，点明主题。

②实习单位及岗位介绍：要求详略得当、重点突出，重点应放在实习岗位的介绍。

③实习工作中存在的问题及解决建议：这是重点。切忌日记或记帐式的简单罗列，依据专业知识，结合实习内容就某一方面，谈谈自己的看法。

④实习总结及体会：着重写出对实习内容的总结、体会和感受，特别是自己所学的专业理论与实践的差距和今后应努力的方向。

五、进度安排

       进度安排已经填写在实施计划表中的“进度安排”一栏，不用改动。注意利星行与其他四个专业进度安排不同。

