

武 汉 理 工 大 学

毕业实习报告书（模板）

姓名：                

专业：                
年级(春、秋)层次：                    
学习中心、函授站：                   
武汉理工大学网络(继续)教育学院

二0 二0年  X月 X 日
	实习单位：XXXXX公司

	指导老师：不用填
	实习起止时间：2019.12-2020.3（近三到六个月）

	实习内容及完成情况：

	范文：

在即将毕业的这几个月里，我在XX公司实习，主要负责的工作内容是办公室文秘。在这一过程中，我采用了看、问、学等方式，初步了解了公司文秘工作中的具体业务知识，拓展了所学的专业知识。为以后正常工作的展开奠定了坚实的基础，从个人发展方面说，对我影响最大的应该是作为一个社会人工作作风以及在工作过程中专业知识对工作的重要作用，因为这些都是我在校学习中不曾接触过的方面，所以我将在报告中首先讲述我在实习期间积累的这方面的认识和经验。

毕业实习是每个大学生必须拥有的一段经历，它使我们在实践中了解社会，让我们学到了很多在课堂上根本就学不到的知识，受益匪浅，也打开了视野，增长了见识，为我们以后进一步走向社会打下坚实的基础。我刚开始的工作并不忙，没有感觉到很累。只是每天都要守在电话和传真机旁。很耗时间，第一天就因为坐了一天腰酸背痛的。但是过了几天就稍有点习惯了，每天向我同一个办公室的女孩学习一些办公知识。刚步入工作岗位，才发现自己有很多都不懂的。现在在办公室，有闲的时候就会看一些书，虽然自己所学的专业在此时没有派上什么用场，但我觉得应该多学点，有几个技能在以后找工作也可以给自己我几个选择。也许我是刚开始工作，有时受不了经理给的“气”， 自己心里很不舒服，就想辞职再重新换个工作得了。但静下心来仔细想想，再换个工作也是一样，在别人手底下工作不都是这样么?刚开始。就应该踏踏实实的干好自己的工作，毕竟没有工作经验，现在有机会了就要从各方面锻炼自己。不然，以后干什么都会干不好的。我现在的工作，关键是学习对人怎么说话、态度及其处事。由于经验少，我现在这方面还有欠缺。现在才明白，在校做一名学生，是多么的好啊!早晚要工作，早晚要步入社会，早晚要面对这些避免不了的事。所以，现在我很珍惜学习的机会，多学一点总比没有学的好，花同样的时间，还不如多学，对以后择业会有很大的帮助。

要求：1.实习时间、地点和过程。

2. 实习单位的基本情况，工作程序和岗位职责范围等。

3. 实习单位（工地）的工作概况，工作原理，产品价格、销售与市场状况。

4. 字数不少于1000字，需手写！


	实习收获与体会：

	范文：

在实习期间，我学到了一些在学校学不到的东西，即使都明白的事，可是刚开始有时还做不好。现在做事，不仅要持有虚心求教的态度，还要懂得取长补短，最重要的一点就是“忍”。现在，我工作的时间虽然不久，可是我发现自己真的变了点，会比以前为人处事了。人生难免会遇到挫折，没有经历过失败的人生不是完整的人生。在秘书这个职位上，技术性的劳动并不多，大多是些琐碎重复的工作，因而文秘在工作中所会遇到的挫折主要可能发生在：[1]与上司沟通不好;[2]上司给的某份工作感觉吃力，难以胜任;[3]对琐碎重复的工作感到怨烦;[4]与上司发生争执。

针对文员这个职位的特点，具体到挫折时，不妨从调整心态来舒解压力，面对挫折。古曰“天降大任于斯人也，必先苦其心志，劳其筋骨，饿其体肤，空乏其身，行拂乱其所为，增益其所不能。” 遇到挫折时应进行冷静分析，从客观、主观、目标、环境、条件等方面，找出受挫的原因，采取有效的补救措施。树立一个辩证的挫折观，经常保持自信和乐观的态度，要认识到正是挫折和教训才使我们变得聪明和成熟，正是失败本身才最终造就了成功。学会自我宽慰，能容忍挫折，要心怀坦荡，情绪乐观，发奋图强。善于化压力为动力，改变内心的压抑状态，以求身心的轻松，重新争取成功，从而让目光面向未来。
要求：1.实习后的体会主要侧重于毕业设计（论文）课题所涉及的范围。（意思说论文选题及内容需与实习体会相关）
2.字数不少于1000字，需手写！

	实习指导老师评语：

指导老师填写，学生不用填
                                    签名：     年  月  日

	实习单位鉴定：

要求：1.实习单位写出学生工作表现和业务学习情况鉴定。

2.与填表字迹不一样。

3.需要盖实习单位公章，没有工作的自行找人帮忙盖，未盖章的实习报告无效，本中心不接受帮忙盖章，请各位同学注意。

签名：在此处盖章  2020年 月 日（与封面时间一致）

	成绩评定

学习中心填写，学生不用填

签名：     年  月  日

	备注：




要求：此文档为模板，供参考，标红处一律手写，请将附件《空白实习报告》统一用A4纸单面打印后参照此模板填写，截止时间2020年4月15日，逾期不再接收。


注：1.此报告书必须学生本人手写；交至 深圳市坪山区比亚迪路大万文化广场A-1009室 兰老师 （15986837119），可以邮寄（请用顺丰或EMS，其他快递不送到办公室，丢件自行负责）。








张三





按实际就读专业填写





2018春 高升专（或专升本）





珠海函授站深圳教学点








