
实习报告的写作要求及注意事项 

 

一、有关实习报告的说明 

实习报告是对实习中见到的各种现象加以综合、分析和概括，用简练流畅的

文字表达出来。写实习报告是对实习内容的系统化、巩固和提高的过程。 

实习报告要求以实习工作为主要依据，在收集大量实习工作内容、工作程序、

工作方法以及发现的问题等的基础上，用叙述性的语言事实求求是地反映出来，

同时结合自己的工作体会，提出可行性建议。充分了解实情和全面掌握真实可靠

的素材是写好实习报告的基础。因此希望同学们在这次实习中要善于用脑、长于

用心，不仅仅要很好地完成实习单位分配的工作任务，将课本所学知识很好地运

用到实习工作中，以提高自己的工作技能，同时也要善于学习，勤于思考，提出

良好的建议，去改进问题，促进知识和技能的提高。 

 

二、实习报告应包括的主要内容 

实习报告要有鲜明的主题，确切的依据，严密的逻辑性，报告要简明扼要，

图文并茂。报告必须是通过自己的组织加工写出来的，切勿照抄书本和从网上直

接下载。如果发现有抄袭现象，一律零分，取消实习成绩！ 

为了帮助同学们更好地把握认识实习报告的写作方法，请同学们参照下列模

式进行实习报告写作。 

第一部分：题目 

实习报告的题目可以是公文式标题，直接为《实习报告》，你也可以给在“实

习报告”后加一个副标题，如“实习报告——在香格里拉酒店的实习报告”，或

者直接写为《关于在香格里拉工作的实习报告》；也可以是观点式标题，例如《酒

店是大课堂，实践长真知识》。 

第二部分：前言 

写出的实习时间、地点、实习的主要内容。然后用“现将此次实践活动的有

关情况报告于下”从而过渡到正文。主要介绍实习者本人在什么时间对什么单位

进行了认识实习，对企业的哪些情况进行了必要的了解，通过这次实习使自己在

哪些方面得到了提高和锻炼，取得了哪些认识等等。 



第三部分：企业概况 

简要介绍实习单位的基本情况，比如成立的时间、企业的隶属关系、企业的

人员状况、企业的性质、企业的经营范围、企业的机构设置等情况。 

第四部分：实习内容 

在本部分中，同学们可以根据学校要求和自己想要报告的内容，例如：实习

单位所分配的工作内容、部门工作程序、工作方法、经验体会等，有针对性地对

实习单位进行考察，通过对记录资料的整理而撰写。 

第五部分：结论和建议 

本部分主要介绍通过实习，你得出了什么样的结论，也就是说要给你所实习

的单位进行恰当地进行“定性”，即根据你的观察总结进行相关思考，对工作中发

现的问题进行说明，总结出实习单位的部门设置、工作方法等方面有哪些好的地

方、值得推广的经验和应该改进的内容。最好能够提出自己的改进意见。 

第六部分： 感受和体会 

本部分主要介绍通过实习你自己取得了什么样的收获，有什么最深刻的认

识，对你今后的学习以及将来走向工作岗位会产生哪些影响等。同学们应该结合

酒店实习的具体情况，工作的主要内容、岗位工作程序等，应该着重写自己的认

识，特别要写出自己的体会，思考后的理性认识，比如通过实习活动是否加深了

自己对课本所学知识的理解，是否做到了理论和实践的结合，对自己在今后的学

习和工作有何启发等，并对本次实习活动进行评价。 

应该注意的是，写作时可以按以上几部分构思，但行文时不要写上“前言”、

“正文”、“结语”、“落款”等字，而要写标题，如“基本情况”、“主要体会”、“几点思

考”、“问题和建议”等。运用书面语言，切忌过于口语化！ 

三、实习报告的写作要求 

（一）总体要求 

实习报告的撰写，要求通过所学的专业知识，结合实习经历，理论联系实际，

围绕一个主题写作，字数在 2000 字——3000 字左右。 

必须独立完成实习报告的写作，禁止抄袭他人文章！ 

（二）具体撰写的格式要求 

1、正文的文字打印，以 A4 标准页面设置，采用小四号宋体字，1.5 倍行距。  



2、题目采用三号黑体字，一般不超过 20 个汉字，可以按 1 至 2 行居中打

印。 

3、正文内容序号按照以一、（一）、1、（1）等顺序标出，另可细化下设①

等。 

4、参考文献应是实习报告作者亲自阅读过的、对实习报告有参考价值的文

献。参考文献应具有权威性，要注意引用最新的文献。参考文献放在文章正文的

最后，按在论文中文献出现的先后顺序以[1]、[2]、[3]……形式统一排序、依次

列出。参考文献的表示格式为： 

著作：[序号]作者，书名，出版社，出版时间； 

期刊：[序号]作者，文章题目，期刊名，年份，期号(期数)。 

（三）注意事项 

1、《专科生毕业实习报告封面》和《专科学生毕业实习成绩评定表》可以在

校园网教务系统中或校园网高职学院下载专区中的“学生专区”下载； 

2、统一将填写好的中国劳动关系学院专科生毕业实习报告封面、专科学生

毕业实习成绩评定表加上正文打印装订成册，一式两份。 

3、在实习报告封面和实习成绩评定表中写上自己的姓名、班级、学号、实

习报告题目等信息。其中，在实习报告封面的“指导教师”一栏不要填！ 

4、交实习报告的时间：4 月底之前交到高职学院办公室郭婧老师（综合楼

501） 


