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简要说明
本指导书根据贸易经济专业教学计划和毕业实习大纲的要求编写，适用于贸易经济专业2010级学生。

毕业实习是贸易经济专业学生一个非常重要的学习环节，也是实践性教学的关键内容。通过毕业实习，将课堂理论教学与实际工作结合起来，在实践中巩固所学的贸易经济理论知识，初步掌握贸易经济专业的专业技能和工作程序，培养学生从事批发、零售、物流、销售代理、市场推广与策划、对外贸易等业务的能力，并为今后走向工作岗位打下基础。
一、基本背景知识、参考资料、基本流程
（一）毕业实习基本背景知识
1．产业组织理论
2．市场流通理论
3．商业经营管理理论
（二）毕业实习参考资料
1．毕业实习大纲
2．毕业实习指导书
3．徐从才.《流通经济学：过程、组织、政策》，北京：中国人民大学出版社，2011
    4．石奇.《产业经济学》，北京：中国人民大学出版社，2011
5．柳思维、高觉民.《贸易经济学》，北京：高等教育出版社，2010
6．吴健安.《市场营销学》，北京：高等教育出版社，2004
    7．巴顿著,郭文武等译.《零售学精要》，北京：机械工业出版社，2003
8．马士华.《供应链管理》，北京：机械工业出版社，2000
（三）毕业实习基本流程
毕业实习进度包括毕业实习准备与动员、毕业实习实施与进行、毕业实习验收工作等阶段。实习时间分配如下：
毕业实习准备与动员：2013-2014学年第一学期  第13周；
毕业实习实施与进行：2013-2014学年第二学期  第1-8周；
毕业实习验收、交流：2013-2014学年第二学期  第9-10周。
二、毕业实习课题
（一）实习目的
培养学生独立地综合运用所学的基础理论、贸易经济专业知识和基本技能，一方面提高学生分析、解决实际工作中遇到的问题的能力；另一方面提高学生的沟通能力和职业道德素质。通过考察和实践，检验学生对所学知识的运用，使学生进一步了解企业、社会、国情，逐步从学习岗位初步过渡到工作岗位，以便将来逐渐实现就业、择业、事业的跃变。
（二）实习内容
    主要到商业及流通企事业单位进行实习，侧重了解贸易经济活动规律和业务活动过程，参与市场调查，了解市场活动内容、营销及流通企业经营活动策划、商品交易操作过程，了解商业公司的活动及组织架构，对实习单位的商业贸易运行和管理状况进行较为深入的分析和评价。

（三）操作步骤
    1．前两周了解实习单位总体情况
    实习学生要在业务部门指定的指导老师指导下，虚心学习、了解实习单位的总体情况、业务及管理活动，逐步提高独立操作能力。在这段实习期内学生应每日完成实习日记。

    2．后六周进行专业实习

    通过实习，促进学生了解商贸流通企业的经营管理实际。在有关部门同志和老师的指导下，实习学生应力求用所学知识剖析各种现象，分析实践中遇到的问题，并能大胆提出相关建议。实习结束前，完成实习报告和调研报告（或案例分析）。
（四）注意事项
1．学生应根据实习大纲的要求，并结合业务单位具体情况确定实习内容和课题；

2．学生在开始实习前应拟定详细的实习方案，并经业务单位或有关任课教师审定后执行。
3．实习全过程应以业务指导人员的传、帮、带为主，学生在实习过程中应自觉遵守业务单位和实习单位的有关规定。
三、毕业实习方案设计与具体时间安排
（一）毕业实习方案设计
学生应根据毕业实习大纲的要求，结合实习单位的具体情况制定实习方案。实习方案应包括实习地点、实习目的、实习内容、实习课题、实习阶段安排、实习交流、实习总结等内容。
（二）具体时间安排
2013-2014学年第一学期第15-19周，确定实习单位，并与实习单位指导教师商量实习的总体安排，制定实习方案。实习方案应于实习开始的第一周内交学院指派的指导教师审核认定。
四、毕业实习调研报告的撰写方法与要求

（一）总体要求

在单位实习的学生，实习期间必须完成不少于2000字的“毕业实习调研报告”。根据在实习岗位的工作经历，描述对实习内容的认识、理解和体会。调研报告要求条理清晰，至少能反映学生的基本论文写作素质，不得抄袭，不能只是简单的工作日报或者有关资料和说明等。

1．实习开始时，学生要写实习计划。

2．实习过程中，学生要记载关于实习内容的实习日记。

3．实习结束时，完成实习报告和调研报告。实习报告中要有实习单位对学生的评价以及对学生实习期间表现的鉴定。

4．实习结束时，要有实习单位开具的实习证明。
5．根据以上考核材料，指导教师对学生的实习成绩做出评定。
（二）实习调研报告格式
    整个毕业实习调研报告分两个部分：标题，正文。
    1．标题：主标题，副标题
主标题统一为：“毕业实习调研报告”，副标题根据调研内容确定。

2．正文：大体分三部分
    第一部分：调研主题的描述。也就是你所确定的调研主题是什么。如就实习单位的某些方面进行调查，包括企业经营状况、发展状况等（要有实际数据）。
    第二部分：围绕调研主题进行较为深入的分析。
第三部分：对调研问题进行总结，提出自己的看法。

“调研报告”一定要基于调查基础，有针对性地研究问题。不能凭空想像，闭门造车。
    3．调研报告排版要求
    调研报告一律用宋体，用A4纸打印。页眉为国际经贸学院贸易经济专业毕业实习调研报告，页脚为第X页共X页。格式如下：
    毕业实习调研报告(宋体、小二、加粗)

                 ——副标题（宋体、三号、加粗）
正文中的小标题由四号字并加深
正文（宋体、小四号字、字数2000字以上、1.5倍行距）

                                                   署名

                                               班级、学号

也可以对实习单位的经营管理进行分析。内容包括：案例描述、案例分析、启示。
五、毕业实习量化考核标准及方式

实习结束后，由实习指导老师负责对学生的实习成绩进行量化考核，评定等级。分散实习的学生毕业实习成绩由四个方面构成，即实习单位考核意见（分A、B、C、D四个等级）、实习报告（含实习总结）、调研报告（或案例分析）及学生交流情况。上述四个方面的权重分别为0.3、0.25、0.25、0.2。以百分制为计算依据，最终成绩按照优、良、中、及格和不及格五级制评定。

集中实习的成绩考核评定由带队教师负责，实习成绩包括①思想表现、劳动态度、组织纪律；②现实表现（理论水平与业务能力）；③实习总结，权重分别为0.3、0.4、0.3。实习表现突出的给予加分，违纪的则给予减分。

凡有下列情况之一者，实习成绩均以不及格认定：

1．未达到实习大纲的基本要求，实习报告内容有明显错误，字迹潦草马虎,考核时不能回答主要问题或表述有原则性错误。

2．学生在实习期间因故请假的时间超过全部实习时间的三分之一者，实习中无故旷课超过四分之一者，除实习成绩不及格外，还须按学生守则规定进行纪律处分。

3．实习期间严重违纪，造成恶劣影响或给实习单位，学校或其它单位造成重大损失者。

实习考核成绩不及格，应重新参加实习。如时间无法安排，则延期毕业。
六、实习纪律与注意事项

    1．实习期间一定注意安全。

    2．遵守学校和实习单位的规章制度。

    3．尊重实习指导教师。

    4．实习结束，必须按时返校。

七、毕业实习情况评价与信息反馈

（一）毕业实习情况评价依据

    学生在实习结束后应提交下述各项材料，作为实习评价的依据：
1．实习回执（实习计划），开始实习第一周内用电子稿发给指导教师。

2．毕业实习报告（含实习总结1000字、实习鉴定）。

    3．调研报告（或案例分析）2000字以上，A4纸打印。

    4．分散实习考勤表。

    5．毕业实习证明。
以上各项材料，在实习结束返校后一周内交给指导老师。
（二）毕业实习信息反馈

毕业实习领导小组应敦促指导教师加强与学生实习单位的联系，了解学生的实习状态和表现；实习结束后可以以系为单位组织学生进行实习交流，学生交流情况将作为毕业实习成绩评定的重要依据。
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