附件2：

2020下半年旅游管理专业毕业实习安排及要求

一、实习目的、要求
旅游管理是一门既重视对基本知识的全面掌握，又注重对理论知识的理解和运用的学科。通过毕业实习，要求学生将所学到的理论知识和实际工作有机地结合起来。通过实习可以培养学生的实际动手操作能力，也为学生在今后的工作岗位打下良好的基础。
二、学分分布
专科16学分，其中毕业实习13学分，实习报告3学分。
本科17学分，其中毕业实习8学分，毕业论文7学分，实习报告2学分。
三、实习时间安排
	时间
	安排

	2020年8月
	认真阅读毕业实习要求，落实实习单位

	2020年8月-2020年12月
	专科学生实习5个月，本科学生实习3个月

	2020年12月5日前
	学生完成实习报告和实习考核表，实习报告要与指导教师联系，实习鉴定表要求单位盖章。
指导教师：田龙江老师  （电话：13824123197  邮箱：413113720@qq.com ）

	2020年12月10日前
	学习中心收齐学生的实习报告和实习考核表，并上交到网络学院


四、实习内容和要求
     根据专业特点和从业需要，有针对性地选择旅游管理专业实习内容。学生毕业实习的主要内容和要求包括以下几个方面：

1.宾馆酒店业务

(1)了解所在实习酒店的组织机构设置情况、相关规章制度和该单位的企业文化;
(2)熟悉岗位职责;

(3)通过实际工作、学习和熟悉各部门业务操作流程;

(4)熟悉作为窗口性服务行业的前台管理技巧及市场开发策略;

(5)熟悉后台管理基本功能。
2.旅游公司和旅行社业务：
(1)了解我国旅游行业的现状和发展方向、国际国内旅游改革方向等方面的实施情况；
(2)了解国家有关旅游管理的现行规定，熟悉重要的涉外旅游法规和政策等；
(3)熟悉并掌握旅游业务的基本程序和主要操作技能。在实习单位工作人员的指导下，学习从事旅游实务中业务函电的草拟、组团报价及核算、成行条件的磋商、地接和带团导游的实践及相关文件的制作与审核；
(4)学习运用英语处理旅游往来函电、签订合同和制作报价单证；
(5)了解旅游电子商务应用情况，并亲自实践积极推进；
(6)了解旅游公司的机构设置和有关管理制度。
3.旅游景区业务：
(1)了解国家关于旅游景区、景点的经营运行方面的相关法律法规；
(2)熟悉各种旅游产品的特点及其开发的方向；
(3)掌握旅游景区、景点与周边社区和有关部门沟通的技巧，善于开展旅游景区、景点内的节庆等公关活动；
(4)了解实习旅游景区、景点产品开发的市场定位法。
4.其它与旅游管理相关业务：如会展、俱乐部与休闲管理等。
五、实习方式

由于是非在校生，因此必须自己联系相关实习单位，如果是旅游企业单位员工，可以选择在本企业内实习。
六、实习过程的监管
1．毕业实习工作由各个学习中心统一监管，毕业论文指导教师直接监控实习学生的论文研究进程，所在企业要进行具体业务指导，请实习单位指派专人指导学生的实习工作。
2．学生到达实习地点以后，请实习单位指派的负责人结合单位的具体情况，帮助学生制定全面的实习进度计划，学生在一周内将进度计划向其论文指导教师汇报。
3．学生应在实习结束之前一周完成毕业实习报告，应有实习单位指派的指导人员填写评语并由实习单位加盖公章
4．学生在实习期间应经常与及论文指导教师和学习中心保持联系。实习期间学生每月向实习中心递交一份实习小结。
七、实习纪律及有关注意事项
1．实习学生必须接受所在企业的领导，积极参加所在单位统一安排的各项有益活动，严格遵守中山大学学生守则，做到遵纪守法，讲究文明礼貌，讲究公共道德，不得擅自离开实习地点和提前返校。
2．实习学生在实习期间应认真贯彻执行党和国家的有关方针政策，严格执行实习单位的各项规章制度，严守企业商业秘密，要向实习所在单位员工一样严格要求自己，以主人翁的态度严肃认真地对待实习的各个环节，按时完成实习单位交给的各项任务。学生在实习期间应做到不迟到、不早退、不旷工，有事必须办理请假手续。
3．实习学生要适应教学形式的变化，改变自己的学习方式；虚心向企业员工请教，向实践学习，勤学好问，认真钻研，积极为实习单位多做工作。
4．学生要服从实习所在单位的工作安排，不得进行与业务无关的活动。对违反实习纪律者，学院有权中止实习。
八、毕业实习成绩的评定
      学生的毕业实习成绩由学生在实习期间的表现和学生实习结束后提交的有关资料综合评定。
1．实习结束后学生应提交不少于3000字的毕业实习报告。实习报告在如实反映实习情况的基础上，可以围绕实习所在单位的某一专题进行选题。实习报告要有基本内容，更要有特色内容；要有一般性分析，更要有重点剖析。实习报告还可以在企业有关人员的指导下，对实习单位某一方面的经营管理现状和存在的问题进行较为系统的分析，并提出改进工作的建议或进行对策性研究。学生的实习成绩由所在实习单位有关指导人员写出评语并加盖印鉴，连同实习报告交回学院实习指导教师，由实习指导教师提出初评成绩，最后由学院确定毕业实习成绩。
2．学生的毕业实习成绩分五等：优秀、良好、中等、及格、不及格。毕业实习成绩不及格的学生不能毕业。
九、毕业实习报告格式要求

实习报告的撰写要3000字以上，实习报告在形式上分为几个部分：

1.实习目的
2.实习单位简介
3.实习工作内容
4.实习体会
5.在实习当中你所发现的问题及你的改进建议
实习报告的基本编辑格式：
（1）字体：主标题一般用三号宋体加粗，正文内各主要部分的大标题用四号黑体；正文内文使用小四号宋体；中文摘要用五号楷体（其中“论文摘要”四字用同号黑体并加方括号），英文摘要用小四号新罗马体(Times New Roman，其中摘要一词即Abstract采用同一字体加粗并加方括号)；注释、参考书目依次列在篇末，均用小五号宋体（其中具有标题性质的“注释”、“参考书目”左边不空格，采用同号黑体加冒号）。
（2）实习报告内文各大部分的标题用“一、二……”，次级标题为“（一）、（二）……”，三级标题用“1、2……”，四级标题用“（1）、（2）……”。不再使用五级以下标题。
（3）版式：使用A4规格打印，每页30行。行间距设置为1.5倍。
（4）实习报告的封面、封底由学校统一印制。
十、中山大学旅游管理专业(网络教育)实习考核表
注：表中红色字体在正式填写时删除。
中山大学旅游管理专业(网络教育)实习考核表

	学习

中心
	
	学号
	
	层次
	专科（   ）

本科（   ）
	（小一寸相片）

要求必须

贴照片

	姓名
	
	性别
	
	出生

年月
	
	籍贯
	
	民族
	
	

	现住址
	
	联系

电话
	座机
	
	

	身份

证号
	
	
	手机
	
	

	电子

邮箱
	
	实习岗位
	

	实习

时间
	（填写时间跨度，本科必须满3个月，专科必须满5个月）
	实习单位
	

	实习内容
	（本栏由学员填写简要内容，另附不少于3000字的实习报告）

	实习单位意见
	  实习单位盖章     

                                                         年    月    日 
（此处的时间必须和上面的实习结束时间相对应）   

	学院意见
	年    月    日    


