厦门大学嘉庚学院国际商务学院毕业实习大纲
（国际商务专升本）
一、基本信息
课程名称：毕业实习（国商专升本）
学时：8周（春季学期）
学分：4学分
[bookmark: _GoBack]二、毕业实习教学目标
国际商务专升本的毕业实习教学目标在于通过理论与实践相结合、校园与企业相互衔接、国内与国际商务场景相互融合，进一步提升学生的国际市场开拓、跨境业务操作、涉外商务沟通、国际贸易流程管控、跨文化协作与涉外风险应对能力，尤其强化观察、分析和解决国际商务实际问题的实务工作能力，全面提高学生的涉外职业素养与综合就业竞争力。
三、毕业实习主要任务
国际商务专升本的毕业实习包含如下三方面的任务：
（一）熟悉国内外商务行业环境与业务规范，在跨境贸易、市场开发、客户沟通、涉外商务服务、企业运营或销售等相关经管类岗位开展实务操作，掌握贸易、跨境电商、国际物流、报关报检、商务谈判、企业运营等工作流程与运营模式，实现国际商务专业理论与岗位实践深度结合。
（二）全程参与实习单位国际商务相关工作，观摩、实操并熟练掌握核心业务技能，例如：进出口业务操作、信用证与单证处理、市场调研、跨境电商运营、客户开发与维护、国际物流与货代操作、报关报检实务、跨境结算、商务文案撰写等。
（三）在实习报告中应系统梳理个人实习所学、所见、所悟，总结实习业务及实操经验，提升国际商务问题分析与实务解决能力。 
四、毕业实习要求
（一）自觉遵守国家法律法规和学校的实习纪律，严格按照规定时间进行实习，不得随意缩短或延长实习起止时间。
（二）遵守实习单位的劳动纪律和各项规章制度，树立良好的职业道德和组织纪律观念，与实习指导师傅和实习单位搞好关系。
（三）对在实习中悉知的商业秘密要严格保密。借阅实习单位提供的各类文件、数据等资料，必须严格按照有关规定妥善保管，用毕完整归还。
（四）虚心学习，勤奋探索，认真求教；树立良好的精神风貌，维护学校的声誉，遵守各项职业道德规范，提高职业素养，不得向实习单位提出不恰当的待遇要求。
（五）勤于总结实践经验，尊重实习单位员工，认真做好实习笔记，按要求完成实习报告与各项材料填写。
（六）实习期间保持与学校指导教师常态化联系，定期汇报实习进展、业务内容与遇到的问题，及时接受指导与建议。
五、指导教师职责要求
（一）根据分院拟订的实习计划和安排，做好实习前的准备工作。
（二）应做好毕业实习动员，强调实习安全。
（三）对学生阐明实习教学大纲与实习计划的内容，明确实习目的和要求。
（四）组织实习计划的落实，指导学生进入企业展开实习。
（五）密切关注学生毕业实习进展，做好进度指导及突发事件处理。
（六）关心学生生活状况，了解和处理实习中的业务和生活问题，注意处理好与实习单位的关系。
（七）以身作则，言传身教，教育学生严格遵守纪律，保证实习工作的顺利进行。
（八）指导学生填写实习计划、做好单位实习鉴定和撰写实习报告。
（九）做好学生实习考核、实习成绩评定工作。
（十）撰写实习工作总结。
六、考核要求
（一）考核材料
在学生毕业实习结束以后，需提交的纸版材料为《本科生毕业实习报告》《学生自主实习承诺书》《学生自主实习申请表》《学生实习单位联系表》各一份，在各项表格符合毕业实习要求的前提下，指导教师根据毕业实习报告和成绩评定要求给定毕业实习成绩。
（二）毕业实习成绩构成
毕业实习成绩构成由以下四部分构成：
1.毕业实习的规划、设计（10分）
2.实习中的表现（实习单位评价）（40分）
3.实习报告内容与格式（35分）
4.按时提交报告及班级实习活动中配合情况（15分）
毕业实习成绩根据以上四部分得分加总得到，进一步按照：90-100为优、80-89为良、60-79为及格、60以下为不及格的标准转换为四级制总成绩。
（三）实习报告的基本要求
1. 实习单位及工作内容应与本专业或经管类专业相关；
2. 实习报告应有实习单位的校外指导老师评价，该评价将作为“实习中的表现”的评分参考。
3. 报告撰写规范、汇报条理清晰、实习情况真实有效。
4. 实习报告内容应满足撰写要求。
（四）实习报告内容的撰写要求
1.实习计划
（1）安排合理、说明毕业实习的规划、设计；
（2）要求按时间填写，毕业实习共8周，以周记的形式进行。
（3）总字数至少100字。
2.实习记录
（1）说明实习中的表现，对特定工作进行详细描述并总结工作完成情况；
（2）要求按时间填写，以周记的形式进行；
（3）说明实习活动中与班委和指导老师的配合情况；
（4）每周不少于200字，以周记的形式进行，8周总要求字数不少于1600字。
3.心得体会
（1）详细说明专业知识在工作中的运用。如何通过毕业实习将本科阶段所学的知识、理论与实践工作相互结合；
（2）观察周围同事如何解决问题与矛盾。在实习过程中，通过观察并总结同事、前辈的言行，以此作为自己的参照，从而获得启发；
（3）总字数至少800字。
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