华侨大学旅游学院生产实习安排与要求
一、实习目的
为了配合旅游旅游学院各本专业基础课和专业课的教学工作，贯彻理论与实践相结合的教学原则，使学生能够更好地掌握将来就业所需要的各种服务操作和管理技能，以适应将来工作的需要，成为思想觉悟高，基础理论扎实，动手、应变、创新能力较强的高素质人才，根据本专业培养计划的要求，安排学生到相关旅游企事业单位进行生产实习。
二、实习时间
实习时间：旅游管理（酒店管理）为第7学期
               资源环境与城乡规划管理为第6学期
三、实习内容与安排
由各实习单位按华侨大学旅游学院实习要求具体安排，集中安排与分散实习相结合。
四、学生自找实习单位之要求
1、根据学院院务会研究决定，旅游管理、饭店管理、资源环境与城乡规划管理生产实习分为学院集中统一安排与学生自找实习单位两种形式进行。旅游管理专业与资源环境与城乡规划管理专业学生实习形式为学生自找实习单位实习与学院安排相结合，学生可自行联系实习单位完成实习任务（如未能按学院要求落实好实习单位，则由学院统一安排）；饭店管理专业（境外生除外，保持原来自找实习单位形式）的学生保持原来的学院集中统一安排实习方式，实习单位由学院统一安排。
2、学生自找实习单位之要求是：实习单位必须是旅游企事业单位或相关行政管理部门（旅游局、规划局、国土局等）。其中，饭店必须是四星级（含）以上旅游饭店；旅行社必须是具有出境业务经营权的旅行社；景区必须是国家级景区或4A级（含）以上景区。
3、自找实习单位的学生，应以书面形式提交《华侨大学学生分散实习申请表》（申请表需盖实习接收单位公章；“实习内容安排”一栏如果填不下可以附页），在实习开始的15日内寄到班主任老师处，申请经相关学院领导和相关老师按学院规定审核同意后方可确定。实习期间，学院将派领导、老师到实习单位巡视。
五、具体实习要求
1、实习期间学生应将课堂所学理论知识与实际情况相结合，着重掌握实际操作技能及经营管理技巧。
2、实习期间要坚持写实习日记和周记（旅游管理与饭店管理至少20篇，资源环境专业至少10篇），实习结束前交学院。
3、实习结束后，要有实习单位的岗位评价及实习单位人事部门写的鉴定书。
4、学生实习结束前要交一份详细的生产实习报告（5000字以上）和《生产实习鉴定表》。
5、学生在实习期间，要求具有吃苦耐劳的精神，团结员工，虚心向实习单位老员工学习，服从安排，并严格遵守实习单位的生产劳动纪律。在实习期间，因违反纪律，受到实习单位处分的学生按学校相应处分等级归入学生档案；被实习单位取消实习资格的学生原则上不发毕业证。
6、实习期间学生请假必须严格遵守实习单位的考勤制度，并办理完整的请假手续，先由实习生所在部门批准，再到人事部门请假。一次性请假超过一周（六天及以上）者还必须经学院批准；累计请假超过一个月者，实习成绩降一级；累计请假超过一个半月者，没有实习成绩，必须重新实习。请假手续不完整者，按无故旷工论，并遵照实习单位的相应考勤纪律处理。
7、实习生要有安全意识，注意保护自己的人身安全。实习期间学生住宿要服从实习单位安排，不得私自在外租房（自找实习单位且实习单位没有安排住宿的除外），违反者成绩降一级，并追究其相关责任。由于实习生自己的原因引起的工作与生活方面的事故，其责任由实习生自己承担。
8、每个实习组的组长应与学院保持经常的联系，反馈有关实习信息，传达学院和班主任的有关指示。实习生应积极向《实习快讯》投稿，刊录作者在评定实习成绩时将有所体现。
六、实习成绩评定
实习结束后由学院组织有关教师参照实习单位的意见与评语，集体评定实习生的实习成绩。生产实习成绩主要由以下几部分组成：
1、生产实习报告：30%；
2、生产实习单位对实习生的实习鉴定（评语）：15%
3、实习周记25%
4、管理（景观规划设计）案例分析（案例卡）10% 
5、岗位评价 10%
6、实习沟通及表现反馈（与学院、班主任的联系，服从分配与否，出勤状况，实习单位奖惩）：10%。
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