
实习报告写作“四字”诀

实习需要总结，总结需要提交报告，撰写实习报告是每个毕业生的一项重要

学习任务。撰写实习报告不是难事，但要写好，还多有讲究。本节微课，我们将

一起分享实习报告写作的“四字”诀!

先了解一下实习报告的概念。

所谓实习报告，是指各种人员实习期间需要撰写的对实习期间的工作学习经

历进行描述的文本。它是大学生应用写作的重要文体之一。

实习报告是有通用格式与内容要求的，通常包括——实习目的、实习时间、

实习地点、实习单位和部门、实习内容、实习总结、指导教师评语、实 习 报 告

成 绩、指 导 老 师 签 名、报告写作时间等若干要件。

实习报告的主要内容是实习总结，它主要包括四个方面——

１.实习情况总结。对整个实习过程做一个较为详细的概述

2．总结成绩和缺点。即实习中取得的成绩和不足。

3．总结经验和教训。对上述的成绩和不足进行分析、研究、概括、集中，

并上升到理论的高度来认识。

４．今后的打算。吸取实习工作的经验和教训，明确努力方向，提出改进措

施等。

怎样才算一篇好的实习报告呢？

一篇好的实习报告必须做到“四个字”——

第一个字为“真”。即所有的事件必须是亲身经历的，不能杜撰；

第二个字为“稳”。在哪个部门、岗位实习，负责哪些事务，应当就从所从

事的内容出发，切忌将自己塑造为面面俱到的人物，忌讳文员角色却行经理之事

的浮夸；

第三个字为“卓”。意思是说在实习报告中应当凸显使我们印象深刻、带给

我们巨大震撼或经验教训的事件，而不是随意的记录流水账；

第四个字为“得”。在实践过程中更重要的是对细节的关注，对为人处世的

洞察，技能的提升和方法的改进，我们应当珍惜这样的机会，将所想所悟所得认

真记录下来，作为人生的一笔财富。一旦文字有了思想，情感自然就萌发了，势



必贯穿整篇报告。

如何才能写出好的实习报告呢？

要想实习结束时写作报告不头疼，就要在实习的第一天开始便养成记录工作

日记的习惯，将当天发生的事件、处理事件所采用的方法、吸取的经验教训、感

受心得全部记录在册，如果当时拍摄了照片，也可以整理到当天的日记中。人的

记忆是有限的，这些素材，都将成为后期撰写实习报告必不可少的填充物，有助

于我们全方位总结此次实习经历。只要有素材，报告不是事儿！

最后提醒大家，既然是实用应用文，在排版上还遵从基本规范，

这些都要按相应的要求来做好。


