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实习背景与目的



某大型国有企业

单位名称

涉及能源、化工、制造等多个领域

业务范围

员工数千人，年营业额数十亿元

企业规模

实习单位介绍



主要职责

参与撰写工作报告、会议纪要等相关文档。

其他临时交办的工作。

实习岗位：文秘实习生

协助处理日常行政事务，如文件整理、会

议安排等。

接待来访客人，协助安排领导日程。

01 02

03 04

05 06

实习岗位与职责



提升文秘专业技能 了解企业运作流程 增强沟通协调能力 拓展职业视野

实习目的和意义

01 02 03 04

通过实习，学习和掌握文秘工

作的基本技能和规范，提高专

业素养。

深入企业内部，了解企业日常

运作和业务流程，为今后工作

打下基础。

在实习过程中，与同事、领导

、客户等多方沟通，提高沟通

协调能力。

通过实习，了解不同行业和职

位的工作内容和要求，为职业

规划提供参考。
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实习过程与经历



2023年7月1日至2023年8

月31日，共两个月。

实习时间 工作时间 加班情况

周一至周五，每天9:00-

17:00，中午休息1小时。
根据工作需要，偶尔需要
加班完成紧急任务或参与
会议等。

030201

实习时间安排



工作流程
接收上级指示或任务 → 分析需求 → 制定计划 → 执行任务 → 汇报进度 → 完

成任务并总结。

主要任务
负责撰写、整理和打印各类文件、报告和资料；接听电话、接待来访者并做好

记录；协助安排会议、做好会前准备和会后整理；管理办公用品和档案；完成

上级交办的其他任务。

工作流程与任务



团队协作01

在实习期间，我积极与同事沟通交流，共同协作完成任务。通过团队合

作，我不仅学到了更多知识和技能，还学会了如何更好地与同事相处和

合作。

沟通方式02

在工作中，我主要通过面对面交流、电话沟通和电子邮件等方式与同事

和上级进行沟通。在沟通过程中，我注意保持礼貌、耐心和清晰表达，

以确保信息准确传达。

沟通效果03

通过有效的沟通，我能够及时获取工作信息和反馈，及时调整工作进度

和方向，确保工作顺利完成。同时，我也能够积极向同事和上级请教问

题、寻求帮助和建议，不断提升自己的工作能力。

团队协作与沟通
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实习收获与成果
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