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单位名称
XX公司

单位性质
民营企业

主营业务
软件开发、系统集成、IT咨询等

企业文化
创新、协作、责任、共赢

见习单位介绍



见习岗位及职责

岗位名称：软件开发见习生
参与软件开发项目，协助完成

编码、测试等工作；

了解软件开发流程，提高团队

协作能力；

主要职责
学习掌握公司使用的开发语言

和技术；

积极参与公司组织的培训和学

习活动。



提高专业技能
通过实践操作，提高软件开发相关技能，为

未来职业发展打下基础。

了解职场环境
深入企业了解职场文化、工作环境和团队协

作等，为未来就业做好准备。

拓展人际关系
与同事建立良好的人际关系，拓展人脉资源

，为未来职业发展搭建平台。

明确职业规划
通过见习了解自己的兴趣和优势，进一步明

确自己的职业规划和发展方向。

见习目的和意义
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本次见习为期一个月，从2023年3月1日至2023

年3月31日。

见习周期

遵循公司正常上下班时间，上午9:00至下午
18:00，中间休息1小时。

每日工作时间

周末双休，法定节假日正常休息。

周末与节假日

见习时间安排



了解公司组织架构

通过公司官网、内部培训和导师

指导，了解公司各部门职能及相

互关系。

掌握业务流程

学习并掌握所在部门的业务流程，

包括业务受理、审批、执行和反

馈等环节。

办公软件操作

熟悉并掌握公司常用的办公软件，

如OA系统、ERP系统等，提高工

作效率。

工作流程熟悉



专业知识学习

通过导师讲解、查阅资料和实践操作，学习并掌握所
在岗位所需的专业知识和技能。

案例分析

参与部门内部案例分析讨论，了解实际业务中遇到的
问题及解决方案。

实操练习

在导师指导下进行实操练习，逐步掌握业务操作技巧
和规范。

业务技能学习



团队协作

积极参与部门内部团队协作，与

同事共同完成工作任务，分享经

验和知识。

沟通技巧

学习并掌握与同事、上级和客户

的沟通技巧，提高沟通效率和质

量。

反馈与改进

及时向上级和导师反馈见习过程

中的问题和建议，以便得到及时

指导和改进。

团队协作与沟通

030201
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业务技能提升

01

熟练掌握了公司业务流程，能够独立处理相关业务

。

02

学习并掌握了专业软件的使用技巧，提高了工作效

率。

通过参与多个项目，积累了丰富的业务经验和实践

能力。

03



01

02

03

学会了与团队成员有效沟通，协同完成任务。

积极参与团队讨论，提出建设性意见，促进团队

决策的科学性和合理性。

在团队中扮演协调者的角色，协调各方资源，确

保项目的顺利进行。

团队协作能力提升
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