

實踐大學觀光管理學系
就業合作案實習心得報告




（封面請自行設計，唯字體部分為固定格式）





班級：
姓名：
學號：
實習單位：
實習時間：
實習心得大綱
1、 實習（公司）機構簡介：（15%）
夏都沙灘酒店是全台灣唯一擁有美麗貝殼沙灘的休閒度假旅店，臨著巴士海峽…………(內文請務必以單行間距撰寫)
2、 實習（公司）機構或實習部門相關規定：（5%）
3、 實習部門簡介：（5%）
4、 工作內容及作業流程：（5%）
5、 實習期間所獲得的經驗及感想：（40%）
6、 給學校或實習單位的建議或感謝：（10%）
7、 實習照片：(20%)【須含四張以上之照片，請提供豐富之實習資料照片。】 

實習心得撰寫注意與建議事項
(1) 實習報告之撰寫格式：
1. 用紙：白色標準A4紙張，電腦打字。
2. 字體：中文黑色標楷體，英文Times New Roman，大標題粗體14號字，中標題粗體13號字，內文12號字。
3. 格式：單行間距。
4. 版面設定：上、下、右側為2cm，左側為2cm。
(2) 內容要求：
1. 實習報告字數不得少於3000字。（心得部份請撰寫至少1500字）
2. 實習時間為一年的同學，因上、下學期分別給予學分數，因此，上、下學期末皆應繳交一次實習心得，共計為兩次。實習一年的同學們，撰寫第二次實習心得時，對於實習中相關學習面向，應有不同於前六個月之感受。
(3) 學期實習總評分原則：
實習單位考核佔實習總分60%，書面作業(含月誌、實習心得)佔實習總分40%。
(4) 撰寫內容建議：
1. 設定實習目標：有系統的訂定你個人的實習目標，可利用下列問題為思考方向：「自實習開始至結束，你期望自己有何成長？」；「你想要在實習過程中，學到哪些實際的專業技能？」；「你想要參與實習機構中的哪些實際任務與過程？」；請就你所列出的每一個目標，說明你將透過哪些方法或具體的行動來執行這些目標，以達到實習的成效。
2. 實習單位簡述：
敘述以下幾點：
(1) 機構的歷史背景、成立宗旨、目標與遠景。
(2) 人事組織與福利制度的介紹（如對實習生交通、住宿及伙食之處理如何）。
(3) 機構之環境（如實習單位內部設施等…）。
(4) 職責（如輪值與值班人員之排定方式、衣著與裝扮的規定、各種請假的程序、該機構其他特殊之職責規定）。
3. 服務對象：描述該機構的服務對象為何？
(1) 例如服務對象的年齡、性別、收入…等等，分別如何？你可否觀察歸納出這些顧客的活動偏(嗜)好？
(2) 描述你自身在服務顧客時的長處與需改善之處？
4. 目標回顧：建議回顧本報告「設定實習目標」中，你所設定的目標後試想：在你所設定的目標中
(1) 哪些已達成？
(2) 哪些仍在進行中？
(3) 哪些尚未達成，而你仍然認為可以做到？
(4) 在你的實習過程中，是否有任何事情或狀況你不想投入或經歷的？在這個實習階段中，你是否有任何新的目標及方針要增加？為什麼？
5. 綜合心得報告：
心得報告中建議包含：
(1) 本次實習符合你的期望與需要嗎？
(2) 描述你個人在實習過程中，對機構有何貢獻。
(3) 敘述你在實習機構中所負責的工作內容。
(4) 任何你有機會參與或從事的行政管理、指導等職務。
(5) 請自我分析你自己在實習過程中，專業知識、實務技能、人際關係的處理、未來就業準備等各方面是否有成長。
(6) 對擬前往此單位實習之學弟妹有何建議？
(7) 對實習單位何建議？
(8) 對系上於處理你們實習作業上有何建議？
(9) 如有其他上述未指出的實習工作內容，請自行撰寫於實習報告內。




