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實踐大學觀光管理學系 

____學年度校外實習學生實習計畫書 

基本資料 

實習學生姓名  系(學程)/學號  

實習機構名稱  實習單位/部門  

實習課程名稱  實習類別 
□暑期  □學期  □學年□海外實

習(可複選) 

實習期間    自     年   月   日   至      年   月   日 

實習職稱  實習學分  

實習機構指導教師  學校輔導老師  

實習學習內涵 

實習課程目標 

 

為提升學生的就業競爭力，實習將針對其未來職涯發展所需技能進行規劃，

透過將理論知識與實務操作相結合，協助學生建立專業能力，同時培養良好

的職場倫理與工作態度。 

實習課程內容 

 

 提供與學生學科相關的實務經驗，幫助其將理論應用於實際工作中。 

 拓展學生視野，提升專業知識與技能，同時增強其獨立工作的能力。 

 協助學生運用所學知識，支援實習機構的業務運作與目標達成。 

 培養學生良好的情緒管理能力、職場態度與倫理，並提升其表達溝通、團隊合

作、挫折耐受力，以及問題發掘與解決能力。 

 其他：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿。 

 

各階段實習內容具

體規劃及時程分配 

實習階段 期間 實習課程/核心能力 

第一階

段 
○月-○月 

核心能力： 

□服務態度與基本職場素養 □溝通互動與顧客服務

能力 □問題分析與跨部門協作能力 □專業整合 □

獨立作業與服務品質提升  

□其他__________________________________ 

實習目標： 

□建立專業服務態度、孰悉基本作業與單位運作流

程，具備獨立執行簡易服務項目的能力。 

□能獨立完成簡易對客作業並學習有效互動、回應

需求，提高服務敏感度。 

□能協助處理較複雜的顧客需求，並理解跨部門協

作的重要性，提高問題分析能力。 

□具備獨立完成多項作業的能力，能協助處理複雜

案例並提出改善建議，達成專業整合與自我成

長。 

□其他__________________________________ 

 

實習內容： 

□職務導入訓練 □環境與設備認識 □服務禮儀訓練 

□前台協助作業 □候場協助作業 □電話/網路協助
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作業 □問題反映流程 □顧客消費環境管理 □顧客

特殊需求處理 □跨部門協調 □獨立接待顧客 □異

常狀況處置 

□其他__________________________________ 

 

第二階

段 

○ 月 - ○

月 

核心能力： 

□服務態度與基本職場素養 □溝通互動與顧客服務

能力 □問題分析與跨部門協作能力 □專業整合 □

獨立作業與服務品質提升  

□其他__________________________________ 

實習目標： 

□建立專業服務態度、孰悉基本作業與單位運作流

程，具備獨立執行簡易服務項目的能力。 

□能獨立完成簡易對客作業並學習有效互動、回應

需求，提高服務敏感度。 

□能協助處理較複雜的顧客需求，並理解跨部門協

作的重要性，提高問題分析能力。 

□具備獨立完成多項作業的能力，能協助處理複雜

案例並提出改善建議，達成專業整合與自我成

長。 

□其他__________________________________ 

 

實習內容： 

□職務導入訓練 □環境與設備認識 □服務禮儀訓練 

□前台協助作業 □候場協助作業 □電話/網路協助

作業 □問題反映流程 □顧客消費環境管理 □顧客

特殊需求處理 □跨部門協調 □獨立接待顧客 □異

常狀況處置 

□其他__________________________________ 

 

第三階

段 

○ 月 - ○

月 

核心能力： 

□服務態度與基本職場素養 □溝通互動與顧客服務

能力 □問題分析與跨部門協作能力 □專業整合 □

獨立作業與服務品質提升  

□其他__________________________________ 

實習目標： 

□建立專業服務態度、孰悉基本作業與單位運作流

程，具備獨立執行簡易服務項目的能力。 

□能獨立完成簡易對客作業並學習有效互動、回應

需求，提高服務敏感度。 

□能協助處理較複雜的顧客需求，並理解跨部門協

作的重要性，提高問題分析能力。 

□具備獨立完成多項作業的能力，能協助處理複雜

案例並提出改善建議，達成專業整合與自我成

長。 

□其他__________________________________ 

 

實習內容： 
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□職務導入訓練 □環境與設備認識 □服務禮儀訓練 

□前台協助作業 □候場協助作業 □電話/網路協助

作業 □問題反映流程 □顧客消費環境管理 □顧客

特殊需求處理 □跨部門協調 □獨立接待顧客 □異

常狀況處置 

□其他__________________________________ 

 

第四階

段 

○ 月 - ○

月 

核心能力： 

□服務態度與基本職場素養 □溝通互動與顧客服務

能力 □問題分析與跨部門協作能力 □專業整合 □

獨立作業與服務品質提升  

□其他__________________________________ 

實習目標： 

□建立專業服務態度、孰悉基本作業與單位運作流

程，具備獨立執行簡易服務項目的能力。 

□能獨立完成簡易對客作業並學習有效互動、回應

需求，提高服務敏感度。 

□能協助處理較複雜的顧客需求，並理解跨部門協

作的重要性，提高問題分析能力。 

□具備獨立完成多項作業的能力，能協助處理複雜

案例並提出改善建議，達成專業整合與自我成

長。 

□其他__________________________________ 

 

實習內容： 

□職務導入訓練 □環境與設備認識 □服務禮儀訓練 

□前台協助作業 □候場協助作業 □電話/網路協助

作業 □問題反映流程 □顧客消費環境管理 □顧客

特殊需求處理 □跨部門協調 □獨立接待顧客 □異

常狀況處置 

□其他__________________________________ 

 

 

實習機構提供培訓

內容 

實務訓練類別 

□產品認識及訂單學習 □客戶溝通 □產品技術問題解決  

□財務報告技術支援 □研發案例分享 □實務問題分析 □製程改善  

□庫務管理 □技術指導 □企業文化訓練 □企業產品知識訓練  

□餐飲內/外場服務 □餐飲廚房製備□飲料酒水製備 □烘焙產品製備銷售 □旅

行業作業流程 □航空業作業流程□ 旅館房務作業 □旅館客務作業  

□職業安全與教育訓練 □進階知識管理 □溝通技巧 □語言課程  

□實務案例分享 □實務問題分析解決 □銷售技巧 □專業形象建立  

□個人品牌塑造 □技術指導 □其他：___________ 

 

實習機構提供資源

與設備 

□機儀器設備□資訊科技設備□SOP操作手冊□專人指導□教育培訓□實務操作教

學□實務經驗分享□產業交流體驗學習□文件撰寫處理□制服配件□其他：

_______ 
實習機構指導教師提供的輔導方式： 

□實務操作教學□實務經驗分享□產業交流體驗學習□文件撰寫處理□口述解說

□操作示範□案例研討□其他：__________ 
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實習成效考核與回饋(由學系實習輔導老師填寫) 

評核項目 
學生書面報告  

□內容結構（  %）□思維邏輯（  %）□深度與廣度（  %）□實用性（  %）

□其他_______________（  %） 

教學評核方式/ 

回饋規劃 

□校外實習雇主滿意度問卷調查表□校外實習學生滿意度問卷調查表 

□學生報告心得分享□輔導經驗交流□實習課程檢討會議 

□其他，請說明： 
備註：本表為學生實習前由實習機構指導教師、學校輔導老師及學生等三方討論規劃後填寫，正本

由系所自存。 

學生簽章 實習機構指導教師 學校輔導老師簽章 
   

 
                   填表日期（西元）:_____年______月______日 


