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崇仁醫護管理專科學校 校外實習作業(含實作)心得寫作要點 
 
一、依據本科校外實習實施辦法規劃，為使校外實習（含實作）更加落實，特定本要點。 

二、校外實習之心得報告，統一格式如下（可參考附件如下）： 

（一）企業簡介 

（二）經營現況 

（三）員工福利 

（四）教育訓練課程 

（五）特別活動介紹 

（六）個人工作內容與檢討 

（七）實習心得 

（八）附件 

（九）參考資料 

1.書籍：作者例：王××等編著（中文）Mack CHILE（英文）「篇章名」，年版，出版社， 

P5.∼ P20.。 

2.雜誌：「篇章名」，作者，雜誌名稱，卷期，年月，P5.∼ P25.。 

三、寫作注意事項： 

（一）作業及心得報告，採用統一格式學校現成規格稿紙書寫，並依學校指定封面裝定成冊， 

否則不予計分。 

（二）各項作業及心得報告應於輔導教師規定時間內，以郵戳為憑，郵寄各教師批閱。 

（三）作業及心得報告遲交或不按格式用紙書寫，及內容不符合規定者，得扣實習分數總分三 

分。 

四、校外實習作業實作部份，依實際操作進行評分，並得於實習單位或學校實施。 

五、教師作業心得評閱規定如下： 

（一）內容：包括學習感想及心得、研讀報告等，佔百分之七十。 

（二）文筆：包括字體字數，文筆通暢，佔百分之二十。 

（三）切題及格式：撰寫以實習範圍為宜，是否切題及符合格式，佔百分之十。 



 

 

 

附件 . 
 

各位同學好: 
 

校外實習即將結束，由於校外實習為本系強化學生專業能力與培養餐飲管理專 
業人才的重點，希望各位同學能夠將此實習過程記錄下來，因此，實習結束後需繳 

交校外心得報告並於開學後一個星期內繳交完畢，留存系辦，以提供日後即將實習 

學弟妹的參考資料。 

校外實習報告內容如下，請參閱。撰寫內容可以實習單位實際狀況有所增減， 

同學亦可用照片方式呈現。 
 
 

       崇仁醫護管理專科學校(28 點字) 

         校外實習心得報告(28 點字) 

 
 
 
            實習單位(28 點字) 

    
 
 

指導教師: (26 點字) 

            班    級: (26 點字) 

            學    號: (26 點字) 

學生姓名: (26 點字) 
 
 

            中華民國九十 年 月 日(20 點字) 
 



 

 

 

                    目錄 
 

一、實習餐廳或企業簡介:地理環境介紹、組織狀況(含 部門及

人事)、員工守則⋯ 等。 
 

二、經營現況：地理環境介紹、營業時間及客群分析、菜單內容與評 

估⋯ 等。 
 

四、員工福利：宿膳、薪資津貼、聯誼活動。  

五、教育訓練課程：訓練課程介紹、課程文件資料⋯ 等。 

六、特別活動介紹：DM 簡介、菜單⋯ ⋯ 等。  

七、個人工作內容與檢討：職務工作內容介紹、工作流程說明、工作 

表現檢討⋯ 等。 

八、實習心得。 
 

九、附件：實習期間相關照片、訓練課程介紹或訓練講義、其他⋯ ⋯  

等。 
 
 
 
 
※封面規格：如上述。 
 
※內文規則：A4，段落單行間距，邊界上、下、左、右各 2 公    
        分，標題 16 點字粗體、內文字體 14 點字。 
 
不需膠裝裝訂，請同學購買三孔夾的資料袋及三孔資料夾的方式來繳 
 
 
交。(PS：不限廠牌) 
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