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壹、餐旅系實習相關業務老師聯絡電話
	序
	老師姓名
	分 機
	說明

	1
	陳國勝
	08-7624002
	3800
	系主任

	2
	林重均
	
	3801
	系助理

	3
	劉財龍
	
	
	產攜4-1班導師

	4
	柯信忠
	
	
	4-1班導師

	5
	陳麗蓁
	
	
	4-2班導師

	6
	王智永
	
	
	4-3班導師

	7
	王培基
	
	1624
	餐旅系校安中心輔導員

	8
	朱世聖業務員
(理賠窗口)
	08-7382000轉33
	新光產物保險股份有限公司

	※有任何問題，各班同學請先向各班導師反映。
※大仁科大校安專線電話：08-7629585


貳、校外實習單位資料(1/2)
110學年度餐旅系校外實習單位名冊(四技一般生)                                                                           四技一般生86人：餐旅4-1(33人)、 餐旅4-2(23人)、餐旅4-3(30人)
一、學校安排
	序
	實習單位
	地址
	電話
	餐旅4-1

(32)

柯信忠師
	餐旅4-2

(21)

陳麗蓁師
	餐旅4-3

(28)

王智永師

	1
	台北君悅酒店
	11051台北市信義區松壽路2號
	02-27201200#3110
	洪程怡

藍子淇
	
	

	2
	悠旅生活事業股份有限公司(Starbucks TW)
	110台北市信義區基隆路一段200號5樓
	02-87867799#2325
	
	
	黃世啟

	3
	台北優味企業(UCC)
	11466台北市內湖區瑞光路26巷36弄6號2樓
	02-27949768#313
	侯理沙
	
	

	4
	六福開發股份有限公司南港分公司
	115011
台北市南港區忠孝東路七段359號
	02-66156565#2102
	
	謝彥武
	

	5
	寒舍餐旅管理顧問股份有限公司信義分公司  (台北寒舍艾美酒店)
	11073台北市信義區松仁路38號
	02-66225760/5763
	胡宇宏
	
	

	6
	台北鼎泰豐
	235029新北市中和區立言街36號
	02-22267890#5259

02-22267890#5225
	廖婕羽
	
	

	7
	新竹國賓大飯店
	30060新竹市中華路二段188號
	03-5151666#3311
	
	蕭羽晏

簡培軒

傅羽妏
	許智傑

李湘淇

	8
	新竹喬桌子餐廳
	30043新竹市東區三民路25號
	03-5356070


	
	
	林靖茹

	9
	王品集團
	40354台中市西區台灣大道2段218號29樓
	04-23221868
#2005
	
	
	邱品鈞

	10
	台南晶英酒店

(晶華國際酒店)


	70051台南市中西區和意路1號
	06-3908088#3600
	李其樺

廖柏清

劉家安

王之鈺

戴志翰
	
	

	11
	捷絲旅十鼓

(晶英酒店關係企業)
	台南市仁德區文華路二段 326 號
	06-2662218


	
	楊宸昀

王雅菱

陳芷華
	

	12
	台南桂田酒店
	71081台南市永康區永安一街99號
	06-7021789
	
	
	白鈞益

力妍馨

林震

	13
	台南台糖長榮酒店
	70167台南市東區中華東路三段336巷1號
	06-3373888#2903
	林承濂

江志龍
	吳宜勳
	

	14
	台南轉角餐廳
	70146台南市東區大學路22巷12號
	06-235-6781#19
	趙崇佑

許慧雯
	
	

	15
	高雄國賓大飯店
	801004高雄市前金區民生二路202號
	07-2115201#2208 
	張晉維

陳柏均
	
	

	16
	麗尊開發股份有限公司
	高雄市苓雅區五福一路105號
	07-2296030# 3126
	
	
	張佩筑

	17
	高雄都會生活開發

(HOTEL DUA)
	80661高雄市前鎮區忠勤路8號
	07-5363788#5511
	
	
	王瑞忠

王俐雅

王振發


110學年度餐旅系校外實習單位名冊(四技一般生)續
	序
	實習單位
	地址
	電話
	餐旅4-1
(32)
柯信忠師
	餐旅4-2
(21)
陳麗蓁師
	餐旅4-3
(28)

王智永師

	18
	高雄都會生活開發

(MLD台鋁)
	80661高雄市前鎮區忠勤路8號
	07-5363788#5511
	
	
	陳韻如

	19
	高雄漢來大飯店

(漢來美食股份有限公司)
	80146高雄市前金區成功一路266號22樓
	07-2135788#

8905
	
	蘇暐傑

吳子濡

邱弘儒
	

	20
	高雄福華大飯店
	800203高雄市新興區七賢一路311號
	07-2307786
	劉沛梃

林湘芩
	
	張晉瑜

	21
	南北樓

eq \o\ac(○,A)林森店eq \o\ac(○,B)建工店
	80660高雄市前鎮區林森三路18號
	07-3337197
	賴明洋

	
	

	22
	人杰老四川餐飲管理顧問
	813高雄市左營區文學路597號
	07-3416222#581


	
	李若寧

程裕評
	

	23
	帕莎蒂娜國際有限公司

(帕莎蒂娜餐廳)
	802012高雄市苓雅區建國一路252號
	07-7259236#506
	莊凱婷

林俊翰

王發炫
	
	謝杰志



	24
	高雄方師傅食品有限公司
	830046高雄市鳳山區武慶2路288號
	07-7151999#106
	
	涂軒瑋


	王芳雪

童榆雅

	25
	高雄家樂福
	700台南市中西區中華西路二段16號
	06-2957588#704
	
	陳瑜
	

	26
	高雄不二家(不二緻果)

仙林鎮食品有限公司
	80049高雄市新興區中正四路31號
	07-3722169
	陳亭竹
	謝育庭
	張庭怡

	28
	鮪魚家族飯店

(櫻花蝦金品飯店)（屏東店）
	900006屏東市民生路255號
	07-2850555#24
	董宥伸

蘇敬焜
	
	

	29
	吳寶春食品股份有限公司
	807高雄市三民區中和街12號
	07-3211277#724
	
	
	程薇芯

	30
	韓石食堂(維創食品）
	807高雄市三民區大豐二路134號
	0935-568814


	尤瑞均
	
	

	31
	屏東不二家

(歐維斯)
	900006屏東市中華路10號
	08-7656317
	
	鄧雯雅

	

	32
	貫統食品有限公司

(多麥綠)
	900005屏東市瑞光里民生東路18號

900081屏東市工業環路9號(中央工廠)
	08-7239676#26
	許少淳
	盧宜靖
	王亭雅

	33
	墾丁福華渡假飯店

(耕頂興業)
	94644屏東縣恆春鎮墾丁路2號
	08-886232#2703
	
	洪祈烜
	

	34
	老新餐飲有限公司
	807008高雄市三民區十全三路265號
	07-3220961
	蔡沛吟
	
	

	35
	新竹豐邑喜來登大飯店
	30264新竹縣竹北市光明六路東一段265號
	03-6206133
	林紅郁
	
	

	36
	冒煙的喬餐廳
	807006高雄市三民區中華橫巷21號
	07-311-3319#64
	
	
	李宗翰

	37
	豆府餐飲集團（北村豆腐家）
	104台北市中山區民權東路2段42號4樓
	02-25813818#253
	
	
	李玥潼

陳玉庭

陳儀瑄


110學年度餐旅系校外實習單位名冊(四技一般生)續
	序
	實習單位
	地址
	電話
	餐旅4-1
(32)
柯信忠師
	餐旅4-2
(21)
陳麗蓁師
	餐旅4-3
(28)

王智永師

	38
	陽光大飯店
	高雄市苓雅區中華四路71及75號
	07-3327988#2886
	
	
	謝汶妤

	38
	聯上大飯店 
	80661高雄市前鎮區忠勤路8號
	07-5363788#5511
	楊凱智
	
	

	40
	班鳩的窩 
	高雄市左營區文守路196號
	0919192477
	
	王品云
	

	41
	捷絲旅高雄站前館 

（悅寶企業股份有限公司）
	800053高雄市新興區中山一路 280號
	07-973-3587 #8313
	
	鄭如恩
	

	42
	悠活渡假事業股份有限公司
	屏東縣恆春鎮萬里路27-8號
	08-8869997 #88112
	劉懷婷
	
	張簡鈴冊

余志鴻

	43
	墾丁貓鼻頭露營莊園(及美開發有限公司)
	94645屏東縣恆春鎮下泉路90號
	08-8866669
	
	
	郭明琮

	44
	爭鮮（股）份公司

（定食八）
	11072 台北市忠孝東路四段559巷16弄21號1F
	02-2760-2200# 1052
	林泓佑
	
	

	

	二、自行尋覓

	序
	實習單位
	地址
	電話
	餐旅4-1
(1)
柯信忠師
	餐旅4-2
(1)
陳麗蓁師
	餐旅4-3
(2)

王智永師

	1
	雲雀國際股份有限公司

（涮乃葉屏東太平洋店）
	115台北市南港區松河街410號
	08-7660669
	
	李雯軒
	

	2
	永心鳳茶有限公司
	802高雄市苓雅區中山二路404號
	07-3133081
	
	
	洪萱甯

	3
	長安製面有限公司
	900屏東縣屏東市民族路423號
	0978506978
	
	
	陳翰冠

	4
	典藏藝術家庭
	高雄市鹽埕區大義街2號 
	07-5211936
	黃羿霖
	
	


110學年度餐旅系校外實習單位名冊(四技產攜生)
四技產攜生12人：餐旅產攜4-1(12人)  劉財龍師

一、學校安排
	序
	飯店名稱
	飯店地址
	連絡電話
	餐旅產學4-1(12)

	1
	王品集團
	40354台中市西區台灣大2段218號26樓
	04-23221868
	翁聖程、張延憶

陳明淳

	2.
	高雄福華大飯店
	80053高雄市新興區七賢一路311號
	07-2307786
	蔡惠玉


	3
	高雄國賓大飯店
	80144高雄市前金區民生二路202號
	07-2115201
	鍾元誌

	4
	高雄漢來大飯店

(漢來美食股份有限公司)
	80146高雄市前金區成功一路266號22樓
	07-2135788 # 8905
	李儀宣、劉姵均

許雁婷

	5
	人杰老四川餐飲管理顧問
	813高雄市左營區文學路597號
	07-3416222 #581
	張娟惠

	6
	康橋商旅
	高雄市新興區同愛街30號
	07-2885588
	林汶鈺

	7
	高雄方師傅食品有限公司
	830046高雄市鳳山區武慶2路288號
	07-7151999 #106
	黃光耀

	8
	
	
	
	陳凱霆


參、校外實習守則

1、 學生於校外實習期間在實習單位工作時應保持良好之服務品質及維護良好校譽。

2、 學生校外實習工作以客房部門及餐飲部門為主，實習生應遵照實習單位之安排，不得任意拒絕。

3、 對待客人要時時表現親切及禮貌的態度，務使每位客人滿意。

4、 除指定地點外，不得在任何地方吸煙，行走中嚴禁吸煙及亂丟煙蒂。

5、 男性學生之頭髮留至耳根以上為限，女性學生長髮者梳理成髻，男女同學不得染髮或挑染，並遵守實習單位各項服裝儀容之規定。

6、 不得穿著實習單位之制服外出。

7、 下班前或上班中嚴禁飲酒及賭博。(住宿實習單位宿舍者比照辦理)

8、 無實習單位之同意或放行條，任何物品不得攜出該實習單位。

9、 學生上下班進出實習單位，一律遵守該單位員工進出之規定。

10、 拾獲遺失物品時，應立即送交實習單位處理。

十一、若非公務需要，不得使用客用設施、設備(如客用電梯、電話、洗手間、及其他相關休閒設施等)，應使用實習單位員工專用之設備。

十二、不得使用實習單位之營業地址為個人之通訊地址。

十三、辦公室及工作時間內不得接聽私人電話，電話限於公務接洽，長話短說，

私人電話可利用員工專用指定地區之公用電話。

十四、值勤時間內非工作上需要，不得隨意走訪其他同仁，或逗留非屬本人工作之區域。

十五、未經許可不得逗留實習單位之公共區域、大廳、餐廳或旅客樓層。

十六、學生地址或電話如有變更，應隨時報告單位主管、人事部及導師與家長。

十七、不得隨意請假或曠職，應遵守實習單位員工之請假規定。

十八、實習結束前應繳還制服及各項器物，並遵照實習單位離職員工手續辦理。

十九、學生不得私自攜帶酒類、毒品、爆裂物等危險物品進入飯店。

二十、校外實習期間應以實習單位之工作為主，不得在實習單位以外地方打工兼職。

二十ㄧ、不得在公開場所或網路上對實習單位或同事發表不當攻擊言論。
二十二、實習期間應參與各區之固定集會，各區由小組長負責安排及聯絡導師及相關細節。
肆、校外實習成績評定辦法
一、系科為落實學生在校外餐旅業界實習績效考核，特訂定此辦法。

二、本系採三明治教學，由學校安排至相關餐旅業界校外實習，以增進技能之實用性。
三、校外成績之評定計三項：

(1) 實習單位之工作評分佔60%。

(2) 本系校外實習輔導小組視導佔20%。

(3) 校外實習心得報告佔20%。

四、校外實習三項評分成績不得有任一項實習成績零分。如其中有任何一項成績評
    定為零分者，當學期「餐旅校外實習課程」之學期成績以零分計算。

   (依據本系104學年度第二學期第5次系務會議決議)
五、校外實習工作單位之工作評分項目，每項各佔10分，共計100分；
    評分表如下(評分表如附件一)：

(1) 工作計畫能力。

(2) 業務技術能力。

(3) 積極參與實務。

(4) 學習精神。

(5) 儀容、端莊、禮節、熱忱、謙虛、合作。

(6) 誠實、虛心、勇於認錯。

(7) 負責、認真、守份。

(8) 確實遵守服勤時間。

(9) 主動性、勤惰。

(10) 人際關係及處理偶發事件能力。

伍、校外實習獎懲辦法

一、為使校外實習期間，學生作息正常，遵守實習單位工作體制及規定，特訂定本辦法。

二、本系同學於業界實習期間，仍視為本校學生，各項行為宜自我加以檢點，如有優良或不  

    良表現則依現行學生手冊規章處理，其後果自行負責。

三、獎勵方面：

1. 學生於校外實習期間，得經實習建教合作單位提報具有特殊貢獻者，經教學品保組、評定通過，得加實習總分十分，記大功乙次。

2. 學生在校外實習期間成績優秀，或在實習單位有優良事蹟者，經實習單位提報；實習督導委員會評定通過，得加實習總分七分，並記小功乙次。

3. 唯加分後實習總分不得超過九十九分，超過者以九十九分計算。

四、懲罰方面：

1.學生如有下列行為者，實習單位得予以退訓處分：

        (1)有竊盜或詐欺行為者。

        (2)處理實習單位財務有舞弊行為者。

        (3)在實習單位聚賭、酗酒不聽勸告者。

        (4)在實習單位內打架滋事者。

        (5)向顧客強索小費者。

        (6)介入色情媒介者。

        (7)未經正當手續私自向客人兌換外幣者。

        (8)利用職務謀取不當利益(如受賄，圖利他人)或以實習單位名義對外招搖撞騙者。

觸犯刑法獲判拘役以上刑罰者。

        (9)訛詐、辱罵或威脅主管者，或散佈謠言損害他人名譽者，或以任何方式使用暴力或誹謗實習單位者。

        (10)擅將實習單位及他人財物攜離該實習單位者。

        (11)拒絕執行派定工作或不服調動者。

        (12)煽惑他人不服實習單位規定或鼓動他人怠工，集體請願或製造糾紛者。

        (13)不愛惜公物任意破壞者。

        (14)騷擾或刺探客人私生活者。

        (15)在實習單位內與客人或同事有不道德或猥褻行為者。

        (16)半年內被實習單位記大過兩次，大過累計達三次，嚴重違犯實習單位人事管理
規定或嚴重違反本校所訂定共同守則者。

        (17)連續曠職三天以上，或半年內曠職累計達七天者。

        (18)其他如實習單位人事規章革職規定行為或事項。

    2.學生於校外實習期間遭實習單位退訓者，若非教學品保組認定之特殊理由，  

     一律以勒令退學處置。

    3.學生於校外實習期間，如因：

        (1)奇裝異服。

        (2)蓬頭垢面。

        (3)髮長有礙衛生。

        (4)私自離開實習單位。

        (5)頂撞悖逆態度不佳。

        (6)經常遲到、早退、請假。

        (7)吸毒、濫用藥物。

        (8)出入不正當場所。

        (9)盜竊器材、顧客財物或拾到失物不立即上報。

        (10)因疏忽造成實習單位或客人損失。

        (11)妨礙學校聲譽。

        (12)請人代工、代打卡。
        (13)在外打工或兼差。

        (14)其他如違反公司員工規章規定之行為或事項。

    以上行為且連續犯錯，經實習單位糾正無效，導致實習單位認定無法繼續在該單位實習者，經實習督導委員會核定，得處以下列處分：

(1)勒令退學。
(2)勒令休學，其已實習時數不予計算。

陸、校外實習單位儀容標準

一、女性

（一）頭髮

瀏海：瀏海長度須在眉毛1公分以上或用髮膠梳理瀏海以保額頭清爽
顏色：頭髮不可挑染或染色

髮飾：請使用大小適中、黑色及無珠飾或亮片的髮飾

：請勿露出綁髮用之橡皮筋

長髮：請將長髮梳理成髻、編成辮子或盤起來以避免頸部、臉部和背部
      有細髮散落

中髮：髮長未及肩者應梳理整齊，兩側頭髮不可散落遮住臉頰

    ：髮長及肩者請依照長髮標準

短髮：應將雙耳露出，兩側頭髮不可散落遮住臉頰

（二）化妝

－應隨時保持淡妝與口紅

－口紅請選用亮紅色系列

－請選擇色彩柔和，對比不強烈的粉妝

－請配戴無色隱形眼鏡

（三）耳環

－耳朵每邊只可配戴一只耳環

－請戴貼式耳環；大小勿大於耳垂；色澤以K金、白金、珍珠或白鑽為主

（四）手

手錶：每手只可配戴一只樣式簡單及素色錶帶的手環

手環：上班時間只可選戴手鍊、佛珠或玉鐲其中一項飾品

指甲：指甲長度不宜超過指尖

：只擦淡色指甲油或不擦，並隨時保持指甲清潔

（五）服裝

名牌：配戴於左胸前

制服：按員工制服規定穿著

（六）鞋子

－黑色、素面之皮鞋

－鞋跟依照部門員工服儀標準

（七）絲襪

－應著膚色之絲襪

－廚房人員應依照部門員工服儀標準

二、男性

（一）頭髮

瀏海：請梳理前額瀏海以保持額頭清爽

顏色：頭髮不可挑染或染色

頭髮：頭髮必需服貼整齊，不可蓬鬆雜亂

：兩側頭髮長度必須在耳上，不可覆蓋雙耳

：頭髮不可過長而碰觸衣領

（二）手

手錶：每手只可配戴一只樣式簡單及素色錶帶的手錶

戒指：每手只可配戴一只結婚或訂婚戒指

：戒指飾樣應為單環而無墜子；廚房同仁上班不可戴戒指

手環：上班時間只可選戴手鍊、佛珠或玉鐲其中一項飾品

指甲：指甲長度不宜超過指尖，並隨時保持指甲清潔
（三）服裝

名牌：配戴於左胸前

制服：按員工制服規定穿著

（四）鞋子

－黑色、素面之皮鞋

－鞋面應隨時擦拭乾淨

（五）襪子

－請穿著單色系之深色襪子

柒、校外實習報告繳交注意事項
  一、請同學於每學期第17週前，依各班導師規定封面顏色，且選擇雲彩紙張膠裝作為封
      面用紙，列印報告成冊為二份，一份交予導師，另一份則送至實習組存查，送繳時間
      如下：
	報告項目
	繳交期限

	餐旅校外實習報告一
	上半年： 12月中旬

	餐旅校外實習報告二
	下半年：5月底

	※注意事項
1、依班級導師規定日期繳交，務必於每學期第17週前寄送完畢。

2、校外實習成績評定辦法中，校外實習心得報告佔20%，未繳交以零分計算。而
   校外實習三項評分成績不得有任一項實習成績零分。如其中有任何一項成績評定
   為零分 者，當學期「餐旅校外實習課程」之學期成績以零分計算。 
(依據本系104學年度第二學期第5次系務會議決議)




二、校外實習報告請親送或郵寄，若遲交或不按格式用紙書寫及內容不符合規定者，得退還
    報告書重新修訂，直至符合規定。 

三、撰寫報告，如有任何問題請向導師尋求協助，並請勿抄襲他人報告。
捌、校外實習報告格式說明

    有關專題報告內容格式，包括版面配置、文章編排、標題樣式、字型、字體大小、行距、圖表等相關規定，請直接套用『餐旅校外實習報告格式範例』加以編輯，格式說明如下：
一、用紙

    採A4紙，專題報告封面則請套用『餐旅校外實習報告封面格式範例』，並每學期之報告至少15頁起。
二、格式
    中文打字規格以1.5倍行高為主。 繕打時採用橫式，採左右對齊。每頁上下側及左右邊各留2.5公分，可至版面配置中段落設定。

三、數字單位的標示
    文字分段敘述之編號以：壹、一、(一)、1.、(1)、i、 (i)為序，而文字敘述中之字一律使用阿拉伯 數字表示。

四、文字規格
在字體的使用方面，中文使用標楷體，英文使用Times New Roman ，而內文字體大小
則選用14，標題字體大小以16為主，行距皆為『1.5倍行高』。
五、頁碼
    頁碼的編寫，請以阿拉伯數字依順序標記在每頁下方中央。

六、圖表
    圖表等可以列在文中或參考資料之後。列在文中者，一般置於頁面頂端或底端，並儘可能靠近正文中第一次提及時的地方。各圖表請備說明內容，圖的說明應置於圖的下方，而表的說明則應置於表的上方。

伍、參考資料



       1.OO雜誌：「篇章名」，作者，雜誌名稱，卷期，p5-p20。
       2.大仁科技大學，http://www.tajen.edu.tw/bin/home.php。
玖、校外實習報告寫作格式
    各位同學在校外實習期間，每學期(每半年)結束前需得繳交實習報告，分別為第一學期及第二學期，報告內容格式如下:
一、【第一學期報告格式】

壹、封面：如附件A。

貳、目錄：如附件B。

參、實習報告內容：

    實習報告應含的內容如目錄大綱架構，若實習單位非餐飲部門（如客務部、房務部…等）可彈性調整內容架構，若有問題請與導師連繫。

    結論心得及建議事項可合併於同一章節，內容至少五頁以針對前面章節所陳述的資料以及自己對於實習單位的觀察體驗，歸納出實習單位是否為一成功的企業，其優點與缺點及建議改善的方法或措施，至於實習的甘苦談也可表達一下自己的內心感受，但別忘了在你實習學習的過程中，還是要有多一點的感謝，感謝在你學習過程中不論是給予你協助或為難過你的人，畢竟在這半年中你肯定比以前更成熟、更專業而且做事情更有自信，這不就是最大的收獲了嗎？ 

二、【第二學期報告格式】

壹、封面：如附件C。

貳、目錄：如附件D。

參、實習報告內容：

    本學期報告以實習單位所發生的重大事件、顧客抱怨........等案例，做深入探討及瞭解實習單位處理之標準作業流程，並提出自己的建議及學習心得。

    報告內容以五至十個案例為主，報告字數需約5000字，視案例大小而定，每一案例之報告格式如下：

一、案例一：案例名稱

(一) 發生時間：

(二) 發生地點：

(三) 事件陳述：

(四) 處理程序：

(五) 顧客反應：

(六) 建議與心得：

另在報告最後的的結論部份可分為實習心得及建議事項，亦可合併於同一章節，內容至少五頁以上針對前面章節所陳述的資料以及自己對於實習單位的觀察體驗，歸納出實習單位是否為一成功的企業，其優點與缺點及建議改善的方法或措施，至於苦談也可表達一下自己的內心感受，但別忘了在你實習學習的過程中，還是要有多一點的感謝，感謝在你學習過程中不論是給予你協助或為難過你的人，畢竟在這一年中你肯定比以前更成熟、更專業而且做事情更有自信，這不就是最大的收獲了嗎？ 

附件A     大仁科技大學餐旅管理系

   餐旅校外實習報告(一)
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(與實習單位主管合影一張)

實習單位名稱：○○○大飯店○○部○○餐廳
指導主管及職稱：○○○經理
地址：
班    級：

導    師：

學    號：

姓    名：

實習期間：110年7月1日至111年06月30日
附件B（本範例為餐飲部門參考格式，可視實習部門調整其內容）               

目    錄

壹、實習單位簡介…………………………………………………1

   一、實習飯店簡介…………………………………………………………
       1.歷史沿革與經營理念 ………………………………………………
       2.鄰近景點與交通位置………………………………………………

       3.實習飯店樓層介紹…………………………………………………
       4.實習飯店設施介紹…………………………………………………
   二、實習部門簡介…………………………………………………………
      1.實習單位組織圖……………………………………………………
       2.部門職掌及人力編制………………………………………………
       3.實習單位管理制度…………………………………………………
    三、實習工作內容…………………………………………………………
貳、實習單位經營管理理念………………………………………………

    一、業主概述………………………………………………………………

    二、開業動機………………………………………………………………

    三、營業目標………………………………………………………………

    四、市場理念………………………………………………………………

    五、產品理念………………………………………………………………

    六、作業理念………………………………………………………………

    七、管理理念………………………………………………………………
參、營業時段及餐飲特色…………………………………………………

    一、營業時段………………………………………………………………
    二、餐飲特色………………………………………………………………
肆、桌數與座位數及營業器皿設備………………………………………

    一、桌數與座位數…………………………………………………………
    二、營業器皿設備…………………………………………………………
伍、商品廣告文宣與促銷…………………………………………………

    一、報章與雜誌……………………………………………………………

    二、海報與宣傳卡…………………………………………………………

    三、現場陳列擺設…………………………………………………………

    四、酬客饋贈物品…………………………………………………………
陸、單位人員編制及班表安排……………………………………………
柒、菜單政策…………………………………………………………………
    一、各式菜單………………………………………………………………
    二、封面設計與數量………………………………………………………
    三、食物與飲料之盤飾陳設………………………………………………
捌、背景音樂及娛樂…………………………………………………………
玖、服務政策…………………………………………………………………

    一、餐桌擺設政策…………………………………………………………

    二、服勤型態………………………………………………………………

    三、訂宴流程………………………………………………………………

    四、餐飲服勤方式與程序…………………………………………………
拾、營業前檢查政策與檢查表……………………………………………
拾壹、其他相關配合單位…………………………………………………
1、 廚房…………………………………………………………………
2、 餐務…………………………………………………………………
3、 出納…………………………………………………………………
4、 其他…………………………………………………………………
拾貳、營收分析………………………………………………………

   一、平均每月營業收入……………………………………………

   二、每月平均食材及飲料成本……………………………………

   三、平均每月來客數………………………………………………
   四、人事成本(佔營業收入?%) ……………………………………

拾參、結論………………………………………………………………
   一、實習工作心得……………………………………………………

   二、建議事項…………………………………………………………
   三、實習工作環境與人物相關照片（至少10張）…………………
參考資料…………………………………………………………………
附件C    大仁科技大學餐旅管理系

餐旅校外實習報告(二)
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(與實習單位主管合影一張)

實習單位名稱：○○○大飯店○○部○○餐廳
指導主管及職稱：○○○經理
地址：

班    級：

導    師：

學    號：

姓    名：

實習期間：110年7月1日至111年6月30日
附件D               目    錄

壹、實習單位簡介…………………………………………………1

   一、實習飯店簡介…………………………………………………………
       1.歷史沿革與經營理念 ………………………………………………
       2.鄰近景點與交通位置………………………………………………

       3.實習飯店樓層介紹…………………………………………………
       4.實習飯店設施介紹…………………………………………………
   二、實習部門簡介…………………………………………………………
      1.實習單位組織圖……………………………………………………
       2.部門職掌及人力編制………………………………………………
       3.實習單位管理制度…………………………………………………
    三、實習工作內容…………………………………………………………
貳、實習個案處理研究


  一、案例一：顧客抱怨杯子外圍有水漬…………………………………

  二、案例二：xxxxxx………………………………………………………

  三、案例三：xxxxxx………………………………………………………

  四、案例四：xxxxxx………………………………………………………
  五、案例五：xxxxxx………………………………………………………
 （案例六、案例七、案例八……，請依序舉例）

參、結論

  
一、實習工作心得………………………………………………………

  二、建議事項………………………………………………………………
  三、實習工作環境與人物相關照片（至少10張）…………………………
拾、校外實習觀念淺談
首先恭禧本系同學經過一段養成教育，即將進入職場實習迎接「成年禮」；就法律的層面而言，同時具有學生的身份又擁有實習生的權益。因此實習期間仍須完成註冊應有的手續才能保有學籍，實習完成後由業界主管、導師及系辦共同評量實習表現才獲得學分；若未在時效前完成註冊手續，則只能視為個人立場打工，浪費了寶貴的時間非常可惜。
實習制度源於瑞士旅館業，學術單位以洛桑旅館學校為代表；國內高雄餐旅學校參酌後引進此項三明治教學而名重一時，目前臺灣地區大專校院設有餐旅相關科系者眾多，各校競爭激烈。因此，教育部自八十九學年度實施學雜費彈性化，校方得以減免雜費五分之一減輕學生負擔；不同於國內護理等其他科系須「付費實習」，本校餐旅管理系學生每月校外實習津貼100%以上均在法定基本工資以上，都應該感謝歷屆學長姐的努力打拼維護校譽及系上老師的廣結善緣才能維持。
同學究竟可能到何處實習？首先業務承辦人會例行拜訪原先提供名額的實習單位是否如舊？或開發新的實習單位，簽約或換約後確認最大可能的實習單位及名額。接下來公佈成績，包含學業、服裝儀容、服務時數等許多指標，使導師協助分發優先順序時有參考依據；學生原則上可選三個志願，待校內初步分發確定可以前往面試的單位和時間。面試如果無法一次如願就再接再勵直到成功，等到所有學生都面試成功確認實習地點後即製作實習手冊發予學生，並擇期辦理說明會及意外保險等事宜，將未可知的風險降至最低，實習前回收校外實習切結書等。實習期間以班級導老師辦理分區座談及實習單位現場訪視之兩種方式，訪視學生做心理輔導及教導實習報告的製作等，可透過此方式分享同學的實習甘苦談，亦可了解同學們在校外實習期間所遇到的各種問題。
實習視同就業，因此糾紛誤解層出不窮，其中比例最高者為工時的認定。由於實習單位為使人事費用控管在一定範圍內兼求最有效的利用，常依業務所需要實習生交叉支援，必要時須配合加班；勞基法有每週工時的規範，但由於同學對法令不熟悉，誤將用餐及休息時間列入工時計算，以至於對於職場的工作時間認知錯誤，凡有任何工作規則與勞基法令相關疑慮事宜，請事先與班級導師或輔導老師聯繫，以利溝通及解決。
其次，同學最不適應獨自在他鄉奮鬥。在學校時，至少有導師或輔導老師們無微不至的照顧及好兄弟、姊妹淘們的一路相挺，遲到、早退、工作未如期完成等並非不可饒恕的過失；但在業界實習，由於名額上的限制及領有實習津貼，在陌生的環境下常常努力的求生存拼表現，遲到太久不僅可能被扣錢，更視為曠職，甚至生病都必須以調休來因應或抱病上班，真正體會到餐旅業忙碌的情境。夜深人靜時顧影自憐欲哭無淚，夥伴們大都累得像豬般呼呼大睡，沒人分享心事，更怕被比下去損害校譽，影響下屆學弟妹的實習名額。忐忑不安時浮起家長、導師慈祥的容顏及殷切的期盼，就傳個簡訊給導師吐苦水，這樣心情也會好些。
俗話說人吃五穀雜糧生病難免，但若同學於實習前已知有身體上不適或缺陷，應秉於誠信原則事先向導師及輔導老師告知，否則若萬一不幸發生意外及傷害，將造成家長與老師心中永遠的遺憾。
若無先前的缺陷或不適，而是在實習後所造成，有相當比例可視為職業傷害或職業病。甚至在上下班途中發生車輛而受傷，只要自己並無違反交通規則、在必經的路途、合理的通勤時間內亦算職業傷害；當然若是因同學應注意而未注意所造成的小傷害或生活作息不正常導致小感冒等，就不能列入。
如發生交通意外事故，請記得保持冷靜及鎮定、檢視自身狀況，保持現場完整並務必撥打電話110等候警察至現場處理，以維護自身的權利。若依事故無法前往上班，應立即連繫實習單位之主管及學校（導師、輔導老師、系主任）告知。
同學在外最重要是好好照顧自身健康及安全，若有任何身體不適，請同學提早就醫及好好休養，千萬別讓小病拖成大病後才就醫；若有感冒咳嗽、流鼻水等現象，請用衛生紙遮住口鼻將紙丟進垃圾桶，且咳嗽時應戴口罩較佳，愛惜自己也尊重他人喔!
此外，最令人費心的莫過於兩性關係的職場倫理學。若依兩性工作平等法第三條所謂性騷擾，包括人格、尊嚴、人身自由或工作受侵犯或干擾之行為；簡單地說是否有令你(妳)覺得不愉快的有礙性自主的行為。因此，不論對方是男或女、代表何種身份，只要感覺不對，千萬要態度溫和立場堅定地說「不！」，並採取有效保衛自己的措施：若曖昧不清，聚餐品酒之餘導致肢體接觸，性騷擾疑雲很可能轉成性侵害案例，屆時就後悔莫及。在實習單位遇到性騷擾情況，請務必立即向主管及學校反應（導師、輔導老師、系主任），讓單位及學校可以協助你。千萬不要自己一個人承擔。
  最後祝各位同學順利完成校外實習，如有任何需要協助的地方，請隨時與導師或實習輔導老師聯絡。
附件一
     大仁科技大學 餐旅管理系
    學生校外實習切結書

    本人______________(班級：___________ 學號：____________)為餐旅管理系學生，申請於       年      月      日至      年     月     日止，前往(實習單位)                                / (職務)                        ，進行為期一年之校外實習課程(配合實習單位報到實習期間)。實習期間本人須遵守下列規定，否則依學校相關規定處分或放棄實習機會 : 

一、願遵守學校及實習單位之相關法規，絕不做出任何有損學校及實習單位名譽 
       之行為，並配合督導及遵守各項實習規章與生活作息管理。

二、除因不可抗拒因素之外，絕不以任何理由放棄或提前結束或中斷實習否則願

       依學校校外實習之相關規定辦理(嚴重者將無法取得 校外實習學分)，並依校

       規予以懲，本人絕無異議。

此致大仁科技大學 餐旅管理系

                                   切結人：                  (簽章)

                                        電話：

                                        地址：

                                       法定代理人：              (簽章)

                                       電話：

                                       地址：

             中華民國             年           月          日

--------------------------------------------------------------------------------------
【注意事項】
一、本同意書須經由學生本人及法定代理人詳閱後親自簽章，如有假冒簽章 
    者願接受學校校規處份。
二、有關學生安全注意事項，請同學自行詳閱校外實習手冊之校外實習相關   
        規章，並隨時與學校相關人員(導師、系辦與教學品保組等)保持聯絡。
附件二
 大仁科技大學餐旅管理系

校外實習評分表

實習機構： 

	    實習單位：

    學生姓名：

    實習期間：自民國  109   年7 月1日

        至民國  110   年6 月30日

	項目
	評分項目
	每項最高分為10分
	分數
	評語

	一
	工作計畫能力
	10
	
	

	二
	業務技術能力
	10
	
	

	三
	積極參與實務
	10
	
	

	四
	學習精神
	10
	
	

	五
	儀容、端莊、禮節、熱忱、謙虛、合作
	10
	
	

	六
	誠實、虛心、勇於認錯
	10
	
	

	七
	負責、認真、守份
	10
	
	

	八
	確實遵守服勤時間
	10
	
	

	九
	主動性、勤惰
	10
	
	

	十
	人際關係及處理偶發事件能力
	10
	
	

	總分
	 滿分為100分
	
	

	總評
	(請在評語內對實習生的表現做具體之敘述與建議，俾作本系今後實習改進之參考。)

	請假
	病假：　　天　　時　　　　　　　事假：　　天　　時

	
	公假：　　天　　時　　　　　　　曠職：　　天　　時

	
	婚假：　　天　　時　　　　　　　喪假：　　天　　時

	簽章
	總經理：
	實習單位主管：

	
	人事單位主管：
	實習單位指導人員：

	備註
	1.請在評語內對實習生的表現做具體之敘述與建議，俾作本系今後實習改進之參考。

2.敬請於xxx年xx 月xx 日前掃描檔案寄回電子郵件信箱或郵寄回本系，謝謝！
    E-Mail：fbm@tajen.edu.tw
聯絡人：林重均老師 
連絡電話：08-7624002轉 3801
地址：907屏東縣鹽埔鄉新二村維新路20號     大仁科技大學 餐旅系 林重均 老師收
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