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，若有問題請與老師連繫。

    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)

(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：106年7月1日至106年12月31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)


(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：107年1月1日至107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）…………………………
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