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南亞技術學院學生校外實習報告寫作及評核說明 

一、實習報告封面 

    依封面格式繕打，字體大小：校名 18、學生校外實習報告 20、題目 18、其餘為 16。 

二、實習報告結構 

1.封面 

2.目錄 

3.實習工作計畫表 

4.前言 

5.本文 

（1）實習單位簡介（500 字）: 如：企業文化、組織、部門、產品、形象.....等。 

（2）實習工作內容（500字）:如本身工作內容，工作準備、服務流程.....等。 

6.心得與建議（2000字） 

7.附件(工作照片 5 張以上) 

三、實習報告寫作 

1. 封面：依規定格式，勿另行設計或任加圖案。字體大小：校名 18、學生校外實習報 

      告 20、題目 18、其餘為 16。 

2. A4 規格由左而右以電腦繕打，以紙本或 Email 存取。 

3. 版面設定：邊界上 2.54cm，下 2.54cm，左 3.17cm，右 3.17cm 

          頁首 1.5cm，頁尾 1.75cm。 

4. 字體大小：題綱 20 號字、本文 14 號字。標楷體書寫，單行間距行高、與前段距離為 

          0.5列 

5. 勿抄襲現成資料充數，涉及公司技術機密資料不得列於報告。 

6. 電子檔請以檔名”101 級個人姓名-實習機構名”繳交，如 101 級王大同-康福旅行社 

7. 請務必照範例格式寫作，總字數 3500 字以上 

四、實習報告評核 

  1.學生將實習報告 e-mail 繳交給輔導老師時間：108 年 7 月 22 日 

  2.請務必準時繳交，逾時將依規定核扣實習成績 

  3.實習報告內容不符實際或未用心寫作者，請輔導教師給予輔導後退回學生修訂後再予 

   以評核。 

  4.學生實習報告由各系存查，實習結束學生應將實習報告電子檔繳交輔導老師，彙集 

   後送系製成光碟片保存。 

五、實習成績不及格或中途停止實習者，將依規定補修學分。 

六、實習報告封面格式如下： 
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南亞技術學院 

學生校外實習報告 
 

 

 

 

公司名稱 
 

 

 

 

 

 

 

   學    年      一 O 七學 年              

     課    程     校外實習（一）（二）（三）   

      班       級    觀光與休閒事業管理系四年級  班 

   學       號                                   

   姓       名                                   

   實 習 機 構       公司名稱                   

   指 導 老 師                                       
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

報 告 繳 交 日 期 ： 一 O 七 年 七  月 
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需修正頁數 
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實習工作計畫表 

 

 

103.5 申請實習 

103.6.18 參加實習說明會 

103.7.1 開始實習 

103. 教育訓練 

103.9.26 第二次座談會 

103.11.28 第二次座談會 

103.12.20 繳交實習成果報告 

103.12.31 完成實習 

 

 

 

 

 

 

 

需修正正確

時間 
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一、前言 

（一）實習期間： 

（二）實習單位： 

實習部門： 

實習單位地址： 

實習單位電話： 

實習單位主管： 

（三）實習動機（選擇實習單位的因素…等） 
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二、實習單位介紹 

（一）實習單位簡介  

如：企業文化、組織、部門、產品、形象.....等。 

（二）實習工作內容  

如：（本身工作內容，工作準備、服務流程.....等。） 
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三、實習心得 

    描述自己對實習單位的體驗與觀察，如主管管理模式，與主管、同事工互 

動關係，目前工作方法的優點與缺點，以及改善的方法或措施，也可表達 

一下實習的甘苦以及內心的感受與收穫，也別忘了在實習學習過程中，要 

多一點感謝，感謝實習單位提供機會，週遭協助您的人或讓您難過的人， 

使你更成熟穩健成長。 
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四、建議 

（一）、對實習單位的檢討與建議 

（二）、對未來實習同學的建議 
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六、 附件 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

說明(工作服勤照片簡介):  說明(工作服勤照片簡介):  

 

 

 

 

 

 

 

 

說明(工作服勤照片簡介):  說明(工作服勤照片簡介):  

 


