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參、校外實習心得報告製作辦法

(壹)、校外實習心得報告封面

  封面格式及內文目錄請參照附件(2)、(3)。 
(貳)、校外實習心得報告之目錄及內文應包括以下

上學期

一、前言：設定實習目標(1000 字)

1.有系統的訂定你個人的實習目標，可利用下列問題為思考方向：

「自實習開始至結束，你期望自己有何成長？」 

「你想要在實習過程中，學到哪些實際的專業技能？」 

「你想要參與實習機構中的哪些實際任務與過程？」 

2.就上題中，請就你所列出的每一個目標，說明你將透過哪些方

法或具體的行動來執行這些目標，以達到實習的成效。

二、實習單位簡介及實習工作內容共 500 字，如企業歷史背景及規模、組織 
架構、工作性質、作業流程及相關工作規定

三、實習週誌：雙週寫一次(500 字)共 10 篇並各附照片一張，格式請參照附件 

   (5) 
四、實習檢討及建議 1000 字，如個人於實習中獲得之啟發與心得感想， 

關於自己方面、關於學校方面之相關實習檢討或建議學弟妹之注意事項

五、案例討論 2 則(一則 500 字) ，格式請參照附件(4) 
六、實習時數及實習完成之相關證明：由系上統一作業請實習單位開立實習證

明或相關時數證明

七、實習學生評鑑表：由系上統一作業請實習單位主管評分

(參)、校外實習心得報告之文字繕打 

一.心得報告之撰寫請參照前述(第貳項)
二.心得報告請以電腦排版，使用字體規定及注意事項如下：

(一) 版面設定 A4 版面，上下左右邊界各 2cm。

附件(1) 



 2 

    (二) 中文使用標楷體，英文使用 Times New Roman 字體。 
    (三) 行間距：採固定行高 24p，每行 36 字，每頁 28 行，須編頁碼。 
    (四) 標題靠左對齊，用 14p 字粗體。 
    (五) 本文用 14p 字，內容左右對齊，首行縮排二字。 
    (六) 實習心得報告格式撰打後請轉成 PDF 檔於規定時間內上傳網路大學。 

 (七) 校外實習成績: 實習學生評鑑表(業界成績) 40%，實習心得報告成績

40%，實習同學各項集會出席率佔 20% (包含實習說明會/實習成果發表

會/實習行前說明會出席率/實習準備資料繳交按時度/返校日) 
 

(肆)、校外實習心得報告上傳網路大學繳交日期 
上學期繳交期間: (逾期不受理)。2023/01/09  
下學期繳交期間: (逾期不受理)。 
若有其他疑問，請事前與導師溝通 
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實習機構： 

 

班級： 

 

學號： 

 

姓名： 
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                       實習心得報告目錄 

 
 
 
 

一、前言  …………………………..…. ………………………….頁碼 

二、實習單位簡介及工作內容………. …………………………..頁碼 

三、實習心得及建議 ………… ……..…. ……………………… 頁碼 

四、實習案例討論…………………..…. …………………………..頁碼 

五、實習週誌……………………..…. ………………………….. …頁碼 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

附件(3) 



 5 

實習案例討論 

 

案例 

角色介紹: 

發生經過(包含人、事、時、地、物) 

 

 

 

 

 

 

 

 

處理方式 

 

 

 

 

最終結果 

 

 

 

 

看法或心得 

 

附件(4) 
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學 生 校 外 實 習 週 誌 

班級  姓名  

學號  
實習 

機構 
 

實習部門  日期    年   月   日至   月   日 

                       

實 習 內 容 摘 要 與 分 享 
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活動記錄：實習期間之活動及工作照片 
（簡單敘述、如慶生會、員工訓練、或個人於工作時之照片等） 

   
 

照片說明： 
 

照片說明： 
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嘉南藥理大學餐旅管理系校外實習學生評鑑表 
 

考核日期  實習機構  部 門  

學生姓名  評鑑者職

稱 
   

學分項目   校外實習 考核期間 年   月   日至   年   月   日 

考核 
項目 

評    分    內    容 
100
分 

單位主管 

出 
勤 
狀 
況 

1 

出勤 
記錄 

遲到  次/早退  次/病假 天/事假 天/曠職 
天 

30
分 

 

獎懲 
記錄 

嘉獎  次/小功  次/大功 次/申誡  次/小過 
次大過 次 

遲到、早退一次、病假一天扣 0.5 分,事假一天扣 2 分,
曠職一次扣 10 分。申誡一支扣 1 分,小過一支扣 5 分,
大過一支扣 10分;嘉獎一支加 1分,小功一支加 5分,大功

一支加 10 分。 

專業知識 2 
對於所實習之該項職務，應具備相關之專業知識，能駕

輕熟地運用在工作面。 
10
分 

 

績效表現 
3 實習相關的工作是否能很順利地在期限內完成? 

10
分 

 

4 實習結果其工作效率如何?能夠完全信賴? 
10
分 

 

敬業精神 5 實習過程對於該完成地工作，從不半途而廢。 
10
分 

 

配合度 6 
實習期間對於主管所要求配合之工作、出勤狀況均能接

受。 
10
分 

 

道德 
操守 

7 對於公司規範均能遵守、注重企業倫理。 
10
分 

 

8 同事之間相處融洽，且重視團隊精神。 
10
分 

 

綜合評語 

 
得

分 
 

評核結果 □合格        □不合格 

附件(6) 
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單位主管簽章 

實習結束前一個月，由學校向廠商提出申請，交予所屬實習單位主管評核。 

 

 


