長榮大學管理學院觀光與餐飲管理學系
實習報告寫作指引

一、實習報告撰寫格式：
首頁：註明實習機構、實習機構指導主管、班級、姓名、學號、繳交年月（如一○五年一月）。
裝訂：一律採膠裝，需統一封面顏色。
內文紙張：白色A4紙。
內文字體：標楷體，字體大小12。
內文段落：行距採單行間距。
內文版面：上、下側為2.5cm，左、右側為3.1cm。
內文頁數：至少10頁(不含目錄)。
二、實習報告內容：
A、實習成效
1.實習機構對實習生交通、住宿及伙食之處理情形如何？是否理想？請分別敘述。
(a)交通
(b)住宿
(c)伙食
2.實習機構主管之教導方式如何？
3.實習之工作性質如何？
4.對擬前往此機構實習之學弟妹有何建議？
B、實習心得
1. 本實習符合你的期望與需要嗎？請說明之。

2. 描述你個人在實習過程中，對機構有何貢獻，例如：個案的企劃、活動開發與舉辦、建議被認可、專業交流…等等。

3. 敘述你在實習機構中所負責的工作內容，及任何你有機會參與或從事行政管理、指導、企劃及活動領導等職務。

4. 請自我分析你自己在實習過程中，專業知識、實務技能、人際關係處理、未來就業準備…等各方面是否有成長。

C、附錄
實習照片、實習週誌、實習期間作品等
長 榮 大 學
觀光與餐飲管理學系
實習成果報告
實習廠商：○○○○○
實習部門：○○○○○
班級：觀餐四○
學生：○○○ 
學號：H141○○○○○
中  華  民  國  ○○○ 年  ○○ 月
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