
弘光科技大學餐旅管理系學生校外實習報告內容及注意事項 
（一）三年級下學期                   
報告 截止日期 內    容 

學
期
報
告 

※期末報告於 
第十六週繳交 
（郵戳為憑） 

目  錄 
第一章 前言(18pt) 
第二章 實習機構簡介(18pt) 

第一節 實習飯店簡介(16pt) 
壹、……(14pt) 

……………內容(12pt) 
貳、………(14pt) 

第二節 實習單位簡介、組織圖(包含餐廳或房務或.等) 
第三章 在職訓練 

第一節 工作職掌 
第二節 標準作業流程 
第三節 訓練課程及實施情形 
第四節 工作狀況照片(10 張) 

第四章 經驗傳承篇 
第一節 實習收穫 
第二節 工作心得 
第三節 自我檢討 
第四節 未來展望 

第五章 其他資料蒐集 
第一節 搜集實習單位各種表格 
第二節 所屬單位最近所進行的行銷活動介紹 

（二）四年級上學期 
報告 截止日期 內    容 

學
期
報
告 

※期末報告 

第十六週繳交 
（以郵戳為憑） 

報告內容：題目與章節自訂 
1.工作產品內容介紹 
2.工作手冊收集 
3.每日工作流程書 
4.實習心得 

格式: 
序號 項目 序號 項目 

1 紙張大小：A4 3 邊界設定：上下、左右各 2CM 
2 行距：固定行高、24 點 4 字型：標楷體及 Times New Roman 
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