校內實習心得報告
壹、內容大綱

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）
二、本文
（一）實習單位簡介 (250字)
      如：企業文化、組織、部門、產品、形象.....等。
（二）作業流程（實習單位作業流程概述）及實習工作內容（本身工作內容，如：工作準備、服務流程.....等。）(250字)
三、心得及建議事項
（一）實習心得 (500字)
（二）建議事項 (500字)
如：對實習單位制度建議、對未來實習同學實習前應有的認知及態度建議、對本院實習制度建議…等。

四、附件
工作服勤(彩)照片15張以上。（各領域的實習地點5張）
貮、格式

1、 一律使用Microsoft Word打字，書面報告及光碟片一併繳交。

2、 封面及內容大綱按規定之順序及格式撰寫，不得另行創新。

3、 其他格式:

字體標楷體，字型大小14點，至少10頁，並於頁尾加頁碼
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

行距：最小行高，18點數

4、 範例



左右對齊/標題

粗體/14點/
與下段距離6pt/
最小行高18pt


5、 附件
	97學年度統一實習活動集錦(範例)
姓名：吳玉如

班級：餐旅三甲

學號：9701426

地點：喜來登飯店 人力資源部　 

	照片

	
	

	作報表
	西點製作

	
	

	鋪床-塞棉被
	售票

	
	

	整地
	訓練課程-爬樹


A4寬度 210mm





一、前言


（一）實習期間：自民國＊＊年＊月＊日起至＊＊年＊月＊日止


（二）實習單位：＊＊旅館


實習部門：＊＊部


實習單位地址： 


實習單位電話：


實習單位主管：＊＊＊ 


（三）實習動機


		


二、本文


（一）實習單位簡介


      


（二）作業流程





三、心得及建議事項








A4長度297mm
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