
廣亞學校財團法人育達科技大學休閒事業管理系 

學生企業實習報告 

實習報告請依照下列規定格式完成，並請於第十七週結束前繳交，以利實

習指導老師評分，進行成績整合結算。 

一、 報告書編印項目次序： 

1. 封面 2.目錄 3.書背 4.報告本文 

二、 規格說明： 

1.報告書尺寸及紙張：規格 A4 紙張繕製，直式橫書，單行間距。 

2.文字規格：文章主體以標楷體中文為主，由左至右橫式以打字繕排，字體大

小為 12。 

3.版面設定:左側為 3 cm，上、下、右側為 2 cm。 

4.裝訂：自報告書左端裝訂，書背打印學年度、實習課程名稱、實習成果報告

名稱(ex：期中/企業實習成果報告)、系所名稱、校名、實習學生姓名。 

5.封面：內容包含校名、學年度、名稱、實習單位/部門、實習單位輔導人/職

稱、實習職務、學生姓名、學號、系級、實習指導老師、實習日期等。 

 期中報告請用「粉紅色雲彩紙」裝訂為封面。 

 期末報告請用「水藍色雲彩紙」裝訂為封面。 

6.期中報告書應含：目錄、前言、實習期中報告內容。 

7.成果報告書應含：目錄、前言、實習成果報告內容(實習計畫書)、實習心得

與建議、實習週誌、實習個別計畫書、學生實習滿意度調查、企業實習考核

表及企業滿意度調查。



三、實習期中報告內容 

※期中返校座談時繳交 

（一）前言:設定實習目標(撰寫 1 頁) 

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具體的行動

來執行這些目標，以達到實習的成效。 

 

（二)實習機構介紹(撰寫 1~5 頁) 

1.機構層面: 

  (1)實習機構之起源、歷史背景與成立宗旨。 

  (2)實習機構之組織架構與各部門之介紹。 

  (3)實習機構之設施概況與營業項目之介紹。 

  (4)實習機構之主要市場營業對象。 

  (5)實習機構之未來趨勢。 

2.個人層面: 

  (1)實習機構之工作內容。 

  (2)實習之工作執掌與任務。 

  (3)實習工作之標準作業流程。 

 



三、 實習成果報告內容 

（一）前言:設定實習目標(撰寫 1 頁) 

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）實習機構介紹(撰寫 1~5 頁) 

1.機構層面: 

  (1)實習機構之起源、歷史背景與成立宗旨。 

  (2)實習機構之組織架構與各部門之介紹。 

  (3)實習機構之設施概況與營業項目之介紹。 

  (4)實習機構之主要市場營業對象。 

  (5)實習機構之未來趨勢。 

2.個人層面: 

  (1)實習機構之工作內容。 

  (2)實習之工作執掌與任務。 

  (3)實習工作之標準作業流程。 

 

 

 

 

 



（三）實習心得/成果報告(撰寫 5~8 頁) 

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：個案的規劃、文件紀錄

的建立、活動開發與舉辦、設計被採用、建議被認可、協助相關領導、專業

交流與分析……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的行政

管理、指導、規劃及領導等職務。 

4.讓自我分析你自己在實習過程中，專業知識、實務技能、人際關係的處理、

未來就業準備……等各方面是否有成長。 

 

（四）實習週誌(每週至少 1 頁，合計至少 18 週) 

 

（五）學生個別實習計畫 

 

（六）實習時數證明表、實習績效考核表及企業滿意度調查表 

 

（六）學生實習滿意度調查表 


