

台 灣 首 府 大 學
飯 店 管 理 學 系


專 業 實 習 學 習 單


實習單位／部門：　　　             
實習期間：自　　　年　　月　　日起，
迄　　　年　　月　　日止。
總週數／總時數：　 　週　　　時


班級：　　　　　　　　　　
學號：　　　　　　　　　　
姓名：　　　　　　　　　　


1.實習中：旅館基本資料－實習基本訊息
	題目1：薪資與休假天數（薪資結構說明，休假天數）
	分數：

	

	題目2：宿舍（說明申請宿舍的條件，及宿舍的入住實際情況）
	分數：

	


1.實習中：旅館基本資料－實習基本訊息
	題目3：排休假與其方式（例如：班別與其時間，休假天數，臨時叫員工休假的情況…）
	分數：

	

	題目4：伙食（是否提供員工餐，一天幾餐，伙食內容）
	分數：

	



1.實習中：旅館基本資料－實習基本訊息
	題目5：其他福利（例如：實習時數可轉成年資，年終獎金，三節獎金，員工旅遊，加班處理方式…）
	分數：

	

	


1. 實習中：旅館基本資料－飯店營業項目
	題目1：部門Ａ—營業品項（飯店類型，房間數，房型總類，住房率，平均房價，國籍比…）
	分數：

	

	題目2：部門Ｂ—營業品項（餐廳類型，桌數，翻桌率，平均價格，客群說明…）
	分數：

	



1. 實習中：硬體－該單位設施設備
	題目1：設備Ａ—名稱（說明該設施設備之用途與功能，或對於員工執行工作上的協助?）
	分數：

	

	題目2：設備Ａ—名稱（說明該設施設備之用途與功能，或對於員工執行工作上的協助?）
	分數：

	



1. 實習中：人資制度－教育訓練
	題目1：職前訓練（說明職前訓練內容與方法，天數，並寫出對於未來現場實際工作時影響）
	分數：

	

	題目2：在職訓練（說明在職訓練內容與方法，頻率，並寫出對於未來現場實際工作時影響）
	分數：

	



1. 實習中：人資制度－績效考核
	題目1：考核機制（考核時機，方法，內容，考核者）
	分數：

	

	題目2：獎勵機制（獎勵時機，方法，內容）
	分數：

	


1. 實習中：實際工作
	題目1：飯店提供之服務（列出該單位所提供的服務有哪些，收費情況）
	分數：

	

	題目2：一日工作內容及工作量（列出時段與工作項目）
	分數：

	


1.實習中：實際工作
	題目3：每日工作項目所對應的表格（列出表格名稱或樣式）
	分數：

	

	題目4：電腦資訊系統（列出能幫助員工做更好服務的功能，或是協助主管做營運分析的功能）
	分數：

	


1.實習中：實際工作
	題目5：同單位員工相互合作方式（例如：新人到職，櫃台會產生人員工作合作方式的改變，請說明如何改變）
	分數：

	

	題目6：服務難忘經驗與心得（需舉例說明自己或是目睹同事的實際案例）
	分數：

	


1.實習中：實際工作
	題目7：主管領導類型（需舉例說明）
	分數：

	

	


1.實習中：顧客意見處理
	題目1：主管處理顧客意見案例說明與心得（需舉例說明）
	分數：

	

	題目2：旅館危機處理案例說明（例如：有人暈倒，食物中毒，跳電，酒醉旅客）
	分數：

	


1.實習中：總結
	題目：請簡單說明:該實習旅館最棒的事情，以及最無法接受的事情
	分數：

	

	



2. 實習後：未來－生涯規劃
	題目1：自我反省（實習期間自己學到什麼，缺乏哪些能力，及自己的缺點）
	分數：

	

	題目2：自我分析（1說明實習期間發現自己喜愛旅館的原因，不喜歡的原因
2自己的個性與工作學習情況適合哪一類的工作
3畢業後是否繼續在旅館業工作）
	分數：

	


2.實習後：師長意見
	實習工作觀念更正說明（學生不用填寫）：

	

	未來工作職涯的建議（學生不用填寫）：

	



