壹、前言（粗體、字體大小為16pt）
內文體字體大小為12pt。如此段有前言說明，段落請內收二個字。【有關數字標題撰寫格式及內文段落層次排版如下說明。】
一、實習單位簡介（字體大小14pt）
（一）經營理念（字體大小12pt）
1.實習機構的歷史背景與成立宗旨（字體大小為12pt）。○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○
(1)字體大小為12pt○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○
a.字體大小為12pt○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○
(a)字體大小為12pt○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○

（二）組織架構：人事組織與福利制度介紹、工作職責（人員排班方式、服裝規定、請假方式、辦公室常規等…）等，圖表撰寫範例說明如下。


表一：實習部門人員一覽表（置中，字體大小為12pt）

	職稱
	姓名
	工作內容

	
	
	

	
	
	


（三）經營項目
1.字體大小為12pt，如活動承辦，有那些活動請簡述之○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○
（四）軟硬體設施
1.平面規劃設置圖與安全維護。

2.場地與設備的維護。

3.設施開放時間等..。
二、實習動機
為何選擇此實習機構實習或其他動機○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○

三、實習目標
（一）從你實習開始至結束，你期望自己有那些成長。

（二）你想要在實習過程中，學到那些實際的專業技能。

（三）你想要參與實習機構中的那些實際任務與過程。

貳、實習內容
一、實習工作內容與執行狀況
（一）上班時間、職務說明、工作準備、服務流程、服務對象（描述在服務時的妳與服務對象的長處與弱點）、工作SOP、實習環境特色、文書表格檔案製作處理情形、……………等等。
（二）活動企劃參與情形：負責那一項業務，請利用下列各要點，描述實習機構的活動企劃方法。
1.活動企劃的步驟
(1)如何訂定活動。

(2)如何選定活動工作人員。

(3)如何排定活動行事程序。

(4)影響活動計畫進行的因素。

(5)每一活動是否有其目標可循。

2.活動運作
(1)是否有監督人員於現場指導。

(2)如何適度針對人、事、物做配置。

(3)對於意外事故是否有預防與緊急之措施處理。

(4)是否有召開相關活動籌備會議及檢討會議？會議成員有那些？
(5)活動相關文件保存方式與成果報告書製作情形。

（三）描述實習機構對你的職前訓練有那些？
二、實習工作期程管控與工作檢核要項安排
請說明在實習時，你如何安排實習工作進度表及工作要項檢核○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○

三、系上專業養成與實習工作之應用比較
請說明系上專業課程訓練與實習時工作內容的應用與差異點○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○

參、實習心得與建議
一、實習心得【500字以上】
（一）本次相關實習工作內容之檢討，如專業養成上、實務技能上、人際關係處理上及影響實習工作進行的因素‥…‥等實習工作之各事項檢討。
（二）描述你個人在實習過程中，對機構有何貢獻，例如：活動的企劃、文件紀錄與建檔、被採用活動設計與建議、協助相關領導與專業交流分析等。

（三）請就你所列出的實習目標中，透過實習過程中，運用那些方法或具體行動來達到你的實習目標？是否符合你的期望與需要？
二、實習建議【500字以上】
（一）對實習單位制度、系上及未來實習同學實習前應有的認知及態度建議…等。
（二）其他（任何對實習之意見）。
肆、附 錄
一、實習工作日誌： 
二、實習相片（六張至八張）
	[image: image1.jpg]

	簡述照片的工作性質及內容


三、其他：錄影帶、錄音帶、實作成品……等
附件三：套用此格式時，請刪除此方塊文字







































































圖一：實習單位組織圖（上圖及字說明皆置中，字體大小為12pt）
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