
大仁科技大學

行銷與流通管理系校外實習心得報告內容與格式

1、 報告內容（約3000字）

1、 實習單位介紹

2、 實習部門與工作描述

3、 實習心得：描述自己對實習單位的體驗與觀察，目前工作方法的優點與缺點，以及改善的方法或措施，也可表達一下實習的甘苦以及內心的感受，也別忘了在實習學習過程中，要多一點感謝，感謝實習單位提供機會，週遭協助您的人或讓您難過的人，使你更成熟穩健成長。你也可以以行銷(4P)的觀點去分析實習單位這段期間的營業措施，或以消費者行為的觀點分析消費者的採購行為，或者以波特（Michael Porter）的競爭力模式與策略分析實習單位的經營以及以SWOT分析探討實習單位的現況…等。或用以下課程的教科書驗證分析實習單位的營運：行銷管理、促銷策略與管理、通路策略與管理、價格策略與管理、產品策略與管理、零售管理、連鎖企業管理、資訊管理、服務業管理等；也可以比較分析寒、暑假所觀察營業上的差異，或不同店之間的營業差異。
4、 結論與建議

2、 報告格式

1、 封面：

(如附件一)
2、 規格：

中文打字規格以單行距為主，但在本文與章節標題之間，請隔一行繕打。繕打時採用橫式，採左右對齊。每頁上下側及左右邊界各留2.5公分。封面規格請依照範本附件一、二、三製作。
3、 數字單位的標示：

文字分段敘述之編號以：壹、一、(一)、1、(1)、ⅰ、(ⅰ)為序，而文字敘述中之字一律使用阿拉伯數字表示。

4、 字體：

在字體的使用方面，中文使用標楷體，英文使用Times New Roman font，而字體大小則以選14點為主，大標題以16點為主。

5、 頁碼：

頁碼的編寫，請以阿拉伯數字依順序標記在每頁下方中央。

6、 圖表：

圖表等可以列在文中或考資料之後。列在文中者，一般置於頁面頂端或底端，並儘可能靠近正文中第一次提及時的地方。各圖表請備說明內容，圖的說明應置於圖的下方，而表的說明則應置於表的上方。

3、 參考資料

雜誌「篇章名」，作者，雜誌名稱，卷期，p5-p20

大仁科技大學

行銷與流通管理系實習結束應繳資料

一、應繳資料

（一）「四技學生參加實習結束繳交資料確認單」一份，如後附表單。

（二）「實習報告」（含實習工作日誌）一份。

（三）「實習評分表」正本一份，影本一份（正本請於規定時間內自行繳回系辦，影本自行留存。）

（四）對實習單位的建議單一份，另影印一份交系辦留存。
（五）光碟或磁片一份

二、實習報告格式與裝訂方法

（1） 依規定繕打封面。

（2） 依規定據實繕打。

（3） 依規定編列目錄與頁次。

（4） 應自行請影印店協助，膠裝成冊。

（5） 將實習報告存於磁片或光碟片（擇其一），以透明外套黏固於封面內頁。

（6） 請勿加入美工圖案。

（7） 格式可至本系網頁中下載。

三、應繳時間

（1） 同一時間一次繳交所有資料。

（2） 繳交日期：自洽實習者評分表須於開學後一週內繳回系辦。

                團體實習者評分表由實習單位彙整後繳回系辦。

所有參加實習者，實習報告自開學後一個月內繳交給實習老師。

（3） 逾期未交回應繳資料者，視為未完成實習，成績無法採計。

四、應繳回單位

（1） 親自將依上述二、完成裝訂之「實習報告」一份，繳交系辦助理，或交由助理指定之工讀生，以待確認。

五、注意事項

（1） 同學可自行妥善將實習報告以電腦儲存，以備未來求職、升學或考試需要。

(二) 同學需注意途中及工作之安全，如果有任何問題可撥打實習老師的電話。
大仁科技大學行銷與流通管理系 校外實習評分表

實習公司：                           實習部門：

	課程名稱：  

學制/年級：日四技   年級  學生姓名：

實習期間：自民國   年  月  日至民國   年  月  日

實習評分日期：    年    月    日

	項目
	評分項目
	分數
	評語

	一
	出缺勤狀況
	
	

	二
	儀容、禮節
	
	

	三
	業務知識能力
	
	

	四
	工作態度
	
	

	五
	工作效率
	
	

	六
	工作品質
	
	

	七
	主動性、責任感
	
	

	八
	溝通能力、人際關係
	
	

	九
	團隊精神
	
	

	十
	實習貢獻
	
	

	總分
	分
	（＊每項最高分為6分，總分滿分為60分）

	總評
	
	
	

	實習時數
	實習是否滿120小時： □是  □否，原因：                              
實際實習共___________時。

	簽章
	評分人員簽章：                     
實習單位主管簽章：                                   (本處請加蓋實習單位戳章)      

	備註
	1.請在評語內對實習表現做具體之敘述與建議，俾作今後實習改進之參考。
2.請評分人員評分後將本表以信封彌封，自洽實習者須於開學後一週內繳回本系；團體校外實習者，由實習單位主管蒐集加蓋公司戳章後，寄回本系。

聯絡電話：08-7624002分機3201，傳真號碼：08-7624002分機5120

通訊地址：907屏東縣鹽埔鄉新二村維新路20號 行銷與流通管理系 收


大仁科技大學行銷與流通管理系

四技學生參加實習結束繳交資料確認單

班    級：                       
姓    名：                       
學    號：                       
實習老師：                        
由系辦收執

	繳交資料
	手續完備確認

	實習報告

(需完成正確的裝訂)
	□未完成，原因：

□完成（□膠裝□光諜□實習工作日誌□給實習單位的建議)                  (由系辦助理簽名或簽註意見確)

	實習評分表正本

(自行送交系辦)
	□未完成，原因：

□完成：於      年      月        日繳交        (由系辦助理簽名或簽註意見確認)


(------------------------------------------------------------------------------------------------------------ -(
大仁科技大學行銷與流通管理系

四技學生參加實習結束繳交資料確認單

班    級：                       
姓    名：                       
學    號：                       
實習老師：                        
由同學自行收執
	繳交資料
	手續完備確認

	實習報告

(需完成正確的裝訂)
	□未完成，原因：

□完成（□膠裝□光諜□實習工作日誌□給實習單位的建議)                  (由系辦助理簽名或簽註意見確)

	實習評分表正本

(自行送交系辦)
	□未完成，原因：

□完成：於      年      月        日繳交        (由系辦助理簽名或簽註意見確認)


大仁科技大學

行銷與流通管理系校外實習心得報告
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實習單位：

實習部門：

班級：

座號：

姓名：

實習期間：    年    月    日至    年    月    日

目    錄

頁次

壹、
1-5

  一、公司簡介

  二、實習部門簡介

貳、實習部門與工作描述
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一、部門經營管理理念

二、工作描述
參、實習心得
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肆、結論與建議
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伍、參考資料
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陸、實習工作日誌
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柒、給實習單位的建議
31-32
實習工作日誌

↑標楷體55字，置中

實習單位：標楷體25字

實習部門：標楷體25字

學　號：標楷體25字
姓　名：標楷體25字
↓標楷體15字

實習期間： 自  96年  月   日至   年    月    日止

實習工作日誌

	日  期
	           年         月           日

	工作學習：

感想心得：

	日  期
	           年         月           日

	工作學習：

感想心得：


給實習單位的建議
※請對您的實習單位或部門提供衷懇的意見及改善建議：
※請務必將本表附在報告最後一頁。(本頁占報告成績10分)
	實習單位名稱：



	建議或改善事項

	


附件一





附件二





附件一





附件三





附件四








行銷與流通管理系校外實習手冊96年6月制訂
頁次：4
行銷與流通管理系校外實習手冊96年6月制訂
頁次：9

