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行銷與流通管理系校外實習守則

94.12.20制定
102.12.16 修訂
1、 學生於校外實習期間在實習單位工作時應保持良好之服務品質及維護良好校譽。
2、 學生校外實習應遵照實習單位之安排，不得任意拒絕。

3、 對待客人要時時表現親切及禮貌的態度，務使每位客人滿意。

4、 除指定地點外，不得在任何地方吸煙，行走中嚴禁吸煙及亂丟煙蒂。

5、 男性學生之頭髮留至耳根以上為限，女性學生長髮者梳理成髻，男女同學不得染髮或挑染，並遵守實習單位各項服裝儀容之規定。

6、 不得穿著實習單位之制服外出。

7、 下班前或上班中嚴禁飲酒及賭博。（住宿實習單位宿舍者比照辦理）

8、 無實習單位之同意或放行條，任何物品不得攜出該實習單位。

9、 學生上下班進出實習單位，一律遵守該單位員工進出之規定。

10、 拾獲遺失物品時，應立即送交實習單位處理。

十一、若非公務需要，不得使用客用設施、設備（如客用電梯、電話、洗手間、及其他相關休閒設施），應使用實習單位員工專用之設備。

十二、不得使用實習單位營業地址為個人之通訊地址。

十三、辦公室及工作時間內不得接聽私人電話，電話限於公務接洽，長話短說，私人電話可利用員工專用指定地區之公用電話。

十四、值勤時間內非工作上需要，不隨意走訪其他同仁，或逗留非屬本人工作之區域。

十五、未經許可不得逗留實習單位之公共區域、大廳、餐廳或顧客樓層。

十六、學生地址或電話如有變更，應隨時報告單位主管、人事部門及導師與家長。

十七、不得隨意請假或曠職，應遵守實習單位員工之請假規定。

十八、實習結束前應繳還制服及各項器物，並遵照實習單位離職員工手續辦理。

十九、學生不得私自攜帶酒類、毒品、爆裂物等危險物品進入工作場 所。

二十、學生校外實習期間應以實習單位之工作為主，不得在實習單位以外之地方打工或兼職 。

二十一、實習期間應參與各區之固定集會，各區由小組長負責安排聯絡導師及相關細節。

二十二、學生於校外實習前，應實施胸部X光檢查，並將檢查報告送衛保組備查。
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行銷與流通管理系校外實習獎懲辦法
94.12.20制定
一、為使校外實習期間，學生作息正常，遵守實習單位工作體制及規定，特訂定本辦法。

二、本系同學於業界實習期間，仍視為本校在學學生，各項行為宜自我加以檢點，如有優良或不良表現則依現行學生手冊規章處理，其後果自行負責。

三、獎勵方面：

1. 學生於校外實習期間，得經實習建教合作單位提報具有特殊貢獻者，經實習督導小組評定通過，得加實習總分十分，記大功乙次。

2. 學生在校外實習期間成績優秀，或在實習單位有優良事蹟者，經實習單位提報；實習督導小組評定通過，得加實習總分七分，並記小功乙次。

3. 唯加分後實習總分不得超過九十九分，超過者以九十九分計算。

四、懲罰方面：

1.學生如有下列行為者，實習單位得予以退訓處分：

(1) 有竊盜或詐欺行為者。

(2) 處理實習單位財務有舞幣行為者。

(3) 在實習單位聚賭、酗酒不聽勸告者。

(4) 在實習單位內打架滋事者。

(5) 向顧客強索小費者。

(6) 介入色情媒介者。

(7) 未經正當手續私自向客人兌換外幣者。

(8) 利用職務謀取不當利益（如受賄，圖利他人）或以實習單位名義對外招搖

撞騙者。

(9) 觸犯刑法獲判拘役以上刑罰者。

(10) 訛詐、辱罵或威脅主管者，或散佈謠言損害他人名譽者，或以任何方式使用暴力或誹謗實習單位者。

(11) 擅將實習單位及他人財物攜離該實習單位者。

(12) 拒絕執行派定工作或不服調動者。

(13) 煽惑他人不服實習單位規定或鼓動他人怠工，集體請願或製造糾紛者。

(14) 不愛惜公物任意破壞者。

(15) 騷擾或刺探客人私生活者。

(16) 在實習單位內與客人或同事有不道德或猥褻行為者。

(17) 其他如實習單位人事規章革職規定行為或事項。

2. 學生於校外實習遭實習單位退訓者，經實習督導委員會認定理由後依校規處置。

3.  學生於校外實習期間，如因：

(1)奇裝異服。

(2)蓬頭垢面。

(3)髮長有礙衛生。

(4)私自離開實習單位。

(5)頂撞悖逆態度不佳。

(6)經常遲到、早退、請假。

(7)吸毒、濫用藥物。

(8)出入不正當場所。

(9)盜竊器材、顧客財物或拾到失物不立即上報。

(10)因疏忽造成實習單位或客人損失。

(11)妨礙學校聲譽。

(12)請人代工、代打卡。

(13)在外打工或兼差。

(14)其他違反公司員工規章規定之行為或事項。

以上行為且連續犯錯，經實習單位糾正無效，導致實習單位認定無法繼續在該單位實習者，經實習督導小組核定，得處以下列處分：

(ⅰ) 勒令退學。

(ⅱ) 勒令休學，其已實習時數不予計算。
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行銷與流通管理系校外實習成績評定辦法

94.12.20制定
一、本系為落實習學生在校外業界實習績效考核，特訂定此辦法。

2、 校外成績之評定計二項：

(1) 實習單位之工作評分佔60%。

(2) 校外實習心得報告佔40%。

3、 校外實習二項評分成績不得有任一項實習成績零分。

4、 校外實習工作單位之工作評分項目按照：

(1) 出缺勤狀況。

(2) 儀容、禮節。

(3) 業務知識能力。

(4) 工作態度

(5) 工作效率。

(6) 工作品質。

(7) 主動性、責任感。

(8) 溝通能力、人際關係。

(9) 團隊精神。

(10) 實習貢獻。

每項各佔六分，計六○分。（評分表如附件）
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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：1.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。

2.特別觀察ECFA兩岸經濟合作架構協議簽定後，及未來TPP泛太平洋貿易協定的內容，對流通銷售業的影響
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
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行銷與流通管理系教師聯絡電話

	姓名
	聯絡電話
	行動電話
	E-mail

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


· 寒暑假期間辦公室上班時間為：週一至週五，上午09:00-16:00。
· 系辦公室電話：08-7624002分機3201，傳真：08-7624002分機5120
大仁科技大學
行銷與流通管理系校外實習學生通訊資料

	家樂福屏東店

	班級
	姓名
	行動電話
	通訊地址
	緊急

連絡人
	連絡人電話
	電子郵件

	
	
	
	
	
	
	

	家樂福鳳山店

	
	
	
	
	
	
	

	家樂福五甲店

	
	
	
	
	
	
	

	家樂福成功店

	
	
	
	
	
	
	

	恆春生態農場

	
	
	
	
	
	
	

	台東小熊度假村

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	舞鶴壽司

	
	
	
	
	
	
	

	屏東鼎憶肉燥飯

	
	
	
	
	
	
	

	里仁事業股份有限公司門市

	
	
	
	
	
	
	

	森琦文創

	
	
	
	
	
	
	

	新志寶有限公司

	
	
	
	
	
	
	

	來來超商股份有限公司第八三一分公司

	
	
	
	
	
	
	


大仁科技大學
行銷與流通管理系校外實習單位資料
	單位名稱：家福股份有限公司屏東分公司               聯 絡 人： 
單位地址：屏東市仁愛路188號                       聯絡電話：

	部門
	學生姓名
	部門
	學生姓名
	部門
	學生姓名

	
	
	
	
	
	

	單位名稱：家福股份有限公司高雄分公司               聯 絡 人： 
單位地址：高雄市 鳳山區中山西路236號              聯絡電話：

	部門
	學生姓名
	部門
	學生姓名
	部門
	學生姓名

	
	
	
	
	
	

	單位名稱：家福股份有限公司高雄五甲分公司


聯 絡 人： 
單位地址：高雄市鳳山區林森路291號
                聯絡電話：

	部門
	學生姓名
	部門
	學生姓名
	部門
	學生姓名

	
	
	
	
	
	

	單位名稱：家福股份有限公司高雄成功分公司           聯 絡 人： 
單位地址：高雄市前鎮區中華五路1111號              聯絡電話：

	部門
	學生姓名
	部門
	學生姓名
	部門
	學生姓名

	
	
	
	
	
	

	單位名稱：恆春生態農場                              聯 絡 人：
單位地址：屏東縣恆春鎮山腳里山腳路28之5號         聯絡電話： 

	學生姓名
	學生姓名
	學生姓名

	
	
	

	單位名稱：淞巨開發股份有限公司台東分公司         聯 絡 人： 
單位地址：台東縣卑南鄉嘉豐村稻葉路40號          聯絡電話：

	學生姓名
	學生姓名
	學生姓名

	
	
	

	單位名稱：希望創造事業股份公司                    
聯 絡 人： 
單位地址：屏東市廣東路129號       




聯絡電話：

	學生姓名
	學生姓名
	學生姓名

	
	
	

	單位名稱：舞鶴壽司                    



聯 絡 人： 

單位地址： 高雄市左營區富國路436號




聯絡電話：

	學生姓名
	學生姓名
	學生姓名

	
	
	


	單位名稱：屏東鼎憶肉燥飯                           聯 絡 人： 
單位地址：高雄市 鳳山區中山西路236號              聯絡電話：

	學生姓名
	學生姓名
	學生姓名

	
	
	

	單位名稱：森琦文創                           聯 絡 人： 
單位地址：屏東縣鹽埔鄉維新路20號研發處創新育成中心  

聯絡電話：

	學生姓名
	學生姓名
	學生姓名

	
	
	

	單位名稱：新志寶有限司公司                   聯 絡 人: 
單位地址： 高雄市小港區 桂陽路180號4樓     聯絡電話：

	學生姓名
	學生姓名
	學生姓名

	
	
	

	單位名稱：來來超商股份有限公司第八三一分公司         聯 絡 人：
單位地址：屏東縣屏東市永安里棒球路９２號１樓         聯絡電話：

	學生姓名
	學生姓名
	學生姓名
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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）「校外實習心得報告」（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） 將實習心得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） 繳交日期：
(1)自洽實習者：「實習評分表」須於完成實習後之開學日一週內繳回系辦。

(2)團體實習者：「實習評分表」由實習單位彙整後繳回系辦。

(3)所有參加實習者，須於實習到期日後1個月內，將實習心得報告繳交給系實習老師。

（2） 逾期未交回上述應繳資料者，視為未完成實習，成績無法採計。

四、應繳回單位

（2） 請實習生親自將完成膠裝之「實習心得報告」一份，繳交系實習老師或系辦公室，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。

（2） 同學需注意途中及工作之安全，如果有任何問題可撥打系實習老師的電話，家樂福公司、及自洽實習者請洽謝冠冕老師。

（聯絡電話總表於第6頁）
團體意外保險須知
1.每位實習生均另有團體意外保險保障。
2.由系上向教育部之「學生實習保險專案」得標之保險公司投保。(每年均由不同保險公司得標，每次保險至少5人)
3.如有需要保險單影本者，請向系實習老師或系辦索取，系辦聯絡電話：08-7624002轉3201

4.寒暑假期間，在校學生仍受到學生平安保險的保障，衛保組聯絡電話：08-7624002轉1340

大仁科技大學 行銷與流通管理系 校外實習評分表

	課程名稱：行銷流通見習Ⅱ、行銷流通見習Ⅳ  
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□光碟□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□光碟□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)
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員  工  守  則

員工出入
◆  所有上班員工一律由員工出入口進出，並配戴識別證。遺失者請向單位主管申
請補發，並繳付工本費100元。

◆  嚴禁由收貨區及賣場顧客出入口上下班。下班時請自動向警衛出示隨身物品受檢。

◆  員工汽（機）車請停放於規定之停車位，不可佔用鄰居及顧客停車場。

◆  員工上下班時，應儘量保持安靜，避免大聲喧嘩，以免影響鄰居的居住品質。
置物櫃之使用

◆  員工上班應避免攜帶貴重物品，隨身物品一律置放於員工置物櫃內，請勿攜入賣場。

◆  員工於工作時段，請勿使用顧客置物櫃。
服裝儀容

專業優雅的儀容將留給顧客最好的第一印象，因此為彰顯我們是一專業的服務團隊，我
們應隨時注意自己的服裝儀容並遵守下列準則：

◆  穿著整齊乾淨、符合公司要求之制服。

◆  保持頭髮整齊清潔，頭髮過肩者請紥成馬尾或夾整齊。
◆  男性員工須將鬍子刮乾淨，女性員工請搽口紅。

◆  賣場內請勿穿著拖鞋、短褲、內衣、打赤膊或過於暴露的服裝，以維持個人及公司形象。

◆  生鮮部門的工作人員，請勿配戴手錶、飾物、留指甲及塗指甲油，以維持食品衛生。
打卡

◆  員工須於制服穿著整齊後，始可刷卡上班。

◆  打卡員工須親自刷卡，嚴禁代替他人刷卡，違老依規定開除。

◆  員工於每一次上下班、休息及返回時，均須刷卡計時。

◆  員工應按實際排班時間刷卡，超時部份須由單位主管事先核准。

◆  員工下班後應立即刷卡，不可藉故逗留，延遲下班刷卡時間。

◆  員工若遺失刷卡卡片，請向單位主管申請補發，並繳付工本費200元。

工作及休息時間

◆  員工應依公司之營業性質和需求遵照主管排班以輪班方式工作，其中二週內至少應有二日之休息以作為例假。

◆  員工每工作4小時，至少應有30分鐘的休息；每日最高工作標準時數為10小時，
原則上四週總工時不得超過168小時。

加班及加班費

◆  員工因工作業務之需求，在主管事先核准下而必須延長工作時間時，當日正常工時達10小時者，其再延長之加班工作時間不得超過2小時，即每日的最高工時不得超過
12小時；但不含年度盤點及其他不可抗力之突發事件。

◆  員工加班費於月底結笡並於次月五日連同薪資一同發放。
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請假及休假

◆  依照勞工請假規則辦理。
賣場須知

◆  商品價格除店經理可依程序變更外，員工不得以任何理由更改標價。

◆  為維持公司形象，嚴禁員工在賣場及倉庫內任何地方吸菸、嚼檳榔、嚼口糖、吃東
西及睡覺。

◆  營業組長級（含）以下的員工，請勿在賣場內攜帶及使用行動電話。

◆  從店內攜出之物品（含員工及廠商），須經由收銀檯結帳。如為樣品，請依規定填寫放行單。

◆  非經店長事前同意，嚴禁攜出資料，在店內拍照，使用及攜出店內商品與資產。

◆  所有防火鐵捲門下及安全逃生梯前均不得堆放貨物或消防器材，亦不可任意移動減火器。

◆  為保持店內清潔，我們應隨手撿拾賣場內的垃圾。

顧客服務守則

◆  隨時對顧客說“您好”，“謝謝”，“須要幫忙嗎？”
◆  將心比心，待客用心，以親切有禮的態度面對顧客。

◆  主動幫助顧客解決問題（即使非所屬部門的業務），並讓顧客滿意的離開。

員工購物

◆  上班時間嚴禁購物，但休息時間例外。

◆  本公司為大型量販店，各項商品皆以市場最低價、低毛利為訂價原則，因此無法提供員工任何購物折扣。在家樂福購物，員工和顧客同樣享有最優惠的價格。

工作倫理

◆  嚴禁員工收受廠商任何禮物、錄錢，或其他形式之賄賂，違者依規定開除。

◆  員工應互相體諒尊重，倘有任何重大侮辱或暴行，將可能因之而被開除。
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