國立臺北商業大學開設校外實習課程計畫書
	一、課程資料

	課程名稱(中文)
	

	課程名稱(英文)
	

	開課單位
	
	學分數/實習總時數
	

	必(選)修
	
	實習機構
	

	任課教師
	
	實習期間
	

	二、實習核心主題目標

	

	三、實習工作規劃內容

	(範例)
1. 協助維持整個餐廳清潔無污，如遇餐廳需維修之處，立即向服務區負責人報告。
2. 檢查所有器具均清潔，良好無缺口。
3. 保持所指定服務檯與服務區域之清潔，以及器具用品配備之充足。
4. 學習餐廳各方面之服務方式及內容，不忽視其應有職責，並培養與其他人員協調之能力。
5. 提供餐飲相關服務，使其相關工作順利進行。
6. 檢查所有之器具均清潔且充足。
7. 協助餐廳之準備工作，並依照規定之程序按時完成。
8. 熟悉廚房與外場服務之連繫作業。
9. 熟悉出菜作業。
10. 桌/座位排定。
11. 宴席/會議等場地之規劃與佈置。
12. 各式口布折疊及其運用。
13. 餐具擦拭、漂鍍及擺設。
14. 熟悉各種飲料調配內容並具備推銷與服務能力。
15. 熟悉菜單之內容及作法並具備推薦及接受點菜能力。
16. 餐食之服務與收拾。
17. 以托盤運送器具（包括不同型式之托盤）。
18. 有系統的疊放器具於清洗區域。
19. 熟悉餐盤、器具之洗滌與保管程序。
20. 熟悉領貨及盤點作業。
21. 明瞭顧客抱怨處理的方式。

	四、實習內容課程大綱

	第一週(102/02/25~102/03/01範例)

Part1公司文化、相關術語、工作流程介紹學習
認識環境、注意事項、介紹品牌精神+視覺印象+接待流程及電話應接技巧+成果驗收
第二週

第三週

第四週

第五週

第六週

第七週

	五、學習評量(各項目評分比例得視課程性質調整)

	1. 實習單位成績(50%)

實習技術(20%)

學習態度(20%)

工作態度(20%)

人際關係(20%)

敬業精神(10%)


禮儀規範(10%)

2. 輔導老師成績(50%)

實習心得報告(40%)
對實習單位建議(15%)

學習成果(15%)

平時聯繫與互動(20%)
其他(10%)



      申請單位核章                        單位主管核章
國立臺北商業技術學院學生實習機構評估表

	一、實習工作概況

	公司名稱
	

	工作內容
	

	需求條件或專長
	

	輪班
	□是   □否  

工作    時，做    休     
	系(所)別
	

	工作時間
	每週      時
	住宿
	□供宿   □自理

	加班時間
	每日      時

每週      時
	提供薪資(獎學金)額度
	

	勞健保
	□是      □否
	膳食
	□供膳   □自理

	提撥勞退基金
	□是      □否
	配合簽約
	□是     □否

	二、實習工作評估（極佳：5、佳：4、可：3、不佳：2、極不佳：1）

	評估時間
	

	工作環境
	□5    □4    □3    □2    □1

	工作安全性
	□5    □4    □3    □2    □1

	工作專業性
	□5    □4    □3    □2    □1

	體力負荷
	（負荷適合）□5    □4    □3    □2    □1（負荷太重）

	培訓計畫
	□5    □4    □3    □2    □1

	合作理念
	□5    □4    □3    □2    □1

	三、整體總評
	□5    □4    □3    □2    □1

	評估總分
	          ___________分(加總以上分數，滿分為35分)

	四、補充說明：（請務必逐項與實習機構確認實習合作契約內容，切勿因公司營運因素而造成學生中斷實習之困擾。）


	五、評估結論

□推薦實習             □不推薦實習


申請單位核章                               單位主管核章

說明：

1. 新的實習機構請系主任安排專業老師拜訪實習機構主管，表達謝意及評估實習職務之適合性，避免學生報到後因無法不適應而產生困擾。

2. 無法配合規劃課程、異常超時實習且無法給加班費（或補休）、無法簽訂實習合約者，請勿進行實習合作。

3. 本表評估總分須達28分以上方可推薦實習機構。

