元智大學管理學院學生校外實習報告撰寫須知

一、目的：

為使元智大學管理學院「校外實習」課程之實習報告格式統一，以便實習報告歸檔利於傳承，特訂定本須知，學生並需於實習期滿依規定繳交書面報告及電子檔。
二、內容格式：依序為封面、實習單位簡介、實習工作內容、心得及建議。

1.報 告 封 面 ：請依本院提供之封面樣本製作(格式如下頁附件)。

2.報 告 內 容 ：至少2000字，包含：前言、工作內容(實習單位與工作簡介)、專題研究（無則免）、實習心得、建議事項（實習工作內容建議、實習計畫流程及作業建議、其他）、照片6張。

3.頁 碼 編 寫 ：報告內容至附錄部分請以阿拉伯數字第1頁，第2頁順序標在每頁下方中央。

4.附表及附圖可列在文中，各表、圖請說明內容，參考文獻列於文末。
三、打字及編印注意事項：

1. 用紙：一律採用A4紙(即長29.7公分，寬21公分)。

2. 格式：一律用橫式編寫報告，中文打字規格為每行繕打(單行間距)。

3. 邊界：頁上下左右側各留2.5公分。

4. 字體：(報告之正文以中文撰寫均可，在字體之使用方面，中文使用標楷體，英文使用Times New Roman Font，其規定如下：) 
(1)主標題(壹、貳、參…)：字體大小使用 16號字。

(2)次標題(一、二、三(一)(二)(三)1.2.3…)：字體大小使用 14號字。

(3)報 告 正 文 ：字體大小使用 12號字標楷體。

5. 印製：可用單面或雙面印製，油印或影印，以清晰可讀為原則。

6. 裝訂：只需以釘書機於左上角裝訂一份即可。
四、電子檔各式：
1.檔案命名原則：學號姓名-公司名稱（例:國內實習：962832吳思婷-遠東飯店-成果報告，海外實習：987308鄭詩宜-馬來西亞-成果報告）
2.照片檔案：除報告外，請挑選4張畫質清晰精選照片原始檔案繳交，格式需為JPG檔，每個檔案大小至少為1MB以上為佳。
五、備註：參與遠東集團人才培訓實習計畫(A/B)，以計畫格式書寫及上傳，主管評核表也是使用計畫表格即可，皆不需準備二份，。

元智大學管理學院

學生校外實習報告
	學號
	
	姓名
	

	學制
	□學士班　□碩士班
	主修
	

	實習
區域
	□國內　　□海外　　　　　　　　
	實習
地點
	

	實習
公司
	
	實習
職務
	

	實習
部門
	
	實習
期間
	    /  /  ~   /  / 


可放您最滿意的實習照片取代
[image: image1.png]YZU

College of Management
Yuan Ze University





元智大學管理學院企業習實習報告
1、 前言

參與校外企業實習的初衷、工作機會找尋、甄選、過程……對校外實習的規劃及職涯規劃期許……等。
貳、實習單位及工作內容簡介：
公司及工作環境簡介、工作詳述、實習期間確實完成的工作進度、或是自己在工作當中所扮演的角色…等。
一、
（一）

1.

（1）
參、實習心得：
工作中的喜怒哀樂、酸甜苦辣，所學習到的東西、自我評估及職場體驗心得感想。
肆、實習建議：
實習公司、工作內容建議、實習計畫流程及作業建議、給學弟妹的建議，其他……等。
伍、其他
自我期許、或您特別想分享的事情……等。
陸、實習照片：（含照片說明）
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