
嶺東科技大學 觀光與休閒管理系 

學生校外實習型態申請表/切結書 

申請日期：   年    月   日 

一、基本資料 

班級  學號  姓名  

連絡電話  

二、本系校外實習「學期型/學年型」說明 

(一)學期型：大三總實習至少 5 個月且實習時數須達 720 小時，課程包含必修課程「校外實習（3 學分）」、

選修課程「觀光休閒實務實習(一)（3 學分）」及「觀光休閒產業實習(一)（3 學分）」，合計 9 學分。 

(二)學年型：大三下學期及大四上學期總實習至少 10 個月且實習時數須達 1,440 小時。課程包含必修課程「校

外實習（3 學分）」、選修課程「觀光休閒實務實習(一)（3 學分）」、「觀光休閒產業實習(一)（3 學分）」、「觀

光休閒實務實習(二)（3 學分）」、「觀光休閒產業實習(二)（3 學分）」及「觀光休閒職場實習（3 學分）」，合

計 18 學分。 

註：選擇「學年型」校外實習之學生，大四「實務專題(一)」及「實務專題(二)」應配合校外實習輔導老師

撰寫「企業個案經營管理分析」或「企業經營管理專案」。 

三、選擇實習型態 

□學期型實習 (至少 5 個月及時數須達 720 小時) 

□學年型實習 (至少 10 個月及時數須達 1,440 小時) 

四、切結書 

  本人     就讀嶺東科技大學民生學院觀光與休閒管理系  年  班，茲

同意安排前往與學校簽訂教育合作合約之國內外經營形象良好之國際飯店、餐廳、旅

行社與觀光休閒企業等業者，進行   型校外實習課程，實習期間願意遵守實習課

程之相關規定，如有違反之情事（如自行更換實習單位、未依規定確實實習…等），

願接受校規與實習辦法之懲處，本人絕無異議。 

  切  結  人：            (簽章)  
 

  家      長：            (簽章)   

中 華 民 國   年  月  日 

五、申請流程 

學生 班級導師 系承辦人 系主任 

    
 

 

 



嶺東科技大學 觀光與休閒管理系 

學生校外實習意願調查表 
填表日期：   年    月   日 

班級  學號  姓名  

連絡電話  
實習

期間 

□學期型實習(至少 5 個月及時數 720 小時) 

□學年型實習(至少 10 個月及時數 1,440 小時) 

選修實習領域 

模組課程 

○1 請附上成績單。 

○2 可複選模組。 

 餐旅經營管理模組   旅行業經營管理模組   休閒遊憩管理模組 

專業核心 學分 成績 專業選修 學分 成績 審查結果 

餐旅管理概論 3      

服務業管理 3      

旅行業管理概論 3      

服務業管理 3      

休閒遊憩概論 3      

服務業管理 3      

申請的實習廠商 

○1 可填寫 2 家。 

廠商名稱：                               

廠商地址：                               

希望的實習地點：1.              2.            3.            

希望的實習部門：1.              2.            3.            

職務/工作內容：1.           2.         3.         

職務/工作薪資：1.                2.            3.            

廠商名稱：                               

廠商地址：                               

希望的實習地點：1.              2.            3.            

希望的實習部門：1.              2.            3.            

職務/工作內容：1.           2.         3.         

職務/工作薪資：1.                2.            3.            

特殊身心狀況 

○1 肌耐力程度(如:負擔重物、久站等)。 

○2 心理、情緒、人際關係狀況。 

本欄與之後實習職務要求有關，請填寫清楚。 
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嶺東科技大學觀光與休閒管理系 

日間部校外實習課程廠商需求調查表 

填表日期：  年   月  日 

實 習 期 間 
□學期型實習  年  月  日至  年  月  日，(至少 5 個月及時數須達 720 小時) 

□學年型實習  年  月  日至  年  月  日，(至少 10 個月及時數須達 1,440 小時) 

企 業 名 稱  統 一 編 號  

企業負責人  職 稱  

實習聯絡人  職 稱  電 話  

傳 真  E - m a i l  

聯絡人地址  

實 習 地 址  

企 業 網 址  

提供實習部門 職務/工作內容 提供實習人數 班別 薪資 

     

     

     

     

     

     

提供宿舍或膳食 

1.住宿：□是。  □否。 2.膳食：□當班供餐。  □    餐。 

3.勞保：□是。  □否。 4.健保：□是。  □否。 

5.團保：□是。  □否。 6.休假制度：  

額外提供  
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校外實習家長同意具結書 

 

    敝子弟     就讀 貴校觀光與休閒管理系  年  班，茲同意

自  年  月  日起至  年  月  日計  個月共   小時，

安排前往與學校簽訂教育合作合約之國內外經營形象良好之國際飯店、餐廳、

旅行社與觀光休閒企業等業者，進行   型校外實習課程，實習期間願意

遵守實習課程之相關規定，如有違反之情事（如自行更換實習單位、未依規

定確實實習…等），願接受校規與實習辦法之懲處，本人絕無異議。 

 

此致 

嶺東科技大學觀光與休閒管理系 

 

家長姓名：                  (簽章) 

 

聯絡地址： 

 

聯絡電話： 

 

行動電話： 

 

 

 

中 華 民 國        年       月       日 
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學期 

學年 



嶺東科技大學觀光與休閒管理系 

校外實習確認單 

填表日期：  年   月  日 

班級  學號  姓名  

實習期間 

□學期型實習 

  年  月  日至  年  月  日，(至少 5 個月及時數 720 小時) 

□學年型實習 

  年  月  日至  年  月  日，(至少 10 個月及時數 1440 小時) 

實習單位  實習部門  

單位地址  

連絡人

E-mail 
 

連絡人 

電話 
 單位傳真  

開始實習 

日期 
 

預計結束實

習日期 
 

實習部門 

主管簽章 
 

學生緊急聯絡人 

姓名  

關係  

電話  

行動電話  

住址  

備註：實習確認單請向實習單位報到後 7日內，請實習部門主管簽章後，郵寄回 

系上，逾期不受理。 
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附錄六 



 

實習單位異動流程圖 

 

  

未報到、自行離職或任意

更改實習單位，記過處分。 

由校外實習委員會決議

懲處及後續事宜。 

實習開始 繳交校外實習確認單 

離 
 

職 
 

前 
離 
職 

中 

離 
 

職 
 

後 

表 NO 

表

YES 

輔導老師向實習單位及家長聯繫瞭解

學生狀況。 

輔導老師、系主任與家長三方座談。 

由校外實習委員會決議是否

可更換實習單位及相關懲處。 

輔導老師前往實習單位訪視同學 

1.於原實習單位辦理離職手續並完成工作交接。 

2.由本系承辦人安排同學至實習單位面試，及後

續相關事宜。 

留原單位繼續實習 

一週內繳交校外實習確認單 

實習期間欲離職，學生須填寫實習輔導

/轉換申請書，並與輔導老師聯絡。 

至異動後實習單位報到 

附錄七 
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嶺東科技大學觀光與休閒管理系 

校外實習輔導/轉換申請書 

申請日期：   年    月   日 

一、學生基本資料 

班級  學號  姓名  

連絡電話  

二、輔導轉換說明 

1.實習單位不可抗力因素引起之實習異動，由輔導老師瞭解狀況後，向本委員會提出學生異動申請。 

2.申請輔導轉換學生，由輔導老師瞭解狀況後，都需先與輔導老師、系主任及家長進行三方座談會。 

3.學生因職場環境引起身心不適而欲申請實習單位異動，須檢附教學級醫院之診斷證明。 

4.相關流程參閱「實習單位異動流程圖」。 

三、學生原實習廠商 

原實習單位  原實習部門  

原實習型態 □學期型實習    □學年型實習 

目前面臨問題： 

 

 

 

建議轉換型態及廠商： 

實習型態：1. □學期型實習  2. □學年型實習  □3.終止實習 

志 願 序：1.          2.          3.          

四、座談會議紀錄 

 

五、申請流程 

學生 學生家長 輔導老師 系承辦人 系主任 

     

六、學生校外實習委員會審議結果 

□經  年  月  日   學年度第  學期第 次學生校外實習委員會審議通過轉換。 

□不同意轉換，原因： 

附錄八 



 

實 習 聲 明 書 

 

    學生                     （學號：                   ），

前因健康因素，經                               醫院診斷為： 

                                                         ， 

醫囑應 □ 追蹤治療  

□  在家休養 

□  其它：                                            

於       學年度第      學期，經觀光與休閒管理系同意：基於健

康因素，自民國     年     月     日起，停止校外實習，自主接

受妥善治療與休養。 

    今本人已遵醫囑完成相關治療程序，身體與心理狀況皆恢復健康

正常，足以參加校外實習課程，並願意承擔、配合實習單位的合理工

作要求。謹簡具聲明書，請同意本人依規定重新參與課程，完成校外

實習。此致 

嶺東科技大學觀光與休閒管理系 

 

立聲明書人： 

見  證  人：                           （關係：          ） 

中華民國       年       月       日 

附錄九 



參 考 文 獻 引 用 書 寫 格 式 

 

引自中華民國體育學會期刊編輯組   

壹、內文引註格式 

APA 採用姓名－年代的內文引註格式，而不使用文獻編號的書寫方式。 

一、單一作者 

格式：作者（出版年） 

     （作者，出版年） 

二、兩位作者 

格式：用在文句中：甲作者與乙作者（出版年）（註：中文用 “與”，英文用 “and”） 

     用在括號中：（甲作者、乙作者，出版年）（註：中文用 “、”，英文用 “&”） 

三、三至五位作者 

1. 第一次引用：寫出所有的作者姓名，加上年代。 

格式：甲作者、乙作者、丙作者、丁作者與戊作者（出版年）指出 

      （甲作者、乙作者、丙作者、丁作者、戊作者，出版年） 

2. 第二次引用於同一段落時：僅寫出第一位作者加上“等”字，但不加出版年代。 

格式：甲作者等 

範例：卓俊伶等 

    Herman 等 

        註：英文文獻也使用中文的 “等” 字，而不使用英文的 “et al.”。 

3. 再次引用於不同段落時：僅寫出第一位作者加上“等”字，並加上出版年代。 

格式：甲作者等（出版年） 

範例：卓俊伶等（1998） 

Herman 等 (1993)  

四、六位或六位以上作者：僅寫出第一位作者加上“等”字。 

格式：（甲作者等，出版年） 

      甲作者等（出版年） 

五、同姓也同年代之作者 

1. 同姓但不同名（不同作者）：以名字的縮字來區別。 

2. 同姓也同名（同一作者）：在出版年後加 a、b、c 以示區別。 

六、機構或團體為作者 

1. 第一次引用 

格式：（機構全名﹝機構簡稱﹞，出版年） 

機構全名﹝機構簡稱﹞（出版年） 

2. 第二次引用： 

格式：（機構簡稱，出版年） 

      機構簡稱（出版年） 

七、學校名稱為作者之文獻 

格式：（學校全名，出版年） 

八、同時引註兩個以上之文獻 

1. 同作者但不同著作：依出版年代由早至晚排列，以逗號（，）分開。 

附錄十 



格式：作者（較早出版年，較晚出版年） 

2. 不同作者：依作者姓氏字母（A 到 Z）或筆劃（少至多）依序排列，以分號（；）分開。 

格式：（乙作者，年代；甲作者，年代） 

      (A 作者, 年代; B 作者, 年代; C 作者, 年代) 

九、引註文獻中特殊的章節：在出版年後加頁碼或章別。 

格式：（作者，出版年，頁碼）或（作者，出版年，章節） 

十、電子網路資料 

因電子網路文獻也都有作者及年代，故上面所提過的格式，都可以用來引註電子網路資料文獻。 

 

貳、文末引用文獻格式 

文末引用文獻 (References) 的書寫，APA 格式不採用文獻編號的方式排列，中文部分以作者之

姓氏筆劃（由少至多）編排，英文部分以作者姓氏字母（由 A 到 Z）依序排列。同一文獻的文字行間

不空行，但文獻與文獻之間必須空一行。在此列出的文獻必須都是在內文中引用到的，內文中沒有引

用過的文獻不得在此列出。 

 

一、期刊 

格式：作者（出版年）。文章名稱。期刊名稱，卷（期），頁碼。或 

作者（出版年）。文章名稱。期刊名稱，卷，頁碼。 

二、一般書籍 

格式： 

作者（出版年）。書名。出版地：出版者。 

作者 (出版年). 書名 (□□版). 出版城市, 州別簡稱: 出版者. 

三、編輯的書籍 

格式： 

作者（出版年）。篇或章名。載於□□□（主編），書名（頁碼）。出版地：出版者。 

四、機構或團體為作者之書籍 

1. 機構和出版者不同時 

格式： 

作者機構全名（出版年）。書名。出版地：出版者。 

2. 機構也是出版者時：以“作者”或 “Author”二字取代出版者。 

格式： 

作者機構全名（出版年）。書名。出版地：作者。 

五、翻譯書籍 

格式： 

翻譯者（譯）（譯本出版年）。譯本書名。譯本出版地：譯本出版者。(原作者，原著出版年) 

六、學術研討會資料 

1. 會議資料或報告書：若只以摘要出現，則須在論文名稱後加註﹝摘要﹞或[Abstract] 字樣 

格式： 

作者（出版年）。論文名稱。會議報告書名（頁碼）。出版地：出版者。 

2. 海報發表：資料若只以摘要出現，則需在論文名稱後加註﹝摘要﹞或 [Abstract]字樣。 

格式： 

作者（出版年，月）。論文名稱﹝摘要﹞。會議名稱及發表方式，會議城市。 



七、電子網路資料 

1. 電子期刊： 

(1) 電子版與紙本版並行之期刊：應註明電子版或 Electronic version 及頁碼 

格式： 

作者（出版年）。文章名稱﹝電子版﹞。期刊名稱，卷，頁碼。 

 (2) 電子資料已改變或與紙本版不同之期刊：應註明擷取日期，網址資料必須有 Uniform 

Resource Locator，簡稱 URL，並在投稿前測試網址之正確性。 

格式： 

    作者（出版年）。文章名稱。期刊名稱，卷，頁碼。擷取日期，取自網址 

 (3) 僅有電子網路版之期刊：有日期應註明日期與編號，網址資料必須有 URL，並在投稿前

測試網址之正確性。 

格式： 

作者（年，月日）。文章名稱。期刊名稱，卷，編號。擷取日期，取自網址 

2. 非期刊網路資料（機構或學校單位） 

格式： 

作者（出版年）。內容名稱。擷取日期，主單位名稱，子單位名稱與網址。 

3. 電子資料庫 

格式： 

作者（出版年）。文章名稱。期刊名稱，卷，頁碼。擷取日期，電子資料庫名稱。 

八、審查中與印刷中之文獻 

1. 已投稿但尚未被接受刊登之期刊論文：不需寫出投稿之期刊名稱。 

格式： 

作者（投稿年）。文章名稱。稿件審查中。 

2. 印刷中的期刊論文：因尚未正式公開出版，不需寫出出版年及頁碼。 

格式： 

作者（印刷中）。文章名稱。期刊名稱。 

九、學位論文 

1. 未出版學位論文 

格式： 

作者（年代）。論文名稱。未出版博碩士論文，學校名稱，學校所在地。 

2. 博碩士論文摘要登錄於國際博碩士論文摘要（DAI）或其他檢索系統且從學校獲得 

格式： 

作者（年代）。論文名稱。（博碩士論文，學校名稱，年代）。檢索系統名稱，編碼或卷，頁

碼。 

3. 博碩士論文摘要登錄於國際博碩士論文摘要（DAI）而從 UMI 或其他檢索系統獲得 

格式： 

作者（年代）。論文名稱。檢索系統名稱，卷，頁碼。（UMI 或其他檢索系統編號） 

十、報紙 

1. 沒有作者之報導 

格式： 

文章標題。（出版年，月日）。報紙名，版別或頁碼。 

2. 有作者之報導 

格式：作者（出版年，月日）。文章標題。報紙名，版別或頁碼。 



Step 1：點選入口網站 

 

 

 

Step 2：輸入學號與密碼 

 

 

 

 

 

Step 3：點選「實習平台」 

 

Step 4：點選「實習紀錄」 

 

 

附錄十一 



 

Step 5：點選「填寫實習紀錄」 

 

 

Step 6：輸入實習心得與上傳照片，按下儲存心得/上傳照片 

 

 

Step 7：點選「填寫實習問卷」 

 

  



Step 8：開始填寫問卷（每題皆須填寫）填寫完後送，按下「送出問卷」 

 



嶺東科技大學觀光與休閒管理系學生校外實習評量表 

（實習機構實習輔導教師） 

實習機構： 

實習部門： 

職稱：  

學生姓名： 

實習期間：自民國         年        月       日至民國           年        月         日 

評 分 項 目 評 分 (0 分-10 分) 

學習態度與精神  

環境熟識程度  

工作內容熟識程度  

積極態度  

工作執行能力  

人際關係  

團隊精神  

出勤情形  

儀容與禮節  

溝通技巧  

總分(滿分為 100 分)：____________ 分 

總評語： 

 

 

 

 

 

 

機構 

輔導教師 

 
學校 

輔導教師 

 

系主任 
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嶺東科技大學觀光與休閒管理系學生校外實習評量表 

（學校輔導教師） 

實習機構： 

實習部門： 

職稱：  

學生姓名： 

實習期間：自民國         年        月       日至民國           年        月         日 

評 分 項 目 評 分 (0 分-10 分) 

學習態度與精神  

環境熟識程度  

工作內容熟識程度  

積極態度  

工作執行能力  

人際關係  

團隊精神  

出勤情形  

儀容與禮節  

溝通技巧  

總分(滿分為 100 分)：____________ 分 

總評語： 

 

 

 

 

 

 

機構 

輔導教師 

 
學校 

輔導教師 

 

系主任 
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嶺東科技大學觀光與休閒管理系學生校外實習評量表 

（實習成果） 

實習機構： 

實習部門： 

職稱： 

學生姓名： 

實習期間：自民國         年        月       日至民國          年         月        日 

 
評 分 項 目 評 分 

實習手冊 

書面報告內容：包括學習感想及心得，40%  

敘述方式：用字遣詞，文筆是否通暢，10%   

切題/格式：撰寫以實習工作內容與環境為主，是否符合格式，10%  

口頭報告：以公司別分組為原則製作簡報及組員輪流進行 5 分鐘之口

頭期末報告，40% 

 

總分(滿分為 100 分)：____________ 分 

總評語： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

學校 

輔導教師 
 系主任 
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嶺東科技大學觀光與休閒管理系學生校外實習總成績 

實習機構： 

實習部門： 

職稱： 

學生姓名： 

實習期間：自民國         年        月       日至民國          年         月        日 

實習機構 

實習輔導教師 

得分 比例 得分*比例 

 

 

 

 

60 ％            分 

學校 

輔導教師 

得分 比例 得分*比例 

 

 

 

 

20 ％            分 

實習成果 

得分 比例 得分*比例 

 

 

 

 

20 ％            分 

總 成 績 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

學校 

輔導教師 
 系主任 
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嶺東科技大學觀光與休閒管理系 

學生校外實習時數統計表 

實習學生姓名  班級  

學號  

實習起迄時間    年   月   日 至    年   月   日 

實習月份 時數小計 實習單位指導人簽名 

1 月 ___________小時  

2 月 ___________小時  

3 月 ___________小時  

4 月 ___________小時  

5 月 ___________小時  

6 月 ___________小時  

7 月 ___________小時  

8 月 ___________小時  

9 月 ___________小時  

10 月 ___________小時  

11 月 ___________小時  

12 月 ___________小時  

合 計 ___________小時  

實 習 單 位 蓋 章 

 

 

(請蓋與合約名稱相同之印章) 

備註：請學生於校外實習結束後，將此統計表寄至台中市南屯區 

（40852）嶺東路 1 號，嶺東科技大學觀光與休閒管理系收， 

聯絡電話：04-23892088 分機 3532。 
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