文藻外語學院學生實習成果報告
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	實習單位督導
	餐飲部副理李(玲/業務部經理萬(白

	督導聯絡電話
	

	實習活動（工作流程）介紹：
	工作實務內容:
· 餐飲部
· 大早班

1. 挖冰×5桶

挖完五桶冰之後要放到指定的餐檯上，維持食物的新鮮。

2. 洗抹布

前一晚晚班的同事會把抹布浸泡漂白水和洗衣精，要把它洗乾淨。

3. 泡紅茶

供應早餐的紅茶。

4. 放抹布

將剛剛洗好的抹布依照指定的數量放到每個station。

5. 放圓托盤和長托盤
前一晚會把所有的托盤洗過晾乾，依照指定的適量放到每個station。
6. 放密林桶(兩大兩小)、果汁杯籃、咖啡杯籃、湯碗籃。
· 值日生
1. 送布巾：把前一天換下來的布巾送去布巾室給阿姨洗。領回之前洗好的布巾，並放回原位。
2. 歸還其他餐廳的餐具。

· KP

把服務生收進來的盤子、垃圾或廚餘做分類。
· 放溼紙巾

在有訂位的桌上放相對應人數再多兩條的溼紙巾。
· 放桌號夾

依照訂位人數放桌號夾。
· 補餐巾紙和餐墊紙
· 收盤子
收拾客人桌上的空盤子。
· 收桌
收拾已經用餐完畢的桌子。
· 備餐

將洗出來的餐具拿去沾過熱水價上簇，再將上面的水漬擦拭乾淨。

· 擦桌子
拿稀釋後的酒精噴桌子再用抹布擦乾淨。

· 擺設餐具

按照規定的樣子擺設餐具。
· 業務部
· 接聽電話
當其他業務員忙線中或是不在位置上無法接聽的時候，要幫忙接電話，並且填寫留言字條。

· 傳真同業報價

· Key in 資料，資料建檔
· 影印資料

· 公文遞送



	工作日誌

	日期
	交辦事項
	進度
	督導批示

	7/1~7/3
	新進人員訓練
	完成
	李(玲 副理

	7/4~7/10
	1. KP
2. 收盤子

3. 收桌

4. 上課-九大服務步驟

5. 備餐
	完成
	李(玲 副理

	7/11~7/17
	1. KP

2. 收盤子

3. 收桌

4. 備餐

5. 放桌號夾
6. 放溼紙巾

7. 值日生
	完成
	李(玲 副理

	7/18~7/24
	1. KP

2. 收盤子

3. 收桌

4. 備餐

5. 放桌號夾

6. 放溼紙巾

7. 值日生
	完成
	李(玲 副理

	7/25~7/30
	1. KP

2. 收盤子

3. 收桌

4. 備餐

5. 放桌號夾

6. 放溼紙巾

7. 值日生
	完成
	李(玲 副理

	7/31~8/2
	1. KP

2. 收盤子

3. 收桌

4. 備餐

5. 放桌號夾

6. 放溼紙巾

7. 值日生
	完成
	李(玲 副理

	8/3~8/7
	1. 了解房價、餐廳優惠、活動資訊

2. 傳真
	完成
	萬(白 經理

	8/10~8/14
	1. 參觀各部門的位置
2. 資料建檔

3. 公文遞送
	完成
	萬(白 經理

	8/17~8/21
	1. 資料建檔
	完成
	萬(白 經理

	8/24~8/28
	1. 資料建檔

2. 公文遞送
	完成
	萬(白 經理

	8/31
	1. 資料建檔

2. 公文遞送
	完成
	萬(白 經理

	實習成果及心得（具體收穫事項、與校內學習映證並附活動照片）

	具體收穫事項：
這是一個很特別不同的經驗，不同於校內的活動，這就彷彿像是自己進入

社會，已經開始工作了。每天看著月亮醒來又看著月亮睡著的日子，每天都要四點半爬起來真的是一件累人的事情，晚上也必須早睡，不然隔天真的會很辛苦。
在實習之前就曾經在那裡用餐，但是以客人的身分去所以我也不知道原來服務生是這麼的辛苦，在開餐前有這麼多的準備工作，而且動作也不能太慢，因為客人一直來，如果動作太慢事情就會堆的跟山一樣高，到時候要花更多時間去完成它。

實習的第二個月換到了業務部，因為這個部門的工作需要知道很多跟公司有關的運作方式等等，比較像是推銷員的角色，所以比較少有實習生會來這個部門。因此我來的這個部門就做一些打雜小妹的事情，幫忙跑腿送公文、資料建檔等等的事情。

與校內學習映證：
因為目前在學校都還沒有學過飯店或是餐飲方面的課程，所以不知道學校上的課程是否和實際應用上有很大的落差。之後有觀光英文的課程可能會考慮去選修。
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活動照片
 (業務部的姊姊們正在辦公)

 (業務部的同事們)



	檢討建議（對校內課程、對實習辦理）：

	1、 校內課程：

學校其實也有滿多飯店管理的相關課程，但是有時候礙於必修課衝堂或是有系訂選修的關係，所以就必須捨掉。
我覺得學校未來可以增加一些實地參訪的活動，讓對於業界有興趣的同學可以藉由一日遊或半日遊來了解，自己未來想從事的工作是什麼樣子的性質，會不會與自己想像的落差太大而不符合期待。
2、 實習辦理：
可以增加同學們的工作經驗也可以增加抗壓力，出社會不比在學校老師的循循善誘，有些事情做錯了不單單會為自己惹麻煩，有時候還會引起客訴，這時候上級長官就還要用優惠或是其他賠償方式來安撫客人的情緒。對於處理客人的問題也是很好的訓練方式。

此外也能增加儀態以及溝通技巧，站出去代表的就是公司，客人才不管你是實習生還是正職員工，看到的是要完美的表現。

	對實習機構與日後想來該機構實習的學弟妹之建議：

	1、 對實習機構：
我覺得每天有規定部分的工作給實習生做這樣很好，因為在一開始會有點不太了解該做什麼。
2、 對日後想來該機構實習的學弟妹：

之後有想要從事飯店或是餐飲這方面走的學弟妹可以考慮先來實習，反正也才兩個月，如果很辛苦也是兩個月就過去了，體驗一下並且了解這個行業都在做什麼事情，確定真的是自己所喜歡的在全心全意的朝這個方向走。


實習滿意度問卷

實習活動名稱： 2009年暑假校外實習
實習單位資料

	單位名稱
	台糖長榮酒店
	統一編號
	

	地址
	台南市中華東路三段336巷1號
	承辦人
	

	電話
	06-2896699
	傳真
	

	e-mail
	
	手機
	


實習工作內容：

	工作內容
	時數
	具體成果

	1. 大早班

2. 值日生

3. KP

4. 放溼紙巾

5. 放桌號夾

6. 補餐巾紙和餐墊紙

7. 收盤子

8. 收桌

9. 備餐

10. 擦桌子

11. 擺設餐具

12. 接聽電話

13. 傳真同業報價

14. Key in 資料，資料建檔

15. 影印資料

16. 公文遞送
	363小時
	完成主管所分配的工作，主動回報已完成的工作。



實習效益點檢表（請用分數表示您對本次實習的滿意度。非常同意:5，同意：4，沒意見：3，不同意：2，非常不同意：1。）

	 5  擴大學生視野，

 5  吸收業界新知，

 3  提高在校學習效果。

 4  了解適合業界需求。

 4  使日後學習方向上更具適域性。
	 3  學習如何收集資料，

 3 進一步應用知識。

 4  培養獨立自主、負責的精神。

 4  建立良好人際關係，

 5  培養團隊合作精神。


實習學生之福利 (若無提供則無須勾選)

	津貼
	交通
	膳食
	宿舍
	團保
	其他建議

	□ 滿意

□ 不滿意
	■ 滿意

□ 不滿意
	■ 滿意

□ 不滿意
	□ 滿意

□ 不滿意
	□ 滿意

□ 不滿意
	


實習活動名稱：2009 暑假校外實習 


實習單位：台糖長榮酒店


實習期間：九十八年七月一號至八月三十一日


實 習 人：五專英文科 E3B 王** 
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