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義守大學廚藝學系 

專業實習課程說明 
 

 

一．實習課程內容說明： 

義守大學廚藝學系(以下簡稱本系) 實習課程共分為二大階段。 

第一階段：校內實習（一）、校內實習（二）及餐宴實務，三大項實習均達及格標準， 

方能取得該課程之學分。 

第二階段：為廚藝專業實習，必須在餐飲相關業界實習至少六個月及 960 小時以上服務

時數，方能取得該課程之學分。如不符合規定，則由本系學生實習事務委員

會討論。 

 

（一）第一階段：校內實習（一）、校內實習（二）及餐宴實務 

課程 方式 評分標準 備註 

校內實習（一）

二上 

本校廚藝實習

餐廳實習 
依課程學習設計評分 服務學習時數滿 30 小時 

校內實習（二）

二下 

本校廚藝實習

餐廳實習 
依課程學習設計評分 服務學習時數滿 30 小時 

餐宴實務四下 
舉辦大型餐宴

相關活動 
依課程學習設計評分 依活動性質調整組數 

⚫ 全班分組，依實習課程需求安排餐廚服務。 

⚫ 此三項實習皆需在該開設課程學期結束前完成。 

⚫ 校內實習方式及內容，可由當年度學生實習事務委員會會議決議變動。 

 

 

（二）第二階段：廚藝專業實習，採個人計分制。 

課程 方式 評分標準 備註 

廚藝專業實

習三年級 

業界實習至

少六個月

(960 小時以

上)服務時數 

每位實習生需繳交一份廚藝專業實習

報告。 

實習單位提供實習證明書及實習成績。 

 

⚫ 全班分為大三上學期及大三下學期實習，依實習單位面談結果安排至廚務部門工作。 
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義守大學廚藝學系 

廚藝專業實習說明及流程 

 

壹、廚藝專業實習流程 

              廚藝專業實習－說明會 

 

 

系學生實習事務委員會 

提供實習單位名單 

自尋實習單位 

公布分發時間依成績登記分發

zpz8 

取得實習單位同意 

至實習單位接受面試 填寫自尋實習單位調查表 

確認實習單位 經系學生實習事務委員會同意 

繳交家長同意書及切結書 

健康檢查表及履歷表 

（依各實習單位之規定繳交） 

報     到 

（依各實習單位之規定時間）

間） 

學生實習事務委員會訪視、繳交雙週報告 

實習完成，繳交廚藝專業實習報

告、實習證明書、實習成績 

每年四月份或十月 

大 

三 

 

大四上學期 

實習開始 
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貳、廚藝專業實習－實習辦法 

一、實習期間：三年級，分三上及三下校外實習六個月。 

三上：7月~12月為原則 

三下：2月~7月為原則 

 

二、課程目標：本課程主要的目標如下： 

（一）落實廚藝相關理論與實務結合之教育目標。 

（二）學習顧客關係、公共關係管理及危機處理。 

（三）學習各部門如何溝通協調，以達成企業既定目標。 

（四）熟悉各部門業務及作業流程，以了解職場實際運作情形。 

（五）建立專業認同感、自我肯定及自信心。 

（六）學習企業倫理、職業道德及敬業精神。 

（七）確定未來的志向、目標及發展。 

 

三、實習內容 

課程 方式 評分標準 備註 

廚藝專業實

習三年級 

業界實習至少

六個月(960 小

時以上)服務時

數 

（一）實習期間：每月繳交兩

篇雙週報告。 

（二）實習結束：每位實習生

需繳交一份廚藝專業

實習報告、實習證明

書、實習成績。 

雙週記於每月 10 日及

25日前寄至各輔導教師

信箱（p15） 

檔案名稱為： 

學號-姓名-次數。如

9874123A-王小明-1 

（一）實習時間 

1. 廚藝專業實習安排於三年級上學期或下學期校外實習六個月，實習期間應依實習

單位之作息規定，總實習時數不得少於960小時，且需完成實習內容之評分項目。 

2. 如因學生特殊狀況需求，得經義守大學廚藝學系學生實習事務委員會開會決議後

實施。 

3. 若未來有意出國進修廚藝領域的同學，則需注意國外學校所需之實習時數，以斟

酌延長實習時間。 

 

（二）實習單位的選擇 

實習單位的選擇主要分為三大方向： 
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1、系上提供的建教合作實習單位 

（1）本系於每學年學期開始調查可能實習機構之實習生需求，並於四月或十月時召

開廚藝專業實習說明會並公佈各實習單位需求情況。 

（2）同學必須於實習前先依系上所提供的實習單位參考名單，依照自己未來生涯發

展的目標來選擇希望前往實習的單位。 

（3）實習單位是否提供食宿、勞保、健保或薪資等，由各實習單位公佈為準，並將

相關資料公佈予學生参考。 

2、學生自行尋找的實習單位：必須經本系學生實習事務委員會審查同意後始可進

行專業實習。 

學生在自行尋找實習單位時，須考慮之原則，並以大型飯店為主： 

（1）實習單位必須要能符合本系之教育目標。 

（2）實習單位必須要有專人負責實習督導及評量工作，並與系上保持聯繫，並於實

習結束時填寫業界實習證明書及實習成績。  

（3）學生正式決定自尋實習機構之前，必須先填寫「自尋實習單位調查表」，將欲

實習單位之規模、型態及欲實習部門、實習內容等資料填妥，並經學生實習事

務委員會審查同意後，始可進行專業實習。 

3、海外相關廚藝實習單位 

僑生或外籍生欲回僑居地或祖國實習，或有意到海外實習的同學，須事先提出申

請，並經本系學生實習事務委員會審查通過後辦理。 

（三）廚藝專業實習課程開課學期：三年級上學期或下學期（廚藝專業實習9學分、廚

藝實務實習3學分）。  

  （四）特殊狀況處理原則： 

         分發至實習單位後，若遇嚴重的適應問題時之處理程序如下： 

(1) 先回報系上及說明詳細狀況，由系上先協助處理。 

(2) 若需換單位時，需交由本系學生實習事務委員會開會處理，決定實習替代

方案。 

(3) 在實習期間因個人因素無法完成實習標準者，由系學生實習事務委員會審

查後，於下學年(含)後始能重新申請校外實習。 

(4) 若無法至校外實習學生，於實習行政作業開始前即須提供證明文件，並由

系學生實習事務委員會審查，實習單位改由擔任系餐飲實習課程助教及督

導廚藝教室管理或其他相關替代校外實習事務，且實習時數需符合6個月

（960小時）及繳交廚藝專業實習報告、廚藝專業實習雙週記。 

参、廚藝專業實習分發辦法 

ㄧ、學生實習事務委員會由系主任、實習輔導老師組成。每年隨著班級不同而改變成員。將
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會安排老師訪視學生，並不定時舉行會議，了解學生實習情形。 

二、每學期由主任及實習輔導老師拜訪各大飯店，進行建教合作關係，並寄發建教合作合約

書及實習意願調查表，以了解實習條件及徵求實習名額。 

三、成績評分標準是以已授課完畢之學期成績佔 50﹪、校內實習成績佔 20﹪、大一上下學期

及大二上學期必修實做課佔 30％（包含缺曠課紀錄、服裝儀容、禮貌、學習態度、傑出

表現或功績等）。 

四、校外實習分發除了成績評分標準外，並考慮各單位的需求及條件（外語聽、說能力、身

高、體重、外型及特殊條件等），由各班導師先進行協調。若無法協調，則以評分標準作

為分發的標準。 

五、第一次分發前，每人只得選擇一家飯店進行面談，若條件不符合實習單位要求（面試未

能通過），則由系內進行下一梯次的分發。面試無故不到者（除重大事故），後果由同學

自行負責（延畢）。 

六、同學若不符合系上及實習單位服裝儀容及其它相關條件的要求，本系學生實習事務委員

會有權要求同學改善直至符合標準後再進行分發。若同學一直不願改善，導致無法輔導

安排實習時，其後果由同學自行負責（延畢）。 

七、實習期間不遵守實習單位規定及要求，經屢次規勸不聽而遭退訓者，經本系學生實習事

務委員會開會討論其原因，若純屬學生過錯，則此學期的校外實習成績將不予承認。 

八、分發當日，學生無故不到則視為放棄；若有重大情事，必須事先請假，後由本系學生實

習事務委員會專案處理。 

九、已獲實習單位確定錄取者，不得以任何理由拒絕如期到職實習。 

 

肆、廚藝專業實習相關報告與評量 

一、廚藝專業實習成績之評定計三項： 

1. 實習單位之工作評分佔 50%。 

2. 學生實習事務委員訪視成績佔 10%。 

3. 廚藝專業實習報告及廚藝專業實習雙週記 40%。 

二、廚藝專業實習三項評分成績不得有任一項實習成績為零分。 

三、實習單位之工作評分項目： 

實習期間學生不得任意缺席，如需請假應依實習單位請假規定辦理，並得經實習單位

督導人員同意，且於事後補滿實習時數，及必須執行實習單位督導人員所指派的工作。

實習結束後，實習單位之督導人員將依學生表現予以評分。評分標準如下： 

1. 工作計劃能力。 

2. 業務技術能力。 

3. 積極參與實務。 

4. 學習精神。 
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5. 儀容、儀態、禮節、熱忱、謙虛、合作。 

6. 誠實虛心、勇於認錯。 

7. 負責、認真、守份。 

8. 確實遵守服勤時間。 

9. 主動性及勤惰。 

10. 人際關係及處理突發事件能力。 

每項各佔 10 分，計 100 分。(評分表如附件) 

四、實習輔導老師訪視成績 

學生實習事務委員會安排訪視教師作定期或不定期訪視，並填寫「義守大學廚藝學系廚

藝專業實習學生訪視紀錄」；實習學生也必須主動與負責教師聯絡，報告實習情形及尋

求相關支援。實習輔導老師依學生表現及互動性給予評分。 

五、廚藝專業實習報告書請於 112 年 12 月 30 日前，準備電子檔(一片光碟)與裝訂紙本(彩色

印刷採膠裝)之報告一份，共同郵寄學校繳交。郵寄地址如下： 

840 高雄市大樹區學城路 1 段 1 號義守大學廚藝學系李泳陞老師收，郵戳為憑，逾時實

習報告以零分計算。 

1. 廚藝專業實習報告字數至少 10,000 字，其中「實習內容」此項目至少 5000 字，統

一採用 A4 格式、以電腦繕打，並裝訂紙本(彩色印刷，採膠裝)，否則不予計分。 

2. 學生應依本系學生實習事務委員會規定期限內繳交廚藝專業實習報告給實習輔導

老師。 

3. 廚藝專業實習報告遲交或內容不符合規定者，以零分計算。 

4. 實習報告撰寫架構與內容依以下撰寫目錄範例。 

廚藝專業實習報告撰寫目錄範例（以餐飲部為例） 

目錄 

1. 實習期間及個人資料 

2. 實習企業資料：實習企業公司名稱、地點位置、地址與電話、實習部門名稱、指導

主管及其職稱等相關資料。 

3. 實習企業經營管理理念(company mission)： 

－業主概述 

－開業動機 

－營業目標 

－市場理念：市場區隔、客層需求、形象建立 

－產品理念：建築設計、室內裝飾、餐飲規劃、服務水準 

－作業理念：營運政策、作業流程、服勤程序 

－管理理念：管理哲學、領導統禦、公司章程、組織編制、薪資結構、工作職掌、

招訓計劃等 

4. 實習部門功能與特色(餐飲特色、營業時段如早餐、午餐、午茶、晚餐及宵夜等。) 
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5. 實習部門人員編制及班表安排 

6. 實習單位各式檢查表(如營業前檢查政策與檢查表) 

7. 與其他部門關係(或相關配合單位：廚房、餐務、出納等)。 

8. 桌數與座位數及營業器皿、設備等。 

9. 行銷策略(商品廣告宣傳與促銷)：報章與雜誌、海報與宣傳卡、現場陳列擺設、酬 

客饋贈物品等。 

10. 菜單特色：小吃菜單、宴席菜單、自助菜單、飲料單、封面設計與數量、食物與

飲料之盤飾陳設等。 

11.實習內容：以廚務工作技術為主(此項目至少 5000 字) 

12.實習雙週報告(12 次，撰寫格式如附件) 

13.實習心得及建議事項(共需四頁，撰寫說明如下) 

⚫ 心得第一頁：回顧實習前所做的準備與當時的心態 

大綱： 

a. 實習前的專業知識的準備與實習前的心情 

b. 開始實習前的認知以及原本認知，與後來實習實際狀況的比較。 

◆ 心得第二頁：回顧實習期間前三個月之工作狀況 

大綱： 

a. 實習時遇到的困難與比較印象深刻且滿意的事項。 

b. 實習時與同儕(包含正職與他校實習生)、主管互動的情形(可舉例說明)。 

◆ 心得第三頁：回顧實習期間後三個月之工作狀況 

大綱： 

a. 實習時遇到的困難與比較比較印象深刻且滿意的事項。 

b. 實習時與同儕(包含正職與他校實習生)與主管互動的情形(可舉例說明)。 

◆ 心得第四頁：心得結論 

大綱： 

 a.  實習期間個人所學習的工作內容與自我反省(包括：專業能力、人際互動等) 

 b.  個人認知(包含實習單位的優缺點，以及對實習單位的建議)。 

 c.  對系辦提出的建議。 

 

伍、廚藝專業實習獎懲辦法 

一、 廚藝專業實習期間，為維護學生正常作息並遵守學校與實習單位人事規章，特訂定本

辦法。 

二、 本系學生於廚藝專業實習期間，仍視為本校學生，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。 

三、 獎勵方面： 

1. 學生於廚藝專業實習期間，得經實習建教合作單位提報具有特殊貢獻者，經學生實習

事務委員會評定通過，得加實習總分十分，記大功乙次。 

2. 學生在廚藝專業實習期間成績優秀，或在實習單位有優良事蹟者，經實習單位提報；

學生實習事務委員會評定通過，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。 
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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弊行為者。 

(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) 被實習單位記大過，嚴重違犯實習單位人事管理規定或嚴重違反本校所訂定

共同守則者。 

(18) 連續曠職三天以上，或半年內曠職累計達七天者。 

(19) 其他符合實習單位人事規章革職之規定行為或事項。 

2. 學生於廚藝專業實習期間遭實習單位退訓者，若非經學生實習事務委員會認定之特殊

理由，已實習時數不予計算；情節嚴重者並依校規處分。 

3. 學生於廚藝專業實習期間，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。 
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(13) 在外打工或兼差。 

(14) 其他如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，經本系學生實習事務委員會審議通過，其已實習時數不予計算。 

 

陸、廚藝專業實習守則 

一、 學生於廚藝專業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。 

二、 學生廚藝專業實習工作以廚務部門為原則，實習生應遵照實習單位之安排，不得任意

拒絕。 

三、 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。 

四、 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。 

五、 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，男女同學皆不得染髮

或挑染，並遵守實習單位各項服裝儀容之規定。 

六、 不得穿著實習單位之制服外出。 

七、 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) 

八、 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。 

九、 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。 

十、 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

休閒設施等) ，應使用實習單位員工專用之設備。 

十二、不得使用實習單位之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，不得隨意走訪其他同仁，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、餐廳或旅客樓層。 

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飯店。 

二十、學生於廚藝專業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。 
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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及聯絡導師及相關細節。 

二十二、若違反實習單位之規定， 將依校規議處。 

 

柒、廚藝專業實習單位儀容標準 

一、女性 

（一）頭髮 

瀏海：瀏海長度須在眉毛 1 公分以上或用髮膠梳理瀏海以保額頭清爽。 

顏色：頭髮不可挑染或染色。 

髮飾：請使用大小適中、黑色及無珠飾或亮片髮飾；請勿露出綁髮用之橡皮筋。 

長髮：請將長髮梳理成髻、編成辮子或盤起以避免頸部、臉部和背部有細髮散落。 

中髮：髮長未及肩者應梳理整齊，兩側頭髮不可散落遮住臉頰；髮長及肩者請依照長

髮標準。 

短髮：應將雙耳露出，兩側頭髮不可散落遮住臉頰。 

（二）服裝：名牌配戴於左胸前；並請按員工制服規定穿著。 

（三）鞋子：黑色、素面之皮鞋；鞋跟依照部門員工服儀標準。 

（四）絲襪：應著膚色之絲襪；廚房人員應依照部門員工服儀標準。 

二、男性 

（一）頭髮：頭髮必需服貼整齊，不可蓬鬆雜亂；兩側頭髮長度必須在耳上，不可覆蓋雙耳；

頭髮不可過長而碰觸衣領等。 

瀏海：請梳理前額瀏海以保持額頭清爽。 

顏色：頭髮不可挑染或染色。 

（二）服裝：名牌配戴於左胸前；按員工規定穿著制服。 

（三）鞋子：黑色、素面之皮鞋；鞋面應隨時擦拭乾淨等。 

（四）襪子：請穿著單色系之深色襪子。 

 

三、除上述規定外，其餘依實習單位之規定。 
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義守大學廚藝學系【廚藝專業實習】評分表 
實習機構：  

學生姓名： 

實習部門： 

實習工作： 

實習期間：自民國  年  月  日   至民國  年  月  日 

項目 評分項目 分數 評語 

一 工作計劃能力   

二 業務技術能力   

三 積極參與實務   

四 學習精神   

五 儀容、端莊、禮節、熱忱、謙虛、合作   

六 誠實、虛心、勇於認錯   

七 負責、認真、守份   

八 確實遵守服勤時間   

九 主動性、勤惰   

十 人際關係及處理突發事件能力   

總  分  分 每項最高分為 10 分，總分為 100 分 

總評 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

請假 

病假：   天   時        事假：   天   時 

公假：   天   時        曠職：   天   時 

婚假：   天   時        喪假：   天   時 

簽章 

實習單位主管： 

實習單位指導人員： 

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.請於 112 年 12 月 30 日前寄回本系。 
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義守大學廚藝學系 

廚藝專業實習輔導老師訪視成績( 1 )  

 

實習學生：              班級：              學號： 

實習單位： 

實習部門： 

實習工作： 

實習期間：自民國  年  月  日   至民國  年  月  日 

項目 評分項目 分數 評語 

一 工作表現及態度 (4 分)   

二 服裝儀容 (2 分)   

三 主管評價 (2 分)   

四 
與實習輔導老師主動聯絡 

(2 分) 
  

總  分  分 總分為 10 分 

總評 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

備註 

 

 

 

 

 

簽章 

負責老師：  

系主任： 
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義守大學廚藝學系 

____學年度第   學期 

  校外廚藝專業實習雙週報告(第   次) 

實習學生姓名：            學號： 

實習單位：                 班級： 

實習部門：  

日期：     年    月    日 ~      年    月    日 

實習雙週報告請匯入「廚藝專業實習報告」之目錄項目其中之一。 

項目 工作報告 

工作內容 

 

 

 

 

 

 

 

心得 

（至少 300 字） 

 

 

 

 

 

 

 

 

問題 

及 

疑惑 

 

 

 

 

 

 

 

 


