[bookmark: _GoBack]敦謙國際智能科技股份有限公司實習合作計畫(年度實習)
客務/房務人員
1、 緣起
為了提早引進並培養優秀校園人才，敦謙國際開始執行實習計畫。降低社會新鮮人在新職場的挫敗，給予最大的關懷及提供一個可以學以致用以及與社會接軌的機會。

2、 實習時程
	
	實習期間(境內實習適用)
	實習(出境)期間(境外實習適用)

	年度
	112年1月 1日至 12月 31日
	 年    月    日至    月    日



三、 實習內容 (職前)
	訓練時間
	實習組別
	達成目標
	訓練課程
	訓練方式
	評核標準 (方法)

	5天
	客務組
	了解前台/休閒人員相關工作內容並可以獨立執行。累積客服經驗。
	請查照職前教育訓練課程表
	1. 職前訓練期間(前五日)由集團種子講師授課。
地點: 北區/中區/南區辦公室
2. 分發到單位後將由主管親自帶領、傳授服務經驗。
	1. 職前訓練結束筆試。
2. 實習結束前經由主管考核。

	5天
	房務組
	了解房務人員相關工作內容並可以獨立執行。
	請查照職前教育訓練課程表
	1. 職前訓練期間(前五日)由集團種子講師授課。
地區: 北區/中區/南區辦公室
2. 分發到單位後將由主管親自帶領、傳授服務經驗。
	1. 職前訓練結束筆試。
2. 實習結束前經由主管考核。

	


四、 實習內容 (在職)
	客務組/房務組

	階段
	實習課程內涵（主題）
	實習具體項目
	專業核心能力關聯說明與檢核

	一
	
	集團通識介紹、飯店職前訓練、作業系統教學
	集團介紹、公司規章、飯店系統教學
	職前訓練考核
	是☑
否□

	二
	
	熟悉實習館別、防疫與一般旅館作業流程
	館內基本介紹、衛生/消防安全介紹
	防疫與一般旅館作業流程考核
	是☑
否□

	三
	
	現場櫃檯/房務基本作業知識與客人接觸
	待客之道、電話禮儀、服裝儀容、飯店服務標準
	現場櫃檯/房務基本作業考核
	是☑
否□

	四
	
	旅館進階作業
	現場結帳作業、帳務核對、備品庫存教學
	旅館進階作業考核
	是☑
否□

	




五、 實習資訊
	
	內容

	公司名稱/部門
	敦謙國際智能科技股份有限公司

	公司地址
	407台中市西屯區黎明路三段348號

	實習地址
	台北市、桃園市、新竹市、台中市、高雄市、台南市、彰化縣、宜蘭縣、新北市淡水、屏東縣墾丁 (同學可依居住地填寫志願順序)

	實習內容
	客務組實習生：數名
1. 協助房客C/I及C/O手續及館內諮詢 
2. 休閒設施安排及禮賓接待 
3. 需輪班(早.晚班) 
4. 櫃檯及禮賓接待相關工作 
5. 處理帳務，如：收款、核帳、查帳等。
6. 提供當地旅遊諮詢，並協助安排旅行計畫、交通工具租用、接送等事宜。
房務組實習生：數名
1. 房務清潔作業。 
2. 公共區域清潔作業。 
3. 備品補充。 
4. 客用消耗品數量統計。
5. 顧客服務與需求因應。 　
6. 清潔設備、備品室、工作車等維護。

	實習時間
	客務組(日班): 早班07:00-15:30/ 晚班 14:30-23:00，需輪班
客務組(夜班): 22:45-07:15
房務組: 09:00-17:30
每日工時八小時，排班制，月休依四週變形工時調整，比照勞基法。

	工作薪資
	月薪26400元/月 

	工作津貼
	保險：勞保、健保、勞退、團保

	加班需求
	■是，依館別狀況需求

	住宿/膳食
	住宿：■是(限陽明山館及宜蘭館、限名額，如有需求另外洽談)  膳食：■否

	實習指導人員
	姓名
	

	
	聯絡電話
	

	簽證條件
(境外實習適用)
	

	具備資格
	櫃台實習生：對旅館、服務業有濃厚興趣且具服務熱忱者。
房務實習生：刻苦耐勞、可搬重物，具責任感。

	實習結束方案
(視實際情況填寫)
	1、實習表現優良者，留用為正式員工(免試用期) 
2、發給實習證明或證書


                                           填表人簽名：                          

