
附件一 作品簡介 

參賽規定 

1. 請勿更改本格式，每欄簡介字數 80 字以上，150 字以內，內文請勿
出現姓名。 

2. 文字請使用微軟正黑體、大小 12 字、固定行高 18 點。 
3. 完成影音作品及本作品簡介後，請線上填寫報名表，並上傳參賽資

料。 
（請以高科大信箱填寫 https://reurl.cc/rQo0XZ） 
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No. 項目 內容 

一、 
實習公司簡介及職缺內
容說明 

R14 巨蛋旅店，以所在地鄰近高雄巨蛋以及位於捷運紅線第 14
站作為命名；可供銷售之客房，共 105 間，屬於中小型觀光旅
館；主打環保、簡約；附設綠色友善餐廳，提供蔬食早點予顧客
享用。 
我所服務之部門為客務部，主要工作內容為櫃檯接待、總機、訂
房處理以及服務中心之業務，工作時間大致分為三班制，提供顧
客２４小時服務。 

二、 實習前的自我準備 

實習前須知：須先初步認識實習單位環境、各個部門之工作內
容，帶著求知欲、上進心以及責任心，抱持不懂就多問之心態！ 
面試準備：準備好中英文自我介紹，整理好服裝儀容，穿著正裝，
保持平常心，禮貌應答面試人員。 

三、 實習內容 

一、櫃台接待：是客務部服務的中心點。 
二、總機：旅館的喉舌，電話通信中樞，需協助旅客轉接電話，
緊急狀況時則是通信指揮中樞，也是客房及公共地區視訊、音樂
節目等娛樂節目的播放者，常代表旅館在旅客心中留下深刻的
印象。 
三、訂房：掌理客房租售計畫之執行、訂房之接受與記錄、客房
營運資料的分析、歸檔等，是客房服務的起點，也是客房推銷作
業的終點。 
四、服務中心。 

四、 
協助實習機構的解決方
案或讚譽事蹟 

遭遇之困難：公司合作的廠商資料被駭客入侵導致旅客資料外
流，導致不法集團獲得了旅客訂房紀錄、姓名、電話，唯一只缺
信用卡卡號，遇到此事當下，接到許多顧客來電反映，覺得自己
個資受到侵害，揚言不敢再住我們飯店等諸類投訴電話。 
解決方法：明確告知顧客，我們已釐清出問題，確認為合作通路
系統商被駭，已經報警處理，並至上萬分歉意，以後如果再遇到
類似情況，不用予以理會，本飯店事後不會再次向顧客收費，並
提醒顧客如果還有疑慮可以直撥反詐騙諮詢專線 165，當心勿
受騙！ 

R14櫃檯實習小妹，下台一鞠躬 
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五、 
實習心得與對學弟妹實
習的建議 

實習期間，我出過很多差錯，曾經不小心把房務備品室的鑰匙帶
回家；甚至好幾次因為顧客比較趕時間，我也跟著緊張而忘記向
客人收取房費，索性運氣還不錯，顧客都能諒解我的無能，否則
後果不堪設想，俗話說：「失敗為成功之母」，沒有人生來就是什
麼都會，也更讓我領悟到實務的意義。 
對日後想來該機構實習的學弟妹之建議： 
客務部的同仁對我都很照顧，不過客務部的工作內容是受到來
客數而浮動，來客率一高可能會忙到沒有空休息吃飯；每天都會
遇到不同的客人，很適合喜歡新鮮事物、樂於接受挑戰的同學，
真正進入職場是很嚴峻的挑戰，不能再像上學時任性，想要真的
學習到有內容之工作，很推薦選擇客務部實習，絕對會受益良
多。 
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