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實習最低時數

本系實習最低時數為256小時，學生未完成時數
者成績即不及格，請勿給機構錯誤訊息，也請同
學要有所認知，實習非畢製，無討價空間



繳交個人實習計畫書

格式依授課老師規定方式撰寫，系辦只收PDF電子檔，
檔名格式：學號+姓名_113-2校外實習計畫書，如：
411275011謝明海_113-2校外實習計畫書



實習時間結束不得早於3/15



繳交學生5-校外實習學習反思與紀錄表截止日
紙本與電子檔(至少3張照片)

紙本：單面彩色列印，不要裝訂。
電子檔：PDF檔。檔名：學號+姓名_113-2校外實
習學習反思與紀錄表，如：411275011謝明海
_113-2校外實習學習反思與紀錄表



教師訪視截止日~這天是老師訪視的最後一天喔

5/15是實習訪視最後截止日，15日之後不再執行訪
視作業，訪視時需要三方都入鏡。同一單位有多人
者，請一起訪視喔。請同學務必提早安排



實習完成截止日~~最遲今日完成所有時數

5/31是實習最後截止日，不得私下與機構協
商延長至5/31之後執行



-----前期 -----
系辦寄送校外實習學生申請結果通知單(12月已寄出)
校外實習要點(1份)
校外實習合約書(依人數)
學生考核評量表(機構用)(依人數)
學生簽到退紀錄表(機構用)(依人數)
實習課程滿意度問卷調查(實習機構版)(1份)
114級畢業專刊(1本)
回郵信封(1份)
前兩項是給機構留存，其餘要用回郵信封寄回系辦

請學生主動聯繫機構確認進場時間與相關注意事項
(2人以上者請一起作業)。

主動與機構確認時習工作內容與時數計算方式。
如果機構的承辦人員有更換，務請回報系辦。
請關注113-2實習社團的動態訊息與113-2實習網路
表單(隨時更新)



-----中期 -----
 與機構確認實習工作內容、時程及相關權利義務
 確實出勤、簽到、紀錄與返校上課
 完成實習時間不得早於3月15日

 最遲於4月18日前(期中評量)須繳回學生5-校外實習學
習反思與紀錄表紙本與電子檔(照片)給助教，助教彙整後
交系辦

 檔名：410775080謝明海_113-2校外實習學習反思與紀錄表
 5月15日前須完成授課教師的實地訪視(時間整合)
 5月31日前學生須完成實習並繳回相關資料
 只有一次的實習異動申請機會
 與機構確認實習結束時間以利交接

實習若有問題請盡快反應，不要一拖再拖，或是逃避不處理，
那麼就是延畢囉！更換單位只有一次的機會(限已與系簽約的
機構)，若來不及服勤完剩餘的時數，也就延畢了。總之，就
是要學會面對問題處理問題。



-----後期 -----
每位實習學生繳交實習評量作業
完成機構交辦的工作，並且確實交接
學生6-校外實習報告書(系辦只收pdf檔)
檔名：學號+姓名_113-2校外實習報告書
如：411275011謝明海_113-2校外實習報告書

實習生填寫實習問卷(網路表單)
實習成績評分：機構占60%，學校占40%
請提醒實習機構於學生實習完成後一周內寄回
 機構1-校外實習學生考核評量表
 機構2-校外實習學生簽到退紀錄表
 實習課程滿意度問卷調查(實習機構版)



訪視安排注意

課程&訪視教師：林淑雅老師
實習生學生必須接受至少一次的授課教師實地
訪視，訪視由實習學生主動安排，訪視時須有
學生、機構指導老師(或代表)與授課老師三方
同時出席並拍照以為據；一位以上實習學生之
實習機構，須共同訪視以簡化雙方作業與時間

請提早規劃訪視，並避開系上重要活動，如5/20
申請入學面試、5/24畢業典禮與每星期二等重要
會議時間



Q：我實習的實數已到時(結束)，該怎麼處理比較好？
A：實習結束時間可能會早於簽訂合約的截止日期，也請預
先與指導溝通，要離開時也請預先告知(通報)指導。千萬
不要實習時數滿了到了，就不告而別，而是應該將手邊的
工作告一段落。

Q：單日實習時間超過8小時，該怎麼處理比較好？
A：實際上超過8小時或是夜間服勤的狀況都有。務必了解自
身的工作內容與性質，有些工作真的無法簡單以8小時計
算。

Q：如果實習地點有變更，該怎麼處理比較好？
A：若原為花蓮實習，卻異動為去宜蘭實習，請反映給老師與

系辦，因此，事先與機構確認工作內容更顯重要。
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