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校外實習課程說明

四年級
上學期
實習

必修
9學分

時數
720小時實習期間：115.09.01-116.01.31

實習選修
9學分

時數
720小時

實習期間：116.02.01-116.06.30
四年級
下學期
實習

暑假
實習

選修
3學分

時數
240小時實習期間：115.07.01-115.08.31

*暑假實習廠商需與上學期實習廠商同一間，暑期學分才能列入*
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校外實習須知

在企管系的系網上，可以查詢到校外實習的流程與基本注意事項。

校外實習文件
查詢與下載區



第一階段 -尋找與了解實習廠商資訊

應徵時可使用
制式履歷表

實習說明會職缺
與工作內容



第二階段 - 申請校外實習廠商

實習生確定錄取後，盡速通知導師
將由導師協助安排實習輔導老師

再向自己的輔導老師確認實習需繳交的資料



實 習 機 構 評 估 表



安 全 措 施 規 畫 表



個 別 實 習 計 畫 書



家 長 同 意 書

要簽名也要蓋章



第三階段 -與校外實習廠商簽訂合約

與實習輔導老師和廠商討論合約書並用印簽名



實習單位審核 -實習合約書 (範例 )
實習生與輔導老師確認合約基本資料無誤後，由輔導老師與廠商接洽完成
合約書詳細內容，完成後輔導老師會與實習生再次確認合約內容無異議後，
由系辦協助用印即完成合約並生效。

一定要與公司確認好合約書內容，否則若公司最後對合
約書有疑慮仍不蓋章的話，教育部即無法認可此實習。

確認法規與薪資

薪資要符合勞基法最低薪資

月薪29,500元，時薪196元。



實習單位審核 -實習合約書 (範例 )



實習單位審核 -實習合約書 (範例 )

公司的大/小章
“一定”要方正紅章

若蓋成發票章即退回重蓋
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第四階段 -與校外實習廠商簽訂合約

學期末要將所有資料繳交給實習輔導老師

◎校外實習報告撰寫：

依實習撰寫報告規定撰寫並於指導老師要

求時間內繳交完整的校外實習報告電子檔。

◎期末考前需完成及繳交：

滿意度調查表、校外實習成績考核表。

※若在期限內未完成，該科成績為0分



繳交校外實習成績考核表

校外實習成績考核表一定要繳交。

一定要將正本繳回系辦



學生輔導訪視紀錄表

老師會去訪視學生，務必與老師保持聯繫。
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實 習 前 教 育 宣 導 ─ 性 別 平 等 教 育

遇到性騷擾該怎麼辦？
辨識｜不舒服＝不正常

言語/肢體/眼神/私訊
只要讓你有壓力或不自
在，都可能是性騷擾

拒絕｜設下界線或離開

直接說
「請停止，這樣不適當」
有風險時
先離開，安全最重要

記錄｜留下證據

記下時間、地點、對象
保留訊息、截圖、通話
紀錄

求助｜你有後盾

找學校實習老師／性平
窗口
緊急危險：110／113



實 習 前 教 育 宣 導 ─ 勞 動 權 益 教 育

實習學生勞動權益：
你一定要知道的事

① 薪資與合約不符

② 休假與合約不符

③ 實習場所遭任意調動

④ 實習課程內容有落差

⑤ 遭不合理對待

⑥ 適應不良

① 與主管溝通

② 通報實習輔導老師

③ 查證即提出改善措施

④ 爭議未獲改善，提送系級實習委員會



實 習 前 教 育 宣 導 ─ 職 業 安 全 衛 生 教 育



實 習 前 教 育 宣 導 ─ 職 業 安 全 衛 生 教 育



實 習 前 教 育 宣 導 ─ 職 業 安 全 衛 生 教 育
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