
113學年度
全時實習暨職場安
全職前說明會

日期 : 6月13日
地點 : 旅運系T304
時間 : 1500-1600



學業面



校外實習工作計畫表

◆ 規定於實習前完成，請於上班第一週(7/7)完成
◆ 完成後請掃描回傳，將正本寄回學校。
◆ 實習課程內容及規定由企業端討論安排



每月返校日課程

◆ 學生每個月必須返校上「職場倫理」的課程

◆ 一學期1學分18小時

◆ 上課內容及規定由班導師安排

返校日期

113年 (上學期) 9/30 10/28 11/25 12/30

114年 (下學期) 2/24 3/31 4/28 5/26

注意事項 • 09/30 到系辦拿回合約書 (系上不代為保管)
• 返校日為每月最後一週的星期一上午8:30至下午12:30
• 共八次 (另『畢業典禮』，該日期未定將另行通知)



實習心得報告

繳交心得報告

113年 (上學期) 9月--12月 4篇

114年 (下學期) 2月--5月 4篇

114年 (下學期) 5月26日返校日 總心得報告

◆ 月心得報告:每個月需繳交一份給實習老師
◆ 總心得報告:裝訂內容為8篇日誌及1篇實習單位的介紹

請燒成1片光碟
封面顏色將公佈於系網

https://c008.hwu.edu.tw/Category?CId=2212

https://c008.hwu.edu.tw/Category?CId=2212


實習成績

◆ 評分方式 : 實習單位所給的成績占50%
實習老師依學生與老師的互動與配合程度占50%
兩者相加等於學期成績

◆實習成績 : 會由實習老師通知企業方提供，但實際上常因實習單位業務繁忙

延遲交付；所以請實習同學也協助提醒實習單位依時回覆系上，以免影響成

績考評。

50%50%

實習成績占比

實習單位 輔導老師



實習工作條件

◆校方公版實習合約為9個月(113.9.1—114.5.31)

◆實習單位若希望學生提早報到，若學生同意配合，實習廠商將會另外與學生
簽訂工讀合約

◆實習單位要求再簽訂公司內部各類合約時，依勞動法令規定同學可獲一份副
本，請同學完成簽屬之後妥善留存。返校時可提供副本轉交輔導教師

◆每位同學的薪資條件一定在基礎工資以上，基於職業道德勿於企業外公開討
論薪資，部分企業視為禁忌，請同學謹慎以對



實習工作

◆上班服裝儀容整潔為基礎，不可穿拖鞋，女同學千萬不要衣著暴露

◆實習時發生困擾時請先與直屬主管或人資單位或與師長溝通。跨出社會的第一

步很重要，學習成為一個成熟的大人是未來留任或晉升的重要歷程

◆千萬不要讓家長去實習場所探視或致電給實習單位主管，此乃職場大忌



職場安全及危機處理

◆實習中心校外實習行前須知宣告(Link)

◆學生若在上、下班途中發生交通事故，請學生第一時間通知實習單
位、家長與學校實習輔導老師。

◆遇到颱風或意外災難時要聽從實習單位的指示，並與輔導老師聯絡；
若停班停課時請與實習單位聯絡，瞭解實習單位的處理，如停班或
提供留宿等

◆學校為每一位學生提供實習期間的團體意外保險(不同於學生平安
保險)，請同學總集相關收據再一次請領。前者向實習中心申請；
後者向學務處申請，未盡事宜請注意系網的訊息

https://b004.hwu.edu.tw/Category?CId=5805


聯繫面



◆本系的選修學分共18學分課程(含上、下學期)

◆請個別與實習輔導老師設立群組(如表冊)

◆實習輔導老師每學期至少會探視學生1-2次，以瞭解學生校外實習狀況，請同學
多加配合訪視時間

◆同學們與實習輔導老師的溝通可以用Line，Mail或電話簡訊，但是請同學要尊
重老師的休息時間，聯絡時間以上班時間為主，下班後請留言。

◆每位同學都有直屬輔導老師，凡是實習上發生困擾時，請與你的實習輔導老師
聯絡，勿直接找實習秘書或系主任

實習輔導老師



◆實習期間要遵守企業倫理及商業機密，勿有違法相關情事，學校
實習委員會及企業相關會適時討論。

◆實習時若有違規之行為，均由系上的「校外實習委員會」開會決
議，並非由單一老師決定，並依情節輕重受到處分！

◆若同學在實習單位因表現不佳或有行為影響該公司信譽或權益之
事，可能會被退實習或其他處分時，實習同學的實習分數會受影
響進而學分數不足而延畢！

實習違規行為



更換實習單位
◆實習期間依學年度以九個月為基準，需完全一定時數方能獲得學分，

期間學生有適應不良、專業能力不足及工作表現不佳等情形為新人
必然的經歷，企業單位會與系上教師保持連繫，適時改善找尋學習
進步空間。若經多次輔導溝通仍未改善而被企業退實習，可能會無
法取得實習學分。

◆實習單位有性騷擾、霸凌行為、違害健康安全、危險工作環境，甚
至延遲發薪等相關問題時，請速通知輔導教師進行溝通確認後將協
助同學轉換實習單位。

◆於實習期間切勿自行通知合作單位直接離職，需經輔導教師與企業
進行討論後續方式，違者將以校規論處。

◆離開實習企業時必須取得在職證明及工作時數。



實習菁英獎

辦理時間：3月份詳見實習中心網頁，系網也同步公告
參賽方式：每系二名參加校內評選
獎勵內容：獎金由一萬元至五萬元，112年羅婭學姊獲得三萬元獎勵

https://b004.hwu.edu.tw/Category?CId=1233



