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	實習學生
	一、實習學生繳交資料
實習前
1.學生校外實習切結書及家長同意書 (繳至系辦)
開始實習
1.實習報到確認單 (回傳系辦)
實習後
1.實習學生個別計畫書 
2.實習週誌
(上述1~2項請學生給實習單位及老師簽名或核章後，紙本繳交至系辦)
3.實習心得報告-含實習成果照片六張 (電子檔繳交給實習老師)
4.實習證明(請放電子檔於心得報告中，紙本請學生自行留存)
5.實習滿意度調查問卷與回饋(請務必線上填寫，網址line社群通知)

	實習單位
	二、實習單位繳交資料
實習前
1.實習機構意願調查表
2.校外實習機構基本資料表
3.實習合約書 (教育部僱傭關係版本)、(教育部非僱傭關係版本) 
實習後
1.學生校外實習成績考核表-實習機構用
2.實習單位滿意度調查問卷與回饋
(上述1~2項填寫，由系辦另行通知)

	實習老師
	三、實習輔導老師繳交資料
1.學生校外實習輔導訪視紀錄表 (實習單位及學生) 
2.實習機構評估表 


                                       ※相關表單可至本系系網實習園地下載。


注意事項
實習前準備
1.向實習輔導老師確認聯絡方式，並報告實習相關事宜。
2.與實習機構討論實習時間，確保實習至少320小時。
3.詢問實習機構報到手續、報到日期及實習注意事項。
4.事先勘查實習機構地點，熟悉路徑及車況，並預估前往所需時間。

實習期間
1.勿遲到早退或無故缺席。
2.實習期間必須填寫實習個別計畫書及實習生工作週誌，需交給實習機構及實習輔導老師確認簽名或核章。
3.實習期間拍攝6張以上與實習相關之清楚照片，做為實習心得報告使用(拍照必須先徵得實習機構同意)。
4.服裝儀容需整齊合宜，不可過分暴露。
5.言行舉止必須得體合宜，注意禮貌。
6.勿隨便評論實習機構及隨意散播實習工作機密。
7.實習期間，實習輔導老師將至實習機構訪視，請協助訪視相關事宜。
8.有任何實習相關問題請隨時向實習輔導老師諮詢，遇到緊急狀況勿慌張，請立刻與實習輔導老師聯繫。

實習將結束時
1.確認工作交接完畢及物品歸還。
2.向實習機構申請實習證明。
3.向實習機構表達謝意，繼續與實習機構保持良好關係。
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國立臺中科技大學
會計資訊系　　學年度 學生個別實習計畫書
	第一部分：基本資料

	實習學生
	姓名
	
	學號
	

	
	班級
	
	學校輔導老師
	

	
	實習期間
	自　　年　　月　　日　至　　年　　月　　日

	實習機構
	機構名稱
	

	
	實習部門
	

	
	機構輔導老師
	

	第二部分：實習學習內容

	實習課程目標
	透過在產業界的實務學習，培育下列專業人才的實務能力：
□會計/財金人員、□行銷/業務/企劃/國貿人員、□行政人員、□人事人員、
□金融及保險服務經理人員、□電訪人員、□統計調查訪談人員
□其他：　　　　　　　　　　　　

	實習課程內涵
	提供學生所學直接相關的經驗，以落實理論與實務密切結合。擴大學生視野，並強化學生專業知能。透過職場的實務工作培育學生解決問題能力，使學生可以學以致用。

	各階段
	期程規劃
	實習主題

	第一階段
	年   月   日至   年   月   日
	

	第二階段
	   年   月   日至   年   月   日
	

	第三階段
	   年   月   日至   年   月   日
	

	第四階段
	   年   月   日至   年   月   日
	

	企業提供實習課程指導與資源說明
	●實習機構提供實習生的整體培訓規劃
　◎實務基礎訓練：□企業文化訓練、□企業知識訓練、□工業安全訓練
　　　　　　　　　□其他：　　　　　　　　　　　　　　　　　
　◎實務主題訓練：□產品知識探討、□學習內容溝通、□產品技術問題釐清
□實務案例分享、□實務問題分析、□實務技術問題排除
□產品除錯、□製程改善、□實務技術支援
　　　　　　　　　□知識管理、□庶務管理、□技術指導
　　　　　　　　　□其他：　　　　　　　　　　　　　　　　　
●實習機構提供資源與設備投入情形
　□實驗設備、□儀器機台、□專人指導、□教育培訓、□資訊設備、□測試耗材
　□服裝配件、□其他：　　　　　　　　　　　　　　　　　

	業界專家輔導實習課程規劃
	●實習機構業師提供的指導內容：
　□程式設計、□軟體操作、□實驗程序、□資訊管理、□採購備料、□設計溝通
□文件撰寫、□藝術創造、□財經規劃、□創新管理、□經營管理
□其他：　　　　　　　　　　　 　 
●實習機構業師提供的輔導方式：
　□口述解說、□操作示範、□案例研討、□其他：　  　　　　　　　　　　 　　

	學校輔導老師訪視實習課程進行之規劃
	●學校輔導老師提供輔導內容：
　□產業趨勢、□專業知識指導、□實驗指導、□人際溝通、□學習表現
　□不適應輔導、□其他：　　　　　　　　　　　　　　　　　
●學校輔導老師實地訪視作業：
  □實習前輔導、□每階段實地訪視、□電話聯繫、□視訊聯繫、□網路社群軟體、
  □輔導訪視記錄表、□電子郵件聯繫、□實習異常輔導訪視、□其他：　　　　　　　　 　　　　　　

	第三部分：實習成效考核與回饋

	實習成效考核指標
(項目)
	●評核項目包括：
學習態度(30%)、人際關係(10%)、專業知能(40%)、出勤狀況(20%)

	實習成效與教學
評核方式
	●學生實習的期程：
  □暑期實習(7-8月)、□學期實習(2-6月)
●評核：
　學生實習期滿時，由實習單位填寫「實習成績考核表」。
實習成果評定標準：
一、實習單位工作能力及出勤之考核佔七十分。
二、系上授課老師訪視輔導考核與實習報告佔三十分。
(學習精神、工作熱忱解決問題能力、口頭溝通技巧、訪談印象實習心得報告 )

	實習回饋
方式及計劃
	 (說明實習課程結束後相關成效的回饋及檢討方式)
1.實習問卷調查(滿意度問卷（google表單線上填寫，網址另行通知）)
2.學生心得分享
3.實習成效檢討會議
4.實習職缺篩選檢討
5.實習機構合作檢討

	實習生簽名
	
	實習機構
業師簽名
	
	實習輔導
老師簽名
	








會計資訊系 實習報到確認單
學生於實習報到後，請實習單位簽名（蓋章）確認，並請學生回傳實習Line社群、系務信箱acct20@nutc.edu.tw、傳真04-22196131或郵寄回本系。

	實習生姓名
	
	電話
	

	實習單位
	

	聯絡方式
	住址：
傳真：

	實習部門
	

	實習
輔導員資料
	姓名：
電話：

	完成報到
日　　期
	　　　　　　 年          月            日

	預計實習
期　　間
	       月       日 至       月      日



                                                   實習機構簽名或蓋章
	


國立臺中科技大學
會計資訊系     學年度校外實習 實習生工作週誌
	實習生姓名
	
	班級
	
	聯絡電話
	

	
	
	學號
	
	e-mail
	

	實習機構
名稱
	
	實習期間
	自   年   月   日至   年   月   日止
(實習共計    週，      小時)

	實習內容與進度(表列可自行新增)

	第1週
	

	第2週
	

	第3週
	

	第4週
	

	第5週
	

	第6週
	

	第7週
	

	第8週
	

	工作心得感想與建議 (摘要約200字)

	





	實習生簽名
	實習機構簽名
	實習輔導老師簽名

	
	
	

	日期：　　年　　月　　日
	日期：　　年　　月　　日
	日期：　　年　　月　　日


填寫日期：   年   月   日


國立臺中科技大學
會計資訊系　　　學年度學生校外實習
實習心得報告













實習機構名稱：　　　　　　　　　　　　　　　　　
實習期間：　　年　　月　　日至　　年　　月　　日
班級：　　　年　　　班
姓名：　　　　　　　　
學號：　　　　　　　　
校內實習輔導老師：　　　　　　　　
實習機構輔導老師：　　　　　　　　
中  華  民  國      年      月      日
11

國立臺中科技大學
會計資訊系　　　學年度學生校外實習心得報告
	實習機構名稱
	
	實習類別
	□暑期實習　□學期實習




報告統一用
1、紙張大小：A4直式橫書 
2、字型：標楷體 
3、字體大小：12 (內文字體)
4、內容(心得報告大綱)如下
一、前言： 
（一）實習時間：自民國＊年＊月＊日至＊年＊月＊日 
（二）實習地點 
	  例:	＊＊會計師事務所 
			  	地址：404台中市北區＊＊＊＊＊＊
			  	電話：04-22***** 轉 *** 
			  	單位主管：＊＊＊ 
（三）實習動機（選擇實習地點的因素等） 

二、本文 
（一）實習單位簡介 (1000字) 
      如：企業文化、組織、部門.....等。 
（二）工作內容 (1500字) 
詳述工作內容：工作準備、服務流程……等

三、心得及建議事項 
（一）實習心得 (1500字) 
（二）建議事項 (1000字) 
      如：對實習單位、未來實習同學的心態、實習制度等建議。 

四、實習成果(實習相片集)
    附件：實習期間相關照片（六張以上）

五、實習證明 (請放電子檔，紙本請學生自行留存)

六、實習滿意度調查問卷與回饋(請務必線上填寫，網址line社群通知)
 □已填寫完成。


實習相片集

	照片
	照片

	簡述內容
	簡述內容

	照片
	照片

	簡述內容
	簡述內容

	照片
	照片

	簡述內容
	簡述內容




實習證明


茲證明 國立臺中科技大學 會計資訊系
學生___________自民國   年  月  日起至   年  月  日止於本實習單位，參與「校外實習」課程進行職場體驗，實習時數共計______日(或       小時)，以茲證明。


實習單位：          (蓋章)
.

負責人：            (蓋章)



中華民國______年______月______日
（實習單位填寫）
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