德明財經大學應用外語系
實務實習(一)實習計畫書
1. 前言
本計劃主要的目標在於培養專業人才，以從事與英語相關之各項業務。專業人才培育課程最主要的特色不僅止於知識的傳授，更重要的是專業技能與態度的琢磨和陶冶。期以課程理論與職場實務之結合運用，落實專業教育之學習效果。依德明財經科技大學（以下簡稱本校）學生校外實習實施辦法及德明財經科技大學應用外語系(以下簡稱本系)學生校外實習實施要點辦理。
2. 實習目標
期望學生透過實習訓練之過程，能結合理論與實務，進而充實各項教學或行政相關的經驗與技能。其學習目標如下：
1.藉由實務實習(一)，達成教學課程理論與實務相結合。
2.藉由兒童英語教學及企業行政管理實務經驗，提升學生職場之
 知識與技能。
3. 實習辦法依據
 依本校學生校外實習實施辦法及本系學生校外實習實施要點
   辦理。
4. 實習期間
實務實習(一)於99學年度上學期開始，於寒假、暑假及在學期間至合作單位實習，至少72小時。
5. 實習地點
實習地點持續增加中，目前包含以下單位：
1. 佳音事業股份有限公司
2. 新格文理短期補習班
3. 頂尖種子文理補習班
4. 何嘉仁美語補習班內湖分校
5. 學生閣有限公司
6. 台北市私立善音英語短期補習班（內湖東湖分校）
7. 台北市私立夏恩城功語文短期補習班（內湖成功分校）
8. 台北市私立夏恩英語短期補習班（羅斯福分校）
9. 台北縣私立夏恩金城英語短期補習班
10. 梣儒補習班
11. 夏恩英語汐止大同分校 

12. 精嘉語文短期補習班
13. 苙均文理短期補習班
14. 台北市私立歆耘文理短期補習班
15. 台北市私立歆晨文理短期補習班
16. 夏恩英語民生分校
17. 格蘭英語事業機構
18. 政達文理短期補習班
19. 嘉瑛英語文理補習班
20. 萬聯國際教育顧問股份有限公司
21. 佩皮文理補習班
22. 摩爾教育股份有限公司   

23. 全球職場顧問股份有限公司
24. 金殿飯店有限公司(金殿唯客樂飯店)
   25. 東南旅行社股份有限公司

   26. 海彙企管顧問有限公司

   27. 錫安國際會議顧問股份有限公司

   28. 錫安國際旅行社股份有限公司

   29. 大華國際事業股份有限公司

   30. 社團法人台北市美僑協會
   31. 德奕國際有限公司

   實際實習機構視學生選課及接洽簽約情形定之。

6. 實習規範
1. 學生應遵守實習單位之有關規定，虛心學習。
2. 學生應依實習單位規定時間地點前往報到。
3. 學生實習期間為在學修課，在實習單位之一切行為皆受校規規範。
4. 學生應依實習單位之規定時間上班，按時實習不得遲到早退。
5. 學生因請假時日超過實習單位之規定或因其他情節重大原因，實習單位可知會任課老師及系方並終止其實習。
6. 學生實習期間應服裝整齊、儀容端莊。
7. 實習學生推選一人為代表，負責下列事項：
(1) 洽詢報到時間及地點並轉知其他同學。
(2) 連繫同學重要事項。
(3) 回報未報到同學。
(4) 傳達實習單位指示給同學。
(5) 彙齊並繳呈實習單位規定繳交之報告等資料。
(6) 定期將實習現況或突發情事報告任課老師及系方。
(7) 實習結束帶領同學向實習單位致謝，並提醒儘速寄發實習
   成績。
(8) 實習結束前將實習心得報告書收齊交回任課老師。
8. 任何請假，需依實習單位規定辦理，惟需補足實習時數。
9. 學生不得於實習單位進行竊取或恣意破壞或任何違反校規影響校譽之事情。
10. 學生應於該實習單位指派的指導人員指導下進行業務操作，不可自行進行未經許可之業務操作。
11. 學生應小心謹慎的使用實習單位物品，若有損壞應自行負賠償之責。
7. 實習內容
 包括英語教學、教室管理、企業行政管理實務、機構行政管理、 職場倫理、職場體驗等項目。
8. 實習報告
依本系實習要點第六條規定學生於實習期滿後，應於三日內提出實習心得報告(附表一)。
9. 實習訪視
依本系實習要點第七條規定為加強對學生之實習輔導，了解學生校外實習情況，並協助學生處理實習過程所遭遇之問題，實習任課老師應不定期訪視，並依學生實習訪視記錄表(附表二)作成紀錄。
10. 實習考核
依本校實習辦法第五條校外實習成績考核標準及考核項目應明列於實習計畫書，由實習機構與任課教師共同評核。依本系校外實習實施第十條學生實習成績之評分，包含實習報告與實習考核兩部分，前者佔百分之五十，由任課老師負責評分，後者佔百分之五十，由實習機構依考核基準(附表三)，於學生校外實習考核表(附表四)勾選所定之項目後，交由任課老師負責總成績之計算。
11. 參加實習課程學生名單：
       實習課程學生名單將待選課後確認。
(附表一)
德明財經科技大學應用外語系實習心得報告寫作格式
壹、版面格式 

1. 文章格式為橫向排列，左右邊對齊，並註明頁碼。

2. 版面設定為上、下各為2cm，左、右各為2.5cm。
貳、正文

一、字型及大小

1. 中文字型一律為標楷體。

2. 西文字型一律為Times New Roman。

3. 標題字體大小為14號字。

4. 內文字體大小為12號字。

二、段落

1. 內文行距為1.5倍行高。
三、標題

大小標題以壹、，一、，1為依序。
  四、內容

      內容應包含以下部分：

1.略述實習工作主要負責內容，因為前頁已列表詳述實習內容，因此只要簡述即可。

2.實習心得（實習過程中看到、學到什麼？與四年所學的課程關連性為何？對你/妳未來就業有什麼幫助？…等等）

3.補充資料：此部份由同學自行決定要不要做補充，可以拍一些工作的實際情況、工作的環境…等等。

德明財經科技大學應用外語系
學生實務實習(一) 心得報告
	班級：
	學號：
	姓名：

	實習機構名稱
	

	指導主管
	姓名：                       職稱：                       

	工作內容概述
(200字以上)
	

	最有成就感的工作事項
(200字以上)
	

	最感到困難的工作事項
(200字以上)
	

	心得與建議
(500字以上)
	


(附表二)
徳明財經科技大學應用外語系
學生實務實習(一)訪視記錄表
	學生資料
	班級：
	姓名：

	
	學號：

	實習機構
	

	學生實習概況
紀錄
	

	學 生 建 議
	

	實習機構建議
	


訪視日期：
訪視老師簽章：             

(附表三)

德明財經科技大學應用外語系
學生實務實習(一) 考核基準
德明財經科技大學應用外語系學生校外實習考核，分為出勤情形、工作態度、生活言行及實習成效等四大項，配分比例如下表所示；由實習機構按基準表說明勾選或填寫。另說明如下：
1、總分由任課老師計算。
2、全勤及表現特優者額外加分。
3、表現有損校譽者，除加重扣分外，另依校規處分。
德明財經科技大學應用外語系

學生校外實習成績登錄表

實習機構名稱：
機關主管姓名：
實習機構地址：
電        話：
實習學生姓名：
實習起訖日期：自　年　月　日至　年　月　日
實習總共天數：共計　天
	實　習　單　位　成　績　欄
	
	總　成　績　欄

	成績項目
	標準
	分數
	附註
	
	成績項目
	標準
	分數
	附註

	出勤情形
	20％
	
	
	
	實習單位

成績
	50％
	
	

	工作態度
	15％
	
	
	
	本系老師

成績
	50％
	
	

	生活言行
	15％
	
	
	
	總成績
	
	
	

	實習成效
	50％
	
	
	
	
	
	
	


※表中分數以0-100分填寫。
實習單位主管簽章：

中 華 民 國　 年　 月　 日

 (附表四)
德明財經科技大學應用外語系
學生實務實習(一) 考核表
班級：
學號：
姓名：
	實習機構：

	指導人員（姓名 / 職稱）：

	項目
	考  核  情  形 

	
	特優
	優良
	良好
	普通
	待加強

	1.工作態度
	
	
	
	
	

	2.學習態度
	
	
	
	
	

	3.專業能力
	
	
	
	
	

	4.服裝儀容
	
	
	
	
	

	5.出勤狀況
(請填寫時數)
	全勤
	遲到或早退
	病假
	事假
	曠職

	
	
	
	
	
	

	對學生實習表現評語與建議
備註：請對學生實習表現做具體之敘述與建議(含優缺點)，俾使今後實習改進之參考。
	


                                            ________________ （請簽章）

























































































































































