
正修學校財團法人正修科技大學校外實習合約書 
立合約書人:                   公司（以下簡稱甲方)與正修學校財團法人正修科技大學（以下簡

稱乙方），雙方基於培訓專業人才，共同推展「校外實習」相關課程教學與實務訓練之互惠原則，

協議訂定下列事項，共同遵循。實習類型：□暑期/□上學期/□下學期。 

一、校外實習工作項目及名額： 

    甲方：提供 1 位實習名額，負責工作分配、報到、訓練及輔導實習學生之生活言行。 

    乙方：應用外語系負責學生實習有關業務，系專任教師負責指導學生校外實習。 

二、合約期限與課程：107 年 00 月 00 日至 107 年 00 月 00 日止。實習課程包含暑期校外實習 3 學分、

上學期校外實習一 9 學分、下學期校外實習二 9 學分。實習時數每日 8 小時，暑假期間連續 8 週

合計至少 320 小時，或各學期連續 4.5 月合計至少 720 小時。加班時數得以勞動部之規定為原則。 

三、校外實習相關內容： 

1. 實習學生就讀乙方日間部四技應用外語系。 

2. 由甲方安排各種實習課程及技能訓練，實習工作項目安排以不影響學生健康及安全的工作環

境為原則，且不使學生擔任非相關及危險性的工作。 

3. 實習時間，其作息、休假及因作業之必要加班應依公司規定辦理。 

4. 實際實習地點及實習內容規劃說明如校外實習學習計畫表。 

四、實習報到：甲方於學生報到時，應即給予職前安全維護講習，並依甲方培訓計畫執行。 

五、實習薪資及勞健保、勞退：1.□無薪 □有薪(□每月□每小時      元);□津貼     元/月;

□獎助金      元。2.□無勞健保及勞退 □有勞保 □有健保 □有勞工退休金提撥。 

六、保險及膳宿：由乙方為學生投保 2 百萬意外險，甲方提供住宿(□有□無)/提供膳食(□有□無)。 

七、實習學生輔導： 

1.甲方實習單位應安排專業實務工作，指派專人指導，嚴格要求敬業精神與培訓專業實務技能。 

2.甲方安排學生之工作不得涉及違法行為。甲方如有違反，乙方得逕行終止本合約。 

3.實習期間每位學生均由專業老師及實習單位主管擔任指導老師。 

4.實習期間乙方將安排輔導老師定期赴甲方訪視實習學生，負責實習之輔導、溝通、及撰寫訪視

輔導紀錄表。 

5.實習期間學生如有實習爭議及糾紛，學生可依乙方實習爭議及糾紛處理作業辦理。 

6.學生表現或適應欠佳時，由甲方知會乙方輔導處理，經輔導未改善者得予依據乙方實習退出

轉介輔導作業辦理。 

7.乙方應安排實習行前說明會說明實習期間應注意事項、實習爭議及糾紛處理作業、實習退出轉介

輔導作業、勞工安全、資訊安全與智慧財產權等講習，讓學生知悉實習期間的相關規定。 

八、實習考核及證明： 

1.實習結束由甲方主管及乙方專業實習老師共同評核實習成績，實習期間考勤依甲方規定考核，

並由甲方提供成績考核證明予乙方統整成績。 

2.實習結束後，由甲方為完成實習學生開具載明實習單位名稱之實習時數證明書。 

九、本合約書 一式二份，甲、乙雙方各執乙份存照。 

甲 方：                       (公司章) 

負責人：                     (負責人章) 

實習聯絡人：               

統一編號：                 

電  話：                   

地 址：                               

乙 方：正修學校財團法人正修科技大學 

校  長： 龔瑞璋  

實習老師：孫美文 

統一編號：69795525  

電  話：07-7358800 分機 6226     

地 址：高雄市鳥松區澄清路 840 號 

中華民國 107 年 6 月 20 日 
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107 學年正修學校財團法人正修科技大學企管系學生校外實習學習計畫表 

實習類型：□暑  期 / □上學期 / □下學期 

一、 基本資料 

實習機構 實習學生 輔導師資 

實習期間 
機構名稱 部門名稱 姓名 學號 

學校 

輔導老師 

業界 

輔導老師 

OOO 有限公司 OO 部 OOO OOOOO OOO OOO 
107/00/00 至 

107/00/00 

二、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： 

□商務英語秘書人才 □商務英語管理人才 □商務英語銷售人才 □商務行政助理 □商務

英語接待人才 □觀光導覽人才 □外語領隊人才 □外語導遊人才 □旅行社接待人員 □旅

行社行政助理 □博物館英語解說員 □飯店英語接待人員 □旅館餐飲英語接待人員 □旅

館房務人員 □空服人員 □航空公司櫃檯人員 □航運地勤人員 □英文編輯 □兒童美語教

師 □英語雜誌社行政助理 □補習班英文教師 □補習班行政助理 □英語翻譯人員 □外事

警察 □外交人員 □機場行政人員 □其他：                                         

實習課程

內容規劃 

階段 期間 實習課程內涵(主題) 實習具體項目 

1 
107/00/00~ 

107/00/00 
(系填) (廠商填) 

2 
107/00/00~ 

107/00/00 
(系填) (廠商填) 

實習資源

投入及輔

導 

企業提供實習指

導與資源說明 

●企業提供實習學生的整體培訓規劃 

◎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 

□知識管理 □實務技術問題排除□實務技術支援 

□實務案例分享 □實務問題分析 □產品除錯  

□製程改善 □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 □車輛裝備 □服裝配件 □其他：                     

業界老師進行實

習輔導形式及規

劃 

●業界輔導老師提供的指導內容： 

  □人際關係  □溝通能力  □職場倫理  □專業英語  □ 實務操作  

  □工作態度  □應用軟體  □資訊管理  □創新能力  □採購備料 

  □編輯技巧  □教室管理  □教學技巧  □檔案編輯  □行銷能力 

  □業務指導  □簡報技巧  □解說技巧  □經營管理  □其他：      

●業界輔導老師提供的輔導方式： 

  □口述解說  □操作示範  □案例研討 □其他：                   
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教師進行輔導及

訪視之具體規劃 

●學校輔導老師提供輔導內容： 

▇專業知識指導 □產業趨勢 ▇人際溝通 ▇ 學習表現 

▇ 不適應輔導  ▇ 敬業態度 □ 其他：                          

●學校輔導老師實地訪視作業： 

▇實習前輔導  ▇第一個月實地訪視□每階段(三個月)之實地訪視 

▇實習異常輔導訪視▇每月聯繫表 ▇電話聯繫  □視訊聯繫 

▇網路社群軟體  ▇電子郵件聯繫 

□其他：                                                     

三、實習成效考核與回饋 

實習成效考核指標 

●學生每階段實習成果評核項目： 

◎輔導老師評核： 

▇學習表現評核(60%)：學習成果與效益(20%)、處事態度與觀念(20%) 

、學習熱誠(10%)、平時聯繫與互動(10%) 

 ▇實習報告評核(40%)：報告結構與編排(10%)、內容專業與深度(20%) 

、學習心得與建議(5%)、口頭報告(5%) 

◎業界輔導老師評核： 

▇工作表現評核(60%)：敬業精神(20%)、品質效率(20%)、 

  學習熱誠(10%)、團隊合群與職業倫理(10%) 

▇實習報告評核(40%)：報告結構與編排(10%)、內容專業與深度(20%) 

、學習心得與建議(5%)、繳交報告準時性(5%)、階段考勤(請假扣分) 

實習成效與教學評核方式 

●學生實習成果的評核期程： 

  □第一階段(10 月至 12 月)   □第二階段(1 月至 3 月) 

  □第三階段(4 月至 6 月)     □第四階段(7 月至 9 月) 

●評核人員： 

□學校輔導老師(40%)  □ 業界輔導老師(60%) 

實習回饋方式及規劃 

▇實習成效檢討會議  ▇實習課程檢討會議  ▇實習問卷調查

□實習成果競賽  □輔導經驗交流▇學生心得分享   

□實習職缺篩選檢討▇實習機構合作檢討

□實習轉換單位檢討  □衍生產業實務專題

□教師實務深耕  □教師實務研習  □業界產學合作 

□專業課程諮詢調整  □校務研究分析 □校務研究追蹤 

 
實習學生 學校輔導老師 業界輔導老師 

簽名 簽核 簽核   

 


