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學期結束前三週公告



學期結束前兩週提出實習計畫書。


辦理實習經費分配。




經費分配資料簽請 校長核定後，開始執行實習訪視。





1.訪視教師訪視前必須填寫公假及訪視行程表
2.訪視行程有異動時，必須於訪視前知會職涯發展中心
填寫表件：校外實習學生訪視紀錄表校外實習學生滿意校外實習廠商滿意度調查表訪視記錄彙總表。
依據:實習學分數分配原則，訪視差旅費申請原則，業務費申請原則，實支實付進行核銷
由職涯發展中心彙集各系（科）實習成果冊，進行雇主滿意度分析並協助各系辦理成果發表會。








環球科技大學學生校外實習訪視作業流程
                         實習訪視作業流程           實習訪視作業內容
 (
二、會簽職
涯
發展中心，呈 校長核章
) (
老師實習訪視
時程異動
，通知教務處職涯發展中心。
) (
三、各系實習訪視開始實施
) (
五、實習訪視結案核銷
(訪視後一周內完成核銷)
) (
四、實習訪視現場
) (
含 1.各老師訪視時程表
2.經費規劃
3.訪視廠商
) (
一、各系提出該學年實習訪視計畫書 
(每年6月、12月)
)










 (
1.實習輔導教師訪視前必須填寫假卡及訪視行程表(表11)
2.訪視行程有異動時，必須於訪視前知會教務處職涯發展中心。
)



 (
填寫下列表件
1.校外實習學生訪視紀錄表(表5)
2.
校外實習學生滿意(
表6)
【
僅須於
最後一次訪視填寫此表】
3.
校外實習廠商滿意度調查表(表7)
【
僅須於
最後一次訪視填寫此表】
4.訪視記錄彙總表(表12)
)





 (
1.依據:實習學分數分配原則，訪視差旅費申請原則，業務費申請原則，實支實付原則進行核銷。
2.核銷實習經費所
須繳交
表件
：
訪視行程表
(表11)、
校外實習學生訪視紀錄表
(表5)、
校外實習學生
滿意(
表6)
、
校外實習廠商滿意度調查表(表7)
。
3.(表6)及(表7)於第一次訪視時無須填寫，僅須最後一次訪視時填寫並出示。
)
 (
六、實習訪視成果發表會、成果報告
)	
 (
1.全校性各系訪視輔導教師
2.實習訪視成果報告
3
.由教務處職涯發展中心彙集各系實習成果展活動內容，並統一規劃全校性動態、
靜態實習成展
)



 (
表五
)環球科技大學校外實習學生訪視輔導記錄表
	時  間
	  年      月  日 時    分  至   時   分止

	訪視單位
	
	拜會主管
	

	訪視學生
	 
	服務部門
	

	 (
非常良好
) (
非常
不
好
)實習員訪視項目依據與學生訪談狀況給分            
5 4 3 2 1 
1.實習員學習現況 ………………………………………………………□□□□□
2.實習員專業技能表現 …………………………………………………□□□□□
3.實習員生活現況 ………………………………………………………□□□□□
4.實習員敬業精神 ………………………………………………………□□□□□
5.實習員工作態度 ………………………………………………………□□□□□
6.實習員工作效能 ………………………………………………………□□□□□ 
7.實習員學習意願 ………………………………………………………□□□□□ 
8.實習員團隊合作 ………………………………………………………□□□□□ 
9.實習員人際溝通 ………………………………………………………□□□□□ 
10.實習員整體職場表現…………………………………………………□□□□□
11.開放性陳述或建議                                                   

	 (
非常良好
) (
非常
不
好
)實習機構訪視項目依據實習單位主管訪談狀況給分
5 4 3 2 1
1.工作場所工安衛生條件…………………………………………………□□□□□
2.職場週遭環境……………………………………………………………□□□□□
3.見習訓練…………………………………………………………………□□□□□
4.職前訓練…………………………………………………………………□□□□□ 
5.職場實習培訓……………………………………………………………□□□□□
6.福利措施…………………………………………………………………□□□□□
7.輔導實習員實習準備工作………………………………………………□□□□□
8.實習員之工作及生活考核輔導…………………………………………□□□□□
9.實習員就業技能增進之效益……………………………………………□□□□□
10.實習機構之輔導成效……………………………………………………□□□□□
11.開放性陳述或建議                                             

	整體評估
	一、量化評估:□特優(90分以上)  □優(80分以上)  □良(70分以上)  □可(60分以上)  □待改進(60分以下)
二、特殊事件處理評估: □需要  □不需要  □其它              

二、質化評價陳述:                                              


訪視老師:                  系主任:                     年   月   日填表

執行訪視輔導後→應填繳「校外實習學生訪視輔導記錄表」→並送系上彙整→擲教務處職涯發展中心→實習輔委員會
環球科技大學校外實習學生訪視輔導記錄表

	(請貼照片)

	相片說明:
1.指導日期:   年   月   日(星期   )
2.拍攝地點:
3.拍攝內容:與雇主合影與實習生合影實習環境設備其他:             



	(請貼照片)

	相片說明:
1.指導日期:   年   月   日(星期   )
2.拍攝地點:
3.拍攝內容:與雇主合影與實習生合影實習環境設備其他:             




 (
表六
)環球科技大學校外實習學生滿意度調查
各位同學好：
為使本校實習課程執行更完善，擬以不俱名問卷方式填答，請您提供寶貴意見及建議，嘉惠學弟妹，謝謝你的幫忙，並祝福你學業順利，畢業後鵬程大展。
	1.你就讀的科系為：
□財金系   □資管系  □企管系     □行銷系  □視傳系   □多動系  
□創設系   □美造系  □傳播設計系 □觀光系  □觀餐系   □廚藝系  
應外系   □生技系  □幼保系 

	2.你的實習合作機構名稱為：                             

	3.你被安排的實習合作機構為：□學校介紹   □自己尋找   □親友介紹   □其他             

	4.你對於本次實習達成系訂學生核心能力要求受益
(1)具備外語溝通與表達核心能力受益情形:□有助益 □尚可  □無助益
(2)具備專業知能與實作應用核心能力受益情形:□有助益 □尚可  □無助益
(3)具備電腦資料處理與發揮效率核心能力受益情形:□有助益 □尚可 □無助益
(4)具備優質工作態度與創新核心能力受益情形:□有助益 □尚可  □無助益
(5)具備問題解決與分析核心能力達成情形:□有助益 □尚可  □無助益
(6)具備國際視野與追求全球化核心能力達成情形:□有助益 □尚可 □無助益

	5.你對實習輔導教師的指導  □滿意  □尚可  □不滿意

	6.你從實習合作機構主管或同仁請益時所獲得的協助
  □滿意  □尚可  □不滿意

	7.你對本次實習收獲的整體評價  □滿意  □尚可  □不滿意

	8.你是否願意推薦學弟妹至本實習機構
   □是(請推薦實習合作機構名稱：                        )  □否

	9.其他建議：（請不吝提出，謝謝。）


備註：請於最後一次訪視填寫此表。
填表日期:   年   月   日

 (
表七
)環球科技大學校外實習廠商滿意度調查
敬愛的產業先進，您好:
感謝您鼎力協助本校同學進行學生校外實習課程，特此致謝。為了解本校實習課程實施情形及學生表現，請您撥冗填寫本問卷，以做為我們精進學生實習之依據。填寫完成後請利用回郵信封寄回即可，謝謝您的協助。
	1.本期實習學生人數
	□財金系   名 □資管系   名 □企管系   名
□行銷系   名 □視傳系   名 □多動系   名
□創設系   名 □美造系   名 □傳播設計系   名 
□觀光系   名 □觀餐系   名 □廚藝系   名
應外系   名□生技系   名  □幼保系   名

	2.您對學生的出勤狀況看法如何？
□非常滿意   □滿意    □尚可   □不滿意

	3.你對於本次實習達成系訂學生核心能力要求受益
(1)具備外語溝通與表達核心能力受益情形:□有助益 □尚可  □無助益
(2)具備專業知能與實作應用核心能力受益情形:□有助益 □尚可  □無助益
(3)具備電腦資料處理與發揮效率核心能力受益情形:□有助益 □尚可 □無助益
(4)具備優質工作態度與創新核心能力受益情形:□有助益 □尚可  □無助益
(5)具備問題解決與分析核心能力達成情形:□有助益 □尚可  □無助益
(6)具備國際視野與追求全球化核心能力達成情形:□有助益 □尚可 □無助益

	4.您對於學生達成本系外語溝通與表達核心能力受益情形:
□有助益 □尚可 □無助益

	5.您對於學生達成本系專業知能與實作應用核心能力受益情形:
□有助益 □尚可 □無助益

	6.您對於學生達成本系電腦資料處理與發揮效率核心能力受益情形:
□有助益 □尚可 □無助益

	7.您對於學生達成本系工作態度與創新核心能力受益情形:
□有助益 □尚可 □無助益

	8.您對於學生達成本系問題解決與分析核心能力受益情形:
□有助益 □尚可 □無助益

	9.您對於學生達成本系國際視野與追求全球化核心能力受益情形:
□有助益 □尚可 □無助益

	7.您對學生實習的整體表現看法如何？
□非常滿意   □滿意    □尚可   □不滿意

	8.其他建議或聯繫事項：（不敷填寫請用背面，謝謝。 ）


備註：請於最後一次訪視填寫此表。

實習合作機構代表簽名：                     職稱:            

填表日期:   年   月   日

 (
表八
)環球科技大學校外實習特殊事件訪視輔導記錄表
	實習系科
	  
	實習學生
	

	實習機構
	

	實習主管
	 
	實習部門
	

	事件描述
	類別
	□1.實習知識    □2.實習技能   □3.實習態度   
□4.人際關係    □5.生活情感   □6.其他

	
	內容描述
	

	處理情形
	一、廠商認知


	
	二、實習學生認知


	
	三、廠商與實習學生主要差異


	
	四、問題解決建議


訪視老師:                         系主任:                           
實習合作機構代表簽名：                          職稱:               
填表日期:   年   月   日


 (
表
十一
)環球科技大學應用外語系學生校外實習訪視行程表
年    月   日製作
	訪視時間
	 年 月  日  時至  時止
	本學期第   次訪視

	訪視單位
	
	拜會主管
	

	訪視單位電話
	[bookmark: _GoBack]
	拜會主管聯絡電話
	

	學生人數
	
	學生姓名
	

	訪視時間
	 年 月  日  時至  時止
	本學期第   次訪視

	訪視單位
	
	拜會主管
	

	訪視單位電話
	
	拜會主管聯絡電話
	

	學生人數
	
	學生姓名
	

	訪視時間
	 年 月  日  時至  時止
	本學期第   次訪視

	訪視單位
	
	拜會主管
	

	訪視單位電話
	
	拜會主管聯絡電話
	

	學生人數
	
	學生姓名
	

	訪視時間
	 年 月  日  時至  時止
	本學期第   次訪視

	訪視單位
	
	拜會主管
	

	訪視單位電話
	
	拜會主管聯絡電話
	

	學生人數
	
	學生姓名
	



實習訪視老師             系主任             職涯發展中心
註:本表單須於訪視前會簽教務處-職涯發展中心，有異動時亦同。
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