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校外實習相關辦法-公告
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校外實習目的與依據

•目的

–提升學生實務能力

–強化學生學習內容並與產業實務接軌

•依據

–參考教育部「專科以上學校產學合作實施辦
法」及餐旅業之產業特性而制訂 
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實習時間安排

•日間部一般學制學生

–校外實習課程共計二學期

•五專安排於4年級上下學期為原則
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實習委員會 權責

一、校外實習課程之規劃與推動。

二、實習合作機構評估與實習單位選定。

三、學生實習計畫之審核。

四、實習合約內容之檢核及確認。

五、學生實習不適應輔導與轉換機制與成效之檢討。

六、協調、處理學生申訴與爭議案件。

七、處理學生實習期滿前之終止實習。

八、實習成效評估與檢討，包括學生緊急事故、工安職災、勞動權益等。

九、追蹤處理及檢討學生實習輔導訪視結果。

十、其他與學生權益保障相關事項。
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實習輔導-雙導師制

•班級導師

–賃居訪視、生活輔導……

•實習單位輔導老師

–負責該單位所有同學的實地訪視工作

•實習單位有任何違反雙方合作契約或不合理要求者，同學

務必在第一時間通知訪視老師或導師或與系辦(分機261)

–負責該單位所有同學的實習成績評定

•餐旅倫理（3學分）+實習報告（3學分）
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個別實習計畫表

•實習機構需針對個別學生規劃實務課程。

–若學生對實習內容有疑慮，將由輔導老師居
中溝通與協調

–待同學同意實習內容並簽名後，正本留系辦
公室存查，副本交由實習學生留存。
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實習合約

•與實習機構簽訂之合作契約書，均經本校相關
法務單位修訂，以確保實習學生權益，包括： 

–實習內容

–實習生成效考核制度 

–實習糾紛或爭議處理之機制

–本職學能輔導與生活及心理輔導

–須符合勞基法相關規範與給薪方式
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實習津貼

•實習津貼

–基本工資28,590元以上的勞動條件

–加班費與休假需符合勞基法

–學生須自付勞保、健保、勞退的自付額
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實習輔導-雙導師制

•班級導師

–賃居訪視、生活輔導…

•實習單位輔導老師

–負責該單位所有同學的實地訪視工作

•實習單位有任何違反雙方合作契約或不合理要求者，同學

務必在第一時間通知訪視老師或導師或與系辦(分機261)

–負責該單位所有同學的實習成績評定

•餐旅倫理（3學分）+實習報告（3學分）
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緊急事故聯繫窗口

•聯絡專線(校安專線)

–02-2437-4315

•學校總機

–02-2437-2093

•餐旅系辦公室

–02-2437-2093 分機261
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實習期間的保險

•實習單位
–勞保、勞退、健保

•德育護理健康學院
–學生平安保險

•餐旅廚藝系
–團體傷害險

•意外身故或失能

•傷害醫療保險給付(實支實付型)

•傷害醫療保險給付(日額型) 。
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實習時數認定

•實習時間計算

–每學期實習須達4個月以上且工作時數達 720小時以
上，實習成績方予承認。

•海外實習

–實習起訖與時數認定，不得超過學生的出境時間。

•實習單位轉換或其他特殊情況

–得由訪視老師提請系(科)實習委員會專案認定
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實習成績評定-1

•校外實務實習-餐旅倫理（3學分）

               實習報告（3學分）

–訪視老師依據訪視觀察/報告內容予以評分

•校外實務實習-實務技能（3學分）

–實習單位評分
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實習成績評定-2

•若學生實習單位超過1個以上，實習成績則

依各單位實習成績乘以實習時間比例，加

總計算為原則。

•若有特殊情況，得由訪視老師提請討論，

依系(科)實習委員會決議後處置。
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實習成績評定-3

•學生於實習期間，若因實習時數不足以致「校

外實務實習-實務技能」(3學分)或「校外實務

實習-餐旅倫理」(3學分)成績不及格，得待學

生補足實習時數並重新選修該科目後，由系辦

公室委請實習單位或該生訪視老師重新評分並

登錄成績。
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實習成績評定-4

•學生於實習期間，若因逾時或未繳交實習報告

以致「校外實務實習-實習報告」成績不及格，

得待學生重新選修該科目後並補交報告，得由

該生訪視老師重新評分並登錄成績。
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實習成績評定-5

•當發生實習單位轉換或因病、意外等事故導致

需長時間請假者等特殊情況，實習成績之計算

與認定，得由訪視老師提請系(科)實習委員會

討論，專案認定。
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實習單位轉換原則

•原則:不可更換實習單位

•若有特殊狀況

–實習單位違反雙方合作契約或不當要求者

•得由學生以書面提出具體事實

•經訪視老師溝通或確認後，認為有足以中斷雙方
合作之理由，得由訪視老師提請討論，經系(科)
實習委員會同意後，方可更換。
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實習期間的註冊日期

•114學年度第一學期

–開學日為114/09/15（一）

•114學年度第二學期

–開學日為115/02/23（一）

•請於開學第一週前完成註冊手續與繳費

•助學貸款需提前二週至銀行對保及回校辦理相關手續。

（課指組313、註冊組202）
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實習生返校日

•114學年度第一學期

–第11週的星期三下午15:00（114/11/26）

•114學年度第二學期

–第11週的星期三下午15:00（115/05/06）

•系辦公室提前一個月

–以公文函請實習單位同意實習生該日下午排休假
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114學年第二學期預選課(五專)

•115學年度第一學期(五年級上學期)選修課

  第一階段 -第六週

  第二階段 -第十週
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實習報告繳交日期與方式

•第一學期：請於114/12/15前

•第二學期：請於115/06/15前

–遲交一天者扣5分，繳交期限7天後，未上傳報告者該學期「實
習報告」成績以零分計。

•電子報告繳交方式

–需在繳交日期前將電子檔傳給訪視老師並上傳網路大學

–:請以PDF格式繳交，若檔案超過20M，可以切成數份，報告名
稱就在後面加-1、-2……..。

–報告名稱:例如「113.1 校外實習報告 五餐廚四甲 1234 王
**」。
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實習報告格式

•檔案格式:Word檔

•報告內容含封面須超過20頁以上

•字體不得大於14號字

•每頁行距不得大於1.5倍行高

•實習心得不得小於3頁
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第一次實習報告內容

報告封面
–單位名稱、班級、學號、姓名、實習時間、指導老師、封面設

計…..

單位簡介
–商圈簡介（地理位置、交通、產業）、企業品牌、組織架構、

商品介紹..

實習內容
–教育訓練內容、工作規章、說明書、工作職掌與日常執行表

單….

心得感想及建議
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第二次實習報告內容

•整合濃縮第一次實習報告內容

–不可超過整份報告的30％

•6篇學習日誌

–4篇工作日誌:項目、流程、注意事項等

–2篇典範人物介紹

•心得感想及建議
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返校修課替代實習申請

•特殊情況無法進行校外實習

–領有身心障礙手冊

–罹患重大疾病…

•申請時間

–實習當學期開學後第2週以前

•申請手續

–填寫「校外實習替代方案申請表」

–檢具相關佐證資料後向系辦公室提出申請
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