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一、實踐大學應用外語學系（以下簡稱本系）為推動學生職場實務訓練，促進產學人才培育

聯貫性、縮短學用差距、並增加學生未來職場的適應力與競爭力，特依據「實踐大學學

生校外實習辦法」第六條，訂定「實踐大學應用外語學系學生校外實習作業要點」（以下

簡稱本要點)。 
二、本要點之實習機構係指本系評估合格，且與本系簽訂實習合約之國內外公私立單位企業

及法人機構。 
三、實習方式與課程學分抵免 

(一) 學生可選擇累積實習、單學期實習或全學年實習三種實習方式。唯單學期實習或全

學年實習，僅限於申請時無重補修課程之大四或應屆畢業生。 
(二) 校外實習 80 小時得抵 1 學分。累積實習得抵 2 學分，單學期實習得抵 9 學分，全學

年實習得抵 18 學分。 
(三) 抵免課程及學分如下表。  
 

可抵免課程名稱/(學分數) 

上學期實習 下學期實習 

專業實習(一)/(2) 
專業實習(二)/(2) 
專業實習(三)/(2) 
專業實習(四)/(3) 
企業實習/(2) 

專業實習(五)/(2) 
專業實習(六)/(2) 
專業實習(七)/(2) 
專業實習(八)/(3) 
企業實習/(2) 

 
(四) 採取累積實習者，得以於修習累積時數可達 160 小時之當學期，選修「企業實習」。 
(五) 選定實習方式後不得變更，實習未完成者不給予學分數，但情況特殊未能完成實習

者，由本系學生校外實習委員會專案處理，討論是否承認部分學分。 
(六) 另因不可抗力因素之中止情形，得轉介其他實習機構。 

 
四、實習申請程序 

(一) 實習機構媒合 
實習機構可以是學系或學生自行媒合： 

1. 學系媒合：學系將於前一~二學期公告實習機會。學生依公告提交申請資料至系

辦，經實習單位書面審查與面試篩選後錄取。 
2. 學生自行媒合：學生可自行尋找實習機構，惟該機構須為政府立案之單位，且與



 
 

學系專業相關，實習內容亦須涉及英外語之應用。自行媒合之機構須經學系校外

實習委員會評估合格後，方可提出申請。 
(二) 實習申請流程 
1. 提交申請：學生須於申請期限內(最晚於實習前二個月申請)，檢附實習機構公告所

需文件、「契約制實習申請表(附件一)」、「歷年成績單(附件二)」、「家長同意書(附
件三)」、「校外實習學習計畫表(附件四)」以及學系與實習機構洽談後修正之「實

習合約(附件五)」，向本系提出申請。 

2. 簽訂合約：本系學生校外實習委員會核准實習之學生，於實習前必須完成與學校

及實習機構簽訂三方實習合約。同學需確認合約中明確規範之實習時間、職責、

薪酬與保險等條款，以及合約附件「校外實習研習課程採認表(附件七)」。 

3. 參加行前說明會：行前說明會將全面說明實習前、中、後的各項注意事項，包含

實習規範、安全守則、專業態度、儀容要求及時間管理等重點，確保學生充分了

解實習要求與責任。學生須於會中填寫「校外實習聲明書(附件八)」，並與實習輔

導教師建立聯絡方式，以確保實習期間順暢溝通與輔導。唯有完成行前說明會

者，方可正式開始實習。 
 
五、實習輔導與訪視 

(一) 實習期間學校與實習單位之聯繫，由本系指派老師擔任實習輔導教師。此項工作之

分派，以參與實習學生之導師或教師之專長與實習單位性質相近者為優先。   
(二) 實習前，輔導老師辦理行前說明會，對參與實習之同學說明有關實習規定、實習程

序及相關實習訊息等事項，俾讓實習學生瞭解並遵循。 
(三) 實習期間，由實習輔導教師訪視，負責專業實習輔導、溝通、聯繫工作、以及學生

工作安全相關事宜。  
(四) 學生應遵守實習單位之規定指導，如發現工作性質不符或環境不良等情況，應於一

週內與實習輔導老師聯繫協調。如仍未能改善，得報經本系准許後，終止實習申請，

否則應完成實習工作，不得中途離職 。若未提出申請而自行終止實習，或經廠商解

約者，視同未完成實習。 
(五) 實習輔導老師應以電話或親自訪視方式作成「校外實習學生訪視輔導記錄表」（附件

九），在學生實習過程中，每一學期應至少作成一次(含)以上之訪視紀錄並附上訪視

相片。 
 
六、實習薪酬與費用負擔 

(一) 實習薪酬：實習期間之薪酬有無，依各實習機構之規定辦理，並於實習合約中明訂。 
(二) 實習費用：除實習機構於實習合約中明訂要求學生支付實習費用，並經本系學生校

外實習委員會同意者外，均不收取實習費用。 
(三) 保險費：實習學生應辦理健保與意外保險，其保險費之繳納，除實習機構承諾負擔

者外，均由學校負擔。 
(四) 勞工保險：其辦理與保險費負擔，由實習合約中訂定。 
(五) 住宿、交通等其他費用：除實習機構承諾負擔者外，均由實習學生自行負擔。 

 
七、實習成績考核 



 
 

(一) 為瞭解學生實習之情況，學生應於實習期間逐日填寫「實習時數紀錄表」(附件十)，
逐月填寫「實習工作報告」(附件十一)，並於實習期滿前上網填寫「實習回饋表」(附
件十二)，並繳交「實習心得報告」(附件十三)。 「實習工作報告表」與「實習心得

報告」占總成績 30%。 
(二) 實習期滿前實習輔導老師提供「學生實習成績考核表」(附件十四)給實習單位，並請

實習單位主管填覆後寄回，作為成績評量之依據。實習表現占總成績 70%。 
(三) 請假依各實習單位請假辦法辦理，實習生請假時數不得超過實習的十分之一時數為

原則。 
(四) 實習學生未完成全程實習者，視為放棄實習課程與學分，該實習課程成績以零分計

算。但實習期間已達該課程實習總實數三分之一而有特殊情形且經本會同意者，得

酌予採計部分學分。 
八、學生於校外實習期間，仍應依本校規定完成註冊繳費等手續，遵守校規，並依本校既有

之規章處理相關事宜。 
九、本要點第三條至第八條或其他未盡事宜，為維護學生權益，本系得經學生校外實習委員

會同意後依實況調整之。 
十、本要點經本系學生校外實習委員會審議，提報管理學院學生校外實習委員會通過，送校

級學生校外實習委員會核備後實施，修正時亦同。 
 


