致理技術學院應用日語系學生校外實習須知
第一部份  實習準備
1、 實習說明會

（1） 由本系舉行實習說明會。
（2） 請欲參加校外實習的學生務必參加。
（3） 公佈由本系尋覓之實習合作廠商或機構名單。
二、實習單位之申請
（1） 開放學生自行尋覓實習合作廠商或機構。
（2） 請欲參加校外實習的學生填寫「推薦校外實習廠商申請表」和「學生校外實習分發申請表」，並於系辦規定之時間內繳交至系辦審核。

（3） 由本系審核確定實習廠商和實習學生人數。
（4） 由學生家長簽具「校外實習同意書」，並於系辦規定之時間內繳交至系辦。
（5） 通知確定之實習學生進行加退選作業。
第二部分  實習報到
一、報到須知
（1） 妥善準備並了解實習單位各方面訊息。
（2） 依實習單位需求準備好個人履歷資料和自傳等。
（3） 態度禮貌誠懇、自然大方。
（4） 服裝儀容整潔、合宜。
（5） 務必守時、守信。
（6） 報到後請填寫「學生校外實習報到回條」，並於報到後一週內繳交至系辦。
第三部分  實習進行
一、實習督導
（一）實習進行中，一方面由本系負責老師督導和考評學生，並填寫輔導紀錄。
（二）實習進行中，另一方面亦委由實習單位相關主管督導學生，並考評。
二、學生職責

（一）實習期間，學生擔任學習者及服務提供者之角色，依實習單位各項規定完成實習任務。注意事項如下：

· 遵守實習單位之各項規定，不任意遲到、早退、缺曠，並服從主管之教導。
· 積極主動的學習態度。
· 樂於嘗試，不畏懼犯錯，勇於檢討和改正。
· 誠實、誠信、禮貌。
· 認真按時完成所交代的工作。
· 與實習單位其他工作同仁保持良好互動。
· 與他校實習生和諧相處。
· 服裝儀容和應對進退符合實習單位之規定和要求。
· 遇有不合理對待和事項，務必紀錄並及時向本系報告，尋求協助。
· 遵守職場工作倫理和職業道德。
· 對於實習單位之各項業務機密，未經實習單位許可不得任意洩露、轉述或  
公開發表。
（二）實習期間，學生應自行負責往返實習單位之交通及食宿等個人事項。若實習單位要求繳交實習相關費用，學生應自行負責繳納。
（三）為求校外實習安全，除本校在學生所投保之學生平安保險外，實習學生可自行加保其他意外險和醫療險等，並可同時在實習單位同意之情況下加入勞保。
第四部分  實習結束
1、 實習成績評量，學生實習成績由實習單位督導主管和本系實習輔導教師共同評量。
2、 實習時數證明，請實習單位督導主管填寫後繳交至系辦。
三、實習心得報告

（一）實習結束後，依系辦規定之時間內繳交至系辦。
（二）報告格式和內容，請依系辦公告之規定撰寫。
    四、校外實習證明書，由本校技合處就業輔導組製作並發放。






























