樹德科技大學資訊工程系校外實習要點
98年6月30日97學年第2學期第8次系務會議通過
99年11月3日99學年第1學期第4次系務會議通過
101年6月28日100學年第2學期第6次系務會議修訂通過
101年9月21日101學年第1學期第1次專題委員會議修訂通過
101年9月28日101學年第1學期第2次系務會議修訂通過

107年8月13日107學年第1學期第1次系務會議修訂通過
108年10月15日108學年第1學期第3次系務會議修訂通過
111年3月17日110學年第2學期第2次系務會議修訂通過
112年7月11日111學年第2學期第3次系務會議修訂通過

1、 為使資訊工程系(以下簡稱本系)學生在學期間於相關專業領域有更多實習之機會，體驗未來就業職場經驗，縮短學習之最後一哩，強化就業能力，特訂定樹德科技大學資訊工程系專業實習要點(以下簡稱本要點)。

2、 專業實習之申請與審核

1. 學生實習機構若是第一次有本系學生在該機構實習，實習指導老師需對實習機構進行評估並填寫【實習機構評估表】。

2. 參與專業實習之學生，須於實習前，提出【實習生個別計畫書】和【參與校外實習課程通知書】。

3. 參與專業實習之學生，需自行尋求或系上推薦實習機構，並符合下列條件之一：
(1) 具有營利事業登記證之廠商。
(2) 政府單位。
(3) 學校或研究單位。
4. 實習內容需為資訊相關之工作，實習內容有爭議時，由學生實習暨就業輔導委員會(以下簡稱本委員會)審核。
5. 實習機構需與本校簽訂實習合約，本系合約代表人為資工系系主任。

3、 實習期間之查核

1. 參與專業實習之每一位學生，由系上安排或學生自行尋找系上一位專任教師為該生之專業實習指導老師。

2. 學生至實習機構報到日起七天以內，須繳交【專業實習報到通知單】至學生實習暨就業輔導委員會。
3. 專業實習指導老師，應於學生實習期間，每學期至少訪視一次，訪視形式以「實體訪視為主、不定期電話訪談為輔」，訪視後填寫【專業實習訪察紀錄表】，以充分掌握學生實習狀況，給予適當之指引及鼓勵，另針對實習作綜合性評論與建議，並即時回報任何異常情況給本委員會。
4、 實習特殊狀況處理機制

1. 學生於實習期間遭遇性別平等事件時，應輔導學生向實習機構提出申訴，並通報本校性別平等教育委員會協助處理。
2. 學生於實習期間認為實習機構損及其權益時，得向實習指導老師反應，並視情節輕重向本委員會提出申訴；如遇重大爭議，得提交本委員會決議。

3. 學生若因職場適應不良或其它特殊原因，無法於合作廠商工作，經實習指導老師輔導後仍無法實習者，需提請本委員會審議，依審議結果辦理辦理終止校外實習，或輔導至其它實習機構實習。
4. 學生若因災害例如新型冠狀病毒肺炎COVID-19疫情等不可抗拒因素而無法實習者，則可提供替代方案，或針對個案協調，經系、實習單位及學生三方同意，調整實習方式及內容。
5. 實習異常事件處理程序：(一) 實習學生發生異常事件時，實習學生或相關人員應立即通知實習輔導老師及實習機構主管；實習輔導老師接獲通知後應第一時間向系助理、系主任、導師報告意外發生狀況及處理方式。(二) 由發生事件實習學生之實習輔導老師、系助理、系主任、導師、系實習暨輔導委員會委員召開「系實習暨就業輔導委員會」審議。

五、專業實習成果要求

1. 實習期間須每雙週撰寫一份【校外實習雙週記】。

2. 參與專業實習，須於實習結束後，於當學期期末成績輸入前，須完成【校外實習成果報告】及【實習成果海報】電子檔各一份繳交給實習指導老師。實習指導老師將【校外實習成果報告】及【實習成果海報】電子檔上傳至系辦雲端硬碟存查。
3. 學生實習結束時應上網填寫繳交【實習生自評問卷】。
六、專業實習成績評定方式

1. 專業實習學分【實習1】必修3學分，【實習2】選修3學分，【實習3】選修3學分，每3學分專業實習時數240小時。

2. 依規定完成實習時數並繳交專業實習成果報告者，方能取得實習學分。實習時數之認定，以實習合約或公司開立之實習證明之時數為依據。
3. 未滿實習時數要求者，不得要求給予專業實習學分，需重新申請專業實習。但已實習之時數可保留與下次實習合併計算。

4. 實習評分由實習指導老師與實習單位主管討論後評定之。
七、本要點未盡事宜，悉依本校相關辦法規章辦理。
八、本要點經學生實習暨就業輔導委員會及系務會議通過後實施，修正時亦同。

學生實習申訴流程圖

實習退場輔導暨實習中止規劃流程圖



樹德科技大學
資訊工程系日四技
專業實習成果報告
記得把綠色的字換掉或去掉
然後轉成pdf 
寄給指導老師
學生：
指導老師：
實習公司：
實習日期：  年   月   日  至    年   月   日
中華民國     年     月
樹德科技大學資訊工程系專業實習成果報告
目錄：
1. 學生校外實習個別計畫書
2. 校外實習課程通知書

3. 專業實習報到通知單
4. 專業實習雙週記
5. 專業實習訪視紀錄表
6. 實習心得（不得少於1000字）
7. 實習合約（用印版）掃描檔
1.實習生個別計畫書(這是範本，剛申請時就填寫好，掃描後放這裡)
樹德科技大學
學生校外實習個別計畫書
1、 基本資料
	學生資料
	系所
	
	班級
	

	
	姓名
	
	學號
	

	
	課程名稱-1
	
	學分數
	

	
	課程名稱-2
	
	學分數
	

	
	課程名稱-3
	
	學分數
	

	
	實習期間
	

	
	實習時數
	
	實習指導老師
	

	實習單位資料
	公司名稱
	

	
	實習地址
	

	
	實習部門/分店
	

	
	聯絡主管
	電話/分機
	行動電話
	E-mail

	
	
	
	
	


二、實習規劃
	本次實習與系科專業課程的相關性(請填寫課程名稱)
	

	實習單位簡介
	

	實習內容(實際工作內容)
	

	預期成效與目標
	


	學生簽章
	實習指導老師簽核
	系主任簽核

	
	
	


· 每位實習生實習合約書均需有「個別實習計畫」一式二份，應於實習前完成，並與指導老師、系所主任檢視後簽署同意。
簽訂完畢，提送影本一份至職發中心備查。

· 2.校外實習課程通知書(這是範本，剛申請時就寫好，掃描後放這裡)
樹德科技大學
參與校外實習課程通知書
您好：
　　樹德科技大學(簡稱本校)校外實習是為延伸資訊工程 系的 實習 課程及產業界接軌，有效結合學生專業與工作能力，增加畢業後的就業機會，期使本校學生所學之理論能與實務密切結合，以強化職場專業能力及未來順利就業。
　　參與本校校外實習課程將獲得實習單位工作指導，不僅取得所屬系所的實習課程學分，並完成大學學業，更重要的是，可以為自己取得第一張工作門票，是對個人未來人生發展極為有利的學習課程。
　　校外實習相關注意事項，請參閱本系所校外實習要點，如蒙貴家長支持與同意，敬請貴家長及學生親筆簽名於簽名處（含日期），期使本校校外實習課程在貴家長與學生的認同下共同完成。若有需要說明處，歡迎與本系聯繫，我們將竭誠為您服務。
感謝您的支持   敬頌闔家平安
樹德科技大學　資訊工程　系　敬啟
	實習單位：
	

	實習單位聯絡人： 
	

	實習單位聯絡電話：
	

	實習指導老師： 
	

	系所聯絡電話：
	07-6158000#4602


本人同意子女依系所現行規劃之校外實習課程至實習機構進行實習
	學生家長(或法定代理人)
	學生/學號

	(親筆簽名)
	(親筆簽名)


中華民國      年      月      日
3.報到通知單(這是範本，剛申請時就寫好，掃描後放這裡)
樹德科技大學資訊工程系專業實習報到通知單
	姓名
	
	學號
	

	學生
聯絡地址
	

	學生
聯絡電話
	

	實習
公司名稱
	

	預定
實習日期
	      年     月     日   至     年     月     日

	實際
報到日期
	

	實習主管
簽章
	

	指導
老師
	


4.雙週記(這是範本，每兩週填寫一篇，紀錄記錄實習過程)
樹德科技大學資訊工程系專業實習雙週記
	學生姓名
	
	學號
	

	本週日期
	      年      月      日   至     年       月       日

	實
習
內
容

	

	實
習
心
得

	    

	需
要
協
助

	

	指導老師簽章
	


5.訪視記錄表(這是範本，請指導老師完成後，掃描檔案複製到這裡)
樹德科技大學
校外實習課程-訪視記錄表
                                                           編號：                   
	實習企業名稱
	
	訪視日期
	

	實習企業地址
	

	訪視方式
	□實地  □通訊  □其他，請說明_______________

	居住方式
	□住家裡□在外租屋  □企業提供需付費  □企業提供不需付費

	宿舍評估
(住家裡免填)
	消防設施□良好□待加強□無相關消防設施□其他＿＿＿＿＿＿
房租繳交方式□每月□每季□半年□一年
是否與房東訂定租賃契約  □是  □否

	受訪人員
	
	聯絡電話
	

	實習生系(所)
	
	實習指導老師
	

	實習生
	
	實習部門／職稱 
	

	實習生
工作情形
	一、實習情形及工作表現：
□良好 □尚佳 □需加強 □有待加強 □其他:______
二、.實習學生在專業技能的學習狀況
□良好 □尚佳 □需加強 □有待加強 □其他:______
三、實習學生在工作崗位上之出勤狀況
□良好 □尚佳 □需加強 □有待加強 □其他:______
四、實習學生對實習狀況的整體滿意度
□良好 □尚佳 □需加強 □有待加強 □其他:______

	企業對實習生
表現評價
	

	實習問題
與解決
	

	課程規劃與
實習生建議
	

	需學校協辦事項
	

	綜合性評論
與建議
	1. 實習指導老師評語及建議事項：
2. 評量實習機構的執行現況是否有能力繼續執行本實習計畫?

■是 □否， 若為否，請說明原因為何。


	輔導老師
簽章
	
	系/學位學程
主管簽章
	


樹德科技大學
校外實習課程-實體訪視記錄表
	訪視時間：
	
	訪視地點：
	

	企業名稱：
	
	企業代表：
	

	訪視人員：
	
	實 習 生：
	


	
	

	圖片說明：
	圖片說明：

	
	

	圖片說明：
	圖片說明：



樹德科技大學
通訊/視訊實習訪視記錄表
實習學生姓名：                         實習企業：
系實習指導老師：                       線上訪視日期：
◎提供訪視視訊截圖或電訪記錄
	提供訪視視訊截圖或電訪記錄畫面

	提供訪視視訊截圖或電訪記錄畫面


6.實習心得(至少1000字、這是範本)
我總算完成實習了。在這兩個月，我了解了世態炎涼，如何拍老闆的馬屁；也了解了不努力很難成功，加倍努力後…還是很難成功。所以回到學校我一定要聽老師的話，老師的冷笑話一定要笑出聲、上課乖乖寫程式、不要再鑽研複製貼上的技巧了。作專題的時候，也要盡量參與，不要只會負責買飲料與便當、不要只搶著為按鈕或背景找圖片。
還好我認識了我們公司老闆的女兒，她對我印象很好，肯牽我的手，也會一直對我笑。我想朝著少奮鬥二十年的方向走，雖然還要再等15年她才到適婚年齡，但我相信這一切都是值得的。
以上是我這次實習最大的收穫。
7.實習合約 (這裡將實習合約各頁(含封面)，掃描或拍照成圖檔，貼在此處，如下範例
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依實習合約進行解約





結案





完成學生實習申訴紀錄表





學生續留原實習機構





提報申訴案件至校級實習委員會





召開校級實習委員會





會議決議處理方式





學生及實習機構同意會議決議





學生同意評議結果





告知學生申訴事件


處理方案





系實習暨就業輔導委員


審議改善方案





申訴事實查證及確認





系實習暨就業輔導委員會





業界輔導教師





學校訪視教師





實習學生申訴





否





否





是





協助辦理休（退）學





協助轉學考或轉介其他機構





安排更換廠商





實習廠商中止





實習暨就業輔導委員會





實習負責老師





學生適應不良





實習職場工作





注意事項：訪視照片拍攝，建議以能呈現企業名稱、LOGO為背景，或是師生與公司主管合照為佳











