德明財經科技大學多媒體設計系學生校外實習實施要點
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中華民國100年9月14日系務會議通過訂定

中華民國100年10月21日院務會議通過

中華民國101年11月21日系務會議修訂通過
中華民國101年11月28日院務會議修訂通過
中華民國106年4月05日系務會議修訂通過

第一條 (實施要點)

德明財經科技大學多媒體設計系（以下簡稱本系）為加強學生就業力，增進學生學習效果，結合理論與實務以達學用合一之目標，依據「德明財經科技大學學生校外實習實施辦法」，特訂定「德明財經科技大學多媒體設計系學生校外實習實施要點」，以下簡稱本要點。 
第二條 (實施對象)

實施對象為本系日間部四年制學生，其選課與停修均依本校相關規定辦理。

第三條 (實施時數)

實習時數依當年度課程基準表相關規定實施。
第四條 (工作內涵)

實習機構所屬之行業應為多媒體設計工作內涵相關。

第五條 (工作轉換)

實習中如欲轉換實習機構，應於前一實習機構實習時數未達總實習時數四分之ㄧ前提出申請，經實習任課老師同意並在離職前七天通知實習機構；惟轉換以一次為限。

第六條 (實習報告)

實習期滿後，應撰寫實習報告；有轉換實習機構者，應針對後一個實習機構撰寫報告(詳如附件一)。  
第七條 (校外實習訪視)

為加強對學生之實習輔導，瞭解學生校外實習情況，並協助學生處理工作適應等問題，實習任課老師應不定期訪視，並依學生實習訪視記錄表(詳如附表二)作成紀錄。

第八條 (實習規範)

實習期間應嚴格遵守實習機構之規定，以維護本校與本系的良好聲譽，違反者依學校相關獎懲辦法處理。實習期間由任課老師與實習機構進行輔導追蹤與檢討改進。

第九條 (實習評量)
實習成績之評分包含實習報告與實習考核兩部份；前者佔百分之五十，由任課老師負責評分，後者佔百分之五十，由實習機構依考核基準(詳如附表三)，於學生校外實習考核表(詳如附表四)勾選所定之項目後，交由任課老師負責總成績之計算。

第十條 (實施與修訂)

本要點經系務會議及院務會議通過後實施，修正時亦同。
                    德明財經科技大學      (附表一)
學生校外實習心得報告
□期中□期末
         填表日期：○○年○○月○○日
	系(學位學程)別
	
	班級
	

	學生姓名
	
	學號
	

	實習機構
	
	實習單位
	

	實習期間
	起：○年○月○日
迄：○年○月○日
	實習時數
	

	實習輔導老師
	
	報告成績
(實習輔導老師評分)
	


一、 實習工作內容簡述 
說明：實習期間從事工作內容，建議可以：人（單位主管）、事（實習內容）、時（工作時間）、地（任職公司、門市/單位）、物（接觸商品）等說明之。 
二、 實習期間學習效益 
說明：實習期間學到效益，如所學的專業、人際關係、客訴處理、職場倫理等說明。 
三、 實習期間印象最深刻的事 
說明：在實習期間讓您印象最深刻的一件事，您是如何處理或應對的，例如：排班爭議、客訴反應與處理、管理制度反應等。 
四、 若有機會在該企業繼續實習還想學習的事或單位 
說明：若繼續任職該企業，您還想學習的工作內容或是到其它單位實習，其原因為何？ 
(注意事項： 
1. 各主題皆要填寫，不得空白，總字數需大於1,000字。 

2. 內文中文請以12點標楷體，英文以12點Times New Roman。 

3. 報告繳交時請以釘書針裝訂於左側。

4. 請附上實習工作照片2張。

             德明財經科技大學     (附表二)
校外實習訪視紀錄表
填表日期：○○年○○月○○日
	系(學位學程)別
	
	訪視老師
	

	受訪公司名稱
	

	訪視時間
	

	受訪人員
	

	實習地點
	

	聯絡電話
	

	實習學生姓名
	

	實習工作內容
	

	對學生實習概況訪視記錄：
1、 工作環境：□優□良□可□不佳□待改善
2、 人際互動：□優□良□可□不佳□待改善
3、 學習態度：□優□良□可□不佳□待改善
4、 其他：                              
	學生的意見：

	對公司配合的情況評估記錄：
1、 員工訓練：□優□良□可□不佳□待改善
2、 工作安全：□優□良□可□不佳□待改善
3、 專業實習：□優□良□可□不佳□待改善
4、 其他：                              
	企業的意見：

	具體建議與回覆：
對學生：                                                            
對企業：                                                            


                  德明財經科技大學       (附表三)
       校外實習成績考評表-實習機構
	實習機構名稱
	
	實習單位
	

	實習學生姓名
	

	實習期間
	自○○年○○月○○日至○○年○○月○○日，共○○○小時

	請假日數
	
	缺曠日數
	

	(評分說明：「請V選」9-10很滿意、7-8滿意、5-6普通、3-4稍不滿意、1-2很不滿意

	評估項目
	內容
	10
	9
	8
	7
	6
	5
	4
	3
	2
	1

	一、工作品質
	工作完成之準確度及時效性
	□
	□
	□
	□
	□
	□
	□
	□
	□
	□

	二、責任感與信賴度
	對所託付的任務，該員的工作態度及是否可信賴
	□
	□
	□
	□
	□
	□
	□
	□
	□
	□

	三、出勤狀況
	實習期間出勤狀況及請假頻率
	□
	□
	□
	□
	□
	□
	□
	□
	□
	□

	四、團隊精神
	對於相同或不同部門之同事配合程度
	□
	□
	□
	□
	□
	□
	□
	□
	□
	□

	五、應變能力
	對於偶發的緊急事件處理的能力
	□
	□
	□
	□
	□
	□
	□
	□
	□
	□

	六、溝通技巧
	對待客人與同事的溝通模式。
	□
	□
	□
	□
	□
	□
	□
	□
	□
	□

	七、人際關係
	對待客人與同事是否以主動謙和方式相處
	□
	□
	□
	□
	□
	□
	□
	□
	□
	□

	八、儀容
	穿著符合公司規定且保持整齊
	□
	□
	□
	□
	□
	□
	□
	□
	□
	□

	九、學習態度
	是否認真虛心學習公司之教育訓練課程與安排的工作崗位訓練
	□
	□
	□
	□
	□
	□
	□
	□
	□
	□

	十、紀律遵守
	是否遵守公司任何規定及制度
	□
	□
	□
	□
	□
	□
	□
	□
	□
	□

	總分
	

	評語
	

	單位主管
	
	人資主管
	


實習機構戳章：                            考評日期：○○年○○月○○日
                     德明財經科技大學      (附表四)
校外實習成績考評表-輔導老師
	學生姓名
	
	學號
	

	實習機構
	
	實習單位
	

	實習期間
	自○○年○○月○○日至○○年○○月○○日，共○○○小時

	平時成績評核
	心得報告評核

	評核項目
	配分
	得分
	評核項目
	配分
	得分

	1.工作記錄繳交
	10
	
	1.報告品質
	20
	

	2.平時聯繫與互動
	10
	
	2.報告內容
	20
	

	3.返校出勤狀況
	10
	
	3.處世觀念
	10
	

	4.工作態度與學習熱忱
	10
	
	4.學習效益
	10
	

	小計(1)
	40
	
	小計(2)
	60
	

	(一)輔導老師評核得分(1)+(2) 
	
	(二)實習機構評核得分       (依「校外實習成績考評表(實習機構)」)
	

	實習成績得分
(一)*○%＋(二)*○%
	

	評語與建議
	


實習輔導老師簽章：                       考評日期：○○年○○月○○日
