
臺北城市科技大學
休閒事業系

流 程 、 前 置 作 業 、 注 意 事 項

校外實習說明



課 程

做完時數 但還沒到簽約日期 不代表結束實習，
需依照合約簽訂日期並且達到實習時數，才算完成校外實習。

學年課程(18學分) 至少時數達1440小時&為期10個月。

學年課程(20學分) 至少時數達1600小時&為期11個月。

必修：校外實習(一)(二)大三

選修：就業接軌(一)(二)大四

不能回校修課

可以回校修課

根據 臺北城市科技大學休閒事業系校外實習辦法 第四條：
實習課程規劃為學年度者，起迄日期訂為每年8月1日起至次年6月30日止，作為期11個月，得視業界需求前後調整。

根據 臺北城市科技大學休閒事業系學生就業接軌校外實習辦法 第三條：
…實施期間以所申請就業接軌校外實習課程之學期或學年為期間，起迄日期原則訂為每年之8月1日起至次年5月31日止，
作為期10個月，得視業界需求前後調整。



系上 校外實習 的 辦法/表單下載

路徑：
學校首頁
→學術單位
→休閒事業系

可直接點連結

https://shl.tpcu.edu.tw/p/412-
1037-3296.php?Lang=zh-tw

https://shl.tpcu.edu.tw/p/412-1037-3296.php?Lang=zh-tw


【準備實習】與 系上 / 學校 配合的廠商

• 學校舉辦的實習廠商說明會。

• 系上公告有實習缺額的配合廠商。

• 依照各家廠商通知的流程進行媒合面試。

媒合廠商

合約書簽訂

系上/學校公告的
廠商單位職缺

每學期
輔導老師

校外實習輔導
訪視

⚫ 實習家長同意書
⚫ 實習場所安全措施規畫表
⚫ 個別實習計畫書 (需學生、輔導

老師、實習廠商 3方簽名)

⚫ 校外實習考核表
( 廠商一學期一次評分)

⚫ 校外實習報告
⚫ 滿意度調查

學生→校外實習
實習單位→學生

實習前→ → → → → → → 實習中 實習結束前

同時準備

系上老師
會勘實習環境

老師會勘實習環境
填寫：
1.實習機構評估表並
附上照片2張。
(訪視老師在現場的照片)



自尋廠商申請
系上老師

會勘實習環境
合約書簽訂

每學期
輔導老師

校外實習輔導
訪視

老師會勘實習環境
填寫：
1.實習機構評估表並附上
照片2張。
(訪視老師在現場的照片)

⚫ 實習家長同意書
⚫ 個別實習計畫書

(需學生、輔導老師、實
習廠商 3方簽名)

⚫ 實習場所安全措
施規畫表

準備→ → → → → → → 實習中 實習結束前

⚫ 校外實習考核表
( 廠商一學期一次評分)

⚫ 校外實習報告
⚫ 滿意度調查

學生→校外實習
實習單位→學生

• 請先確認欲申請之廠商有意願與學校簽訂實習合約。
• 欲申請之新實習廠商需與休閒產業相關。
• 繳交自尋廠商申請表。
• 系上通過後，輔導老師將訪視申請之廠商。

**提醒**
廠商評估考核有可能無法通過為新合作廠商，

避免同學來不及再次申請，請盡早作業!!

【準備實習】自尋廠商申請

同時準備



自尋新實習廠商所需條件

二、須與休閒產業相關
• 運動類：健身房、運動中心、運動管理公司、各項運動教學(球類、舞蹈、
各項水、陸域休閒運動教學或服務人員等。

• 休旅類：球場、渡假村、旅行社、遊憩活動企劃公司等。
• 住宿、餐飲類：連鎖飯店、連鎖餐飲集團等。
• 銷售業類：休閒、運動用品/服飾/球類等銷售等。

一、須經濟部申請核准設立的公司
(若實習單位為協會、後援會等非營利社團，請提供非營利事業登記申請書與立案證書之影本)

無法實習之單位：
• 禁止在三等親內之廠商實習。
• 手搖飲料店、便利商店、個人開設餐廳等行業。(除非已是主管或幹部之職位，公司需開立

服務(在職)證明，方可另案討論。)



學生自尋實習機構申請表

建議給廠商填寫
以利資訊正確



【實習前】準備文件

校外實習合約書
1. 雇傭關係版本
2. 非雇傭關係版本

家長同意具結書

個別實習計畫書

合作機構實習場所安全防護設備配制及相關安全措施規劃表

★需 實習機構、學生、老師 三方簽名★

▲合約書為正式文件，不接受手寫!!! 請用電腦輸入填寫▲

▲合約書內容沒問題後請學生簽名知悉合約書內容▲

▲同一家實習單位一份合約書，學生名單寫在附件▲



就業接軌 申請書(升大四)

5月底前交至系辦：
1.申請書
2.歷屆成績單(在成績單上簽名)

3.校外實習合約書
4.個別實習計畫書
5.家長同意具結書



就業接軌 流程

有意願在原實習
機構繼續實習

且
原實習機構也有

意願

簽訂合約
申請填寫

就業接軌申請書

• 需與三年級時校外實習同一個單位。

• 提出申請之學生須清楚瞭解自身大一至大三的修課情況。

⚫ 校外實習報告
⚫ 校外實習考核表
⚫ 滿意度調查

學生→校外實習
實習單位→學生

考慮大四是否繼續實習→ → → → → → → 實習結束前

⚫ 實習家長同意書
⚫ 個別實習計畫書

(需學生、輔導老師、實
習廠商 3方簽名)

輔導老師
校外實習輔導

訪視
同時準備



• 不遲到、不早退、不曠職、不怠工。

• 多問、多觀察、多思考、虛心學習。

• 配合工作單位需要加班或輪班，除了特殊原因，應全力配合。

• 工作時注意安全與紀律，因事離開工作岡位應徵得主管同意。

• 不擅取公物或侵占公物。

• 尊重工作同仁，言談舉止不輕浮無禮。

• 實習期間嚴禁擅自兼差打工或從事傳銷工作。

• 來往實習單位時，注意交通安全。

• 性騷擾防治法諮詢專線113，亦可至內政部網站查詢。



文件填寫說明範例



校外實習合約書- 雇傭關係版本
合約書為正式文件▲不接受手寫!!! ▲ 請用電腦輸入填寫。

√

√

√

√

√

√

請填公司全名

大三校外實習：
20學分，每週40小時，至少
時數達1600小時&為期11個
月。

大四就業接軌：
18學分，每週40小時，至少
時數達1440小時&為期10個
月。

請填學生實際實習的地點

依照勞動部規定薪資，
如果無法達到請於家長同意
書上備註原因以及家長、學
生同意低於基本薪資。

請依照廠商福利填寫

代表人為公司之負責人或
最高職位之主管，請務必
註明「職稱」。

用印：
公司 大小章
*請勿蓋發票章
*請勿親手簽名

>>電腦輸入填寫<<>>電腦輸入填寫<<



校外實習合約書-附件名單

合約書為正式文件▲不接受手寫!!! ▲請用電腦輸入填寫。

實習單位負責聯絡人

至該實習廠商實習的
學生名單

合約書內容沒問題後
請學生簽名知悉合約
書內容。

輔導老師



校外實習合約書- 非雇傭關係版本(無勞健保之實習廠商) 
合約書為正式文件▲不接受手寫!!! ▲ 請用電腦輸入填寫。

√

√

√

√
√

√

請填公司全名

大三校外實習：
20學分，每週40小時，至少
時數達1600小時&為期11個
月。

大四就業接軌：
18學分，每週40小時，至少
時數達1440小時&為期10個
月。

請填學生實習部門的地址

請依照廠商福利填寫

代表人為公司之負責人或
最高職位之主管，請務必
註明「職稱」。

依照公司與學生共識填寫，
並於家長同意書上備註同意
公司無提供勞健保與公司實
習給付方式。

用印：
公司 大小章
請勿『蓋發票章』
請勿『親手簽名』

參考流程：
①廠商填寫黃底
②回傳輔導老師or系辦確認內容
③學校先用印(1式2份)
④寄給廠商用印(1式2份)
⑤廠商回寄一份給學校



校外實習合約書-附件名單
合約書為正式文件▲不接受手寫!!! ▲ 請用電腦輸入填寫。

實習單位負責聯絡人

至該實習廠商實習的
學生名單

合約書內容沒問題後
請學生簽名知悉合約
書內容。

輔導老師



家長同意具結書

家長簽名與
家長資料

若同意實習廠商對於保險、薪資等等相關事宜無法達
到勞基法之要求，或有特殊條件，請填寫於此。

例：
*並知悉 實習機構無提供勞健保
*並知悉 實習給付為8000元/月
*並知悉 實習薪資為以1800元/天，依實際出團天數而定。

大三
課程名稱：校外實習
20學分，至少時數達1600小
時&為期11個月，每週40小
時。

大四
課程名稱：就業接軌
18學分，至少時數達1440小
時&為期10個月，每週40小
時。



個別實習計畫書 (每位學生一份)

請實習單位填
寫規劃同學實
習內容。

請實習機構主管、學
生簽章，再拿回學校
給輔導老師簽章。

請同學填寫基
本資料

請給輔導老師填寫。

參考流程：
①學生填寫基本資料
②實習單位填寫實習內容&簽章
③學生簽章
④交給輔導老師填寫&簽章



個別實習計畫書 (每位學生一份)-範例



請實習單位填寫並簽章後，將
紙本交回。

合作機構實習場所安全防護設備配制及相關安全措施規劃表



合作機構實習場所安全防護設備配制及相關安全措施規劃表
(範例)



【實習中】若要申請 轉換/終止實習

• 須事先告知輔導老師，經輔導老
師了解狀況後，填寫「學生 終
止/轉換 實習機構申請表」，經
校外實習委員會議開會通過後，
才可終止。

• 終止實習若為個人因素，將視情
節簽報懲處。

• 無故或無正當事由私自終止或轉
換實習機構，予以兩大過兩小過
之懲處。

一
關
一
關
填
寫



【實習結束前】準備文件

廠商：
• 校外實習成績考核表
• 校外實習滿意度調查-企業滿意度調查

學生：
• 校外實習報告
• 校外實習滿意度調查-學生滿意度調查



校外實習報告-撰寫規定

• 封面請下載範本格式作修改，勿擅作更動
• 字體與大小：中文→標楷體、英文→ Arial ；標題→16號字、內文→12號字
• 本文行距：單行間距
• 封面之指導老師與實習期間請依個人情況確實填寫
• 內容切勿抄襲，依規定確實填寫，未達標準一律退回
• 要編頁碼，用1，2，3…依序編之，置中於頁尾底部，封面頁&目錄頁不用編頁碼
• 目錄要顯示正確之章節頁碼，數字要向右對齊
• 為求統一，封面切勿任意更動字體、大小、行距、編排等設定
• 撰寫綱要可參考目錄，章節內容可視個人需要增加，但不可刪減。
• 報告內容需依規範述寫，勿敷衍馬虎，此為自己實習期間之重要成長與學習歷程之
撰述之報告，切勿抄襲，若發現抄襲情事，違者一律退回，並依校規以考試作弊議
處

• 範例裡的紅字部分說明，待完成後應予後刪除或修改
• 請於指導老師規定時間繳交PDF電子檔(檔名:學號-姓名)報告，逾期實習報告以0分
計算。上述規範若有不符合之處，將退回實習報告，請勿隨性為之，以免造成自己
困擾。



校外實習報告-範例



廠商填寫校外實習成績考核表(一學期一次)

實習期間請分 上、下學期。

【上學期】
起：合約書上期間的第一天
止：隔年的1月15日
時數(校外實習) ：800小時
時數(就業接軌) ：720小時

【下學期】
起：接著上學期1月16日
止：合約書上期間的最後一天
時數(校外實習)：800小時
時數(就業接軌)：720小時

請實習單位評分。
需簽名與蓋章 。

(公司收發章或主管職章)

請於指導老師規定
的時間將紙本繳回



THANKS
若有問題歡迎至系辦洽詢!!!

祝各位實習順利~

臺北城市科技大學 休閒系
電話：2892-7154#8791、8790


