	前置作業
	工作內容
	預計
工作時間
	主要作業人員
	重點內容

	
	找尋
實習單位
	7-8月底
	全系教師
	對於有意願合作之實習單位進行洽談。並將聯絡方式提供系助理，以方使詢問名額。

	
	詢問名額
	7-8月底
	系助理
	發公文或以電子郵件的方式，請實習單位填寫<實習需求單>，並隨時針對回復隨時更新及公告。

	媒合階段
	履歷撰寫
	5-8月底
	實習輔導老師
	協助完成履歷與中英文字傳填寫，進行中英文面試模擬。邀請實習單位到校簡介與面試。

	
	面試
志願填寫
	9月-9月底 
	專業導師
	提供同學面試志願填寫諮詢。

	
	面試
履歷寄送
	9月下旬
	系助理與助教
	於公告實習需求單一星期後，將實習學生履歷以電子郵件方式，寄給實習單位，事後以電話確認收件。並協助安排面試日期。

	
	進行面試
	10-11月底
	系助理與助教
	公布面試日期並書面通知通過初審同學前往面試地點、時間。

	
	公布結果
	10-11月底
	系助理與助教
	面試結果盡量於一週之內由系辦公室詢問完成，學生切忌私下致電詢問，若面試成功則進入下一階段作業，否則重回實習分發作業。

	契約階段
	前往意願
	公布結果
一星期內
	實習輔導老師與專業導師
	於公布結果一星期內請學生家長簽屬<家長同意>書後，由專業導師確認，繳至實習輔導老師，統一與實習單位確認前往。實習單位一經確認後，則不可更改。

	
	實習前

說明會
	實習

前一個月
	實習輔導老師與專業導師
	邀請家長出席，說明實習應注意事項，及實習心得週誌撰寫。

	
	報到
	確認後
	系助理與助教
	詢問實習單位報到相關程序，包括體驗、報到時間、報到流程等。

	
	簽訂合約
	12月底前
	系助理
	合約根據實習單位需求單繕打實習合約，內部用印後寄送至實習單位，完成簽約動作。

	實習階段
	教育部

系統填寫
	1-12月
	系助理
	1.定期填報教育部系統。

2.聯絡時習單位開立實習時數，並將其整理成冊。

	
	週記紀錄
	半年
	實習學生
	週記每週記錄一次，敬承學生直屬主管簽閱，實習結束後，繳由實習輔導老師。

	
	輔導訪視
	半年
	訪視教師
	輔導訪視基本上以一學期二次為原則，或是視實際情況需求而定，必要時，協助轉換實習單位。

	
	返校座談
	9月
	全系教師、

實習單位與

實習學生
	實習結束後，召開返校座談會。

	
	心得撰寫
	半年
	實習學生
	實習心得撰寫。並於學期末交給實習輔導老師。

	
	期末成績
	半年
	實習輔導老師
	寄發實習評分表與實習單位，期末成績由實習單位與輔導老師評分時習心得報告會整計算而得。


正修科大觀光遊憩系校外實習作業程序
