[bookmark: _GoBack]表1 校外實習機構申請書Internship applicatino Form
國立臺北商業大學貿易實務法律暨談判碩士學位學程 校外實習申請表
	學生姓名 Name
	
	班級Class
	
	學號
Student ID
	

	連絡電話 Phone No.
	
	電子郵件
E-Mail
	

	保險資料 Information for Insurance
	出生年月日
Date of birth
	身份證字號
ARC number/Passport number

	
	
	

	學校輔導老師
Faculty Advisor
	

	實習機構名稱 Company Name
	

	實習機構地址 Company Address
	

	實習機構電話/傳真
Company phone/fax
	TEL                 /FAX
	實習部門
dept.
	

	實習機構單位主管
Supervisor
	
	職稱
Title
	

	實習機構簡介
(須與本校教學內容相關)
Company Introduction
(500~1,000字)
	


	實習起訖日期
Duration
	自民國    年    月    日 至    年    月    日止，
共計      週     天      小時

	實習工作內容說明
Job description
	

	經濟部商業司公司資料查詢表、實習機構營利事業登記或執照
Business License
	(經濟部商業司公司資料查詢表、公司執照或營利登記證擇一）

	申請者簽名
Student
	
	日期
Date
	民國     年    月    日



以上實習機構資料，若填寫不實未符合本辦法規定之標準者，本人願意重新實習。
國立臺北商業大學學生自行選擇校外實習機構作業說明
1.	繳交申請資料：
(1)	實習申請表及操行成績單
(2)	檢附實習機構相關文件(經濟部商業司公司資料查詢表、公司執照或營利登記證擇一）
(3)	實習機構簡介
(4)	家長同意書
2.	各所系(科)中心學生校外實習委員會審核
3.	簽訂實習計畫合約書
4.	餘流程與本校學生校外實習標準作業流程相同


表2-1 國立臺北商業大學貿易實務法律暨談判碩士學位學程
實習機構基本資料表Information of the Internship Institute

	學生姓名Name:
	學號Student ID: 
	班級Class: 

	實習機構名稱 
Company Name
	

	實習起訖日期
Duration
	自民國    年    月    日 至    年    月    日止，
共計      週     天      小時

	負責人 
Responsible Person
	
	統一編號
Tax ID Number
	

	實習機構單位主管
Supervisor
	
	職稱 Title
	

	聯絡電話 Phone No.
	(  ) 
	傳真 Fax
	

	公司地址 Address
	□□□

	E-mail
	

	實習機構簡介
(須與本校教學內容相關)
Company Introduction
(500~1,000字)
	




表2-2 國立臺北商業大學貿易實務法律暨談判碩士學位學程
實習機構基本資料表Information of the Internship Institute
	營業項目
Nature of Business
	

	年營業額
Annual Sales Turnover
	
	員工人數
Number of Employees
	

	膳宿狀況
	同契約書
	休假方式
	同契約書

	轉帳銀行
Remitting Bank
	
	事先開戶
Open an account
	☐是 Y  ☐否 N

	實習單位
Internship Dept.
	工作項目
Job description
	名額
Vacancies
	薪    資
Payment
	需 求 條 件
Job Requirement

	
	
	
	
	

	實習機會
來    源
	☐ 廠商申請 
Institute Supports  
☐ 學生申請
Student Apply
	☐ 老師推介
Recommend by Professor
☐ 其它 Others




表3 學生實習機構評估表Evaluation form of the Internship Institution
國立臺北商業大學貿易實務法律暨談判碩士學位學程 學生實習機構評估表
	學生姓名Name：
	學號 Student ID：
	班級Class：

	學校輔導老師Faculty Advisor：

	一、實習工作概況

	實習機構名稱 
Company Name
	

	實習工作內容說明
Job description
	
	需求條件或專長
Job requirement
	

	輪班shift
	☐是 Y ，工作    時，做    休         ☐否 N 

	工作時間 (應符合勞基法規定)
Working time
	每週      時
      hour/week
	住宿
Accommodation
	☐供宿Accommodate
☐自理 By self

	加班時間 (應符合勞基法規定)
Over time work
	每日      時 (    hour/day)
每週      時 (   hour/week)
	提供薪資(獎學金)額度Payment/Scholarship
	


	勞健保 (應符合勞基法規定)
Insurance
	☐是 Y    ☐否 N
	膳食
Meal
	☐供膳 Provide
☐自理 By self

	提撥勞退基金(應符合勞基法規定)
Pension
	☐是 Y    ☐否 N
	配合簽約
Sign Contract
	☐是 Y   ☐否 N

	二、實習工作評估（極佳Well：5、佳：4、可ok：3、不佳：2、極不佳worse：1）

	評估時間
	年yy      月mm      日dd

	工作環境 Environment
	☐5    ☐4    ☐3    ☐2    ☐1

	工作安全性 Safety
	☐5    ☐4    ☐3    ☐2    ☐1

	工作專業性 Profession
	☐5    ☐4    ☐3    ☐2    ☐1

	體力負荷 Loading
	☐5負荷適中well☐4      ☐3      □2       ☐1負荷太重worse

	培訓計畫 Cultivation
	☐5    ☐4    ☐3    ☐2    ☐1

	合作理念 Cooperation
	☐5    ☐4    ☐3    ☐2    ☐1

	三、整體總評Overall 
	☐5    ☐4    ☐3    ☐2    ☐1

	評估總分Overall points
	___________分(加總以上分數，滿分35分)

	四、補充說明：（請務必逐項與實習機構確認實習合作契約內容，切勿因公司營運因素而造成學生中斷實習之困擾。）
1.新的實習機構請系主任安排專業老師拜訪實習機構主管，表達謝意及評估實習職務之適合性，避免學生報到後因無法不適應而產生困擾。
2.無法配合規劃課程、異常超時實習且無法給加班費（或補休）、無法簽訂實習合約者，請勿進行實習合作。

	五、評估結論(本表評估總分須達28分以上方可推薦實習機構)
☐推薦實習 Recommend        ☐不推薦實習Not Recommend


學校輔導老師簽章(Faculty Advisor)                             主任簽章(Director)
表4 國立臺北商業大學貿易實務法律暨談判碩士學位學程
校外實習開課計畫書 Internship Workplan
	學生姓名Name：
	學號 Student ID：
	班級Class：

	一、課程資料

	課程名稱(中文)
	校外實習(一)

	課程名稱(英文)/課號
	INTERNSHIP

	開課班級
	貿易實務法律暨談判碩士學位學程
	學分數/實習總時數
	2

	必修/選修
	必修
	實習機構名稱 
Company Name
	

	學校輔導老師
Faculty Advisor
	
	實習期間
Duration
	

	二、實習核心主題目標 Internship target

	請填寫

	三、實習工作規劃內容(應與合教學單位培育專業核心能力目標相符) Job description

	(範例)
1. 協助維持整個餐廳清潔無污，如遇餐廳需維修之處，立即向服務區負責人報告。
1. 檢查所有器具均清潔，良好無缺口。
1. 保持所指定服務檯與服務區域之清潔，以及器具用品配備之充足。
1. 學習餐廳各方面之服務方式及內容，不忽視其應有職責，並培養與其他人員協調之能力。
對應本校核心能力指標:
☐1.實務技能 ☐2.創意創新 ☐3.社會關懷 ☐4.自我管理
對應本所核心能力指標:
☐1.專業智能 ☐2.整合思辨 ☐3.多元關懷 ☐4.合作負責

	四、實習內容課程大綱 Content

	(範例)
第一週(102/02/25~102/03/01)
Part1公司文化、相關術語、工作流程介紹學習
認識環境、注意事項、介紹品牌精神+視覺印象+接待流程及電話應接技巧+成果驗收

	五、學習評量(各項目評分比例得視課程性質調整)實習單位50%、實習輔導教師50% Evaluation

	1. 實習單位成績(50%)
(1)實習技術(10%)(2)學習態度(10%)(3)工作態度(10%)(4)人際關係(10%)(5)敬業精神(5%)(6)禮儀規範(5%)
1. 2.輔導老師成績(50%)(1)實習心得報告(15%)(2)報告與實務工作關連性(10%)(3)學習成果(10%)(4)平時聯繫與互動(10%)(5)其他(5%)


申請系(所)、(學位學程)戳章                     主任簽章(Director)



表5-1生個別實習計畫Student's Internship plan 
國立臺北商業大學貿易實務法律暨談判碩士學位學程學生個別實習計畫
	一、基本資料

	實習機構名稱 
Company Name
	
	實
習
學
生
	學生姓名Name
	
	學校輔導老師
Faculty Advisor
	

	
	
	
	學號Student ID
	
	
	

	實習機構單位主管
Supervisor
	
	
	年級
Class
	
	實習起訖日期
Duration
	按一下這裡以輸入日期。
至
按一下這裡以輸入日期。

	二、實習訓練內容

	實習課程目標
	(由實習輔導教師填寫Written by Faculty Advisor)如：培養學生務實致用及商業經營的觀念與能力，使學生及早體驗職場工作及業界現況，增加學生於職場的適應力與競爭力。

	實習課程內涵
	(由實習輔導教師填寫Written by Faculty Advisor)例如：培養商業管理人才技能

	學校老師輔導
訪視規劃
	☐面談                   ☐其他，請說明：
*寒暑假-至少一次 *學期-至少二次 *學年-至少三次 *海外實習-原則上至少一次

	業界老師輔導
規劃
	☐職場倫理及態度學習 ☐實務技能培訓 ☐實務學習評核 
☐其他，請說明：

	實習機構提供指導與資源說明
	☐安全及專業實習環境 ☐專業教師 
☐其他，請說明：

	階段項次
	期間
	實習訓練內容(例如：設備操作、專案介紹…等)

	
	按一下這裡以輸入日期。	

	
	按一下這裡以輸入日期。	

	
	按一下這裡以輸入日期。	(如不敷使用請自行增列或調整)




表5-2 學生個別實習計畫Student's Internship plan 
國立臺北商業大學貿易實務法律暨談判碩士學位學程學生個別實習計畫
	三、實習成效考核與回饋

	考核指標
	☐本校評分表及證明 ☐實習內容是否符合系發展主軸
☐其他，請說明：

	教學評核
方式
	☐本校校外實習雇主滿意度問卷調查表☐本校校外實習學生實習課程滿意度調查表
☐其他，請說明：

	回饋規劃
	☐本校校外實習雇主滿意度問卷調查表☐本校校外實習學生實習課程滿意度調查表
☐其他，請說明：

	實習機構單位主管
簽章
Supervisor 
	
	學校輔導教師簽章
Faculty Advisor
	
	實習學生簽章
Student
	


備註：本表為學生實習前由實習機構輔導老師、學校任課教師及學生等三方討論規劃後填寫，正本由所系(科)中心自存，另影本分送實習輔導老師、實習機構輔導老師實習學生存查。


表6 國立臺北商業大學貿易實務法律暨談判碩士學位學程
學生自行選擇校外實習機構家長同意書 Parental Agreement 
敝子弟 			（現就讀 研究所 貿易實務法律暨談判碩士學位學程      年     班，
學號：			）自行選擇校外實習機構，本人將督促其確實遵守下列事項：
一、實習機構：                             
二、實習機構地址：                                                      
三、實習期間：自民國	  年	   月	日起至	  月	    日止。
四、實習時數：共計		個月；每週實習	  天，每日約	   小時。
五、工作紀律：
(一)準時上、下班，不遲到、不早退。
(二)上班時保持服裝儀容整潔。
(三)遵守實習單位所安排之工作及生活作息管理各項規定。
(四)請假須先經實習單位主管同意。
(五)確實遵守貴校有關學生生活管理校規及學生「校外實習辦法」之規定。
六、獎懲規定：校外實習期間表現優良者，應予敘獎；若經實習單位通知有關不守工作紀律、表現欠佳、行為不檢，有損校譽情事者，應依情節輕重予以記過以上處分並且註銷實習學分。
七、實習期間，若因可歸責於實習學生之事由導致實習單位人員或財物受有損害，實習學生需賠償責任。
八、校外實習合約及辦法及本校實習相關說明皆已詳讀。
九、敝子弟將認真學習並遵守相關規定，若因未依實習機構及校方指導與規定發生任何意外危險，由學生自行負責。
此致
國立臺北商業大學
家長姓名：　　　　　　　　　　　簽章：
身分證字號：
學生姓名：　　　　　　　　　　　簽章：
身份證字號：
日　　　期：　　　　年　　　　月　　　　日
