
學生校外實習
注意事項

時間：115年6月9日(四)08:50-12:30

地點：花明樓TB012會議室

報告人：研發處就業暨校友服務組

實習前宣導—學生篇



實習前
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需要知道什麼

實習保險、勞保、薪資福利

實習時間、地點

實習成績



實習保險

➢ 學生校外實習期間，學校會依規定投保「大專校院

校外實習學生團體保險」

➢ 保障範圍

◆ 但凡非疾病所引起的外來突發事故（承保24小時）

◆ 如：天災、交通意外等事故（酒後駕車、自殺不予理賠）

➢ 理賠申請：由本保險所生的權利，自得為請求之日

起，經過2年不行使而消滅。請找研發處就服組辦理

（文鴻樓A419）
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實習保險資訊網頁專區
手機掃碼或點按開啟網頁
網址：https://rdo.wfu.edu.tw/career/?page_id=4378

車禍、意外事故

https://rdo.wfu.edu.tw/career/?page_id=4378
https://rdo.wfu.edu.tw/career/?page_id=4378


勞保
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實習期間有沒有勞保？

➢實習合約學校與實習機構簽訂→要瞭解與確認

◆ 僱傭關係版本：

◼依勞基法，雇主應為學生辦理勞工保險、勞工職業災害保

險、就業保險、全民健康保險及提繳勞工退休金，並依規

定支付保險費

◼因為聘學生為正式員工，實習機構依公司規定，會再與同

學簽一份勞動契約→看仔細再簽名

◆ 非僱傭關係版本：

◼只有學校投保的「大專校院校外實習學生團體保險」



薪資(津貼)福利
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實習時間、地點
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每日實習時間、實習地點？

➢實習合約都有學校與實習機構簽訂→要瞭解與確認

◆要注意→僱傭關係版本

◼依勞基法，因為聘學生為正式員工，實習機

構依公司規定，會再與同學簽一份勞動契約

→看仔細再簽名



實習成績
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全學期實習的退費
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➢ 學生全學期於校外進行實習，無返校上課者，學校會依教育

部規定收取學費全額，雜費 80%，免收網路使用費及清潔費

◆退費-雜費20%、網路使用費

清潔費

◆退費時間：期中考過後調查及辦理退費程序

-----所以是先繳學費再退費-----



實習中
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要做什麼

遵守實習機構規定、建立良性溝通

不適應或爭議問題的處理、老師訪視輔導

紀錄實習過程、寫實習週誌



遵守實習機構規定
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遵守實習機構規定-配合實習機構的教導-進行實務操作訓練



建立良性溝通
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建立良性溝通-適時對實習機構或實習輔導老師提出疑問或建議



不適應或爭議問題處理

11資訊網頁專區網址 ：https://rdo.wfu.edu.tw/career/?page_id=4704

資訊網頁專區
手機掃碼或點
按開啟網頁

有問題
有狀況

向老師
反應

及時獲
得協助

https://rdo.wfu.edu.tw/career/?page_id=4704
https://rdo.wfu.edu.tw/career/?page_id=4704


實習輔導老師進行輔導訪視

➢ 老師定期前往實習機構訪視實習學生或以電話、通訊軟體保持聯繫，以

瞭解實習學生實務工作內容及工作規範等狀況，給予學生工作指導，解

決學生工作或學習之困難。

➢ 每位（間）實習生（實習機構）每2個月應至少進行訪視輔導1次。
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依「定期輔導機制」

https://rdo.wfu.edu.tw/career/?page_id=2342


紀錄實習過程

配合實習機構的教導-進行實務操作訓練
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➢隨時紀錄實習過程-撰寫週誌及實習報告用

•如需拍照
時，需徵
得實習機
構同意

•實習報告
或心得中
不得涉及
商業機密



寫實習週誌

學生實習週誌需送實習機構輔導老師簽核
14



實習週誌哪裡寫
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１

選擇 [P2學生專區]

2

選擇
[S113校外實習週誌]

學生校務行政系統

手機版請選擇
[ｍ105實習週誌]

←電腦版 手機版→

Chrome及Safari瀏覽器 Chrome瀏覽器



實習週誌怎麼寫 1/2
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填寫週誌，請按 【新增】

填寫週誌，請按 【新增】

填寫週誌，請按 【新增】

狀態圖示說明
：校內流程已完成
：審核中

空白：草稿

3

查詢週誌
請於【實習日期】輸入預查詢
的週誌區間後，按【查詢】
EX:你要查4月份寫的週誌，就輸入2024/04/01-

2024/04/30

實習日期
是查詢週誌用的區間設定
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實習週誌怎麼寫 2/2
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5.填寫實習週次
6.填寫實習日期：以1週為區間

7.填寫實習機構督導老師
8.實習進度記要(300字內)
9.填寫心得與建議(300字內)
10.上傳照片
11.儲存

5

6

7

8

9

(300字內)

(300字內)

10

11



實習週誌怎麼送出申請讓學校老師簽核
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找出並選擇要送
出的實習週誌

按[送出申請]

◆實習週誌送出後就不能修改

◆實習調誌簽核流程：

學校實習輔導老師（學校系統）

實習機構輔導老師（紙本作業）

新增完後的週誌會顯示在下方列表

狀態圖示說明
：校內流程已完成
：審核中

空白：草稿



實習週誌怎麼送出讓實習機構老師簽核
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找出並選擇要送
出的實習週誌

按[列印]

◆實習週誌要先經過負責老師審核
後才可以列印

◆實習調誌簽核流程：

學校實習輔導老師（學校系統）

實習機構輔導老師（紙本作業）

填寫的週誌會顯示在下方列表

狀態圖示說明
：校內流程已完成
：審核中

空白：草稿



校內流程完成的實習週誌
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20

簽核記錄若沒有學校的
實習輔導老師的記錄代
表尚未簽核完成

1.實習週誌經【學校實習輔導
老師】線上簽核完成後，要
列印出來交由【實習機構負
責老師】簽章。

2.實習機構簽完章的實習週誌
應於實習時數表繳交時，一
併繳交給【學校實習輔導老
師】



實習週誌Q&A 1/2
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實習週誌Q&A 2/2

➢Ａ3.怎麼查詢實習週誌－操作說明

2222

狀態圖示說明
：校內流程已完成
：審核中

空白：草稿

查詢週誌
請於【實習日期】輸入想要查詢
的週誌區間後，按【查詢】
EX:你要查4月份寫的週誌，就輸入2024/04/01-

2024/04/30

1
輸入實習日期
-查詢週誌用的區間設定

2

3

填寫的週誌會顯
示在下方列表



實習週誌注意事項
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實習結束
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要做什麼

開立實習時數證明

繳交實習報告

填寫滿意度回饋問卷、參加實習成果發表活動



開立時數證明、繳交實習報告
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填寫滿意度回饋問卷

➢實習生填寫滿意度回饋

依學校實習輔導老師通知之問卷網址填寫

➢預計的填寫時程

◆暑期實習：大約在8月中旬開始。

◆學期實習：大約在12月中旬開始。

◆學年實習：大約在5月中旬開始。
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參加實習成果發表活動
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校外實習專區介紹
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➢ https://rdo.wfu.edu.tw/career/?page_id=150

今日講座的簡報資
料未來也會放這裡

吳鳳首頁→行政單位→研究發展處→就業暨校友服務組→校外實習

https://rdo.wfu.edu.tw/career/?page_id=150
https://rdo.wfu.edu.tw/career/?page_id=150


校外實習「學生」專區介紹
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➢ https://rdo.wfu.edu.tw/career/?page_id=5073

https://rdo.wfu.edu.tw/career/?page_id=5073
https://rdo.wfu.edu.tw/career/?page_id=5073


簡報結束

感謝您的聆聽

祝同學們實習愉快
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