國立中正大學成人及繼續繼學系

大學部學生成人教育實習輔導計畫
1、 目標

培育學生整合五大能力—
（1） 方案規劃能力

（2） 社區教育能力

（3） 行銷能力

（4） 組織管理能力

（5） 成人教學能力

2、 修課規定

（1） 修課--學生於一、二年級修習相關課程--方案發展、社區教育、行銷、人力資源發展、組織管理、成人教學等

（2） 大二下學期申請分配實習指導教授

（3） 整理實習檔案

參、學分選修規定
（一）先完成實習再選課登記學分

（二）大二下學期填寫申請表（如附件一），經分配確定實習指導教授，依其要求進行實習

（4） 完成實習者可於大三下之後一次選課2學分，並須於畢業前完成

3、 經費

（1） 自給自足

（二）學生不支領任何費用為原則
伍、實施方式與步驟

主要包括：

（一）實習準備階段

（二）實習執行階段

詳細說明見實習檔案製作準則（附件二）
陸、計畫評鑑及成果驗收

（一）由授課教師組成實習輔導小組，系主任召集之

（2） 績效良好者，酌予獎勵

（3） 舉辦期末成果發表會
柒、本計畫經系務會議審查通過後實施，修正時亦同

成人教育實習輔導計畫

附件一

                    實習計畫申請書
	1. 申請人姓名：                        學號：

聯絡電話：
2. 實習計畫方向：
             □推廣教育類             □人力資源發展類

              □社區教育類             □媒體運用類               □其他

3. 可能尋覓的實習機構：
4. 實習計畫大要：

5. 擬聘請之實習指導教授：



（以下由系辦填寫）

  實習指導教授意見：

系主任：

成人教育實習輔導計畫   【附件二】

成人教育實習檔案製作準則

壹、實習檔案內容

實習檔案在使學生有機會整合課堂所學的理論與實務，並實際地運用於職場上的成人教育活動。實習檔案內容分為三部分：

第一部分：實習前的資料，包括個人履歷自傳、實習計畫撰擬、尋覓實習機構、實習合約書；


第二部分：實習中的資料，包括實習日誌、實習活動訊息；


第三部分；實習後的資料，包括實習成果報告、實習評量表。

貳、實習檔案目標

在完成實習檔案後，至少能達到下列目標：

1． 展現學生在校所學的成人教育內容

2． 運用於實際求職的準備過程

3． 提供後來者學習的材料

4． 作為系所輔導及課程規劃參考

註：實習檔案將存檔於本系辦公室中，以作為成果發表和學弟妹參考用。同學若要保有，須在繳交前自行備份。
參、自覓實習單位

為培養學生積極主動精神，以因應未來求職的需求，必須自覓實習單位，經實習指導教授同意，並和實習單位簽定實習合約書。過程中，本學系提供可作為實習機構的資訊與參訪機會，並出具公文以徵求對方同意。


本系老師將會盡力地協助學生尋找實習單位，然實習單位尋得的最後責任仍在同學。在修業期間，學生若沒完成實習，該生將無法畢業。學生應積極準備相關事項，且主動尋找實習單位。同學應在大二下學期之前開始留心實習的機會。同學可經由下列管道找到實習機構：(a)網路搜尋(b)報章雜誌(c)系上實習機構檔案(d)師長、或(e)親朋好友介紹等。
肆、實習時數要求

依本系修課規定，學生必須修習二個實習學分。同時，本系的實習輔導計畫再分為兩階段：實習計畫準備階段，至少36小時；實習計畫執行階段，至少160小時(以職員形式一個月期間，每天八小時計算，8小時x5天x4週=160小時)。

伍、實習輔導設計

由本系師資擔任實習指導教授，大致分為中小學、大學、社會教育機構、社區教育、人力資源發展、媒體教育等類別，由學生自由選擇參與，畢業前至少選擇一類。實習單位必須指派一位實習督導人員，作為實習工作的聯絡、指導、評量的主要負責人，簽訂合約書後，由本系發給實習督導聘書。

陸、實習形式要求


本系大學部學生實習以職員形式為主，實習指導教授可視需要調整。

**實習形式大致分為兩種：(a)專案形式 (project based)，和 (b)職員形式 (office based)。專案形式的實習，不需要每天至實習單位上班，但必須在規定的時間內，完成該專案。專案形式實習，須有一定深度的專業職能，實習指導教授依個案核准實施，並須於實習日誌詳細記錄。

職員形式的實習，主要向督導人員學習，接受其指派，工作職責較雜，且大多為事務性工作。學生必須每天至辦公室中，成為該實習單位的一員。

柒、選修課程程序

1． 同學先完成實習要求，再選修成人教育實習。

2． 選擇任何類別實習，請先和實習指導教授討論你的構想和他對你實習的預期，並請教實習的要求、經驗、和注意事項。

3． 完成個人履歷、自傳 、實習計劃等，向有興趣的機構進行非正式的接觸。

4． 待取得實習機構的同意後，授課教授將以本系公文向該機構提出正式的實習申請。

5． 同學須和提供實習的機構簽定實習合約，並將該合約交給授課教授。若合約有需修改的地方，教授與同學討論如何修正。若無需修改，教授在合約上簽章並寄還單位與存檔。

6． 第二階段開始實習，若有任何問題需要協助，請和授課教授聯絡。

7． 完成實習，撰寫成果報告。

8． 繳交實習指導教授作業，完成評分後教授將整個檔案交系辦。

捌、實習作業項目

完成實習後，學生必須繳交下列資料給授課教授 (所交的資料請運用本系檔案夾，加以美化包裝，裝訂成冊，並用標籤標示)：

1.實習前準備資料。

2.實習日誌。

3.實習成果報告。

4.實習評量表。

玖、評分標準參考

· 第一階段











專案形式
職員形式


自傳








 5%


10%


履歷








 5%


10%


實習計畫







10%


25%


專案計畫







30%


 0%


實習合約







 5%


10%


聯繫過程







 5%


 5%


找到實習單位






40%


40%


總分








100%

   100%

· 第二階段










專案形式
職員形式

實習前準備資料





  10%
  

10%

實習日誌





    
  10%
  

20%

實習報告






      20%
  

25%

實習成果






      40%
  

25%

實習機構督導者的評量表(函)


  20%
  

20%


總分







 100% 

 
100%
拾、附錄表件

甲、個人履歷自傳

國立中正大學成人及繼續教育學系成人教育實習

個人履歷及自傳撰寫大綱

個人履歷

一、基本資料

二、聯絡方式

三、職涯目標

四、習實目標

五、學歷

六、修習相關課程

七、經歷

八、專長

九、榮譽

十、參加專業學會

十一、專業證書

自傳
一、身世和家庭狀況：簡述父母、兄弟姊妹的職業和家庭生活情況。如祖先親戚中有特殊成就者，可加以介紹以突顯家風，來做為自己人格、品行的保險。
二、求學過程：念過那些學校，社團、頭銜、比賽、獎項、證照、修過那些課。
三、工作經歷：服務過那些單位、工作的性質、對你專業發展的影響等。
四、自我描述：個性、興趣、專長、優缺點、及人生觀等。

五、榮譽事跡。

六、個性、興趣、專長。

七、志向、抱負。

八、對本實習的期待：針對你所應徵的工作，將你的經驗、看法、和計劃等加以分析。

· 註：個人履歷和自傳的撰寫須誠實，盡量陳述和實習有關且有利於您獲得實習機會的部分。

乙、實習計畫

國立中正大學成人及繼續教育學系成人教育實習

實習計劃大綱
1、 實習動機

2、 實習目標

3、 實習機構

4、 實習時間

5、 實習內容

6、 預期的因難

7、 期待獲得的協助

8、 實習的預期成果

丙、實習合約書

國立中正大學成人及繼續教育學系成人教育實習

實習合約書 

國立中正大學成人及繼續教育學系學生XXX君 (以下簡稱甲方)，因課程需要擬至 XXX股分有限公司 (以下簡稱乙方) 實習。經雙方同意訂定本合約書，共同遵守，合約條款如下：

第一條：實習期間


自民國 XX 年 XX 月 XX 日 起至 民國 XX 年 XX 月 XX 日止。

第二條：工作時間


每週工作 5 天，每天 8 小時 (同乙方公司員)。

第三條：實習內容概述 (20至50字) 


(例) 甲方將任乙方二級人資專員，協助人資經理辦理相關業務，參與人資處之例行會議及日常業務，並完成績效評估專案。

第四條：實習的步驟及要項 (請條列式列出) 


1．

2．


3．
第五條：最後成果 (請條列式列出)


1．

2．


3．

第六條：費用固定支付


實習屆滿，乙方給予甲方全期實習津貼新台幣10,000元整。

第七條：保險與福利事項


勞工保險

第八條：合約終止與離職規定

1． 實習屆滿時，甲方須至乙方任用課辦妥離職交接手續方可離職。

2． 實習期間，甲、乙雙方因故需提前終止合約關係者，應於十日前預告對方。

第九條：保密義務

1． 甲方瞭解實習工作內容之機密性，於本合約期間所獲知乙方業務機密資料、各項職位人事資料及工作內容，非經乙方同意，不得絏露或任意使用。

2． 實習期間，未經乙方同意，甲方不得擅以乙方公司名義與其他公司或團體協商議事。

第十條：工作安全衛生


甲方在乙方履行工作義務時，因本約所需進入乙方工作場所時，應確實遵循勞工安全衛生法及乙方之相關規定。

第十一條：管理責任


甲方於本約期間內，其委任、服務、及管理等規定，應依乙方內部相關管理辦法之規定辦理。本合約未規定者，依勞動基準法及民法等相關法令。

立合約書人

甲方：XXX (簽章)

身份證字號： 

戶籍住址：

連絡電話：

實習指導老師：     博士 (國立中正大學成人及繼續教育學系)

住址：621嘉義縣民雄鄉三興村160號

電話： (05) 2720411 轉 36114

乙方：XXXXXXXXXXXX
代表人： XXX    XXX

住址：

電話：

中華民國 XX 年XX 月XX 日

丁、實習日誌

國立中正大學成人及繼續教育學系成人教育實習

實習日誌 

· 日期：

年

月 

日

· 工作時數：





· 累積工作時數：

一、實習工作概述：

二、遭遇困難：

三、實習心得：

四、建議事項：

五、可用來解釋該現象的理論：

六、其它

戊、實習評量表

國立中正大學成人及繼續教育學系成人教育實習

實習評量表

· 請依XX的表現在適當的數字上圈選：











無




法
非



非












評
常

尚

常












量
差
差
可
好
好

1． XX實習前的準備工作…………………………
０
１
２
３
４
５
2． XX的專業能力…………………………………
０
１
２
３
４
５

3． XX的相關理論基礎認知………………………
０
１
２
３
４
５
4． XX完成交付工作的能力………………………
０
１
２
３
４
５

5． XX的分析能力…………………………………
０
１
２
３
４
５

6． XX的規劃能力…………………………………
０
１
２
３
４
５

7． XX的創新能力…………………………………
０
１
２
３
４
５

8． XX所完成工作的品質…………………………
０
１
２
３
４
５

9． XX的配合度…………………………………..
０
１
２
３
４
５

10． XX與其他同事相處的情形…………………..
０
１
２
３
４
５

11． XX的工作態度………………………………..
０
１
２
３
４
５

12． XX的學習態度………………………………..
０
１
２
３
４
５

13．在實習期間，您交付了那些主要工作給XX？

14．您認為要完成這些工作所需具備的基本能力有那些？

15．您認為XX最須要加強的能力是什麼？

16．整體而言，您對XX在實習中的表現評分為：


分 (請在1-100中打分，60分為及格)。

17．總評：






實習督導簽名：








日期：




由衷感謝您的協助與指導!
成人教育實習  評量表回函信封

	嘉義縣民雄鄉621三興村160號

成人與繼續教育學系

老師 啟

實習單位：




X督導XX鈞鑒：


非常感謝您辛苦地指導本系學生XXX在貴機構之實習。請您依照XX在貴機構的實習表現予以評量。我們會依據您的評量來進行瞭解與改進，您的評量和回饋將對XX的學習及本所的課程有莫大的助益，再次地感謝您。耑此 順頌


時祺


實習指導老師


 敬上








