實踐大學觀光管理學系學生校外實習作業要點
(就業合作案實習實施要點)
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1、 實踐大學觀光管理學系（以下簡稱本學系）為明確規範學生校外實務實習相關內容，並使學生於實習過程中確實增加實務經驗，達到理論與實務相配合之目標，特訂定「實踐大學觀光管理學系學生校外實習作業要點」（以下簡稱本要點）。
2、 本要點適用於本學系全體學生。
3、 本系為推動學生校外實習有關工作，應設置「學生校外實習輔導委員會」，設置細則另訂之。
4、 學生校外實習之實施，由本系「學生校外實習輔導委員會」選定國內外優良知名之觀光相關產業廠商，由本系與廠商簽約，依當年度業者提供之實習名額，甄選學生前往實習。
5、 學生實務實習列入本學系學生畢業能力指標。
6、 107學年度入學之學生，欲參加本系辦理之海外就業合作案實習者，須通過實習單位面試。
7、 學生「實務實習」相關規定如下：
(1) 學生需依其入學適用課程計畫表表定實習課程開設之學年期起至畢業前，完成至少半年實務實習，1學分實習時數為80小時。
(2) 學生如因下列三種狀況而無法完成本系規定之實務實習者，得提出相關證明文件報請系務會議另案審核。
1. 未錄取該模組任何實習單位者。
2. 健康因素如身障生、領有傷殘卡者。
3. 其他特殊因素(須檢附證明之文件)
(3) 學生得依行業模組之專長擇定實習單位。
(4) 若學生欲選修雙模組，僅需實習原申請行業模組之實習單位即可，另個模組以修課為主，毋須實習。
(5) 本學系實習為半年實習，如遇部分單位需一年實習者，學生可自行選擇實習一年，唯需自行確認課程皆已修畢無延畢之虞，才可得報名一年實習。若寧願延畢也要報名一年實習者，請填寫切結書，繳交至系辦，方得參加一年實習。
(6) 實習單位以「本學系安排為主」，如遇本學系提供之實習名額不足或特殊狀況時，方得自行接洽實習單位，唯須經系務會議決議後，方得尋找自行接洽單位。前項係指本學系統一安排接洽之實習單位，若屬同學自行接洽之實習單位，僅以旅行社、航空公司、餐廳、飯店、觀光遊樂事業、觀光行政機構等與本學系專長相符者為限，且需先繳交以下文件
1. 「實習單位之營利事業登記證影本」或「實習單位之公司執照影本」或「相關行業執業證明」
2. 實習單位申請書
3. 實習單位簡介，或相關行業執業證明以上文件需於實習前一個月提出申請，經實習輔導委員會審核通過方可前往實習。
(7) 學生實習前，需完成本學系規定之申請程序，並經核准後，始得與合作廠商進行簽約，未完成合約簽定者不得參與實習，已完成實習或實習進行中者不予認列實習學分。
(8) 學生於實務實習期間，應遵守實習單位之規定與指導。如發現工作性質不符或環境不良等情形，應於一週內與本學系連繫；經協調後未獲改善者，得經報請本學系核准後，提出辭呈及實習取消申請表，經實習委員會核准後，才可離開結束實習，否則應完成實習工作，不得中途離職。違反本規定者，除實習不予計算外，該實務實習須延至大五之後才可實習，若因此導致延畢，學生須自行負責。
(9) 實習輔導老師由本系專任老師擔任，實習期間實習輔導老師應定期赴學生實習場所訪視，必要時應與學生家長聯絡，協助解決學生適應問題，並檢討改進校外實習制度，訪視結束後需填寫「訪視紀錄表」。
(10) 就業合作案實習除實習單位另有規定外，學生須自行投保實習及往返旅途期間之意外保險，保額不得低於新台幣二百萬元。
(11) 由系安排學生之分發依據實習廠商要求之條件與名額，由系辦公告與宣導，經校外實習輔導委員會與廠商面試確定後，應繳交「學生校外實習家長通知書」實習期間由廠商定期通知本系學生出勤狀況。
(12) 實習分發完畢，本系「學生校外實習輔導委員會」應召開學生實習前說明會，說明實習法規及應注意事項。學生實習期間，除接受本系「校外實習輔導委員會」管理外，並應接受實習單位主管之指揮監督，遵照業者既定政策及工作規則辦理。
(13) 學生應於報到後一週內，郵寄「報到函」至系辦公室（於信封上左下角處註明「報到函」）。
(14) 實務實習完成後，應於開學後一週內，將「實習考核表」（附件六）及「實習心得報告」（延遲繳交者，每遲交一日，扣減總分5分）、「實務實習時數登記表」（附件七）繳至系辨公室。實習考核表需加蓋實習部單位戳章，否則不予受理。
(15) 本學系實習性質以教育為前提，若是實習內容不符合前項原則，本學系將保留同意學生實習之權力。
8、 學生就業合作案實習考核項目包括：
(1) 學生出勤狀況。
(2) 操守、工作能力、學習狀況、工作態度。
(3) 實務實習心得報告一份。
(4) 訪視老師訪視期間主管反映事項。前述第(一)、(二)項納入實習考核表，由實習單位主管評定，佔實務實習總成績60%；第(三）、(四)項由任課老師評定分數，佔實務實習總成績40%。本學系學生應於畢業前完成應修習之時數，並通過「觀光實務實習」心得報告成績考核，方得取得該科目之成績。
9、 參與本學系就業合作案之學生，視為本學系實務實習課程，成績考核以及規定皆依本要點實施。
10、 違反就業合作案實習規定之處置：
(1) 學生就業合作案須實習滿半年，經系務會議討論後，始得由系上另行安排服務工作，將時數補齊，否則就業合作案實習將不承認。
(2) 開始實習後，除有特殊原因外，未主動告知變更單位，或其他事項者，除實習時數不予計算外，並由系上輔導進行八十小時系上義務服務工作。
(3) 學生自行洽得實習單位，須事先向系上申請，並經實習輔導委員會通過，使得前往實習，否則不予承認。
(4) 學生自行洽得實習單位者，實習期間若與單位連同有欺瞞系上之事宜，除實習時數不予計算外，並依校規懲處。
(5) 學生於實習期間被實習單位退訓者，將依校規懲處。
(6) 如遇到情節重大之事情，須與本系「學生校外實習輔導委員會」聯繫召集會議討論，提前終止實習，並通知本校及家長處理。
11、 學生於實習期間各項情況，由負責訪視老師直接了解後，按情形予以處理，追蹤後續情況並回報系上，如情節重大者，則報請系務會議討論。
12、 就業合作案實習之承認，如無法適用上述規定時，應以個案方式提交系務會議討論決議之。
13、 如實習業界成績若未達60分者，須送實習輔導委員會，視情節輕重審議。
14、 本要點經本系學生校外實習委員會審議，提報文化與創意學院學生校外實習委員會通過，送校級學生校外實習委員會核備後實施，修正時亦同。


