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一、目的
為培育本系學生成為理論與實務兼具之專業人才，提昇教師之企業服務與技術改善之能力，落實產學合作之技職教育方針，根據「亞東技術學院學生企業(機構)實習實施辦法」，特訂定「亞東技術學院行銷與流通管理系學生校外實習輔導細則」，以下簡稱本細則。
二、本細則適用於本系103學年度(含)以前入學之學生。
三、實習類別	
（一）暑期實習
1、實施對象：行銷與流通管理系二升三年級或三升四年級學生。
2、學分數認定：實習滿320小時可抵免3學分「產業實習」課程。
（二）學期實習
1、實施對象：行銷與流通管理系四年級以上之學生。
2、學分數認定：
· 實習滿320小時可抵免3學分「產業實習」課程。
· 實習滿480小時可抵免6學分「產業實習」課程。
· 實習滿720小時可抵免9學分「產業實習」課程。
（三）境外實習
· 學分數認定：依學校規定報名海外實習者，可認列9學分
四、實習單位
（一）實習單位經本系認可之公民營機構或政府合法立案之公私立單位、企業及法人機構。
（二）產業實習公司必須與本校（系）簽訂有「產業合作實務實習」合作契約，契約內容必須經雙方（公司與系）認可同意。
五、實習申請與審核
（一）本系於學生實習一個月前公佈詳細之工作機會，包含企業名稱、地點、工作性質、薪資、膳宿狀況等，供學生選擇實習工作機會參考。
（二）學生至實習單位實習，均應填寫個人履歷表，提交系辨公室。
（三）甄選作業方式由本系教師書面初審、實習單位複審(面試或筆試)，以確定實習單位。
（四）其核准與否，由系務會議及實習單位共同決定，學生不得有異議。
（五）確認名單公告後，由本系實習輔導教師彙整實習名單並進行管考。
（六）學生於完成基本實習時數，並通過考核，必須自行在選課期間，至選課系統中，選修實習課程。
六、專業實務輔導老師之職責
（一）實習前
1、訪視並評估實習合作公司之實習工作內容與環境。
2、針對擬參加實習的學生舉辨校外實習說明會或基礎培訓講座，說明本細則與其它有助實習順利進行之相關注意事項。
（二）實習中
1、暸解實習學生實務工作內容及工作規範等，給予學生工作指導，解決實習學生工作或學習之困難。
2、實地訪視實習狀況，並填寫「校外實習輔導老師訪視記錄表」及「實習企業評估表」。
3、與實習單位主管聯繫溝通，交換輔導心得。
4、對行為表現異常之學生進行個別約談輔導或提出獎懲建議。
5、指導與批閱學生寫作實習報告。
（三）實習後
1、舉辦實習成果聯合發表會或座談會，對整個實習流程與實際發生狀況進行檢討，並指導學生將實習報告裝訂成冊。
2、評定實習學期成績。
七、實習單位之職責
（一）實習前
1、與本校簽訂實習合作契約。
2、視學生專業學習之需要，指派公司內具相關專長之主管數名，擔任實習生之指導老師，指導學生學習。
（二）實習中
1、給予實習學生所擔任職務之必要訓練並維護學生實習環境之安全。
2、協助學校指導老師到實習場所輔導實習學生工作事宜。
3、共同指導學生撰寫實習報告。
4、學生表現或適應欠佳時，知會輔導老師輔導處理，經輔導未改善者得以退訓處分。
5、配合學校准許學生返校參加實習中檢討座談會。
（三）實習後
1、參與實習相關之協調、報告、檢討、座談與成果發表。
2、實習結束離職時，填發「實習證明」給實習學生，作為實習歷程之證明。
3、與學習輔導教師共同評核學生實習成績。
八、學生之職責
（一）實習前
學生於實習前，需填寫實習申請計畫表。
1、於規定時間內填寫申請表提交系辦，並經系務會議審核。
2、參加校外實習說明會及相關講座。
3、熟悉實習單位專業實務技術、實習工作項目、辦事細則、操作規範或相關學習資料。
（二）實習中
請學生填寫「每週工作日誌」、「實習心得報告」。輔導老師與實習單位共同考核學生實習成績，並填寫「產業合作實務實習成績考評表」，學生應在實習結束前繳交學生校外實習名冊。
1、實習期間考勤遵守各實習單位之考核規定。
2、實習期間除遵守廠商規定外，仍應嚴守校規。
3、依規定返校參與實習檢討座談會。
（三）實習後
1、參與實習相關之協調、報告、檢討、座談與成果發表。
2、繳交實習報告、PPT簡報檔以供呈閱並參加成果發表會。
3、實習學生有義務參與學校舉辦之成果發表會或進行經驗分享。
九、實習成績評核
（一）學生期末應完成「實習心得報告」20頁以上，內容與寫作方式依規定辦理，細節由指導老師及實習合作單位輔導主管輔導之。
（二）專業實務實習為正式選修課程，除書面報告外，實習期間之表現列入重要評核。
（三）學生實務實習成績由實習單位考核並合計期末報告成績與發表會表現成績，其比例計算方式由指導老師另訂定之。實習成績未達60分者，視為該科成績不及格。
（四）其它須列入成績考核之成果或報告，由實習單位與實習指導教師議訂之，並於實習前與實習學生說明。
十、學生實習時，應遵守實習單位之規定及接受指導，違反相關規定或有辱校譽，實習單位得隨時通知校方，該課程得以不及格計算，並按校規進行懲處。
十一、本細則經系務會議通過後實施，修訂時亦同。

