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東南亞學程四年級實習 
行前說明會 

指導老師：DR. WENHSIANG SU(蘇文祥)

2026東南亞智慧商務學士學位學程
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實習日程表
115學年度

四月 (1142) 九月/二月 (1151) 一月/五月 (1151) 六月(1151暫定)

1. 行前說明會 
2. 繳交家長同意書及合約
書 （最遲於5/31前繳
交）

1. 第一週繳報到函 
2. 撰寫週記 
3. 電話訪談 
4. 實習單位訪視

1. 繳交實習出勤記錄表 
2. 繳交實習考核表 
3. 繳回學生回饋表

1. 撰寫實習報告 
2. 實習發表預演 
3. 實習發表會

※ 無論是上學期、下學期或一整學年實習，接統一於5月底或6月初進行實習發表



繳交文件

實習者須於十二月/五月底繳交
實習考核及出勤表給執秘以便做
115-1/115-2評分, 「學生回饋

表」等實習結束再繳交

實習者亦須於九月/
二月開始實習後開始每週寫週記

並上傳電子檔,待結束後再繳所有紙本 
檔名為(第x週中文名字＋繳交日期國曆年

月日七碼)  
e.g. 第一週蘇文祥1090708 

實習者則須一週內以掛號寄回
報到函正本給執秘



115學年實習評量
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※ 一年實習者上學期發表會15%併入平時表現

實習時數完成後，本學程核發實習時數證明（學期：
720小時）始得抵認畢業專題學分方可畢業。



實習評量業主考核

實習期間請注意工
作態度,雇主會依幾
個面向來評量

工作態度及熱忱

人際關係與
溝通技巧

工作品質

出勤
狀況

責任感

團隊精神
與服從性

服裝
儀容

學習
態度



國內實習者影印以下證件正反面
備用： 

身分證、健保卡、學生證

實習前重要須知

報到前一工作天打電話確認

應到職時間

須帶的證件

服裝儀容
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做事主動積極及 
注意禮貌

配合團隊 
不過於計較

注意得宜穿著及 
不隨意請假缺席 對工作全力以赴

忠於工作及尊重 
主管及體制

實習前重要須知

建立友善同事關係



實習重要須知

•如因故無法出勤或實習，請務必主動
向學程報備並請注意職場及自身安全 

•須以主動負責任的態度解決工作上的
問題 (包括與主管溝通協調) 

•實習中如任何問題請隨時向指導老師
或執秘反應



實習指導老師將不定期訪視, 預定訪視期間請同學
預先報告主管並請留意

實習重要須知

若老師視察發現同學欺瞞事實，除以校規處置外，該科成
績以零分計算

• 如同學因無法適應或其他因素中途欲放棄實習者，請主動
告知學程並填寫實習退選同意書向系上申請退選 

• 實習者學程提供9學分課程抵免，若放棄實習者無法再換其
他單位實習，則須另選其它9學分課程 

• 若未主動告知而有欺瞞情事一經發現，以違反校規論處



國內實習同學
報到一週內將主管簽核蓋章之報到函正

本以掛號寄給東南亞學程辦公室 (影本

無效)

實習報到書
繳交

無繳交視同未報到及到職
將無法認可實習時數

甫實習重要須知 
須繳交文件說明

實習時數起算

以報到單位填報之時數起算



• 請(國內單位)主管填寫
簽名並蓋部門戳章(無蓋
章無效) 
• 主管於信封彌封處簽名 
• 同學於結束後一週內親
送或由實習單位郵寄給
執秘

實習考核表 

遺失實習表格 
正本者 

扣實習總分十分

實習重要須知 
須繳交文件說明



•請同學自行於實習期間
確實填寫上下班時間 
•學期實習須滿720小時 
•實習結束後由單位主管
認證後繳交回系上執秘

實習出勤紀錄表

實習重要須知 
須繳交文件說明



國內實習考核表與實習
出勤紀錄表若未蓋部門
戳章無效將不受理

實習重要須知 
結束後須繳文件說明

請跟實習單位先行說明
以免影響同學權益造成遲

交扣分之情事
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實習心得書面報告
及電子檔

學生業界實習回饋表

• 請以中文書寫 
• 請參照規定格式撰寫 
•指導老師將安排寫作時程

並與同學討論 
•預計十二月和五月底完稿 
• 遲交者每日扣總分扣5分

實習結束後須繳文件說明

作爲學程持續改進參考 
請確實填寫並繳 
交給系執秘或老師
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實習機構簡介 
部門及組織 
實習單位簡介 
公司/機構規定

01.
工作內容 
作業流程

02.
實習學習之 
經驗及感想

03.

給實習單位及
系上之建議

04.
給有興趣實
習的學弟妹

建議

05.
實習相關資
料或照片

06.

實習心得報告內容
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Contact Us
Bache lo r ’s  P rog ram i n  Sou theas t  As ian  I n te l l i gen t  Commerce

東南亞學程四年級實習組指導老師 
蘇文祥 Dr. Wenhsiang Su
有關行政協助請洽學程執秘楊淑芳 
Tel: +886-7667-8888 Ext. 4310/4311 
Email: whsu@g2.usc.edu.tw(老師) 
           shufang@g2.usc.edu.tw (執秘)

mailto:shufang@g2.usc.edu.tw

