8-5 學生校外實習分批講習要點

一、對實習的認識：

1. 實習的意義：實習為職業學校學生最重要課程之一，學生不僅可從實習中印證理論，並可在工作中求取經驗。

2.  法令的規定：依據職業學校學生成績考查辦法：

第五十條　　實習成績每學期計算一次。

            前項學年成績不及格，而第一學期成績達五十分，第二學期成績及格時，其學年成績准以六十分格論。

第五十一條  實習科目學年成績不及格者，應予重讀。應屆畢業學年成績不及格者，不得畢業。

第五十二條  每學期實習缺課之時數，超過該學期實習總時(節)數三分之一者，其該學期之實習成績以零分計算。學生因公假或直系血親尊親屬喪亡之缺課者，不受前項之限制。

二、實習的正確觀念：

1.  實習是學習實務經驗及做事能力，不是以賺錢為目的，故不可計較任何待遇和報酬。

2.  任何公司行號之正式帳冊，不可能給學生實習記帳，因故做人做事，待人接物以及灑掃應對等，也都屬於實習的範圍，實習學生更應該瞭解古今中外成功的企業家大多從基層做起的道理，因此在實習時必須勤奮努力。

三、實習應有的態度：

1. 敬業樂群，守法負責。

2. 謙恭有禮，虛心學習，以開拓就業機會。

3. 不推諉、不規避，主動找事做，隨時留心，多吸取實務經驗。

四、學生常犯之毛病：

1. 認為實習是好玩，不是上課，無所謂，高興就去，不高興就不去，過於隨便。

2. 挑選實習單位和工作，好高鶩遠，怨天尤人，不自我檢討。

3. 禮貌、態度、應對等欠佳，或藉故不穿著校服。

4. 行為不檢或與實習單位男性職員偕同出遊，甚或發生不正常之感情行為者。

5. 根本不往報到或經常遲到早退，或簽到後開溜，或與廠商主管溝通，虛報實習，偽造成績。

6. 女生以近乎獻媚的方式，死皮賴臉，哭哭啼啼向實習單位指導人員要求分數。

五、規定事項：

1.  八月二十九、卅日應將報到情形作成實習報到表，呈報學校。

2. 實習結束後七日內，應寄繳實習總報告表，如未按規定時限寄繳者，扣實習總分五分(以上各表，學生手冊印有範式，由實習組印發)。

3. 實習學生不得向實習單位要求提前結束。

4. 實習期間如需請假，除向實習單位按規定辦理請假手續外，並應以書面(病假附公立醫院證明)經家長簽章後，向本校實習組請假，由實習組轉知地區督導老師，事假以兩次為限，每次不得超過兩天，全勤者加實習總分五分。

六、注意事項：

1. 實習學生應嚴格遵守學生校外實習辦法及校外實習須知內各項規定。

2. 隨時注意學校與個人榮譽。

3. 每日準時上下班，不遲到，不早退。

4. 抱吃虧在我的精神，以待人處世。

5. 每日穿著校服（學校規定服裝），並力求整潔。

6. 工作時靜心工作，不高談闊論，不嘻笑叫囂，不接待朋友，並絕對避免批評服務單位，與人接談時態度大方，並誠意接受批評指教。

7. 對人有禮貌，應對進退，謙恭中矩。

8. 對所見所聞力求保密，不妄加論議，不輾轉相告。

9. 不畏難，不受酬，不居功，不亂說話，不染不良習慣，不涉足不正當場所。

10.工作遇有困難時，應虛心請教，並將事實自行記錄，必要時攜回學校，請老師解答。

11.愛惜公物，不因個人一時方便，而妨害他人。

12.實習期間無酬勞，由實習機構自行決定，實習學生，不得有任何要求或暗示。

13.實習未完，中途因故離職或因事請假二日以上者，須將離職或請假原因，書面報告實習組，否則嚴厲處份。

14.報到實習及實習結束時，對該單位之主管及有關人員應作禮貌上拜訪與告辭。

15.實習成績由實習機構負責考核，郵寄本校實習組。

