
崑山科技大學視覺傳達設計系「114(2)~ 115(1)學生暑期校外實習」附件檢核表 

 

班級：       學號：         姓名：       手機： 

 

項

次 

附 件 

份

數 

注意事項 

檢核（打 V） 

實
習
學
生 

輔
導
老
師 

實
習
小
組 

一 家長同意書 1 
學生與家長簽章。 

實習小組掃描家長同意書，系辦上傳 IR。    

二 個別計劃書 1 

學生於實習前完成計畫書，填寫各階段學習規

劃，經由實習機構指導員、輔導老師與學生共同

檢視後簽署同意。 

   

三 

合約書【IR】 

◎無薪資版本 
1 

老師依機構需求填寫或上【IR】填寫實習通報。 

實習小組審核後印出一式 3份送學校用印後，老

師送公司簽名用印。※公司名稱須與公司章戳相

符。 

※繳回系上 1份、學生留存 1份、公司 1 份存照。 

   
合約書【IR】 

◎有薪資版本 

四 

學生校外實習實習單

位成績審核表暨時數

表 

1 

學生填寫，由公司主管填寫成績評分。 

※實習時數證明以月計算 

※主管簽名，公司大章用印。 

   

五 實習記錄 1 學生撰寫。公司主管、輔導老師簽名。    

六 心得報告 1 學生依附表「心得報告格式」撰寫。    

七 實習公司滿意度調查 0 
由實習輔導老師或學生提供連結問卷，請公司主

管上網填寫 
   

八 
學生校外實習效益評

估【IR】 
0 

學生實習結束後自行上 IR系統填寫問卷。 

系辦下載 IR統計表，實習小組確認與追蹤。 
   

 

九 
轉換實習機構申請表 

◎有申請才需繳交 
1 

學生實習中途轉換實習機構才需填寫 

已確認新實習機構，並經導輔老師審核通過後，才

可轉換。 

   

十 
離退實習機構申請表 

◎有申請才需繳交 
1 

學生實習中途離退實習機構才需填寫，個人因素自

行離職，或缺勤達實習期間 1/3者，不予核計實習

成績。 

   

 

審
核
確
簽 

實習學生 輔導老師 實習小組 系主任 

    

 

 

 



崑山科技大學學生校外實習個別實習計畫書 

一、 實習生基本資料 

系別 視覺傳達設計系 班級 四視傳 3A 3B.2A 2B 4A 4B 

姓名  學號  

實習類別 □暑期 □學期 □學年 實習期間 115年   月   日～115年   月   日 

二、 實習課程基本資料 

課程名稱(中文) 暑期/學期/學年校外實習 必(選)修 必 / 選 修 

學分數 3學分/9學分/18學分 實習週數/總時數      週 /     小時 

實習機構名稱/部門  輔導教師  

三、 實習內容 

實習目標 
預期成效 

建立職場態度與責任義務的自我價值。訓練獨立作業與分工合作的團隊精神。培

養應對進退與溝通能力的人際關係。精進設計實務與創新整合的專業技能。 

學校輔導教師 
輔導規劃 

提供實習同學對相關實習制度及規定介紹，使同學在實習前能充分瞭解實習內

容。指導學生撰寫各別實習計畫書，提供修正建議。於實習期間進行實地輔導訪

視。與學生不定期聯繫輔導。 

實習機構指導員 
輔導規劃 

指導實習生撰寫個別實習計畫書，修正建議。指導實習學生實作技能。指導實習

生撰寫工作週誌。參加校方召開實習檢討會議，共同研擬實習課程學習內容。提

供評核結果與實習課程滿意度與建議。 

系所培育目標 
1.培養具有「平面媒體」及「動態影像」視覺規畫整合能力之專業設計人才。 

2.成為具有國際視野的視覺傳達設計的創意人才。 

系所核心能力 
1.繪畫表現與媒材應用能力。2.視覺設計專業技能與實務能力。 

3.數位媒材創意表現能力。4.設計規畫整合與行銷企畫能力。 

學習內容規劃 

執行階段 主題 內容 

第一階段 
預定_____週完成 

工作環境熟悉 認識實習機構與部門主管及同事、熟悉公司作業流程。 

第二階段 
預定_____週完成 

基礎技能操作 工作所需基礎技能、軟體、工具操作或其他內容訓練。 

第三階段 
預定_____週完成 

專業實務學習 配合實習機構學習專業實務工作及協助專案準備。 

第四階段 
預定_____週完成 

專案實務執行 參與或協助實習機構專案提案與任務執行。 

其他 實習時數若有超過 240 小時，請於此欄說明其必要性。 

實習機構 
指導員 

 學校輔導教師  實習學生  

※每位學生應於實習前完成本計畫書，依實習內容提供各階段學習規劃，並經由實習機構指導員、學校輔導
老師與學生共同檢視後簽署同意。 



崑山科技大學視傳系實習機構基本資料及評估表 
填寫日期：    年   月   日 

實習機構基本資料 
實習機構名稱  統一編號 (無統編請填立案證照) 
實習企業類別 □國內企業  □國外企業(國家：____________) 
實習機構別 □政府機構 □企業機構 □其他機構 □學校附屬機構 

實習機構產業別 (請參考附件填寫) 登記地址  
登記負責人  營業項目  
年營業額  員工人數  

實習機構簡介  
實習機會說明 

聯絡人  職稱  
聯絡電話  聯絡 E-mail  
實習地址 □同登記地址 ； 

實習工作內容  
需求條件或專長  提供實習名額  
實習機會來源 □廠商申請     □教師推介    □系(校)友介紹 
合作情形 □第一次合作   □延續性合作 

學生實習權益 

實習方案 
(可複選) 

□暑期：   年   月至   年    月（4-8 週且 1 學分至多 80 小時） 
□學期：   年   月至   年    月（18 週且 1 學分至多 80 小時） 
□學年：   年   月至   年    月（36 週且 1 學分至多 80 小時） 
□其他：   年   月至   年    月（累計不得低於 160 小時） 

實習薪資(津貼) 
□工資 
月薪：        元 
時薪：        元 

□生活津貼 
津貼(月)：        元 
津貼(時)：        元 

□獎助學金 
金額：       元 
 

□無 
 

 

保險提供 □勞工保險□勞工職業災害保險□就業保險□全民健康保險□提繳勞工退休金
□團體意外險  

其他選項 □加班  □輪班（符合勞動基準法相關規定） 

住宿 □供宿  □自理 膳食 □供膳  □自理 

實習機構評估(以下公司免填) 

對應系所培育目標 1.培養具有「平面媒體」及「動態影像」視覺規畫整合能力之專業設計人才。 
2.成為具有國際視野的視覺傳達設計的創意人才。 

對應系所核心能力 1.繪畫表現與媒材應用能力。2.視覺設計專業技能與實務能力。 
3.數位媒材創意表現能力。4.設計規畫整合與行銷企畫能力。 

       程度  
評估項目 

極佳 5 佳 4 普通 3 尚可 2 不良 1 

實習環境 □ □ □ □ □ 
實習安全性 □ □ □ □ □ 
實習專業性 □ □ □ □ □ 
體力負荷 □(負荷適合) □ □ □ □(負荷太重) 
培訓計畫 □ □ □ □ □ 
合作理念 □ □ □ □ □ 
整體評估 □ □ □ □ □ 



實習場域之相關安全防護檢核 

實習場域所屬類型 

□一般企業工作場所（非危險性工作場所等） 
□醫事機構（如診所、醫院、其他醫療機構等） 
□政府機關（如國稅局、國家圖書館、國際貿易局、證券期貨局等） 
□屬勞動檢查法第 26 條規定之危險性工作場所（請附檢查合格證明） 
(如條文摘錄 https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawAll.aspx?pcode=N0070001) 
□其他： (請說明)                                                      

實習場域 □有 □無  符合當地[建築物公共安全檢查]及[消防設備檢修]等相關規定。 

□依教育部規定，已至「實習機構查詢系統」查核該實習機構確認無「違反勞動相關法令」及「涉
及發生重大職業災害」之紀錄。(如查有違規紀錄，惟屬該機構之分公司、分店或分廠等單位者，
得由該單位簽具切結書後，始得評估合作。) 

□已確認校外實習合作機構符合「專科以上學校產學合作實施辦法第六條之二第 1 至 3 項」規定(如
條文摘錄 https://edu.law.moe.gov.tw/LawContent.aspx?id=FL041667) 

評估結果 

評估總分          分 (滿分 35，至少需達 28 分) 

評估結果 □推薦實習               □不推薦實習 

其他意見說明： 

評估人核章  系主任核章  

實習機構評估說明： 
1. 新的實習機構請系主任安排專業教師拜訪實習機構主管，表達謝意及評估工作之適合性，避免學

生報到後因工作不適應而產生困擾。 
2. 學生自行選擇實習機構者，該機構須經各系實習委員會評估合格，始可辦理實習登記; 未經系評

估而自行進行實習者，後果自行負責。 
3. 無法簽訂實習合約者，請勿進行實習合作。 
4. 部分實習機構提供實習學生工資者（依勞動基準法第 2 條規定，工資為勞工因工作而獲得之報

酬；包括工資、薪金及按計時、計日、計月、計件以現金或實物等方式給付之獎金、津貼及其他
任何名義之經常性給與均屬之），則實習學生與實習機構成為雇傭關係，適用勞動基準法之相關
規範；倘實習機構無法提供實習學生工資，或僅以獎助學金及相關助學金方式提供者，則學生與
實習機構非為雇傭關係，適用學校訂定之實習辦法及實習契約之規範。 

5. 根據勞動部勞動力發展署的解釋，不論是獎助學金及相關助學金，都不屬於薪資範圍，這些學生
還是不能被認定為有僱用事實，所以不得參加勞保。另實習學生倘領受實習機構提供之生活津貼
者，因生活津貼依勞動基準法規定屬於工資範圍，企業需依照勞基法之規定幫實習學生加保勞保。 

6. 本表評估總分須達 28 分以上方可推薦實習機構。 
7. 請與實習機構確認務依實習合作契約期間提供實習機會，勿因公司營運因素而其中解約造成學生

中斷實習之困擾。 
8. 本文件做為系上、評估人記錄之用，輔導老師仍需依 IR 實習系統合約書通報流程上網填報實習

機構評估表單。 
 

行政院行業標準分類： 
A 大類 - 農、林、漁、牧業 K 大類 - 金融及保險業 
B 大類 - 礦業及土石採取業 L 大類 - 不動產業 
C 大類 - 製造業 M 大類 - 專業、科學及技術服務業 
D 大類 - 電力及燃氣供應業 N 大類 - 支援服務業 
E 大類 - 用水供應及污染整治業 O 大類 - 公共行政及國防；強制性社會安全 
F 大類 - 營建工程業 P 大類 - 教育業 
G 大類 - 批發及零售業 Q 大類 - 醫療保健及社會工作服務業 
H 大類 - 運輸及倉儲業 R 大類 - 藝術、娛樂及休閒服務業 
I 大類 - 住宿及餐飲業 S 大類 - 其他服務業 
J 大類 - 出版影音及資通訊業    

https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawAll.aspx?pcode=N0070001
https://edu.law.moe.gov.tw/LawContent.aspx?id=FL041667
https://e-survey.dgbas.gov.tw/indu/wform?funcid=I-7-M&rev=10&id=A
https://e-survey.dgbas.gov.tw/indu/wform?funcid=I-7-M&rev=10&id=K
https://e-survey.dgbas.gov.tw/indu/wform?funcid=I-7-M&rev=10&id=B
https://e-survey.dgbas.gov.tw/indu/wform?funcid=I-7-M&rev=10&id=L
https://e-survey.dgbas.gov.tw/indu/wform?funcid=I-7-M&rev=10&id=C
https://e-survey.dgbas.gov.tw/indu/wform?funcid=I-7-M&rev=10&id=M
https://e-survey.dgbas.gov.tw/indu/wform?funcid=I-7-M&rev=10&id=D
https://e-survey.dgbas.gov.tw/indu/wform?funcid=I-7-M&rev=10&id=N
https://e-survey.dgbas.gov.tw/indu/wform?funcid=I-7-M&rev=10&id=E
https://e-survey.dgbas.gov.tw/indu/wform?funcid=I-7-M&rev=10&id=O
https://e-survey.dgbas.gov.tw/indu/wform?funcid=I-7-M&rev=10&id=F
https://e-survey.dgbas.gov.tw/indu/wform?funcid=I-7-M&rev=10&id=P
https://e-survey.dgbas.gov.tw/indu/wform?funcid=I-7-M&rev=10&id=G
https://e-survey.dgbas.gov.tw/indu/wform?funcid=I-7-M&rev=10&id=Q
https://e-survey.dgbas.gov.tw/indu/wform?funcid=I-7-M&rev=10&id=H
https://e-survey.dgbas.gov.tw/indu/wform?funcid=I-7-M&rev=10&id=R
https://e-survey.dgbas.gov.tw/indu/wform?funcid=I-7-M&rev=10&id=I
https://e-survey.dgbas.gov.tw/indu/wform?funcid=I-7-M&rev=10&id=S
https://e-survey.dgbas.gov.tw/indu/wform?funcid=I-7-M&rev=10&id=J


 

崑山科技大學 視覺傳達設計系「114(2)~ 115(1)學生暑期校外實習」記錄 

 

班級：       學號：         姓名：       手機： 

 

實習機構名稱  ７月實際總時數 小時 

實習期間 115年 07月     日至 115年 07月    日 

 

第

一

週 

實習 

內容 

摘要 

 

時數統計 應實習時數：      小時 實際實習時數：         小時 

 

第

二

週 

實習 

內容 

摘要 

 

時數統計 應實習時數：      小時 實際實習時數：         小時 

 

第

三

週 

實習 

內容 

摘要 

 

時數統計 應實習時數：      小時 實際實習時數：         小時 

 

第

四

週 

實習 

內容 

摘要 

 

時數統計 應實習時數：      小時 實際實習時數：         小時 

 

實習學生簽名 輔導老師簽名 機構主管簽名（請押日期） 

   

 



崑山科技大學 視覺傳達設計系「114(2)~ 115(1)學生暑期校外實習」記錄 

 

班級：       學號：         姓名：       手機： 

 

實習機構名稱  8月實際總時數 小時 

實習期間 115年 08月     日至 115年 08月    日 

 

第

一

週 

實習 

內容 

摘要 

 

時數統計 應實習時數：      小時 實際實習時數：         小時 

 

第

二

週 

實習 

內容 

摘要 

 

時數統計 應實習時數：      小時 實際實習時數：         小時 

 

第

三

週 

實習 

內容 

摘要 

 

時數統計 應實習時數：      小時 實際實習時數：         小時 

 

第

四

週 

實習 

內容 

摘要 

 

時數統計 應實習時數：      小時 實際實習時數：         小時 

 

實習學生簽名 輔導老師簽名 機構主管簽名（請押日期） 

   

 



 

崑山科技大學 視傳系學生校外實習實習單位成績審核表暨時數表 

實習學生姓名  

        班級  

        學號  

實習單位名稱  

實習起迄時間 115 年______月_____日 至  115 年_____月_____日 

實習時數 

請填寫月份/時數: 

     月/     小時；     月/     小時；     月/     小時； 

     月/     小時；     月/     小時；     月/     小時 

實習總時數 共       小時 

實習成績評估類別 非常滿意 滿意 普通 不滿意 極不滿意 

工作態度 □ □ □ □ □ 

工作品質 □ □ □ □ □ 

責任感 □ □ □ □ □ 

人際關係 □ □ □ □ □ 

溝通技巧 □ □ □ □ □ 

本職學能 □ □ □ □ □ 

出席率 □ □ □ □ □ 

對貴公司之幫助程度 □ □ □ □ □ 

整體滿意度 □ □ □ □ □ 

實習成績(滿分 100分) 分 

實習單位主管評語  

實習單位及主管簽章 
 

蓋 章 處 

實習單位公司章  

註：感謝貴單位提供本系學生實習機會，深信對學生日後在校學習及未來就業有莫大之助益，請就學生在 

貴單位實習之實際表現填寫上表，再次感謝您的協助。 



崑山科技大學 視覺傳達設計系「114(2)~ 115(1)學生暑期校外實習」心得報告 

 

心得報告封面須有「機構主管簽名」及「輔導老師簽名」 

 

壹、報告內容 

一、此次實習目的 

二、實習機構概述（含組織架構、軟硬體設施、作業流程等內容） 

三、實習內容（含部門與工作描述、簡介、工作流程等內容） 

四、實習心得(含理論與實務印證之體驗等內容) 

五、結論與建議 

六、檢附資料（實習照片或實習內容相關技術書面資料，與報告一起繳交） 

 

貳、報告格式 

一、封面 

請「實習機構主管簽名」及「輔導老師簽名」 

二、版面設定 

上下邊界 2.54cm及左右 3.17 cm (word預設值)  

三、標題 1（如上述：【壹、報告內容】第一~六項） 

標楷體，18pt，粗體，單行間距，靠左對齊。編號方式：壹、貳、… 

四、標題 2（如壹、此次實習目的：之小標題） 

標楷體，16pt，粗體，單行間距，靠左對齊。編號方式：一、二、… 

五、標題 3（如壹、此次實習目的：一、之小標題下之更小標題） 

標楷體，14pt，粗體，單行間距，靠左對齊。編號方式：1、2、… 

六、內文 

標楷體，12pt，第一行退縮兩個字，單行間距。 

七、表格 

表名在表上方，靠表格之左方。表名為標楷體，12pt，單行間距。編號方式：表 1、表 2、… 

八、圖或照片 

圖名在圖下方，置中。圖名為標楷體，12pt，單行間距。編號方式：圖 1、圖 2、… 

 

 

 

 


