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第  一  條  朝陽科技大學休閒事業管理系（以下簡稱本系）為強化學生休閒產業實務能力，以提高學生競爭力，特訂定學生校外三明治實習辦法（以下簡稱本辦法），以落實本系實習制度與成效。
第  二  條  本系校外實習之實施，由本系遴選國內、外休閒相關產業（國內:最近一年符合勞動基準法有關規定，並具有合法營利事業登記及開立統一發票或領有免用統一發票證明之國內業者；國外:依法設立或登記之境外實習機構），經派員實地訪察實習場所環境適合者，並經實習就業輔導委員會(以下簡稱本委員會)審核通過，由校方與簽約單位簽訂實習合約後，再安排學生前往實習。可供實習機構舉例如下：
一、主題樂園、國家公園、俱樂部、博物館、風景特定區、森林遊樂區、都會公園、購物中心、優等或特優之公、民營觀光遊樂事業等。
二、休閒農、林、漁、牧場。
三、運動健康中心、體適能健身中心、運動賽會管理公司、運動行銷企劃公司、運動媒體傳播公司、專業體育用品銷售公司或運動休閒相關事業等。
四、星級旅館、觀光旅館業、旅館業或民宿。
五、連鎖餐廳或獨立經營餐廳。
六、航空公司。
七、綜合、甲種旅行業。
八、銀髮族休閒相關產業。
九、其他經系務會議認定者。
第  三  條  校內實習為校外實習之先修課程。未完成校內實習並取得學分者，不得修習校外實習課程，學生申請校外三明治實習單位，以選定之主修模組為原則。
第  四  條  學生須完成實習及所有報告要求，方可取得實習學分。
第  五  條  國內實習
1. 本系應於每學期開學後一個月，發函各休閒事業單位，請其提供當年度可供本系學生實習之名額、工作條件與相關資格要求等資訊，統一公佈供學生參考。
1. 系辦得於資訊公布後二週內，請學生依修習之模組選填相關實習單位，每次填寫一個志願。
1. 學生完成志願選填後，應依實習單位之要求攜帶面試單（格式另定）前往實習單位面試，面試後再將面試單交回系辦存查。
1. 境外學生完成媒合後，應依規定申請工作許可作業。
1. 各階段未能完成媒合之同學，應參加下一階段媒合，直至媒合完成。無故不參加面試及媒合成功後無故放棄者，扣校外實習總成績至多20分。
第  六  條  境外實習
學生因故無法完成「校外實習」課程，得申請校外實習替代課程。包含下列條件及狀況:
1. 學生境外實習申請，須於實習前一學期期中考前提出，並繳交境外實習申請書及家長同意書，由本委員會審核通過後送系務會議討論。
1. 本系應提供境外實習合約原文及中文翻譯版本，逐一向學生說明合約內容，經學生及家長審閱並簽署同意後始得辦理。境外實習之相關費用由學生自行負擔。
第  七  條  實習替代課程
學生因故無法完成「校外實習」課程，得申請校外實習替代課程。包含下列條件及狀況:
1、 本系學生領有政府核發有效期限內身心障礙手冊者，須於實習本系學生領有政府核發有效期限內身心障礙手冊者，或境外學生因故無法取得工作簽證者，須於實習前兩學期期中考之前提出，繳交實習替代課程申請書及家長同意書，身心障礙者另需並檢附身心障礙手冊影本，由本委員會審核通過後送系務會議討論。
2、 學生實習期間達該學期三分之二以上，且實習成績未及格者，得修習9學分之校外實習替代課程。
3、 實習期間適應不良學生，經認輔老師評估不適合繼續進行校外實習者，得於該學期提出申請，繳交家長同意書，由實習本委員會審核通過後送系務會議討論，並於下一學期開始修習替代課程。
4、 校外實習替代課程，由課程規劃委員會規劃之。

第  八  條  簽定實習合約
一、本系應先與完成媒合之機構進行簽約，以保障學生權益。
二、簽約內容以勞基法為原則，再依企業個別條件進行修正，但不違反本校實習規範為原則。
三、境外學生申請返回原國籍國或原居住國企業實習之相關實習合約內容，如最低薪資、勞工保險等，依當地政府法規為主要依據。
第  九  條  為維護同學實習期間之安全，學生除繳交家長同意書外，學生家長需填具校外實習保險通知書。
第  十  條  為提升實習成效及維護實習學生權益，學生於實習前應擬定個別實習計畫，個別實習計畫內容應至少包含以下要項：
一、基本資料：學生姓名、實習機構名稱、實習期間、學校實習輔導教師、業界輔導教師。
二、實習學習內容：實習課程目標、實習課程內涵、各階段實習內容具體規劃及時程分配、機構提供實習課程指導與資源說明、教師輔導訪視實習課程進行之規劃、業界專家輔導實習課程規劃。
三、實習成效考核與回饋：實習成效考核指標或項目、實習成效與教學評核方式、實習課程後回饋規劃。
個別實習計畫應於學生實習前完成，經實習學生、實習機構及實習輔導教師簽署同意後施行，並作為檢視實習成效之依據。
第 十一 條  學生於第一天報到時，應繳交實習報到回條供實習機構核章後，由機構或學生回傳系辦。
第 十二 條  實習機構職責
一、實習機構得視學生實習需要，指派單位內具相關專長之輔導員數名，擔任實習生輔導老師，指導學生學習。
二、實習機構得視實習需要給予實習學生所擔任職務之必要訓練。
三、實習機構得協助學校認輔老師到實習機構輔導實習學生工作事宜。
四、實習期間，實習機構應就實習學生表現進行期中評量與實習評量。
（一）第一學期評量，請實習機構依實習考核表就實習學生表現進行評量，評量表逕寄本系，評量不佳者，認輔老師應進行瞭解與輔導。
（二）第二學期評量，實習機構於學生實習期滿，依實習考核表就實習學生表現進行評量，評量表逕寄本系。
第 十三 條  實習期間及期滿應完成事項：
1. 校外實習前，學生應依規定參加本系辦理之校外實習行前座談會。
1. 實習期間每學期至少召開返校座談會兩次。
1. 實習期間認輔老師適時訪視學生，填寫訪視表單及回報學生實習狀況，以利後續輔導。境外實習得由認輔老師或導師依本辦法第二十二條辦理。實習期間學生須每週填寫週記，並依規定時間上傳至數位學習網路平台。
學生實習期滿後，本系將召開實習檢討座談會，了解學生實習後對業界及工作之認知與心得。
第 十四 條  廠商終止實習
嚴重違反學校或實習機構規定且經輔導未改善者，實習機構應以正式文件告知本系，由本委員會進行後續處理。
第 十五 條  學生終止實習
一、實習機構之課程或環境安排不當，經認輔老師與實習機構溝通後仍無法改善時，經本委員會討論審核同意後，學生方可轉換其他單位繼續實習。
二、實習期間學生欲終止實習，必須至系上填寫申請單，並經過家長、實習機構與本委員會同意後，方可終止該單位之實習。
第 十六 條  學生中斷實習
一、學生因本法第十四、十五條而中斷實習，應依本系之安排，至相關企業或機構實習，實習期間以短缺之期間為原則；並與中斷之實習機構簽訂校外實習合約中止協議書，與新實習機構簽訂實習合約。
二、若學生因故中斷實習未依本系安排前往相關企業繼續實習，須出具切結書，放棄該學期校外實習課程，學期成績以零分計算。
第 十七 條  學生有下列情事者應重修：
一、實習成績不及格者或未繳交實習報告者。
二、實習期間請假（缺勤）逾實習總天數三分之一者。
三、實習期間因病或意外事故，未能完成實習者。
第 十八 條  凡學生無故取消或終止該次實習，且未依規定完成退選手續者，實習成績總分以零分計算，並得依損害校譽輕重情節提請議處。
第 十九 條  本系得視實習學生之工作表現，提請本委員會處理獎懲事宜。
第 二十 條  學生權益保障及爭議處理
1. 學生於實習期間，如遇實習糾紛或爭議之情事時，應向認輔老師、導師、系辦公室或本委員會申訴，本系得視情況召開本委員會處理。
1. 前項爭議或申訴涉及實習機構有違反勞動法令之虞時，應輔導學生向勞工主管機關提出申訴。
1. 情節重大之申訴會議，應邀集實習機構代表、該案實習生、專家學者、本校校安中心或學輔中心人員共同參與討論，並應作成紀錄。實習機構或相關單位及人員，應依申訴會議決定確實執行。
遭遇性別平等事件時，認輔老師應於知悉起24小時內通報本校性別平等教育委員會協助處理，並輔導學生向實習機構提出申訴。
第二十一條  實習成績之評定如下:
1. 實習成績分別以兩學期實習表現評定，評定內容及規定如下：
(一)第一學期實習成績
1.實習單位之考核評量佔40%；中途終止實習之學生，其實習成績核算應以轉換實習單位期間比例計算為原則。
2.實習週記佔40%、口頭報告佔10%。
3.實習相關說明會與座談會之出勤情況佔10%。
(二)第二學期實習成績
1.實習單位之考核評量佔40%；中途終止實習之學生，其實習成績核算應以轉換實習單位期間比例計算為原則。
2.實習週記佔20%、口頭報告佔10%、實習成果報告佔20%。
3.實習相關說明會與座談會之出勤情況佔10%。
1. 完成上述實習規定後，給予實習成績之評定。
1. 實習完畢一個月內將實習成果報告及上台報告的PPT檔上傳至作業系統。
1. 學生取得實習第一學期成績後，因故休學者，需延至下學年度第二學期方能修習校外實習第二學期課程。
1. 違反本法第十四及第十五條第二款者，依本委員會視情況扣學期總成績至多20分。
第二十二條  實習生之生活管理
1. 實習生活管理由本系導師、認輔老師及實習機構派人負責指導與考核，並悉依學校有關學生生活管理及校外實習辦法處理之。
1. 國內實習學生之輔導，本系認輔老師以定期訪視為主，惟每學期不得低於二次。
境外實習學生之輔導，本系認輔老師得以電話、視訊、電子郵件等方式進行，惟實地訪視每學期不得低於一次。
第二十三條  其他未盡事宜，應提交本委員會開會審議，決議內容並提系務會議核備。
第二十四條  本辦法經系務會議通過，提院務會議討論，核定後實行，修正時亦同。

