
私立穀保家商綜合職能科學生慈濟三重園區實習實施辦法 

中華民國九十五年二月二日訂定 

 

一、 依據：部頒高級中等學校特殊教育班職業學程課程綱要辦理。 

二、 目的：藉由慈濟三重園區實習，讓學生學習日常應對、待人接物之禮儀，體會服

務奉獻的人生觀，並培養良好的工作觀念與態度，以助於未來立足於社會

中。 

三、 辦法： 

(一) 實習學生 

綜合職能科高一、二學生。 

(二) 實習方式 

1. 學生實習需經園區與家長同意後，方由學校安排進行。 

2. 由學校輪派每位學生每學期實習二週，並得抵免高一、二校外見習時數。 

(三) 實習內容 

1. 生活應對與生活禮儀。 

2. 園區安排實習之服務工作項目。 

(四) 實習交通 

由學生自理或家長自行安排處理。 

(五) 實習保險 

每位實習學生加保一百萬之意外險，並附加一萬元意外醫療險。 

(六) 實習輔導與評量 

1. 專責輔導－於實習期間定時安排學校輔導教師，專責觀察學生實習狀況，輔導學

生適應實習工作，協商學校相關課程之配合、並處理實習偶發事宜，及擔任與園

區溝通協調的角色。 

2. 園區輔導－委請園區指派專責人員，指導學生生活應對、生活禮儀，以及工作

觀念態度與技能等。 

3. 巡迴輔導－請校長、相關處室主任、特教組長及相關教師，於實習期間，不定時

探視學生實習與教師輔導狀況，並協助處理職場實習中所遭遇的問題。 

4. 課程教學配合－學生實習中欠缺或不足部分，由學校輔導教師負責轉告相關課程

教師，於課程教學中協助補強。 

5. 實習檢討－由園區專責輔導人員及學校輔導教師填寫實習聯絡簿與實習評量

表，以督促學生改進各項缺失。 

(七) 學生請假與缺曠處置 

1. 依本校學生德行成績考查實施要點，處理學生缺曠事宜。 

2. 家長為學生請假時，由班級導師知會園區輔導人員。 



3. 學生缺曠未到園區實習時，敬請園區輔導人員，知會班級導師。 

(八) 實習經費 

1. 實習保險費。 

2. 輔導教師鐘點費。 

3. 巡迴訪視人員工作津貼。 

        以上各項費用，或其他相關費用，由特教相關經費支付。 

四、 本辦法陳 校長核准後實施，若有未盡事宜修正時亦同。 



穀保家商綜合職能科學生實習聯絡紀錄表 
 

實習日期 （  ）年（  ）月（   ）日星期（   ） 實習職場  

1.  2. 3. 

4. 5. 6. 實習內容 

7. 8. 9. 

心 情  

互 動  

優 點  

缺 失  

事 故  

實習心得 

其 他  

廠商簽章 上班：（  ）時（  ）分  下班：（  ）時（  ）分 

□ 準時 □ 遲到  □ 請假  □ 早退 

服儀 0  1  2  3  4  5 禮節 0  1  2  3  4  5 

服從 0  1  2  3  4  5 溝通 0  1  2  3  4  5 

專注 0  1  2  3  4  5 品質 0  1  2  3  4  5 

主動 0  1  2  3  4  5 速度 0  1  2  3  4  5 

敬請圈選－0劣 1 差 2 稍差 3 普通 4 好 5 優 

實習表現 

其他 

說明 
 

 

家長簽章 

家長的話  
 

導師簽章 

導師的話  
 

紀錄人簽章 

特別紀錄  
 



穀保家商綜合職能科學生實習慈濟三重園區評量表 

                          實習學生：            評量日期：        －        

項目評分 
1-10 實習行為項目 實 習 行 為 描 述 

 1. 出席狀況 
能夠在應該上班的日子上班 
能準時上班 
能夠在午休後準時回到工作場所 

 2. 服裝儀容 穿著整齊、清潔、合宜 
遵守穿著的規定如穿工作服等 

 3. 人際關係 能夠和人互動 
能夠維持良好人際關係 

 4. 語言溝通 能夠以口語與人正常溝通 
說話符合禮節的要求 

 5. 獨立性 
能夠在不需他人協助或提醒下開始工作或執行先前

已交代的事情 
能夠在不需他人協助下獨立工作或活動 

 
6. 專注性 工作時不分心 

工作時不偷懶 

 7. 服從性 
能遵照指示或要求的方式工作 
能虛心接受批評、不抱怨 
記得及遵守工作安全規則 

 8. 操作性、維護性 照顧及正確使用儀器或工具 
保持工作環境內凊潔及整齊 

 9. 判斷、解決問題富彈性
如果工作中發生問題時，能夠作正確之判斷 
能夠隨著工作的要求而作適當的改變 
能夠用新的或不同的方式做 

 

10. 工作品質、速度與耐力

經常把工作或所交代的事情做的很好 
做事會注意細節 
能夠符合工作相關的要求 
能夠在規定的時間內完成所交代的工作 
工作時經常保持精力充沛 

補充摘要： 

 

輔導 

主任 
 

特教

組長 
 

職場輔

導教師
 

評量 

分數 
 

實習 

主任 
 

實習 

組長 
 

建教 

組長 
 導師  



穀保家商綜合職能科慈濟三重園區實習注意事項 

一、 實習交通由學生自理或家長自行安排處理，故請家長務必配合安排。 

二、 實習午餐由園區免費供應素食，並需自備碗筷。 

三、 實習時每日八時五分自學校出發前往到園區簽到（八時三十分前），下午四

時離開園區返校至班級導師處，陳閱實習聯絡簿後，方可離校。 

四、 學生因故遲到、請假應由家長親自電話通知班級導師（或特教組）及園區

輔導人員，並於返校時向學校辦妥請假手續，否則以缺曠記錄。 

五、 學生遲到早退、請假、缺曠列入學生實習評量成績與德行成績考核計算，

並做為日後高三畢業轉銜輔導先後次序考量依據。 

六、 學生實習時若經常性缺曠請假或發生重大過失、違法情事（如偷竊、傷害、

性騷擾等）時依校規處置或送警究辦，家長不得異議。 

七、 學生於實習過程損壞園區機件設備或顧客物品時，家長須負連帶賠償責任。 

八、 相關實習問題可向實習輔導教師、班級導師、特教組、輔導室反應，以求

瞭解與解決問題。 

 

 

備註： 

    輔導室電話：29712343 分機 118、117 

    特教組電話：29712343 分機 201



穀保家商綜合職能科學生慈濟三重園區實習注意事項 
1. 不可無故缺席，準時到園區實習，不遲到早退，因故請假須通知學校及園區。 

2. 聽從園區輔導人員的指導幫忙做事，不可以偷懶或抱怨，要能吃苦耐勞。 

3. 隨時注意服裝儀容與衛生習慣，給人整潔的好印象。 

4. 積極主動回答別人的問話，並且注意禮貌、用詞和口氣。 

5. 暫時離開園區時（例如：上廁所、吃飯等）要告訴主管人員或園區輔導人員。 

6. 發生困難或問題時立刻向園區輔導人員尋求協助。 

7. 要記得別人交代的事情，以避免做錯事或發生危險。 

8. 園區裏不可以打鬧、嬉戲或亂開玩笑，以免影響別人，或發生衝突。 

9. 注意自己的安全，不可任意跟陌生人離開園區。 

10. 要專心認真學習，不要讓人教太多次。 

11. 身上不要帶太多錢，以免遺失。 

12. 不可以未經他人同意拿走園區的東西。 

13. 真的忘記怎麼做時，不要怕，禮貌地去請教園區輔導人員。「對不起！我忘記怎麼

做了!可不可以再教我一次？謝謝」 

14. 遇到不講理、不能溝通的人，不可以和他吵架或打架，可以報告園區輔導人員。 

15. 不可以說別人的壞話或粗魯難聽的話。 

16. 儘量配合別人的要求去做事，如果實在做不到，就向他人說明，或報告園區輔導

人員。 

17. 每日換洗衣物，不要穿著有異味的衣服。 

 

  積極學習 勤奮互助 負責認真 重視禮節  



穀保家商綜合職能科學生慈濟三重園區實習編組表 

年級 座號 姓  名 實習組別 學校行事曆週次 

1 王振霖 

7 施建志 

9 陳禹仲 

一 
6 – 7 

9/30－10/13 

2 李佩洋 

17 黃榆婷 
二 

8 – 9 

10/14－10/27 

4 李淑真 

11 陳雅琪 
三 

10 -  11 
10/28/-11/10 

3 李勁曇 

12 黃智翔 

13 楊曜銘 

四 
12 – 13 

11/11－11/24 

6 林佼蓉 

10 陳英如 
五 

14 – 15 

11/25－12/8 

5 林志彥 

15 蔡仁豪 

18 張進益 

六 

 

16 – 17 

12/9－12/22 

8 郭姿吟 

14 詹雨萍 

二 

16 龔筱云 

七 
18 – 19 

12/23－1/5 

 


