
養生休閒管理系

學生校外實習行前說明會暨安全講習



實習前，妳/你一定要做好1

1 做好進入職場的心理建設與準備

職場工作不像學校或家庭般簡單，是更為複雜的環境

具備正確的職場工作態度
• 守時、不遲到早退

• 重視職場倫理與道德

• 勇於提問、承擔責任

• 主動積極與團隊合作

• 良好的人際溝通與互動

• 避免情緒化與負能量

了解實習的權益與義務

包含實習內容、實習期間與時間、待遇、福利、

請假規定及相關保險…
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實習前

注意事項

實習前，妳/你一定要做好1

教育目標人才 共通職能養成目標 專業核心能力養成目標

健康休閒人才

溝通表達

持續學習

人際互動

團隊合作

問題解決

資訊科技應用

工作責任及紀律

創新

1.具備均衡營養專業知識，膳食設計與中西餐點之實

作技能。

2.具備餐旅服務技能，執行高品質餐旅服務。

3.具備養生與旅遊休閒機構活動企劃及管理能力。

4.具備設計並執行符合客戶需求的健康與休閒計畫之

能力。

養生保健人才

1.具備樂齡營養知識與膳食設計能力，能針對長者健

康需求制定均衡膳食計畫。

2.具備評估並理解長者照護需求的能力，能根據長者

的身心狀況提供適當的照護服務。

3.具備策劃和協助長者參與日常生活活動的能力，促

進長者心理健康與社會參與感。

養生休閒管理系
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1. 個人實習計畫書

2. 教育目標人才、共通職能（基本素養）、專業核心能力



實習前

注意事項

實習前，妳/你一定要做好1

1. 個人實習計畫書

2. 實習成績考核與回饋

項目 實習機構主管評核項目(成績占比 50 %) 實習輔導教師評核項目(成績占比 50 %)

1 工作計畫與組織能力 校外實習工作週誌

2 專業技能 校外實習心得報告

3 主動機極參與 平時聯繫與互動

4 學習態度

5 儀容與態度

6 團隊合作

7 責任感

8 人際關係與溝通能力

9 出勤狀況

10 工作表現與效率
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實習前

注意事項

實習前，妳/你一定要做好1

1. 個人實習計劃書

• 教育目標人才、共通職能（基本素養）、專業核心能力

• 合約：機構與學生須完全依照合約執行校外實習。

• 成績考核：機構 50    %，老師 50    %。

• 保險
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實習前

注意事項

實習前，妳/你一定要做好1

2. 合約 — 機構與學生須依合約執行校外實習課程
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實習前

注意事項

實習前，妳/你一定要做好1

3. 保險

113 學年度

大專校院校外實習學生團體保險

團體保險共同供應契約廠商為

「新光人壽保險股份有限公司」
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實習前

注意事項

實習前，妳/你一定要做好1

8

團體平安保險

傷害保險 200 萬

意外傷害醫療保險 5 萬

傷害住院日額保險 1000 元

保約內容

由學校幫每位實習生投保團體平安保險
（無論機構是否幫實習學生保險）



實習中2

9

1
• 機構安全

• 住宿安全

實習學生之安全維護

2
• 學生賃居調查系統

• 自主檢核表

實習輔導與訪視



實習中

注意事項

實習中—實習學生之安全維護2
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實習機構評估與檢核
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p16_實習機構基本資料與評估表.pdf
p16_實習機構及實習場域安全防護檢核表.pdf


實習中

注意事項

2

上「校外租賃居調查系統」填寫資料檢核表

14 項檢核
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住宿安全

實習中—實習學生之安全維護



實習中

注意事項

實習中2

訪視1
老師實地訪視，至少一次。

輔導2
與老師隨時保持聯繫（Line Messenger）

有任何事情記得跟老師反應。
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實習中

注意事項

實習中2
校外實習因故於實習期滿前終止實習處理流程圖

⬛ 輔導紀錄表

⬛ 轉換與終止申請表

⬛ 院、系校外實習委員會會議紀錄

✔

✔

✔

13

p18實習期滿前終止實習.pdf


實習中

注意事項

實習中2
校外實習意外事件處理流程圖

⬛ 輔導紀錄表

⬛ 院、系校外實習委員會會議紀錄

✔

✔

如為緊急狀況，通知校安中心，

需附校安中心通報紀錄。
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p21意外事件處理流程圖.pdf


實習中

注意事項

實習中2
校外實習爭議及糾紛處理流程圖

⬛ 輔導紀錄表

⬛ 院、系校外實習委員會會議紀錄

✔

✔
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p19爭議及糾紛處理.pdf


實習中

注意事項

實習中2
校外實習申訴處理流程圖

⬛ 輔導紀錄表

⬛ 申訴申請表

⬛ 申訴處理結果報告

✔

✔

✔
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p20實習申訴流程圖.pdf


實習中

注意事項

實習中2
校外實習性平事件處理流程圖

⬛ 輔導紀錄表

⬛ 申訴申請表

⬛ 申訴處理結果報告

✔

✔

✔
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p20實習申訴流程圖.pdf


實習後

注意事項

實習後3
實習週誌 心得報告

上傳學校系統時間 每週 實習結束

格式

(1) 以 A4 紙張立式橫寫

(2) 字體限標楷體，封面14級字，內文標題為14級

字，其餘內文 12級字

(3) 行距 1.5 倍行高

(4) 全份報告至少 5 頁（含封面頁）

內容

封面

(1) 實習單位

(2) 工作職掌

(3) 實習起訖日期

(4) 業界指導老師

(5) 學校輔導老師

(6) 自己姓名

(7) 繳交報告日期

內文

(1) 工作內容

(2) 心得感想與建議
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實習後

注意事項

實習後3

學生滿意度調查 機構滿意度調查

1. 學生對課程滿意度

2. 學生對機構滿意度

3. 學生對實習輔導與訪視滿意度

4. 學生對自我學習成效滿意度

5. 學生對未來任職該實習領域之意願

1. 機構對學生滿意度

2. 機構對課程滿意度
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實習前還有很多教育宣導要知道！14

20

勞動權益教育

求職防詐騙

性別平等教育

職場性騷擾

實習場域安全危害

職業安全衛生教育

電子菸危害防制

菸害防制教育
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遇到性騷擾該怎麼辦？5

相信自己

相信自己的感受及直覺，立即與騷擾者反應及溝通

記錄 / 保全證據

• 完整記錄下事件發生之人、 事、時、物、地

• 即使沒有錄音 / 錄影，事後向親友陳述也是證據

• 和心理師的諮商記錄或是就診記錄也有證據力

• 可向警分報案調閱公共場所監視器畫面

向公司申訴

了解公司規定或程序，循公司內部管道進行申訴

主管機關申訴

若公司未採取適當措施，

可向當地勞工主管機關

提出申訴2

3

41
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性平三法

性別工作

平等法

勞動部

勞動條件及

就業平等目

保障工作權

法規名稱

政府部門

所屬分類

目的

性騷擾

防治法

衛生福利部

保護服務目

保護被害人

權益

行政法

性別平等

教育法

教育部

學生事務及

特殊教育目

保障受教權

遇到性騷擾該怎麼辦？5
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性騷擾不單跟「性」或「身體」有關，也包括

「性別騷擾」

性騷擾是違反當事人自由意願，以性別為基礎

或具有性本質的行為，對被行為者造成負面影

響或傷害。

性騷擾可能發生在異性及同性間，不論男女都

有可能成為騷擾者或被騷擾者。

★

★

★

認識

職場性騷擾

職場性騷擾防治
小心職場中的「鹹豬手」！

遇到性騷擾該怎麼辦？5
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遇到性騷擾該怎麼辦？5

敵意工作環境性騷擾★

何謂

職場性騷擾

意指受僱者於執行職務時，任何人以性要求、具有性

意味或性別歧視之言詞或行為，對其造成敵意性、脅

迫性或冒犯性之工作環境，致侵犯或干擾其人格尊嚴、

人身自由或影響其工作表現。

交換式性騷擾★

意指雇主對受僱者或求職者為明示或暗示之性要求，

具有性意味或性別歧視之言詞或行為，作為勞務契約

成立、存續、變更或分發、配置、報酬、考績、陞遷、

降調、獎懲等之交換條件。



25

性騷擾常發生於上對下權力關係中或敵意、

不安全的環境。

性騷擾的定義隨個人思想觀念、主觀感受，

及當下情境與人際互動有所差異，因此不應

預設每個人都會與自己有相同感受。

性騷擾判定首重被害人的主觀感受，但也須

兼顧客觀認定標準，並衡酌事發情境。

★

★

★

遇到性騷擾該怎麼辦？5
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遇到性騷擾該怎麼辦？5

這是

性騷擾嗎

勾肩搭背？

擁抱？

圖片來源：freepik，CC Licensed
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遇到性騷擾該怎麼辦？5

這是

性騷擾嗎

轉寄色情圖片 / 

暗示性照片？
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遇到性騷擾該怎麼辦？5

這是

性騷擾嗎

娘娘腔？ 男人婆？
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遇到性騷擾該怎麼辦？5

這是

性騷擾嗎

胸大無腦？

同性戀？

圖片來自 disney.wikia.com
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遇到性騷擾該怎麼辦？5

了解性騷擾的本質，在於權力或力量的差異。

堅決捍衛、勇於主張自己身體的自主權。

相信自己的直覺。

嘗試和騷擾者溝通。

詳實記錄被騷擾的經過。

告訴信任的人。

向相關單位提出申訴。

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

性騷擾

防治

【受害者】
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遇到性騷擾該怎麼辦？5

不要成為情境共犯。

不要落入「責怪受害者」迷思。

制止加害人，支持受害者，協助作證。

1.

2.

3.性騷擾

防治

【旁觀者】
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遇到性騷擾該怎麼辦？5

向雇主提出性騷擾申訴；如果性騷

擾行為人就是雇主，則直接到當地

縣市勞工局提出申訴。職場性騷擾

申訴管道

★

本校性別平等教育委員會

校內申訴專線：06-2539001(專線) 

06-2532106轉304

★
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遇到性騷擾該怎麼辦？5

勇敢說出來

不要就是不要



34

勞動權益教育6

1. 薪資不符合約

2. 休假不符合約

3. 實習地點有落差

4. 實習內容有落差

5. 遭不合理對待

6. 實習適應不良

1. 與主管溝通

2. 通報實習輔導老師

3. 查證即提出改善措施

4. 爭議未獲改善，提送系級實習委員會，

必要時提送校級委員會

若實習期間遇到下列情形該怎麼辦？

Q

A

若學生及實習機構同意相關會議決議，

則學生續留原實習機構，

未能同意，則依實習合約解約。

1.終止實習

2.轉換實習機構
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勞動權益教育6

1 簽訂合約前，請仔細閱讀實習合約內容

合約內容：合約期限、職務內容、地點、薪資、膳宿、福利及保險。

保險：【工作型】意外險、醫療險、勞健保﹑勞退級職災。

【一般型】意外險、醫療險及相關商業保險及其他保險。

實習期間、休息時間、請假、例假及休息日規定等符合

•【工作型】應符合勞動相關法規

•【一般型】應符合實習合約規定

2

3

4
小叮嚀



36

職業安全衛生安全7

為保障勞工工作安全，職業安全衛生法第5條規定，雇主使勞工從事

工作，應在合理可行範圍內，採取必要之預防設備或措施，使勞工免

於發生職業災害。凡舉非屬營造作業之作業安全，均為綜合安全範疇，

所涉勞工約占全國勞工9成，而諸如切割夾捲、火災爆炸、感電、物

體飛落、被撞等危害，皆為非營造行業別常見之危害。

勞動部為提升各校師生實習場所職業安全衛生管理知能，依大專校院

實習人數較多且實習場所危害性較高之產業製作文宣品。

文宣品資料來源：勞動部職業安全衛生署

https://www.osha.gov.tw/48110/48129/48165/48169/130745/

https://www.osha.gov.tw/48110/48129/48165/48169/130745/


19



19



19



40

多數人的職場生涯中，每日有將近三分之一

甚至更多的時間處於工作場所，職場可以說

是實施菸害防制及健康促進的重要場域，若

在職場進行系統性的規劃及推動，將能得到

良好的成效，更可將效益擴大至家庭與社區。

【職場不吸菸】

職場菸害防制8



4119

資料來源：衛生福利部國民健康署

https://www.hpa.gov.tw/Pages/List.aspx?nodeid=4786
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最後提醒妳 / 你 3 件事！9

實習成績評核

因各系安排實習輔導教師的考量與原則皆

不同，部分安排班導師或專題指導教師、
部分則以實習機構或實習區域為原則。

若學生不知道自己的實習輔導教師，可以

主動詢問系辦公室。
除了可以請實習輔導教師協助外，也可以

向系辦公室或職涯發展中心聯絡。

• 在學生實習期間，各系會指派實習輔

導教師提供輔導與協助。

• 若學生在實習期間有權益受損或不適

應等情形，可向實習輔導教師尋求協

助或向學校反映。

實習成績由實習機構主管

及實習輔導教師，依據學

生實習之各項表現分別評

核，並各占總分（100分）

之 50%。

其他注意事項

實習期間除在實習機構進

行職能培養與職場體驗，

也要記得完成：

1. 週誌（每週填寫）

2. 心得報告

3. 學生滿意度問卷

實習輔導教師

1.

2.

3.



06-2421971（分機 278）

研發處職涯發展中心


