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壹、 目的 
觀光與會展活動學系(簡稱本系)為使學生理論與實務相配合，增加實際經驗，特規劃觀光/

會展活動實習課程，並訂定本辦法作為實施之依據。 

貳、 範圍 
本系學生申請實習、實習報告、成績評定等有關事宜。 

參、 權責單位 
中華大學觀光學院觀光與會展活動學系。 

肆、 名詞解釋 
無 

伍、 內容 

第一條    觀光與會展活動學系(簡稱本系)為使學生理論與實務相配合，增加實際經驗，特規劃

觀光/會展活動實習課程，並訂定本辦法作為實施之依據。 

第二條    本系實習課程分為必修之 2學分課程及選修之 9學分企業專案實習課程，必修之 2學

分課程之進行依本辦法辦理，9 學分企業專案實習課程之進行依觀光學院企業專案實

習課程修課辦法辦理。 

本系實習課程包括校內實習及校外實習，總實習時數至少 450 小時，原則上校內實習

時數至少 100 小時，校外實習時數至少 300 小時；課程安排於四年級下學期進行成果

檢核，校內實習得自大一開始，校外實習自大二開始；四年級下學期結束前應完成全

部實習時數，成績及格者始取得學分。 

第三條    校外實習之場所以會議展覽顧問公司、婚禮顧問公司、公關行銷活動顧問公司、會議

展覽場地管理機構、設有會議或宴會之觀光飯店、合法觀光遊樂業者、合法休閒農場、 

          合法運動休閒業者、綜合或甲種旅行社、觀光行政機關、政府觀光休閒相關單位及其

所屬機關、觀光與或會展活動及經本系認可之活動或企業組織為限。 

校內實習以本系專案規劃之觀光或會展活動、專業課程所規劃之實務訓練活動、參與

校內外競賽，協助校內各單位辦理之活動或相關行政事務及其他經本系認可之觀光或

會展活動為限。 

第四條    校外實習場所原則上由學生自行覓選，但須經本系審查認可。 

校外實習原則上於寒假或暑假期間進行，但在不影響正常課業下，經指導教師(導師)

同意，並經系主任審核後，得於學期中進行。  
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本系應安排指導教師評估學生實習場所及輔導實習活動，實習場所之評估填寫校外實

習場所評估表；實習開始後，指導教師應以電話或親訪方式關懷學生實習情形，並填

寫校外實習訪談紀錄表。 

第五條    學生申請實習之規定如下： 

一、寒暑假期間之校外實習：應於本系公告時間內，備妥實習申請表、家長同意書、

實習合約書、校外實習場所評估表及實習場所或活動簡介，經指導教師同意，向

本系提出申請，本系實習委員會審核通過後，始可前往實習。 

二、學期中之校外實習：應於實習活動開始二星期前，備妥實習申請表、家長同意書、

實習合約書、校外實習場所評估表及實習場所或活動簡介，經指導教師同意，向

本系提出申請，並經系主任審核後，始可前往實習。 

三、校內實習：須在不影響正常課業下，於實習開始三天前備妥實習申請表，經指導

教師同意，向本系提出申請，並經系主任審核後，始可前往實習。 

四、企業專案實習：應於本系公告時間內，依觀光學院企業專案實習課程修課辦法之

規定，向本系提出申請，經本系實習委員會審核通過，始可前往實習。 

前項一至三款之實習未於規定時限提出申請者，每延遲一天扣實習時數 1小時，

依此類推直到該次實習時數扣完為止。 

第六條    學生參與第三條第二項本系專案規劃之觀光或會展活動、專業課程所規劃之實務訓練

活動之實習時數，依各活動之性質及學生所擔任之工作職務分別訂定之。 

第七條    學生參與籌辦非本系規劃之校內活動，如迎新晚會、迎新露營等得列為實習活動，但

應於活動開始前提交實習申請書(附活動企劃書)至本系，轉請指導教師及系主任審核

後，可列計實習之時數。 

此類實習活動每日可列計實習之時數以 8小時為原則，特殊情形得加計 2小時。 

第八條    學生校外實習期間，校外實習機構應為學生投保相關保險，險種以勞工保險為原則，

但情形特殊者得以他種保險替代之。 

第九條   學生開始實習後，應遵守實習單位之規定與指導，但如發現工作性質不符或環境不良

等情況，應儘速與指導教師聯絡進行聯繫協調。如一週內未獲改善，經報請系主任同

意後終止實習，否則應完成實習工作，不得中途停止實習。違反規定者，除實習時數

不予計算外，並依校規處理。 

第十條   學生於每次實習結束後，應於兩週內將該次實習（實習申請表、家長同意書(校內實習

免)、工作日誌、工時紀錄表、校外實習訪談表(校內實習免)、實習機構對實習學生、

實習課程滿意度調查、實習學生對校外實習機構滿意度調查(校內實習免)、實習合約

書(校內實習免）及實習場所或活動簡介（僅寒暑假及校外實習須繳交）等依續裝訂妥

當，經指導教師審核後，交至本系轉送系主任審核，資料審核後歸還學生自行登錄時

數並保管。 



 中 華 大 學 
製定單位：觀光與會展活動學系 

觀光與會展活動學系實習辦法 
文件編號： JA4-3-008 

公佈日期：110 年 10 月 19 日 頁次：3 

未依期限繳交實習文件者，每遲交一天扣實習時數 1小時，直到該次實習時數扣完為

止。 

第十一條 學生應於大四下學期提交綜合實習報告，撰寫內容依綜合實習報告撰寫規定辦理，並應

將本辦法第十條所述各次實習文件裝訂成冊，一併於規定時限交至本系。 

第十二條 實習成績評定方式依據綜合實習報告書及歷次實習活動之表現評定之。未繳交綜合實習

報告及完整實習文件者，實習成績不予及格，逾期繳交者應予扣分。 

第十三條 本辦法所稱之期限天數，以學校上班日計算。 

第十四條 本辦法經本系課程規劃委員會議通過後，公布實施，修正時亦同。 

陸、 相關文件 
綜合實習報告撰寫規定。 

觀光與會展活動學系學生參與「國際院校會展城市行銷競賽」核計實習時數規定 

觀光與會展活動學系學生籌辦「觀光學院畢業典禮」核計實習時數規定 

柒、 使用表單 
1.實習申請表(JA4-4-005-C) 

2.家長同意書(JA4-4-006-B) 

3.工作日誌(JA4-4-007-A) 

4.工時紀錄表(JA4-4-008-B) 

5.實習機構對實習學生、實習課程滿意度調查(JA4-4-009-A)  

6.實習學生對校外實習機構滿意度調查(JA4-4-015-A) 

7.實習合約書(JA4-4-010-B) 

8.綜合實習報告撰寫規定(JA4-4-011-B) 

9.校外實習場所評估表(JA4-4-012-A) 

10.校外實習訪談紀錄表(JA4-4-013-A) 
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中華大學觀光與會展活動學系學生實習作業流程－學期中 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

校內實習作業流程 

於實習前三天，填寫【實習申請表】，

經指導教師(導師)同意，提出申請。 

實習活動結束兩周內，填報【實習機

構對實習學生、實習課程滿意度調查

表】、【工時紀錄表】、【工作日誌】（第

一頁需簽核），並經指導教師審核後，

連同實習申請表等資料依序裝訂繳至

本系。 

校外實習作業流程 

於實習前兩周，將【實習申請表】、【家
長同意書】、【實習合約書】、【校外實習
場所評估表】及【實習場所或活動簡
介】，經指導教師(導師)同意，提出申
請。 

實習活動結束兩周內，填報【實習機構

對實習學生、實習課程滿意度調查

表】、【實習學生對校外實習機構滿意度

調查表】，並將【工時紀錄表】、【工作

日誌】（第一頁需簽核）、【校外實習訪

談表】，並經指導教師審核後，連同實

習申請表等資料依序裝訂繳至本系。 
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中華大學觀光與會展活動學系學生校外實習作業流程－寒暑假 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

每年 12 月 31 日(第一學期)及隔年 5 月 31 日(第二學期)前，將【實

習申請表】、【家長同意書】、【實習合約書】、【校外實習場所評估表】、

【實習場所或活動簡介】，經指導教師(導師)同意，提出申請。 

隔年 1月初及 6月初，本系將審核結果公佈於網站最新消息中。學生

可於期末考週期間，至本系領取已核章之【實習合約書】交至實習單

位。 

實習開始時間：每學期校方行事曆表定之期末考試結束日隔天。 

例：期末考週 1/1～1/7，實習開始日 1/8 

實習結束時間：每學期校方行事曆表定之開學日前一天。 

例：開學日 9/15，實習結束日 9/14 

 

實習完成後，於開學後兩週內，繳回實習報告。 

實習報告請依【實習申請表】、【家長同意書】、【實習場所或活動簡

介】、【實習合約書 1份】、【校外實習場所評估表】、【實習機構對實習

學生、實習課程滿意度調查表】、【實習學生對校外實習機構滿意度調

查表】、【工時紀錄表】（需有實習機構簽核）、【工作日誌】（第一頁需

簽核）、【校外實習訪談表】，並經指導教師審核後，依序裝訂繳至本

系，每項資料皆需為正本。 

校外實習作業流程 


