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長榮大學大眾傳播學系 

114 學年度職場實習 

【學生實習手冊】 
 

 

 

 

 姓名/ 學號：  

 實習單位名稱： 

 實習單位輔導老師：  

 學實習校輔導老師： 

 實習起訖：114 年  月  日至  年  月  日 
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前言 

各位同學好，大學的 4 分之 3 學年即將結束，迎接到來的是重要的

實習課程，實習課程為什麼重要？大致可以歸納以下幾點：第一，同學

有機會進入實務產業，了解與接觸實際職場的人事物；第二，運用學校

所學專業知識技術，應用於實習活動課程中，了解自我學習的成效表現；

第三，實習過程中更認識自我的能力表現與職場適應表現，釐清自己進

入特定產業可能還需要那些準備。 

為了讓同學在實習前，先認識各項實習規定，了解可能會遇到那些

實習生常遭遇到的疑難問題，提早準備。本學系製作了實習手冊提供同

學閱覽，期待同學們在實習中可以收獲專業知能與專業認同，對於未來

投入專業領域有所幫助。 
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壹、實習作業時程 

以下是本學系的實習作業時程，請同學留意有關申請、截止期限，

與各項報告繳交等規定。 

執行時程 執行方式 

三年級 

下學期開學初 

 系辦向歷年合作實習單位調查當年度實習名額 

依照各合作實習單位回覆，陸續將各單位提供名額、

申請條件及申請方式公告於系網站。 

三年級 

下學期４～５月 

 安排三梯次系上媒合，各梯次期限依照系網站公

告。 

三年級 

下學期４～６月 

 開放學生申請自行媒合，申請規定依照系網站公

告。 

三年級 

下學期６月 

 最後確認實習名單 

 配合系尚辦理實習保險 

 舉辦實習說明會 

 實習切結書、家長同意書簽署 

暑假期間 
 學生進行校外實習 

 學校實習老師進行職場訪視至少 1 次 

四年級上學期 
 參與實習成果發會，並完成指定作業與實習總報告 

 完成學生實習滿意度調查 

 

 

 

貳、大眾傳播學系實習規定 

以下是本學系的實習規定，請同學詳閱相關內容。 
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參、常見學生實習問題 

1. 我實習時遇有特殊狀況(如生病)，要怎麼請假? 

Ａ：依實習公司請假規定，若不確定請先詢問實習單位直屬主管。 

2. 遇到颱風天，需要補時數嗎? 

Ａ：以不補實習為原則，惟需與實習單位協調確認。 

3. 實習時發生意外(像是車禍)，要怎麼辦? 

Ａ：參照本手冊第７頁緊急事故處理流程。 

4. 萬一我無法適應實習單位，要怎麼辦? 

Ａ：請先與實習指導老師反映溝通輔導，若想換實習單位或終止，

由實習指導老師協助處理。 

5. 在實習單位，他人對我有不尊重的行為或言論? 

Ａ：請循管道如人事部門申訴專線、信箱，並通知指導老師、家長

協助處理。 

6. 我跟實習單位的主管相處不來，怎麼辦? 

Ａ：請先與實習指導老師反映溝通輔導。 

7. 有哪些行為不適合在實習單位出現? 

Ａ：任意遲到早退，未經允許將公司資料帶回，與主管同事不當溝

通相處……等。 

8. 我不清楚要繳交那些實習作業與報告? 

A：開學後參與實習成果發表會需繳交成果報告(紙本及電子檔)，發

表會簡報約 5~6 分鐘，時間長度依各年度實習生總人數進行調整。 

9. 在實習前，我可以(需要)做那些準備? 

Ａ：心態方面：調整心態、設定目標、建立信心。實務方面：了解

實習單位準備相關文件、學習相關知識、準備實習用品。 生活方面：

規劃交通、準備衣物與生活用品、安排住宿等。 
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＿＿＿＿年校外媒體實習-系上媒合志願表《第＿梯次》 

**實習單位屬「系上推薦即入選」才需填本志願表** 
（實習單位若屬「公開徵選」，請於公告申請期限內繳交履歷等資料至系辦） 

  

第＿梯次志願表繳交：＿＿/＿/＿(＿)- ＿＿/＿/＿(＿)下午 3點前繳交系辦 

班級  學號  

照片黏貼處 

姓名  

電話  

畢專 

指導老師  

填表說明： 

1. 申請「系上媒合」，需填寫本表單；如為「自行申請」之單位，不需填寫本表單，請填寫「自

行媒合申請單」。 

2. 請至系網實習專區確認實習單位資訊、開放實習月份、所具能力及審查資料。 

3. 媒合成功後將公告於系網，請於期限內至系辦簽名確認，簽名後即發公文至公司，故請先

行準備好相關資料。 

4. 如放棄媒合結果，將釋放該名額至下一梯次，媒合未成者亦可參加下一梯次媒合，或自行

尋找實習單位。 

5. 繳交後不提供修改、逾期繳交不受理，請勿影響他人權益。 

校外媒體實習志願 備註 

第一志願 

單位名稱 

□ 七月 

□ 八月 

□ 七八月 

 

第二志願 

單位名稱 

□ 七月 

□ 八月 

                                     □ 七八月 

 

第三志願 

單位名稱 

□ 七月 

□ 八月 

                                     □ 七八月 
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長榮大學大眾傳播學系 

校外媒體實習-自行媒合申請單 
                                                     交單日期： 

學生個人資料 

班級  學號  

姓名  聯絡電話  

畢專/導師 
                              老師 (如尚未分畢專組,填班導

師) 

預計實習日期      年      月    日至      月    日，約計     小時 

實習單位資訊 

實習公司全名  

公司業務內容  

實習領域 
(如：公關、廣播、音像、新聞) 

工作內容 

概述 
 

公司地址 
□□□-□□ 

公司統編  

實習單位 

連絡人 先生/小姐 

連絡電話  聯絡信箱  

公司是否同意實習結束後,學生將實習內容在系上舉辦的實習發表會中報告呈現？ 

□是 □否 

備註 

經系務會議通過後，將公告於系網，請自行上網確認，同時系上也

將發函並寄送實習契約書、考評表至實習單位，請同學先行告知實

習單位，並請提供系所承辦人資訊給實習單位。 

系所實習承辦人資訊 

江姿慧小姐(06)2785-123#4101 

masscomm@mail.cjcu.edu.tw 
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長榮大學 學生個別實習計畫 

基本資料 

學系 / 班級  姓名  

學號  

實習課程 課程名稱 / 學分數 
實習指導老師  

實習期間 □7月  □8月  □7~8月  □其他____________ 

預估實習總時數  實習期間 
(民國)   年  月  日至   年  

月  日 

實習機構 / 部門  工作職稱 實習生 

實習地址  

實習計畫 
(實習計畫為初擬定，主要依機構實際實習內容為主) 

實習動機 
學習更多在學校沒有探索過的領域知識，了解如何操作業界系統，並能
夠藉由這次實習機會提早熟悉職場環境，了解自己不足的地方，在真正
進入職場前，做足一切準備。 

實習目標 
建立在職場上應有的責任感與工作態度，並將自己應負的任務做到最
好，將在學校所學應用於實習的工作上，提升自我，能夠位實習公司盡
自己的一份心力。 

實習期待 
期許自己能夠學習危機處理及實務經驗，增強自己的抗壓性，能夠在面
對所學知識與實際上有所落差時保持積極、不怕挫敗的學習精神，針對
自己的缺點與不足加以改進 

月份(日期) 工作項目 實習內容 預估時數 

    

    

實習課程成效 

回饋方式(可複選) 

□校外實習成果報告   □校外實習成果展      □校外實習心得
分享座談會 

□學生校外實習自我評量暨機構滿意度問卷調查 

□企業實習成效暨學生實習成績評量 □其他：                                  

學生簽章 實習機構主管 實習指導老師 系(學程)主任 

    

備註：1.同學填寫完送請實習機構主管簽章後，繳交實習指導老師審閱，並經系主任用印後由學生所屬學系/

實習指導老師存查。 

       2.學生實習計畫應填寫完整實習期間，除實習合約簽約一年者實習計畫得上下學期合併繳交乙次外，其
餘以學期繳交為原則。 
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長榮大學 大眾傳播學系學生校外實習      月出勤表 

日期 簽名 出席時間(到、退) 時數 累計時數 督導簽核 

月  日      

月  日      

月  日      

月  日      

月  日      

月  日      

月  日      

月  日      

月  日      

月  日      

月  日      

月  日      

月  日      

月  日      

月  日      

月  日      

月  日      

月  日      

月  日      

月  日      

月  日      

月  日      

月  日      

月  日      

月  日      

月  日      

備註：若單位採用打卡、提供表單，亦可使用，並請實習生確實進行簽到作業。 
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長榮大學 大眾傳播學系學生校外實習週誌 

實習機構： 學校督導： 

機構督導： 實 習 生： 

第  週；本週   小時；累積時數    小時 日期：  年 月  日 至  年  月  日 

實習 

內容 

 

實習

心得 
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學生姓名：             實習單位：                            

學    號：              實習日期： 年  月  日~  月  日 

長榮大學大眾傳播學系學生實習考核表 

以下部分由實習單位主管填寫 

 總評： 

 

 

 

 

 

實習單位主管簽章：______________ 

 

成績核定標準： 

實習機構成績評量佔 50% 

任課教師綜合評量佔 50% (書面報告 20%，口頭報告與展演 20%，出席與服儀 10%) 

評估項目 主管評分 備註 

出席狀況 

     10 % 

  

學習態度 

40 % 

 請依據學生實習之勤勉度、配合度、服從性

及積極性方面評分 

專業表現 

40 % 

 請依據學生實習之工作認知、效率、學習狀

況及工作態度方面評分 

服裝儀容 

10 % 

  

總分數 
 

 

 


