
企業管理實務專題暨職場實習課程作業流程表 

項

次 
作業階段 作業項目 

作業時間 

相關表格 
年

級

別 

學

期

別 

完成期限 

1 

職場深耕 

選定 

專題暨實習指導老師 

三

年

級 

下

學

期 

3月底前 

完成 
A1-實務專題分組申請單 

2 實務專題成果發表會 

五

年

級 

上

學

期 

12 月底前 

完成 
 

3 實習成果發表會 

五

年

級 

下

學 

期 

5月底前 

完成 

實習成果發表會報名表 

(自由參加) 

4 

職場實習一 

(選修) 

實習機會調查與實習

單位審查 

四

年

級 

上

學

期 

10 月底前 

完成 
B2-實習單位評估表 

5 實習單位說明會 

四

年

級 

上

學

期 

10 月底前 

完成 
 

6 學生職場實習申請 

四

年

級 

上

學

期 

10 月底前 

完成 
B3-學生職場實習申請表 

7 實習媒合分發 

四

年

級 

上

學

期 

11 月底前 

完成 
 

8 
簽訂 

學生職場實習契約書 

四

年

級 

上

學

期 

12 月中旬 

前完成 

B1-實習單位職務說明書 

B6-職場實習合約 

B7-實習單位學生實習名冊 

B8-實習學生暨家長同意書 

9 職場實習說明會 

四

年

級 

上

學

期 

期末考前 

完成 
 

10 實習報到 

四

年

級 

上

學

期 

期末考結束 

1 周內完成 
B9-學生實習報到單 

11 
實習結束 

繳交相關表冊 

四

年

級 

下

學

期 

期末考前 

完成 

B11-學生職場實習工作日報表 

B12-學生職場實習時數統計表 

B13-學生職場實習自評表 

12 
繳交實習心得報告 

(裝訂成冊共 3 本) 

四

年

級 

下

學

期 

期末考結 

束 1 周內 

完成 

B14-職場實習心得報告格式 



13 

職場實習二 

(選修) 

學生職場實習申請 

四

年

級 

下

學

期 

5月底前 

完成 
B3-學生職場實習申請表 

14 
簽訂 

學生職場實習契約書 

四

年

級 

下

學

期 

6月中旬 

前完成 

B1-實習單位職務說明書 

B6-職場實習合約 

B7-實習單位學生實習名冊 

B8-實習學生暨家長同意書 

15 實習報到 

四

年

級 

下

學

期 

期末考結 

束 1 周內 

完成 

B9-學生實習報到單 

16 
實習結束 

繳交相關表冊 

五

年

級 

上

學

期 

期末考前 

完成 

B11-學生職場實習工作日報表 

B12-學生職場實習時數統計表 

B13-學生職場實習自評表 

17 

職場實習三 

(選修) 

學生職場實習申請 

五

年

級 

上

學

期 

11 月底前 

完成 
B3-學生職場實習申請表 

18 
簽訂 

學生職場實習契約書 

五

年

級 

上

學

期 

12 月中旬 

前完成 

B1-實習單位職務說明書 

B6-職場實習合約 

B7-實習單位學生實習名冊 

B8-實習學生暨家長同意書 

19 實習報到 

五

年

級 

上

學

期 

期末考結 

束 1 周內 

完成 

B9-學生實習報到單 

20 
實習結束 

繳交相關表冊 

五

年

級 

下

學

期 

期末考結 

束 1 周內 

完成 

B11-學生職場實習工作日報表 

B12-學生職場實習時數統計表 

B13-學生職場實習自評表 

 


