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國立金門大學應用英語學系 

學生專業實習申請書 
申請日期：(民國)  年  月  日 

申 

請 

人 

姓名  班級  學號  

地

址 

戶籍  行 動 電 話  

通訊  緊急連絡人電話  

E - m a i l  交 通
工 具 

□有：□腳踏車□機車□汽車 
□無。 

申請實習組別        □英語教學 □商業管理 

實 

習 

機 

構 

請依志願排序： 

1.                          

2.                          

3.                          

檢 

附 

資 

料 

□ 實習合約書(有薪/無薪)並 

   已陳送指導老師簽閱。 

□ 實習機構基本資料表 

□ 家長同意書  

□ 其他                  

共計                   件 

實習期間 自    年    月    日至    年    月    日止。 

實習待遇 □領基本月薪□領基本時薪□獎助學金□津貼□無任何待遇□其他               

投保

狀況 

□勞工保險□健保□勞工退休金提撥

□意外險□自保□其他          

實習機構統一編號  

實習機構負責人姓名  

實習

機構

地址 

登記地址  

實習地址  

說 

明 

1. 實習課程僅限本學系大學部三年級以上學生，自四年級第一學期起開始

修讀，並依系辦公告日期提出申請實習機構。 

2. 校外實習之相關事項依「國立金門大學應用英語學系專業實習要點」之

相關規定辦理，實習學生須確實閱讀該要點之條文，以順利完成實習。 

3. 填妥後，請繳交至應用英語學系辦公室，並由系辦人員簽收，本申請書

繳交期限，請查專業實習申請作業流程圖。一張申請書適用一個實習機構。 

1.實習指導老師簽名：             

簽名日期：     年     月     日 

2.系辦簽收：  

 

審 

核 
系主任  

實習 

機構名稱 
 

PS 學生可自行尋找實習機構，務必於做實習前，簽訂合約，以確保實習時數及成績等認可。 
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國立金門大學應用英語學系 

學生專業實習家長同意書 
 

本人子弟               就讀貴校應用英語學系       年       

班，學號               ，參與應用英語學系「專業實習」課程，

擬至貴系所認可之事業單位                         進行學生實

習課程，實習期間，學生本人願意配合督導，遵守各項實習規章及實

習單位之各項規範，並遵從實習輔導教師及實習單位督導人員之指

導，如有違規情事，願接受校規及相關法規之處理，絕無異議。 

 

此致 

國立金門大學應用英語學系 

 

學生家長：          (簽名並蓋章) 

住  址：                         

電  話：           

學生手機：           

家長手機：           

 

中  華  民  國     年     月     日 
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 國立金門大學 
National Quemoy University 

 

應用英語學系 

專業實習總報告 

「教育實習/商業實習」 

 

 

實習學生： 

班    級： 

學    號： 

 

實習機構名稱： 

機構督導人員： 

學校指導老師： 

 

實習日期： 

中華民國    年    月    日起至    年    月    日止 
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國立金門大學 應用英語學系 學生實習構想書 

 

實習機構  

一、我選擇此實習單位的考量因素為何？ 

 

 

 

 

二、我對此實習單位的了解為何？（上網查閱或蒐尋相關資料） 

 

 

 

 

三、我期待透過實習獲得什麼能力？ 

 

 

 

 

四、我將如何完成實習工作並展現自己的能力？ 

 

 

 

 

五、我如何做好心理準備及具備信心投入實習工作？ 

 

 

 

 

六、其他 
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國立金門大學 應用英語學系  學生實習週誌 

班級  姓名  
實習 
機構 

 

週次  日期  
累計 
時數 

 

機    構 
督導人員 

 
學    校 
指導老師 

 

一、本週實習內容： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

二、本週實習心得： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※本週實習內容 

一、工作種類 

二、工作時間、地點 

三、工作過程的概述、實習生在其中擔任的工作與職責 

※本週實習心得 

在一週之中選定一項個人覺得最特別或最有收穫之事項加以描述與分析，以

培養學生對自我能力之省察及經驗之累積 

※本表若不敷使用，請自行增加。 
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國立金門大學 應用英語學系  學生實習週誌 

班級  姓名  
實習 
機構 

 

週次  日期  
累計 
時數 

 

機    構 
督導人員 

 
學    校 
指導老師 

 

一、本週實習內容： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

二、本週實習心得： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※本週實習內容 

一、工作種類 

二、工作時間、地點 

三、工作過程的概述、實習生在其中擔任的工作與職責 

※本週實習心得 

在一週之中選定一項個人覺得最特別或最有收穫之事項加以描述與分析，以

培養學生對自我能力之省察及經驗之累積 

※本表若不敷使用，請自行增加。 
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國立金門大學 應用英語學系  學生實習週誌 

班級  姓名  
實習 
機構 

 

週次  日期  
累計 
時數 

 

機    構 
督導人員 

 
學    校 
指導老師 

 

一、本週實習內容： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

二、本週實習心得： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※本週實習內容 

一、工作種類 

二、工作時間、地點 

三、工作過程的概述、實習生在其中擔任的工作與職責 

※本週實習心得 

在一週之中選定一項個人覺得最特別或最有收穫之事項加以描述與分析，以

培養學生對自我能力之省察及經驗之累積 

※本表若不敷使用，請自行增加。 
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國立金門大學 應用英語學系  學生實習週誌 

班級  姓名  
實習 
機構 

 

週次  日期  
累計 
時數 

 

機    構 
督導人員 

 
學    校 
指導老師 

 

一、本週實習內容： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

二、本週實習心得： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※本週實習內容 

一、工作種類 

二、工作時間、地點 

三、工作過程的概述、實習生在其中擔任的工作與職責 

※本週實習心得 

在一週之中選定一項個人覺得最特別或最有收穫之事項加以描述與分析，以

培養學生對自我能力之省察及經驗之累積 

※本表若不敷使用，請自行增加。 
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國立金門大學 應用英語學系 

學生實習成果評估表(機構督導人員) 

 

實習學生姓名：           實習機構名稱：           

學校指導老師：           機構督導人員：                     

實習期間：  年  月  日至  年  月  日   共  小時 

 

填表注意事項： 

1、為評鑑實習生在機構之實習表現，請在下列各題之後打上實習生該項表現之

成績。 

2、請在本評鑑表最下端填上總成績，本評鑑表滿分為 100 分，及格分數為 60 分。 

3、本表只供機構作為評鑑實習生實習成績之用。 

4、本表請於學生實習完畢後一週內寄回本系，地址為： 

『89250 金門縣金寧鄉大學路一號 國立金門大學應用英語學系 啟』 

或 email 至 dae@email.nqu.edu.tw 

 

 

評分項目 得分 

Ａ、專業行為(60％)  

1、工作表現 

2、資源發掘與運用 

3、專業知識與記錄 

4、專業倫理 

Ｂ、實習期間出席情況，參與投入表現(20％)  

1、本實習生實習期間在機構的出席狀況。 

2、本實習生在與機構的配合上，其參與或投入狀況。 

Ｃ、儀容、態度與禮貌(10％)  

Ｄ、人際關係建立(10％)  

1、本實習生在機構的團隊配合狀況。 

  2、本實習生與其他實習生的配合協調狀況。 

 

評閱者簽名：                       總成績：              

 

評閱日期：     年     月     日 

 

*其他有關於本實習生的概況、特殊表現與建議。（請書寫於背面） 
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國立金門大學 應用英語學系 

學生實習成果評估表(學校指導老師) 

 

實習學生姓名：           實習機構名稱：           

學校指導老師：           機構督導人員：                     

實習期間：  年  月  日至  年  月  日   共  小時 

 

 

評分項目 得分 備註 

A. 訪 視 (30%)   

B. 心 得 (50%)   

C. 出缺席 (20%)   

* 學生有特殊表現或情形時，得於備註欄中加以註記。 

 

 

 

 

 

 

評閱者簽名：                        總成績：            

 

評閱日期：     年     月     日 
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國立金門大學  應用英語學系  學生實習成果總評 

實習學生姓名  學校指導老師  

實習機構名稱  機構督導人員  

Ａ、專業行為(60％) 

1、工作表現（25％） 

 

 

2、資源發掘與運用（10％） 

 

 

3、專業知識與記錄（15％） 

 

 

4、專業倫理（10％） 

 

 

Ｂ、實習期間出席情況，參與投入表現(20％) 

1、 本實習生實習期間在機構的出席狀況。 

 

 

 

2、 本實習生在與機構的配合上，其參與或投入狀況。 

 

 

 

Ｃ、儀容、態度與禮貌(10％) 

 

 

 

Ｄ、人際關係建立(10％) 

1、 本實習生在機構的團隊配合狀況。 

 

 

 

2、本實習生與其他實習生的配合協調狀況。 

 

 

 

*本表單是實習指導老師用。 
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國立金門大學 應用英語學系 

「專業實習」 指導老師訪談記錄(學生用) 

建檔日期  訪談日期  訪談老師  

機構名稱  

訪談學生  
機  構 
督導人員  

訪談內容： 

（一）實習工作狀況 

（二）實習收穫 

（三）遇到的困難 

（四）實習心得 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

訪談老師簽章：                       

建議事項： 

 

 

 

 

 

*本表單是實習指導老師訪談學生使用。 
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國立金門大學 應用英語學系 

「專業實習」 指導老師訪談記錄(督導人員用) 

建檔日期  
第一次 

訪談日期 
 訪談老師  

機構名稱  

實習學生  
訪  談 
督導人員  

訪談內容： 

（一） 學生表現是否符合單位要求（態度、專業、認知等） 

（二） 課程是否與實務連結 

（三） 晉用本系學生之可能性 

（四） 對本系之建議 

（五） 了解該機構之人力需求、條件 

（六） 其他 

 

 

 

 

 

 

訪談督導人員簽章：                   

 

訪談老師簽章：                       

建議事項： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

*本表單是實習指導老師至學生實習場所與督導人員訪談用。實習期間訪視兩次。 
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國立金門大學 應用英語學系 

「專業實習」 指導老師訪談記錄(督導人員用) 

建檔日期  
第二次 

訪談日期 
 訪談老師  

機構名稱  

實習學生  
訪  談 
督導人員  

訪談內容： 

（七） 學生表現是否符合單位要求（態度、專業、認知等） 

（八） 課程是否與實務連結 

（九） 晉用本系學生之可能性 

（十） 對本系之建議 

（十一） 了解該機構之人力需求、條件 

（十二） 其他 

 

 

 

 

 

 

訪談督導人員簽章：                   

 

訪談老師簽章：                       

建議事項： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

*本表單是實習指導老師至學生實習場所與督導人員訪談用。實習期間訪視兩次。 
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國立金門大學 應用英語學系 學生實習自我評量表 

實習機構  

一、自我表現的評量和期許 

 

 

 

 

 

二、實習過程的收穫與困難 

 

 

 

 

 

三、對實習機構、應用英語學系及學弟妹的建議 

 

 

 

 

 

四、實習總心得 

 

 

 

 

 

 

五、其他 
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國立金門大學 應用英語學系 學生實習照片集 

實習機構  

照 

片 

一 

 

工作實況 

 

照 

片 

二 

 

機構督導 

合照 

 

照 

片 

三 

 

學校指導

老師訪視 
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國立金門大學 應用英語學系 
實習生出勤記錄表 

學生姓名：      班級：  年  班 學號：      

實習機構名稱：                       

實習時間：上午   時   分至下午   時   分  

（若非固定時間者請寫經常之時間） 

項目 

編號 
日期 星期 

簽到時間 

（實到） 

簽退時間 

（實退） 

小計 

(時數) 

機構督導 

簽  章 

01 年  月  日      

02 年  月  日      

03 年  月  日      

04 年  月  日      

05 年  月  日      

06 年  月  日      

07 年  月  日      

08 年  月  日      

09 年  月  日      

10 年  月  日      

11 年  月  日      

12 年  月  日      

13 年  月  日      

14 年  月  日      

15 年  月  日      

16 年  月  日      

17 年  月  日      

18 年  月  日      

小計(時數)   
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項目 

編號 
日期 星期 

簽到時間 

（實到） 

簽退時間 

（實退） 

小計 

(時數) 

機構督導 

簽  章 

19 年  月  日      

20 年  月  日      

21 年  月  日      

22 年  月  日      

23 年  月  日      

24 年  月  日      

25 年  月  日      

26 年  月  日      

27 年  月  日      

28 年  月  日      

29 年  月  日      

30 年  月  日      

31 年  月  日      

32 年  月  日      

33 年  月  日      

34 年  月  日      

35 年  月  日      

36 年  月  日      

37 年  月  日      

38 年  月  日      

39 年  月  日      

40 年  月  日      

小計(時數)   

總計(時數)   

*不敷使用時，請自行增列。 

◎機構使用打卡單之實習同學，請於實習完畢後繳回影本(含機構核章與正本相符)存查。 



 19 

國立金門大學 應用英語學系 實習學生請假單 

學生姓名  實習機構  

假別  事由  

期間 自   年   月   日   時至    年    月   日    時  止，計    天 

證明文件  

批核 
實習單位 

主  管 
 存查單位 

核  章 
 

申請人： 

中華民國    年    月    日 

----------------------------------------------------------- 

 

國立金門大學 應用英語學系 實習學生請假單 

學生姓名  實習機構  

假別  事由  

期間 自   年   月   日   時至    年    月   日    時  止，計    天 

證明文件  

批核 
實習單位 

主  管 
 存查單位 

核  章 
 

申請人： 

中華民國    年    月    日 

----------------------------------------------------------- 

 

國立金門大學 應用英語學系 實習學生請假單 

學生姓名  實習機構  

假別  事由  

期間 自   年   月   日   時至    年    月   日    時  止，計    天 

證明文件  

批核 
實習單位 

主  管 
 存查單位 

核  章 
 

申請人： 

中華民國    年    月    日 
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 國立金門大學 
National Quemoy University 

 

112 學年度實習證明書 
 

 

茲證明 應用英語學系  

學生 ○○○  (學號       ) 

自   年   月   日起 

至   年   月   日止 

於實習機構 (實 習 機 構 名 稱) 

進行「專業實習」 

實習時數總計   小時 
 

 

 

                                 

 
 

 

中華民國    年    月    日 

1.實習機構督導蓋章及公司大小章 2.先實習指導老師認證核章後再送系辦 


