弘光科技大學國際溝通英語系學生實習前說明
舉行時間：110年1月7日(星期四)15:00-16:30
舉行地點：M306教室
一、師長訓勉

二、實習注意事項公布
(一)實習生領取實習手冊及實習合約，請仔細閱讀其內容，並遵守相關規定。
(二)實習生欲於實習期間返校修課，務必依實習生選課流程，事先申請審查，獲教務處通過後始得於開學第一週辦理人工加選流程。
   本系實習期間為18週(110/1/18-6/25)，預計7月領取畢業證書。

(三)實習單位合約內容說明，並向學生宣導勿任意與實習機構訂定其他實習或勞動契約，如實習機構提出額外簽訂契約需求，該契約內容應交由本系協助學生檢視其妥適性。

(四)租屋安全宣導。
一、居住安全
1. 租屋前先留意環境出入人員屬性，進出份子複雜亦可能有安全上的疑慮。
2. 租屋地點、租期、租金、押金金額、提供之設備設施、房租繳納時間等，都應於租賃契約中明訂，以確保雙方之權利義務。
3. 確認一樓大門是否能緊閉，安全門、鐵窗是否暢通。加裝鐵窗逃生口平時須上鎖以防宵小，但開啟之鑰匙須置於眾人隨手易得的位置，勿置放於抽屜中，以免發生意外時因慌亂而遍尋不著，錯失了逃生先機。

4. 頂樓加蓋的房子對外門戶通常會保持開放狀態，頂樓上又常見一些公用設施如：水塔、水管、瓦斯錶等等，居於頂樓加蓋房子須特別注意個人門戶安全，以防宵小躲於暗處，或假冒維修人員身份進入，造成人身或財務的損失。

5. 檢視熱水器擺放位置，不可置於室內。若陽台部份加蓋出去並用窗戶圍起，則視同為室內，使用時若忽略通風問題，極易造成一氧化碳中毒，建議請房東換裝電熱水器。

6. 一、二樓及頂樓加蓋部份較易遭竊(不需進入大門)，尤其是在二樓若無加裝鐵窗，竊賊極易自一樓加裝的雨棚或屋頂爬入屋內。

7. 決定租屋前，可請房東或自行更換新鎖，並要求房東加裝鐵窗、門及由內而外透視的眼孔等安全設備，這些設備上的要求應事先表明，並在契約中明訂清楚。

8. 木板隔間材質不但隔音差還易燃，若遇火災即易釀成巨災。

9. 居住大樓逃生動線須熟知，走道上須加裝緊急照明燈，因發生火災時會濃煙密佈、電路全斷，在一片漆黑中，若無指示照明指引，較不易找到逃生出口。

二、結構安全

1. 注意樑柱有無裂痕或是否彎曲，鐵門、窗戶、嵌入式衣櫥的門是否會卡住無法打開，若該屋樓下有營業場所，請注意樓下的營業場所是否曾為裝潢而擅自打掉樑柱結構。一旦樑柱遭到變動，則對整棟樓房的結構安全影響甚大。
2. 利用原子筆或彈珠等會滾動的物品，測試房子是否有傾斜。

三、租屋之房屋選擇及租賃契約書等相關疑問或訊息，可參考崔媽媽基金會網站或詢問本校住宿組。資料來源：崔媽媽基金會。【租屋手冊】。取自：http://www.tmm.org.tw/pub/rent_001.htm
(五)實習場所環境安全說明。
(六)實習注意事項說明：
1. 弘光科技大學英語系實習公約
(1) 實習態度宜謙恭，實習應尊重實習單位體制，團體規範及相關保密規定。
(2) 實習服務對象應不限國籍、省籍、語言、文化、地域、性別、職業等。
(3) 實習應遵守學校相關規定。
(4) 實習應充分瞭解自己、提升專長以及發揮專業能力。
(5) 實習期間有責任協助實習機構提供專業經驗。
(6) 實習有責任拒絕不合倫理之行為，以維護校譽。
(7) 實習應善盡熱忱服務之態度，並維持團隊的和諧。
(8) 實習期間應留意自身安全，未經督導許可，不可擅自行動或離開機構。
(9) 實習期間請全力投入，勿心不在焉或兼作非實習事務。
(10) 學生實習上下班時，必報告機構指導人員。
(11) 實習上班時間，不可私自接打私人電話、閱讀報章雜誌、上網進行非公務作業。
(12) 學生於實習上班時間內應完成其負責之工作項目，若下班時其工作尚未完成，必須報告機構指導人員，進行必要的交接。
(13) 實習期間，學生應自我檢視實際實習內容與原定實習計畫之落差，適時與機構指導人員、學校督導老師討論合宜的實習項目與內容。
(14) 實習期間應遵守專業關係守則與倫理規範，不得與機構人員發生非專業關係，如餽贈、借貸、銷售、買賣等。
(15) 實習期間應遵守實習機構之人事規則，準時上、下班，並接受該機構主管及指導人員之指導。
(16) 實習若有任何問題，應主動向學校指導老師報備及商量討論。
(17) 實習期間各項費用(包括實習期間的食宿等)完全由學生自理，實習期間學校會付費幫實習生投保意外險200萬元，倘若有意外發生，請與系辦(04-26318652轉5502)聯絡。
(18) 有關性別平等意識依性平相關辦法及規範執行，若有相關疑義或需申訴，請立即與實習指導老師及系所聯繫。
(19) 『若於校內外實習期間有遇到問題，請於第一時間與實習指導老師及系所聯繫；另若實習指導老師或系所無法處理時，以致損害其權利或利益時，得向教務處提出申訴（聯絡諮詢專線:(04)26318652 分機1258）』。
2. 實習學生儀容注意要點
為維護英語系學生專業之形象，學生於實習期間，應遵守下列規定：
(1) 頭髮：不宜染髮、外觀乾淨整潔。
(2) 衣著：務求整潔不邋遢，不得穿著奇裝異服。
(3)       男性：以襯衫與西褲為宜，不宜穿短褲。
(4)       女性：穿著簡單大方、不宜穿短褲、迷你裙或裸露之服裝。
(5) 鞋子：力求整潔，球鞋不宜。
(6) 指甲：不塗有色指甲油。
(7) 男生不宜蓄鬍。
(8) 飾物：以簡單不妨礙工作為準。
(9) 其它相關穿著規定，遵循各實習單位規定。
3. 實習獎懲規則
   獎勵:

(1) 實習時有優良表現，經考核良好或有特殊事跡者，加實習總成績6分。
(2) 服務熱忱提高校譽有特殊事實者，加實習總成績2分。
懲誡:
(1) 未經許可私自調換實習場所私自調班者，扣實習總成績6分。
(2) 遲到早退三次者(含)，扣實習總成績2分，遲到早退六次者(含)，扣實習總成績4分，以此類推。
(3) 不愛惜或任意破壞公物經查屬實者，依校規給予警告或記過之處分，並照價賠償。

(4) 實習態度不穩重，禮節欠佳，不聽規勸者，依校規給予警告或記過之處分。
(5) 有偷竊行為者會學務處，依情節輕重按校規處分。
(6) 不接受指導或屢犯不改者(包括工作、服裝、態度)會同學務處，按情節輕重給予警告或記過，情節嚴重者，得勒令停止實習或勒令退學之處分。
(7) 違反實習規則，按情節輕重，依校規處理。

(8) 以上所稱學生實習行為之獎勵曁懲誡，除錯誤輕微經實習單位主管或學校實習指導老師逕行面誡外，均由實習單位或實習指導老師提出後，經本系實習會亦即系務會議討論，會同系辦公室及學務處執行之。累計2次大過者，應處以停止實習或重修。

4. 校外實習注意事項
(1) 實習機構已派定，而學生有特殊原因不能前往時，應在實習開始三週前填寫更改實習機構申請表更改之，由實習小組協助安排其他實習機構，逾期不受理更改申請。
(2) 實習開始後，若學生無法於實習期間完成實習者，應先電話告知學校指導教師，並於一週內補上書面報告。該學年未能如期完成實習者，應於開學註冊時主動辦理退選，並仍需依畢業資格規定，補完實習學分。
(3) 實習期間除意外事件或病假，不得隨意請假。若因故必須請假時，需先以書面向機構及學校雙方請假。不論請假時數多寡，應在該實習階段結束前補足時數。實習期間除公假、喪假外，其餘事、病假等皆需補足實習720小時；除病假外，其他假應事前請假。
(4) 實習期間若有任何問題，應主動向學校及實習機構報備及諮商。學生在實習期間若有不當行為，損害校譽，經查證屬實者，除實習成績不及格外，亦應接受學校校規之處置。
(5) 實習期間應確實填寫實習工作日誌表及反思表，並於實習結束後繳交實習報告給學校實習指導教師。
5. 表單填寫說明
6. 同學問題提問
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