
主持人:趙學維老師



1. 實習生個人、各小組今日(6/9)配合事項

2. 保險種類

3. 開始實習後配合事項

4. 實習相關文件、表格下載

5. 實習工作注意事項

6. 實習結束配合事項



1. 各組選出小組長－

1) 組長要記下學校督導的電子郵件信箱，以便每週彙整同
學實習週誌，寄給學校督導。

2) 同組組員記下組長的電子郵件信箱，每週寄實習週誌給
機構督導時，同時將副本寄給組長彙整。

3) 建立聯絡群組，留下組員聯絡表（含電子郵件信箱）；

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1CdwSlJcUVPYMi
J84iSxzR0h8JJ1WdGsp/edit?usp=sharing&ouid=10640383
5399847395710&rtpof=true&sd=true



4) 暑期實習小組長的LINE群組網址

https://line.me/R/ti/g/tMBwmSrMSY
請各組組長在今天(6/9)加入群組

※同學回報自己接收實習合約書的電子郵件信箱地址網址
https://docs.google.com/spreadsheets/d/10Kb7W5dO3ZW
Oc-
PO9jK0RG0koH_yAo6E/edit?usp=sharing&ouid=1064038
35399847395710&rtpof=true&sd=true



 請點選 Google Meet 畫面右下方「即時通訊」區的網址
連結，回報自己的電子郵件信箱地址，以便接收：

1. 實習合約書電子檔

2. 校外實習團體意外險的保險證掃描檔

收到實習合約書pdf檔後，請配合：

 直接列印紙本，雙面列印，一式兩份（任意改變格式者將
退回）

 在第2、3頁寫上個資，兩份都要簽名，然後寄回系上。







• 大專校院校外實習學生團體保險－實習機構、教育部要求

實習期間發生意外，可申請兩種保險理賠

1.校外實習學生團體保險

理賠申請，由實習生自行向保險公司（新光產物保險
公司）提出。

2.學生平安保險

理賠申請，由學生事務處健康促進中心承辦並協助學
生提出。



1. 校外實習保險卡－同學收到保險卡掃描檔，請先
檢查身分證字號、姓名、保險期間有無錯誤。有
錯誤者，請向實習助理回報，登記換發。

 保險期間

111/07/01~112/08/31 只有機構實習，無方案

111/07/01~112/05/31 機構實習＋方案實習

111/08/31~112/05/31 無機構實習，僅方案實習



1. 儘快向機構督導確認以下事項：

1) 機構督導姓名正確寫法（鐘、鍾；凃、涂；妤、伃；

瑩、螢、縈；玲、鈴、翎、綾），回報給組長。組長
於7月15日（五）晚上7:00前 email 給助理沂瑭
b1012103@gm.cnu.edu.tw，以便製作督導聘書。

2) 督導聘書會由老師訪視機構時，帶到機構。

3) 天然災害暫停或不用來實習的認定標準。



2. 需要繳交實習費的機構，請同學先自行繳交，並
索取收據。實習期滿返校，憑收據正本向系上申
請部分補助。(收據抬頭：嘉南藥理大學，統編：
73502304)

 學校補助實習費用的項目：

實習指導費、體檢費用



3. 機構若需要本系實習相關辦法與文件，同學請到
系網頁下載，再轉交給督導。

 學校首頁「學術單位」→ 人文暨資訊應用學院
→社會工作系→深入瞭解→社工實習→選單「實
習二機構實習」→頁面最底下「相關檔案下載」



















• 與機構人員建立好關係，留下好印象，替自己爭取畢業後
到該機構工作的機會。

• 嘴巴要甜，遇到機構同工，同仁要問好

• 督導說明完畢，問實習生有沒有問題時，如果有不清楚
的地方，不要裝懂，馬上發問。

• 完成工作或遇到狀況要及時回報

• 不要害怕問問題－

遇到工作的問題，先試著自己想解決方法，等督導有
空時，再和督導討論。



1. 不要遲到早退，儘量不要請假。能夠提早5分鐘進辦公室，
就不要趕最後一秒鐘「壓線」打卡。

2. 上班前用完早餐，有的督導不喜歡邊吃早餐邊工作。

3. 作業不要遲交（週誌與機構規定之報告）

4. 上班時間不要滑手機

5. 不要和服務對象私下加LINE、臉書或私下聯繫

6. 到矯正機構實習的同學，請穿著整齊，切忌暴露。

7. 接觸的個案如果是青少年或安置機構的院童，請注意倫
理界限和情感轉移問題。若有疑惑，請主動和學校督導
聯絡。



8. 機構要求的工作項目，請儘量配合。如果有疑問或困難
不方便直接問機構督導的，請主動和學校督導聯絡。

9. 如果發現機構實習內容不符合當初的預期或面試時督導
的承諾，請先告訴學校督導，不要直接找機構督導理論。

10. 只要完成實習合約書記載的實習時數，同學就可以在合
約書載明的結束日期結束實習。如果機構要求延長實習
天數，請在機構督導說明原因後，向學校督導報告。



提醒機構督導於9月16日（星期五）前寄回以下文件
序號 文件名稱 簽章種類 備註

1 嘉南藥理大學學生校外實習合約書 關防

2 個資保護協議書 關防

3 校外實習計畫書* 機構督導

4 「社會工作實習（二）--機構實習」
總評分表

機構督導

5 雇主對嘉南藥理大學學生校外實習
滿意度調查表

6 雇主滿意度調查表* 最近五年內曾雇用嘉藥社工
系畢業生的機構才要填

7 機構接受實習生調查表* 聯絡人
一機構多人實習，只須寄回
一份

8 社會工作（福利）實習或實地工作
證明書

關防
沒有蓋關防的實地工作證明
書，無法律效力。免蓋關防
兩機構，需督導簽章。



序號 文件名稱 文件類型 備註

1 校外實習計畫書 紙本 實習生與機構督導都要簽章

2 實習成果發表會報告者名單

3 機構實習總報告 紙本 每組交一本最優的總報告

4 團督紀錄表（4次） WORD檔

1.依各組老師自訂之繳交日期，請組長收齊機構寄回之文件
與下列文件，繳交給實習助理。



2. 機構實習屬於大四上學期課程，同學一定要記
得加選「實習（二）：機構實習 」，老師才
能登錄你的實習成績。

3. 暑假期間更改姓名的同學，要儘快告訴趙老師。



第一次團督即將開始…
記得截圖、拍照


