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輔仁大學運動休閒管理學士學位學程 

「產業實習」實習辦法(109學年度入學生適用) 

一、 實習期間：一年級寒假起至四年級上學期結束為止。 

二、 課程目標：本課程是針對運動休閒管理學士學位學程四年級學生所設計的，目的在提

供學生與相關專業機構接觸與學習實務之機會。其主要的目標如下： 

（一）提供學生將課堂所學之理論與技術應用於實際工作之機會。 

（二）協助學生培養未來進入社會所需的基本專業技能，包括了解溝通能力的重

要、學習承受壓力、在期限之內完成任務以及熟悉專業人員應對進退方式等。 

（三）讓學生了解相關機構在提供服務或執行某項計畫時可運用的資源網路。 

（四）協助學生在運動、休閒管理及相關領域建立專業的認同感。 

（五）提供實習機構觀察與評估未來可能的聘雇人才，並藉由新人、新血、新點子

的加入，拓展原有的專業服務工作。 

三、 實習內容 

（一）實習時間 

本課程的實習安排於一年級寒假起至四年級上學期為止，實習期間應依實習機構

之作息規定，總實習時數不得少於200小時(以上)。若未來有意出國進修運動、

休閒管理領域的同學，則需注意國外學校、機構所需之實習時數，以斟酌延長實

習時間。 

（二）實習機構的選擇 

實習機構的選擇主要分為三大方向： 

1、學生自行尋找的實習機構。 

2、海外相關運動、休閒機構。 

3、系上提供的實習機構。 

4、考取相關證照。 

1、 學生在自行尋找實習機構時，應先考慮以下原則： 

（1） 實習機構能符合課程目標，能學得企業組織的經營技能。 

（2） 實習機構至少有一名能力、經驗適當的工作人員，能客觀公正地評量學生

在機構的表現，於實習期間與學程(系)上保持聯繫，並於實習結束時填寫
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實習督導評鑑表。 

（3） 學生正式決定自尋實習機構之前，應先自行影印學生自尋機構資料表（如

附件一），將欲實習機構之規模、型態及欲實習單位、實習內容等資料填

妥，徵得任課老師簽名同意，始得做為實習機構。並將學生自尋機構資料

表繳回給任課老師(助教)，才算完成專業實習登記手續。 

PS：以任課老師簽註日期之後才開始計算實習時數，不得先行實習才補簽實習登記

手續。 

2、 海外相關運動、休閒機構之實習 

僑生或外籍生欲回僑居地或母國實習及有意到海外實習的同學，須事先提出申請，

經任課教師及學程主任裁示通過辦理。 

3、 學程(系)提供的實習機構 

學程(系)於每學期初公告經與本學程已簽約合作之校內、外運動休閒機構、單位、

場所，經報名面試合格後經任課老師簽名開始累計時數，並定期繳交工作心得報告

始可進入下一階段時數計算。 

4、 考取相關證照 

證照須在大學入學後考取方予以列入抵免範圍，每一張證照檢附準備考試過程心得

一份，經任課教師認定後，依證照屬性決定抵免時數。 

四、   實習相關報告與評量 

1、 實習計畫書 

學生於進入實習機構後（包括校內實習單位），必須與實習機構之督導人員進行了解

未來實習內容，自行擬出一份實習計畫書。 

實習計畫書內容必須包括： 

(1) A4紙一頁以內。約500-1000字。 

(2) 實習機構之經營型態、運動休閒種類、服務型態、規模。 

(3) 在此實習機構中所要實習之職稱、工作職責。(可分成數階段或註明大概之

時間分配) 

(4) 實習目標：根據個人在機構中的觀察所得，擬定實習期間希望達到的目標，

計畫要學習之項目、技巧（可分數階段，或註明大概之時間分配），並說明

它如何協助個人專業成長。 

(5) 實習項目：請依實際狀況，在與實習機構督導討論過後，擬合適的實習項

目，實習項目應儘可能詳細。 

(6) 繳交時間：實習計劃書務必於開始實習後一週內繳交給負責之助教，遲交

不予接受。如有更改或增補之處，請於實習開始後兩週內補齊。 
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2、實習工作紀錄表（表格詳見附件二） 

(1) 學生於實習期間，每實習滿40小時應繳交一份實習工作紀錄表，總實習期間共

應繳交五份實習工作紀錄表，每次至少1000字以上，請用電腦打字。實習工作紀

錄表需於實習每滿40小時後一週內繳交任課老師或郵寄（以郵戳為憑）給助教。 

(2) 實習工作紀錄表上面必須註明期間、姓名、實習機構及督導姓名。實習工作記

錄表繳交如須郵寄者，請自行影印備份，以免遺失。 

(3) 實習工作紀錄表內容分兩大部分，實習工作紀錄部分簡單扼要的說明此階段主

要的工作內容；心得部分則記錄下此階段較有意義的事件、所學到的技術及技

巧、實習所碰到的困難問題、心得感想等。 

(4) 每次工作紀錄一定要在那段工作時間結束後一週內繳交任課老師或寄到助教之

手上，遲交不予接受。 

(5) 考取相關證照須在生效日期一個月內，攜帶證照正本並繳交準備考試過程心得

一份及影本至助教手上，遲交不予接受。 

PS：報告須用電腦打字，否則不予接受。 

3、督導評鑑（如附件三-1,-2,-3） 

實習期間學生不得任意缺席，如需請假應依實習機構請假規定辦理，並得經實習機

構督導同意，且於事後補滿實習時數，及必須執行實習機構督導所指派的工作。實

習結束後，實習機構之督導將依學生表現予以評分，並附上工作時數表（時數證明）。 

4、實習心得口頭報告 

實習結束之後，學生必須於產業實習課堂上報告實習之心得感想，並描述實習期間

的經驗及實習機構的運作方式，作為個案討論與職場生涯之參考。 

5、 期末書面報告（如附件四之規定） 

(1) 學生須依任課老師規定，將實習經驗與心得，統整做成成果報告書面繳交

（內容可參考附件四之詳細說明）。 

(2) 成果報告書面須依任課老師規定時間內繳交。  

 

五、 產業實習課程開課學期：四年級上、下學期（4學分）。 
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附件一 

 

學 生 自 尋 實 習 機 構 資 料 表 

班  級  姓 名  學  號  

電 話  手 機  地  址 
 

 

機  構  名  稱  
機  構 

督  導 
 

機  構  地  址 

 

 

 

 

聯  絡 

電  話 

 

 

機  構  規  模 

（營業額、設備、

員工數……） 

（請附上附件） 

 

 

 

 

 

運動 /休閒型態 

（請附上附件） 

 

 

 

 

 

指 

導 

老 

師 

簽 

名 

欄 

 

實  習  職  稱 
 

 

實  習  內  容 

 

 

 

 

選此機構之原

因、目的及可學

習項目 
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附件二 

實習工作記錄表 
 

   指導老師：                                   繳交日期：              

姓    名：                                   班    級：              

   實習機構：                                   學    號：              

   實習職稱：                                   第            次工作記錄 

  工 作 

  期 間 

       年      月      日 起       年     月     日止 

  共計       小時 

 

   工 

   作 

   紀 

   錄 

 

 

 

 

 

   心 

   得 

（每份至少1000字） 
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附件三-1 

                 ： 

感謝 貴機構給予本學程(系)               同學與相關機

構接觸之機會，學生實習期間盼 貴機構能注意學生實習狀況並與

本學程(系)保持聯繫，若有任何問題請隨時聯絡。 

為配合本實習課程之設計，於學生實習結束時，煩請配合填寫

督導評鑑表（如附件）。表格內之相關資料請您詳填，並於完成後

寄回本學程(系)，若您委託學生拿回，為求公正，請您務必彌封。

感謝您的合作與協助！ 

祝您 

順利 

平安 

               輔仁大學運動休閒管理學士學位學程謹上 

※聯絡方式 

負責教師：___楊漢琛    老師 

聯 絡 人：    鄭翔尹      秘書 

地址：新北市新莊區中正路 510號輔大運動休閒管理學士學位學程 

電話：02-2905 -2827 (楊漢琛 老師) 

      02-2905 -2850 鄭翔尹 祕書  
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附件三-2 

輔仁大學運動休閒管理學士學位學程 

產業實習工作時數表 
敬啟者： 

單 位 名 稱  

學 生 姓 名  學   號  班   級  

實 習 部 門  

 

實 

 

 

 

 

習 

 

 

 

 

時 

 

 

 

 

間 

日期 時間 時數 日期 時間 時數 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

總時數 

 

 單位章

及 

主管簽

章 
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附件三-3 

運動休閒管理學士學位學程產業實習評量表 
 

實習單位：               

學生姓名：               

實習部門：               

實習成績：             分  

是否有給薪：□是 時薪      元 ﹔□否 

請問    貴單位是否願意留任該學生？□是  □否 

考核期間:     年    月    日至    年   月    日   

實習總時數             小時 

 

評語： 

                                                                                 

 

                                                                                 

 

督導簽章：                                機構章： 

 

當您完成此評鑑表後，請您將之放入信封內，封好並在封口簽上您的姓名，再請您直接將它

寄回系上。如果您有任何問題歡迎您與下列老師聯絡！ 

地址：24205新北市新莊區中正路 510 號 輔仁大學運動休閒管理學士學位學程 
                                                                                                        

楊漢琛 老師 02-2905 -2827                                     鄭翔尹 祕書（02）2905-2850 

 

評估項目 自我評估 主管評估 評估內容 考核項目 自我評估 主管評估 評估內容 

 

 

工作品質 

  2：工作懶散，錯誤頻繁 

4：經常犯錯，工作不細心 

6：大體滿意，偶而有錯 

8：均能保持正確清楚，有錯自行改正 

10：工作一直保持超高水準 

 

 

服從性 

  2：不完全接受指示，我行我素 

4：時常會對主管的指示表示異議 

6：大致上接受指示，偶而會有質疑 

8：幾乎完全接受，願意實行 

10：完全接受，不質疑且貫徹實行 

 
 

 

 

學習能力 

  2：若非一再教導，無法吸收 

4：學習緩慢，但通常能記得 

6：學習速度尚可，也能牢記，偶而         

還需向主管請教 

8：學習快速，記憶良好 

10：超乎尋常的學習速度，且完全吸收 

 
 

 

 

主動性 

  2：只能照章行事，需不斷監督 

4：處理新事物容易出錯，經常需要監督 

6：經常性工作無須指示，新事物需要監督 

8：多數的場合流露機智，極少需監督，主動

從事改進 

10：一直是自立工作，自動額外增加工作 

 

 
 

 

出勤 

  2：請假或遲到早退過多 

4：經常請假或遲到早退 

6：偶而請假或遲到早退，但均辦理請

 假手續 

8：絕少，除非有必要且正當或不可避

免之理由 

10：從未請假或遲到早退 

 

 
 

 

合作性 

  2：似乎無法和人合作 

4：時常無法和人合作，表現不同意的態度，

難以相處 

6：大致上與人相處愉快，偶爾會有磨擦事情 

8：相互合作愉快，願意接受新方法服務 

10：與同事或主管密切合作，隨時準備接受

新觀念，與人相處良好 

 

 

儀容 

  2：經常未依規定儀表服飾穿著 

4：需主管人員提示注意儀容 

6：大致尚可，仍有小細節應加改進 

8：均能依規定儀表服飾穿著 

10：極佳 

 

 

勤勉 

  2：有機會就偷懶，喜歡與人閒聊 

4：時常忽略工作，不專心 

6：通常能堅守其工作，偶爾會閒聊 

8：大部分時間都能勤勉做事 

10：一向受人信賴工作盡善盡美 

 
 

 

工作知識 

  2：與工作有關知識大部份都不甚了解 

4：某些工作方面如能增進些知識最好 

6：對工作均相當程度的瞭解 

8：充分瞭解全面工作情況 

10：工作各方面均能掌握且極為有效確

實執行 

 
 

 

工作速度 

  2：工作緩慢，從未按時完成工作 

4：工作能力低於平均水準 

6：合乎要求，偶而超過 

8：超出平均水準 

10：速度超乎常人，質量比要求的多且好 

 說明： 

2分 ⎯ 不滿意 

4分 ⎯ 勉強 

6分 ⎯ 好  

8分 ⎯ 很好 

10分 ⎯ 優秀 
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附件四 

實習期末報告大綱(參考) 

 
第一章 實習動機與目的 

第二章 實習單位概況 

一、 實習公司簡介 

1. 歷史沿革、規模及企業理念 

2. 企業識別系統(CIS) 

3. 組織架構圖 

二、實習單位簡介 

三、實習期間學習計畫 

第三章 商圈顧客管理 

一、商圈及立地條件描述 

二、客層分析 

三、消費者行為調查（來客時段與客單價統計） 

第四章 競爭環境調查與策略 

一、競爭者分析 SWOT 

二、競爭策略 

第五章 商品作業與促銷管理 

一、商品作業的採購與開發 

二、商品、銷售及價格策略 

三、商品陳列、管理與耗損處理 

四、公司資訊科技/自動化發展現況與管理 

五、公司促銷規劃、作業流程與決策 

六、公司促銷執行與檢討 

第六章 店經理/部門經理職務 

一、經理角色及職掌 

二、經理的條件及例行工作 

三、領導風格及管理/激勵方式 

第七章 店（門市）營運與服務管理 

一、作業規則 

二、服務技巧 

三、危機處理 

四、行政作業管理 

第八章 結論與建議 

第九章 實習心得 
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