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東吳大學人文社會學院非營利組織管理學程 

實習手冊 

中華民國 101年 6月制定 

中華民國 113年 6月修改 

一、宗旨 

本手冊之編印在協助非營利組織管理學程（以下稱本學程）學生：(1)瞭解實習

目標，強化實習動機；(2)瞭解並恪守本學程之實習規則，順利完成實習課程。 

 

二、實習目標 

  本學程旨在培養學生未來進入非營利組織（以下簡稱 NPO）產業所需的專業服

務技能，藉由前往 NPO 機構實習，提供學生實務操作的學習機會，訓練學生服務

精神與處理問題的能力，以作為未來投入經營非營利事業之基礎。學生不僅可以驗

證學校課程所學習的知識內容，同時藉此具體瞭解與觀察 NPO 的場域特色，獲得

寶貴的實作經驗，將有助於學生規劃未來就業生涯。 

三、實習對象 

  具有本學程修讀資格之學生，須修畢「非營利組織管理概論」且成績及格，方

得以申請修讀實習課程。 

四、實習期間 

實習課程修讀時間分為暑期實習與新學年度第一學期期中實習，學生選擇其一

修讀。實習總時數為 160小時。 

※請同學特別留意，113-1學期選課時請務必保留 2學分的空檔以讓學程辦公

室幫同學們加選「實習」課程。最後實習結束後，請儘快將週誌以及總心得報

告以紙本方式繳交至 D1007學程辦公室留存。(email一定要轉 pdf) 

五、選擇機構的一般要件 

（一）實習前的準備 

機構實習能讓學生瞭解文化創意產業實務運作之過程，並進一步瞭解自己未
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來求職就業之方向。故學生在選擇機構時必須慎重考慮自己的興趣及未來的

發展方向。學程學生應及早作自我衡量，再根據自己的個性傾向、興趣、學

習能力及未來期望，作有計劃的努力及選擇實習機構，如有疑慮，應與實習

課程指導老師討論。 

（二）選擇機構的自我衡量 

1. 檢查自己修習過的課程與成績。 

2. 檢查自己參觀非營利組織、機構的觀感。 

3. 檢查自己平日為人處事的個性。 

4. 考慮自己學校畢業後想發展的進路。 

5. 考慮自己身體、心理等其他因素。 

（三）瞭解實習機構 

1. 參觀各類非營利產業、組織與機構。 

2. 參加校內舉辦與實習有關的各項活動，如實習座談會或專題演講，實習心

得發表會等。 

3. 參閱院辦公室存檔之歷年實習機構資料。 

4. 向學長姊請教其實習經驗。 

5. 向老師請教。 

六、成績考評 

（一）評定方式 

由實習機構督導及學校指導老師分別評定實習生的表現。評估實習表現之指

標包括下列各項： 

1. 請假次數。 

2. 遲到早退情況。 

3. 學習態度。 

4. 建立人際關係的能力。 

5. 團隊合作協調整合能力。 

6. 指定工作之執行狀況。 

7. 其他。 

（二）實習課程成績比率 

1. 實習機構 50％【附件一】 

2. 學校指導老師 50％（評分項目包括說明會出席情況、實習週誌【附件二】、

個人總心得報告，以及實習成果發表會）。 
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3. 「實習成果發表會成績」考評：實習成果發表會之成績由學校指導老師及

實習成果發表會之與會師長和機構督導分別評定後，計算此一項目之總成

績。 

（三）實習成果發表會實施計畫 

1. 目的：為使實習學生能統整實習經驗、回顧過往、檢討得失，並增進尚未   

修習實習課程之同學對實習之認識，特舉辦「實習成果發表會」。 

2. 參加對象：所有已完成實習的學生及指導老師，發表會由本學程安排學程  

其他師生、機構督導，外校相關科系實習生得自由參加。 

3. 準備程序：實習學生與指導老師討論後，決定分組方式與發表主題。 

4. 發表時間：依據學生實習期間分為暑期組與期中組，日期由學程統一公告。 

5. 注意事項： 

（1） 未能依規定參加發表會並取得此一部分之及格成績者，視為未完 

成實習課程，將不授予學分。 

（2） 當學年度已完成實習學生須全程參加發表會，其出席率將列入成 

績考核中。 

七、職責 

（一）機構的職責 

實習機構需擔負部分責任是極重要的，學校應向機構說明其角色如下： 

1. 訂定實習方案，以達到教育學生的目的。 

2. 選派機構督導，以指導學生。 

3. 機構盡可能提供適當的物理環境給學生。 

4. 機構有責任帶領學生認識機構員工、環境及其政策與功能。 

5. 機構宜配合學習進度，提供適當實務工作機會。 

6. 參與評估學生實習的進展，並定期督導學生檢討實習得失。 

7. 當學生表現有困難時，機構有責任通知學校老師。 

8. 機構若發生不適合學生實習的情形時，須主動與學校老師聯絡。 

9. 機構無需負擔任何費用予實習學生。 

10. 協助學生完成規定時數，後續留用經機構與學生雙方同意後方可持續。 

（二）學校的職責 

學校對學生教育上負有最高的責任，在實習課程上，必須做到以下各點： 
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1. 協助學生瞭解自己的興趣，選擇適合於自己的實習方向。 

2. 協助學生選擇適當的機構，並安排有利於學生實習的機構環境。 

3. 提供機構及學生間之溝通管道 。 

4. 協助學生認識其在機構中所扮演的角色，並認識實習老師及機構督導的角 

色。 

5. 讓機構瞭解學校安排實習的作業過程。 

6. 學校與機構之間應定期或不定期舉行討論會，以評估學生在機構內的學習 

情形，及討論有關實習教育的事項。 

7. 鼓勵學生積極參與機構中各種有利於學習的活動。 

8. 學校實習指導老師有責任定期督導學生，並適時處置狀況。 

9. 實習指導老師於學生實習期間應瞭解機構實習運作情形，並評估機構是否 

適合學生繼續實習。 

（三）學生的職責 

1. 遵守實習機構之出席、請假等相關規定，並接受實習機構之督導。 

2. 實習期間所衍生或收取之相關費用須由學生自行負責。 

3. 接受機構所提供各項有利於學習的活動。 

4. 態度正確、認真，始終一致，保持情緒穩定。 

5. 參加學校指導老師所召開的督導會議。 

6. 適時反應實習情形及所遭遇的困難，讓學校指導老師及機構督導瞭解，以 

便提供協助。 

7. 完成學校課程及機構規定之實習時數及作業。 

8. 實習結束後，學生應完成機構所要求的工作紀錄與移交事項。 

9. 實習結束後，學生須填寫實習問卷，作為本學程參考。 

10. 學生如有違反實習機構規定、無故未完成實習或有損害本校聲譽之行為， 

該生將不得再申請實習。 

11. 因特殊情況欲取消實習者，需經過學校指導老師同意後向本學程提出取消 

實習之書面報告。 

12. 非特殊原因禁止中途更換機構。 

13. 實習期間應定期與指導老師聯繫並繳交實習相關作業：週誌【附件二】、實

習總心得報告。 

14. 實習結束應繳交實習週誌及總心得資料至辦公室備查（E-mail）。 
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附件一 
東吳大學人文社會學院非營利組織管理學程「實習」成績考核表 

學生姓名： 

實習機構： 

實習期間：    年    月    日至    年    月    日，共計    週，    小時 

項目 評分標準 評分 

一、出席狀況（20％） 

遵守機構實習時間規定，包含 

1. 按時上下班 

2. 按規定請假 

 

二、實習態度（20％） 

1. 學習意願與態度 

2. 工作責任感 

3. 適應能力 

4. 挫折忍受力 

5. 服裝儀容配合身

份與場合 

 

三、人際互動（15％） 

1. 與機構督導、同事的互動溝通 

2. 與其他實習生的溝通協調 

3. 與實習相關單位及案主之互動(包括關係之建

立、維持與結束) 

4. 接受督導時之態度 

 

四、專業成長（25％） 

1. 瞭解機構目標功能與配合機構實務工作的程度 

2. 專業知能與實務操作之運用 

3. 瞭解和運用社會資源的能力 

4. 問題分析與解決能力 

5. 獨立作業能力 

6. 整體專業表現 

 

五、紀錄與報告（20％） 
各項紀錄與報告內容之詳實程度、組織分析能力，

以及是否按時繳交。 

 

實習總成績  

◎考核標準： 

優：85-89 分／佳：80-84 分／尚可：70-79 分／待加強：60-70 分／不及格：60 分以下。 

◎對實習生之總評： 

1. 實習生實習初期與實習完成後的總體表現：有明顯進步  略有進步  無進步   

2. 對實習生之評語： 

                                                                                  

◎對本學程之建議：（欄位如不敷使用，可另頁填寫） 

1. 實習相關事項:                                                                  

2. 其他：                                                                  

 
機構督導簽章：                      機構主管簽章：                   

(2021.06 非營利組織管理學程作業小組制訂) 
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附件二 

實習週誌 

 

實習生姓名  實習機構  

學校指導  機構督導  

實習週次 第一週 實習時數 本週××小時，總共××小時 

實

習

內

容 

107.07.06 

（一） 

09：00~18：00 

1. 

2. 

3. 

107.07.07 

（二） 

09：00~18：00 

1. 

2. 

3. 

107.07.08 

（三） 

09：00~18：00 

1. 

2. 

3. 

107. 07.09 

（四） 

09：00~18：00 

1. 

2. 

3. 

107. 07.10 

（五） 

09：00~18：00 

1. 

2. 

3. 

➢ 實習項目摘述 

 

 

 

 

➢ 專業成長與心得 

 

 

 

 

➢ 學校老師評語 
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實習注意事項 

學校指導老師：社會工作系梁慧雯老師 

1. 學生在實習一或二天前，每一機構可派一代表打電話給機構，再度確認報到當天

的時間和地點，以及注意事項，並將訊息告知其他同學。 

2. 實習開始後，學生每一週結束之週日，原則上是將實習週誌以電郵（e-mail）寄

給老師。 

（實習週誌的繳交和老師的回覆方式，依當年度實習督導老師於實習行前說明會

時宣達的作法為準。） 

3. 實習週誌格式分三大部分： 

(1) 第一部份「實習內容」是先將實習的活動內容，以簡單標題或項目列出； 

(2) 第二部份「實習項目摘述」是將上列之實習內容選取需要或值得談的部份再

歸納成數個標題，在每一標題下再詳述學習活動內容和方式（即發生了什麼

事，還不需寫感想）； 

(3) 第三部份「專業成長與心得」，再依上述之內容，分項提出自己的心得、感

想或疑問。  

4. 實習結束後兩週，繳交「實習總心得報告」，可將各週週誌彙整，重新歸納內容

與命名標題，格式自訂，以電郵（e-mail）方式寄給實習指導老師及學程辦公室

備查。 

5. 實習心得發表會訂於 113.12舉行。（詳細時間地點將另行通知）
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行前叮嚀 

➢ 報到時間及地點使否已確定 

 

➢ 每日上下班時間 

 

➢ 機構督導姓名與聯絡方式 

 

➢ 校內督導姓名與聯絡方式 

 

➢ 團體督導時間 

 

 

 

 

 

 

 

 

東吳大學人文社會學院創意人文學程  謹製 

聯絡人：郭詠雯兼任助理 連絡電話：02-28819471 分機 6104 

信箱：npo@gm.scu.edu.tw 


