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簽 於實習處                          中華民國 102年 01月04日
主旨：召開101學年度第1學期期末實習輔導會議事宜，敬請 鑒核。

說明：

一、依據本校101學年度實習處工作計畫相關規定辦理。

二、開會時間：102年1月10日(星期四)下午04：10分。

三、開會地點：本校圖書館。

四、參加人員：處室主任、科主任、實習課教師及專業教師。

擬辦：

一、奉核後，依說明事項辦理，並知會相關人員。

二、恭請 鈞長列席指導。

　　　　　
謹(敬)陳核示

承辦單位           會辦單位　　　　　　　　　  批示

承辦人　　　　　　　□ 教務處　　　□ 輔導室　               

　　　　　　　　　　

組  長　　　　　　　　　　　□ 學務處      □ 人事室

主  任　　　　　　　　　　　□ 總務處      □ 會計室
　　　　　　　　　　□ 實習處
高英高級工商職業學校101學年度實習處工作計畫
101年08月29日101學年度第1學期期初校務會議通過
壹、依據：

一、高級職業學校教育目標

二、本校校務發展計畫

三、本校實習工作計畫相關規定

貳、工作計畫重點：

實習輔導處工作為提高專業老師專業與熱忱、提升各科教學設備、加強學生技能學習與檢定、注意工廠安全衛生等教學與實習工作，因此將致力實習輔導工作發展策略的實施，達成下列目標： 
一、配合國家教育政策，社會變遷及教學需要，充實各科設備，使教學具實用性及前瞻性，達成技職教育目標。
二、鼓勵教師參加校內、外教師研習及進修，以吸收新知，充實專業技能，提升教師專業素質，改進教學方法，提高教學品質。
三、配合課程及教師專長排課，詳填實習紀錄簿，加強實習內容，並於學期中作全面性段落式評量與多元評量。
四、辦理及輔導學生參加技能檢定，規劃各科在校生丙級檢定事宜，實施模擬測驗，加強學生應檢能力，提高合格率，落實證照制度。
五、辦理校內科際技能競賽，選拔優秀學生參加全國技藝競賽，切磋學習心得，提升學生技能，加強培植造就人才。
六、加強建教合作，辦理建教合作廠商評估，提早使學生瞭解就業市場及生涯規劃。
七、策劃產學合作，聯絡有關產業及鄰近商店、餐廳、工廠等，增加學生參觀實習的場所，增強學生就業能力。
八、培養工安常識，辦理工業安全與衛生講座，各科落實設備使用、保養、維護等工業安全與衛生常識。

九、培養學習興趣，定期舉辦各科技能、才藝競賽、作品成果展、創作發表及校外參觀活動，提升學習成效及提高成就感，並培養獨立、自主的能力。
十、培養和諧態度，舉辦職業道德及工業安全之各項比賽，就業輔導講座、傑出校友經驗分享，加強陶冶職業道德，認知與實踐能力，養成敬業樂群，積極負責之工作態度。
十一、培養終身學習理念，確認學生智能發展的多元性，充分輔導學生升學就業，培養終身學習觀念，以奠定生涯規劃之基礎。
參、組織與職掌：

    一、實習主任：

        (一)綜理全校一切有關實習工作計畫並督導實施。

　　　　(二)擬訂或修訂實習輔導各項規章。

　　　　(三)擬訂長程、中程、短程發展計畫及行事曆，並督導實施。 

　　　　(四)督導、檢查、考核、調配所屬各科業務之執行。 

　　　　(五)編列各項實習經費預算、審核各科實習設備及材料申購及經費申請。 

　　　　(六)召開實習會議。

　　　　(七)審訂、督導各科實習教學計畫。

　　　　(八)審訂、督導各科實習設備與充實設備計畫。

　　　　(九)出席或主持各項有關會議，並督導所屬執行有關決議。

　　　　(十)協同教務處督導各科主任推動各科實習教學事宜。 

　　　　(十一)會同教務處擬定專業教師之進修計畫並予以實施。

　　　　(十二)辦理與學校教育有關之推廣教育與技術合作事項。

　　　　(十三)處理學生、家長或老師有關實習上之請求、諮詢、建議等事項。 

　　　　(十四)巡視督導各科實習教學工作。

　　　　(十五)其他與實習有關之事項。
二、建教組職掌：

        (一)建教班輪調分發、進廠及實習結束學生平安保險。

　　　　(二)統計、掌握建教生人數及異動處理。

　　　　(三)申報工廠評估及實地評估、訪視業務。

　　　　(四)建教生學費分期、薪資作業。

　　　　(五)建教生校外實習考核、訪查、輔導。

　　　　(六)駐廠老師考核、督導、輔導津貼申請。

　　　　(七)負責工廠、學校及家長之聯繫相關事宜。

　　　　(八)擬定建教合作辦理計畫及發展計畫。

　　　　(九)訂定建教合作有關契約。

　　　　(十)彙報建教合作評估資料及有關業務聯繫。

　　　　(十一)辦理建教合作班職前訓練。 

　　　　(十二)辦理建教班基礎訓練。

　　　　(十三)建教組相關業務。

    三、實習組職掌：

        (一)召開實習輔導會議、實習場所安全衛生委員會會議。

　　　　(二)輔導各科教師自製教具。

　　　　(三)審查實習設備材料之申購及報廢。

　　　　(四)蒐集各種研究報告及題庫。

　　　　(五)查核各科實習進度與心得報告。

　　　　(六)各科技能專長學生輔導計畫之實施。

　　　　(七)組織工業安全衛生教育推行委員會。

　　　　(八)辦理工業安全衛生宣導事項。 

　　　　(九)實習工廠設備保養及安全之檢查。

　　　　(十)校內實習工廠檢查、檢定場申請、安衛檢核、實習報告抽查、科技能競賽、勞動法治業務填報。

　　　　(十一)訂定實習安全須知及管理規則。 

　　　　(十二)訂定意外傷害處理規則。 

　　　　(十三)校外實習計畫。

　　　　(十四)學生校外參觀實習。

　　　　(十五)校外實習之督導及考核。

　　　　(十六)辦理校外實習學分採計作業。

　　　　(十七)實習組相關業務。

    四、就業組職掌：

        (一)召開就業輔導工作委員會議。

　　　　(二)宣導正確職業觀念與職業道德。 

　　　　(三)協助學生認識各行職業狀況。 

　　　　(四)協助學生做好就業準備。

　　　　(五)召開就業顧問委員會議。

　　　　(六)爭取就業機會。

　　　　(七)公佈職業訓練及就業機會。 

　　　　(八)指導學生選擇就業機會。 

　　　　(九)推介學生就業或接受職業訓練。 

　　　　(十)辦理畢業生就業調查。

　　　　(十一)辦理畢業生就業追蹤輔導。

　　　　(十二)辦理畢業生就業狀況統計分析。 

　　　　(十三)在校生丙級專案業務。

　　　　(十四)全國技術士技能檢定業務。

　　　　(十五)全國技藝競賽選手選訓。

　　　　(十六)學生參觀校外工廠、展覽之安排聯絡事宜。

　　　　(十七)畢業生就業媒合、升學之追蹤輔導及校友動態資料建立。

　　　　(十八)定期填報相關資料。

　　　　(十九)就業組相關業務。

肆、年度工作計畫

	月  份
	工    作    內    容
	執行狀況
	完成日期

	八月份
	一、基訓班結訓測驗

二、建教班校外實習分發

三、各實習工場整理準備及設備儀器維護

四、實習場所作業前定期檢查
五、各科召開科務會議
	
	

	九月份
	一、校外建教班返校上課

二、校外建教生考核表製作

三、基訓班經費核銷

四、社會組檢定報名(第三梯次)

五、在校生檢定證照人數統計

六、寄畢業生升學就業概況調查表

七、建立各科工場安全衛生負責人員名冊

八、各科實習工廠設備檢查
九、召開實習輔導會議

十、實習安全衛生檢核表填報

十一、召開就業輔導委員會

十二、工廠安全衛生委員會會議
十三、建教合作推動委員會會議
十四、技能檢定推動委員會會議
	
	

	十月份
	一、輪調式建教合作教育概況表填報

二、呈報畢業生升學就業概況調查表

三、辦理畢業生就業調查統計

四、各科設備維護檢驗

五、各科實習廢棄物處理情形檢查

六、建教生家長懇談會
七、建教合作教育訪視表冊寄送

八、各科實習工廠設備檢查

九、各科實習報告抽查
	
	

	十一月份
	一、建教班分發

二、建教合作廠校協調會

三、各科實習報告抽查
四、邀請校外人士作工業安全衛生教育專題演講

五、教育部中部辦公室建教公司訪視
六、各科實習工廠設備檢查

七、101學年度全國實習工作會議

八、實習安全衛生檢核表填報

九、各科清理及整理實習廢棄物
	
	

	十二月份
	一、校外建教班返校上課

二、邀請建教公司參加校慶

三、校內技藝競賽

四、各科實習工廠設備檢查
五、抽查各科實習報告
六、102學年度建教合作班辦理評估說明會
	
	

	一月份
	一、辦理在校生技能檢定報名

二、各科實習工廠設備檢查
三、各科材料開始盤存

四、申辦新學年輪調式建教合作班科班數及事業單位一覽表

五、全國第一梯次技能檢定報名
	
	

	二月份
	一、建教班學生校外實習分發

二、建立各科工場安全衛生負責人名冊

三、各科召開科務會議

四、清點安全衛生器材

五、召開實習輔導會議

六、實習場所作業前定期檢查
七、各實習工場整理準備及設備儀器維護
	
	

	三月份
	一、輪調式建教合作教育事業單位實地評估

二、校外建教生考核表製作

三、校外建教班返校上課

四、召開實習場所安全衛生委員會會議

五、公告廠商求才增加畢業生就業機會並辦理就業登記及徴才活動

六、檢查各科實習進度
七、實習安全衛生檢核表填報
八、第一梯次即測即評即發證測試檢定報名

九、各科實習工廠設備檢查
	
	


	四月份
	一、建教公司評估結果追蹤

二、在校生技能檢定學術科測驗

三、抽查各科實習報告

四、第一梯次即測即評即發證測試檢定

五、各科實習工廠設備檢查
	
	

	五月份
	一、建教班分發

二、實習安全衛生檢核
三、公佈職業訓練及就業機會

四、抽查各科實習報告

五、檢查各科實習設備及維護

六、推介應屆畢業生就業

七、社會組檢定報名(第二梯)
	
	101.05.31

101.05.31

101.05.04

101.05.18

101.05.25

101.05.09

101.05.17

	六月份
	一、校外建教班返校上課

二、校外建教生考核表製作

三、邀請建教公司參加畢業典禮

四、各科實習材料開始盤存
五、建教合作廠校協調會
六、補評估作業申請

七、各科實習工廠設備檢查
八、第二梯次即測即評即發證測試檢定報名

九、遴選補評估建教合作廠家會議
	
	101.06.04

101.06.01

101.06.05

101.06.29

101.06.13

101.06.08

101.06.27

101.06.15

101.06.04

	七月份
	一、辦理基訓班事宜

二、在校生丙級專案技能檢定

三、通知建教公司評估結果
四、第二梯次即測即評即發證測試檢定

五、各科實習工廠設備檢查

六、辦理建教說明會
	
	101.07.22

101.07.16

101.07.13


高英高級工商職業學校101學年度第1學期期末實習輔導會議研討綱要

	一、如何加強實習場所設備器材使用管理與維護？

二、如何做好實習教學工作？

三、如何讓學生了解證照的重要性？

四、如何提升技能檢定及格率？

五、臨時動議。

	

	發言人： 

	


高英高級工商職業學校101學年度第1學期期末實習輔導會議研討綱要

	一、如何落實實習工場安全衛生教育與管理？

二、如何防範職業災害的發生？

三、如何加強職業道德觀念?
四、如何加強實習場所設備器材使用管理與維護？
五、如何做好實習教學工作？
六、如何讓學生了解證照的重要性？
七、如何提升技能檢定及格率？
八、如何提升各科實習教學效能？

九、如何將節能減碳的環保概念融入實習教學課程

十、如何加強畢業生就業輔導

十一、如何加強建教生在廠實習輔導工作？

十二、如何協助畢業生做好就業與升學準備？

十三、如何提供學生就業資訊？

十四、輪調式建教合作班相關規定宣導
四、臨時動議。


	

	發言人： 

	


簽 於實習處                          中華民國 102年 01月18日
主旨：呈  101學年度第1學期期末實習輔導會議會議記錄，敬請鑒核。
說明：
  一、本學期期初實習輔導會議，業已於102年1月10日完成， 會議記錄如附件。

  二、呈閱後會各處室主任。

  三、依會議內容研究辦理並存查。

　　　　　

謹(敬)陳核示

承辦單位           會辦單位　　　　　　　　　  批示

承辦人　　　　　　　□ 教務處　　　□ 輔導室　               

　　　　　　　　　　

組  長　　　　　　　　　　　□ 學務處      □ 人事室

主  任　　　　　　　　　　　□ 總務處      □ 會計室
　　　　　　　　　　□ 實習處
高英高級工商職業學校

101學年度第1學期期末實習輔導會議紀錄

一、會議時間：102年01月10日（星期四）下午4時10分

二、會議地點：圖書館

三、主 持 人：林重仁 主任
四、出席人員：如簽到單                            　　　紀錄：呂昭霖

五、主席報告：

  (一)感謝大家本學期協助推動實習處的相關業務。

 (二)落實實習工場之安全衛生管理教育宣導工作，加強安全標誌、標語布置，建立危機處理機制，預防意外事件之發生。
 (三)去年十月份及十二月份各科實習進度及實習報告檢查，謝謝各科的協助，皆能達到預定進度及完成檢查。

 (四)加強輔導學生參加技術士技能檢定，協助學生取得證照。
 (五)加強輔導學生參加各項競賽，爭取佳績。
六、各組工作報告：

 （一）建教組：

    1.感謝大家本學期協助推動建教組的相關業務。

    2.102學年度的建教評估作業，已於1/2將評估資料、評估書表送至員林崇實高工及斗六家商，預計3~5月輪調式建教合作教育事業單位實地評估。

    3.請各科教師至各合作事業機構巡廠關心學生，並於建教合作資訊網按時填報。
4.高級中等學校建教合作實施及建教生權益保障法已於1/2總統府公布實行，未來建教生將更有保障，並請合作事業機構務必遵守法規。
 （二）實習組：
1.感謝大家本學期協助推動實習組的相關業務。

2.實習進度的掌握及實習報告檢查，請各科協助辦理。

3.請各科持續加強實習工場安全宣導工作，確實要求穿著工作服及貫徹工場清潔工作。

4.請各任課老師落實實習工場安全與衛生教育並加強職業道德觀念加強實習工場安全宣導工作，並於實習日誌中記錄教師宣導之相關安全注意事項。
5.年假期間，請各工場務必在假期前完成電源及實習設備檢查。   
（三）就業組：
1.感謝大家本學期協助推動就業組的相關業務。

2.102年度在校生丙級專案技能檢定已完成報名，感謝各科協助辦理。

3.102年度第1梯次全國技術士技能檢定，報名日期為1/8~1/17，各職類學科統一將於102年3月24日(日)辦理，術科測試日期：各科考生請注意各承辦單位考前通知。
七、工作檢核：

	月  份
	工    作    內    容
	執行狀況
	完成日期

	八月份
	一、基訓班結訓測驗

二、建教班校外實習分發

三、各實習工場整理準備及設備儀器維護

四、實習場所作業前定期檢查
五、各科召開科務會議
	▓已完成

▓已完成

▓已完成

 ▓已完成

 ▓已完成
	101.08.15

101.08.31

101.08.28

101.08.28

101.08.24

	九月份
	一、校外建教班返校上課

二、校外建教生考核表製作

三、基訓班經費核銷

四、社會組檢定報名(第三梯次)

五、在校生檢定證照人數統計

六、寄畢業生升學就業概況調查表

七、建立各科工場安全衛生負責人員名冊

八、各科實習工廠設備檢查
九、召開實習輔導會議

十、實習安全衛生檢核表填報

十一、召開就業輔導委員會

十二、工廠安全衛生委員會會議
十三、建教合作推動委員會會議
十四、技能檢定推動委員會會議
	▓已完成

▓已完成

▓已完成

 ▓已完成
 ▓已完成

▓已完成

▓已完成

 ▓已完成
 ▓已完成

▓已完成

▓已完成

 ▓已完成

 ▓已完成

 ▓已完成
	101.09.03

101.09.05

101.09.03

101.09.13

101.09.20

101.09.03

101.09.07

101.09.27

101.09.06

101.09.28

101.09.20

101.09.20

101.09.06
101.09.20

	十月份
	一、輪調式建教合作教育概況表填報

二、呈報畢業生升學就業概況調查表

三、辦理畢業生就業調查統計

四、各科設備維護檢驗

五、各科實習廢棄物處理情形檢查

六、建教生家長懇談會
七、建教合作教育訪視表冊寄送

八、各科實習工廠設備檢查

九、各科實習報告抽查
	▓已完成

▓已完成

▓已完成

▓已完成
▓已完成
▓已完成
▓已完成
▓已完成

▓已完成
	101.10.15

101.10.01

101.10.10

101.10.29

101.10.26

101.10.20

101.10.05

101.10.29
101.10.19

	十一月份
	一、建教班分發

二、建教合作廠校協調會

三、各科實習報告抽查
四、邀請校外人士作工業安全衛生教育專題演講

五、教育部中部辦公室建教公司訪視
六、各科實習工廠設備檢查

七、101學年度全國實習工作會議

八、實習安全衛生檢核表填報

九、各科清理及整理實習廢棄物
	 ▓已完成
▓已完成

▓已完成
 ▓已完成
 ▓已完成
 ▓已完成
 ▓已完成

 ▓已完成

 ▓已完成
	101.11.30

101.11.06

101.11.04

101.11.16

101.11.30

101.11.26

101.11.02
101.11.30

101.11.30

	十二月份
	一、校外建教班返校上課

二、邀請建教公司參加校慶

三、校內技藝競賽

四、各科實習工廠設備檢查
五、抽查各科實習報告
六、102學年度建教合作班辦理評估說明會
	 ▓已完成

▓已完成

▓已完成

▓已完成

▓已完成

▓已完成
	101.12.03

101.12.17

101.12.21

101.12.28

101.12.21

101.12.03

	一月份
	一、辦理在校生技能檢定報名

二、各科實習工廠設備檢查
三、各科材料開始盤存

四、申辦新學年輪調式建教合作班科班數及事業單位一覽表

五、全國第一梯次技能檢定報名
六、召開期初實習輔導會議
	 ▓已完成
▓已完成  ▓已完成

 ▓已完成

 ▓已完成

 ▓已完成
	102.01.11

102.01.18

102.01.04

102.01.02

101.01.19

102.01.17


八、提案討論：

（一）如何加強實習場所設備器材使用管理與維護？

1. 定期維護器材並紀錄，以利平時之参考。

2. 組織設備器材管理人員分配人員，列出管理條列例行式管理察查，推行愛惜物品(公物)德行。
3. 定時檢查實習場所設備器材的完整與維護，並確實做好紀錄。

4. 實習完畢，必須保養並歸還定位，養成愛護器材之觀念。訂定設備器材管理辦法，並依規定落實其管理條例，養成4S的作業好習慣，使環境整潔、作息無礙(1S整頓、2S整理、3S清掃、4S清潔)。

5. 建立各實習工廠的負責人及各儀器、設備的管理人員，並詳列使用規範以及借出保管使用歸還的流程。

6. 在上課使用前若儀器故障，上課老師將其故障之儀器標示，並回報儀器設備管理人依程序維修，讓工廠設備時常維持在最佳狀態。

7. 填寫設備材料借用表，設備器材要依操作手冊使用；進入教室後不可喧嘩、嬉戲，並嚴禁將食品、飲料及任何與課程無關之物品攜入教室。

8. 在實習前確實清點設備器材，在實習中注意實習設備正確操作步驟，減少設備損壞及職業災害的發生，在實習後再確實清點設備器材，有損壞應立即回報。

9. 所有設備器材設立專人管理，並定期做清點及維護整理做記錄，可利用時間將器材做教育訓練使每位操作者都能正確操作儀器，延長器具壽命。
10. 學校應保持實驗場所的整潔及注意採光、照明、通風與換氣，對於場所之通道、地板、階梯，保持不致使人員跌倒、滑倒、踩傷等之安全狀態，並採取必要之預防措施。
（二）如何做好實習教學工作？

1. 模擬技藝分組練習學習實做示範，掌握教室情境互動分組練習。

2. 上實習課時要求學生一定要帶用具並確實操作，每次一定有作品且評分。

3. 小組競賽提昇學生，榮譽心，更主動學習。

4. 教學前的準備工作，需在課前收集各項相關教學教材，並檢查各工廠之教學設備與檢修。

5. 嚴管嚴教，落實實習教學過程，嚴格要求學生工場安全，以防止意外發生。

6. 於每單元實習結束時，教師應指導學生詳填實習報告。

7. 每次實習其理論與實做並重，學生實習單元由淺入深，採漸進式教學。

8. 教師上課應提前將實習進度內容的教學材料及設備先準備好。

9. 實習內容應與檢定內容及社會現狀相結合，以求學以致用。

10. 實習課應培養學生具備敬業樂群、負責、勤奮合作的態度與精神，並使熟練各行業領域之基本技能及安全工作要領。

（三）如何讓學生了解證照的重要性？

1. 宣導證照與工作上之效能，讓學生明白證照對未來的益處。
2. 需使學生了解現今社會技能的重要性，及專業證照是對於技能的肯定證明，也是公司行號聘請人員之依據。
3. 課堂上經常提及國家證照制度的重要性及實用性，例如證照於升學上及推甄上可加分，於就業上能受到肯定。

4. 證照不只是專業能力的證明，許多企業更是將證照視為用才的唯一錄取標準。證照亦是讓申請的學校老師認識你的最短途徑。

5. 證照對於學生的升學及就業上有著莫大重要，證照的重要，先於課程中讓學生了解證照對於未來升學的重要，藉由專業證照認證，讓同學更能追尋考照的意願，強化學生藉由考證照，提升專業技能，更能對於升學及職場有加分作用。

6. 灌輸學生證照乃為證明能力的憑證，讓學生了解各大公司、企業徵求人才時需提出能力證明，證照乃是最佳的證明。

7. 工作機會是需要專業技術，技術的証明就是專業證照，同時也就知識來源。

8. 告知學生証照在升學或就業方面，有加分作用。
9. 可以利用過去成功案例做佐證，這是最具說服力的做法。
10. 舉出證照重要性的好處，請相關畢業的校友回校分享其證照的好處。

（四）如何提升技能檢定及格率？

1. 對學生強化未來工作上有證照就有工作機會，以利之技能之提昇有更好的  

    及格率。

2. 提升技能檢定及格率須加強學生技術之熟練度及技巧度，並注意評等應注意處，有效率及有規劃性訓練學生。

3. 練習過程可設計單元闖關競賽，提昇學生練習動力。
4. 將學科題庫依其專業屬性分類，分別融入在各科目之所屬課程進度中。透過課堂的講解讓學生更了解試題之涵義，增加學生學習成效。
5. 一、二年級實習課程要融入機車及汽車丙級課程，於三年級融入汽車乙級課程，以期達到提高證照通過率。
6. 並多加宣導證照通過有利於升學及就業優點，本科目標全部學生都能取得三張以上證照。
7. 可以依需求開設假日輔導專班，人數達開班最低人數即開設，增加學生汽機車丙級訓練時間，提高其技能檢定通過率。
8. 從入學開始就要灌輸學生取得證照方便升學就業的重要性，並讓學生知道哪個階段要取得何種證照，以增加其學習動力。
9. 定期辦理學生技能競賽，考題依據技能檢定術科試題，並訂定相關獎勵辦法鼓勵成績優秀的學生。
10. 明定本科學生技能學習項目及標準，並將術科考題融入在實做課程中，增加學生操作熟練度。

九、臨時動議：無

十、主席結論：請各組依照工作要項，落實執行。

十一、散  會： 17時15分
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高英高級工商職業學校
101學年度第1學期

期未實習輔導會議紀錄

會議日期：102年 01月 10日
【實習處】


高足盈校 英才輩出

高英高級工商職業學校
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