
長期照護與健康管理
進修學士學位學程
實 習 手 冊

學�  :
��  :
實�單位  :



輔仁大學 長期照護與健康管理進修學士學位學程 

114 學年度 

長期照護與健康管理綜合實習  學生實習手冊 

 
《辦法》 

1. 學生實習辦法 1 

2. 實習教學計劃 3 

3. 學生實習請假規定 6 

4. 實習生不適應輔導或轉介流程  7 

 

《個人作業》 

5. 實習計劃書 8 

6. 實習前會議紀錄單 10 

7. 實習週誌(每週一份，實習超過 2 週以上，至少繳交 2份)

 11 

8. 實習心得 13 

9. 實習簽到/退表 14 

 

《其他表單》 

10. 實習請假證明單(請假時填寫) 15 

11. 實習時數證明(需申請時數證明才填) 16 

12. 實習單位一覽表 17 

 

 

 

 

 

 

 

 



1 
 

輔仁大學長期照護與健康管理進修學士學位學程學生實習辦法 
108 學年度第 1 次學程會議暨第 2 次課程會議制訂通過 

111 學年度第 2 學期第 1 次學程會議暨第 1 次課程會議修訂通過 

第一條 為管理實習教學需要，並使學生實習有所規範，特訂立本辦法，使實習

課程安排及相關事項作業能有所遵循。 

第二條 本學程依實習單位提供之名額進行分發，選填分發時以公平、公正、公

開為原則，分發確定後，未經課程開課老師同意不得更改實習機構。 

第三條 實習請假及補實習： 

(1) 實習期間請假須依本學程「實習請假規定」，連同證明文件並填寫「學

生實習請假單」親自辦理請假。 

(2) 如遇到臨時狀況，需於當日早上上班前通知實習單位指導老師，並於三

天內完成請假手續，若未完成請假手續視為曠實習予以扣分。  

(3) 不可避免之假別(公假、事假、病假、生理假、喪假等)以 1：1計算。

補實習方式以安排原實習單位為原則，工作內容由單位負責人規範之。

未完成補實習者，視同曠實習予以扣分。 

第四條 證照抵免實習課程，依照本學程專業證照抵免機構實習辦法辦理。 

第五條 學生實習時，穿著服裝依實習單位規定。 

第六條 學生應本愛人之核心理念，遵守長照倫理及紀律、不洩漏單位機密及個

案隱私、發揮同理心，態度溫和有禮，並與個案維持良好的治療性人際

關係，不接受個案的餽贈。 

第七條 學生於實習時應虛心學習，不得擅自離開工作崗位或怠忽職守。實習期

間不准會客、接聽私人電話或閱讀報章雜誌。上班時間內須完成交付之

工作項目。下班離開單位時，須交班始得離開。 
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第八條 學生實習期間應遵守實習單位之各項規定，愛惜公物，任何物品不得占

為己有。 

第九條 本辦法經課程會議通過後實施，修正時亦同。 
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輔仁大學長期照護與健康管理進修學士學位學程 

實習教學計劃 

一、實習科目：長期照護與健康管理綜合實習(一)、長期照護與健康管

理綜合實習(二) 

二、實習目的：增進長期照護與健康管理進修學士學位學程(以下簡稱本

學程)學生的照護服務專業技能、行政管理知識能力、理

解照護服務政策、培養生命關懷素養及增進職場溝通與

合作能力。 

三、本實習依據：輔仁大學長期照護與健康管理進修學士學位學程 107

學年度學士班入學生必(選)修科目表，擬訂本實習計

畫。本實習計畫經輔仁大學長期照護與健康管理進修

學士學位學程 108 學年度第一次學程會議決議後實

施。 

四、學分數：長期照護與健康管理綜合實習(一)4 學分/長期照護與健康

管理綜合實習(二) 4 學分 

五、實習時數：每一實習課程各需完成 100 小時實習工作。包含： 

    (一)至機構實習總日數為 10天(80 小時)。 

    (二)實習前說明會 2小時：學生與本學程實習指導教師。 

    (三)實習前分組討論 3小時：學生與本學程實習指導教師。 

    (四)熟習實習場域 2小時：學生到實習單位與指導老師聯繫討論。 

    (五)實習成果展 13 小時：需製作 PPT，於開學後課堂上發表。 

六、實習單位：輔大附設醫院、台灣居護、力麗長青住宿長照機構、力

麗長青社區長照機構、輔仁靈糧堂失智關懷據點。 

七、實習機構：實習單位以居家式、社區式、機構住宿式、家庭照顧者

支持服務或其他經中央主管機關公告之服務方式為主。

上述單位必須具有合法營利事業登記之長期照顧服務相

關單位，或經政府評鑑為甲等(含)以上單位前往實習。 

八、本學程實習指導老師職責： 

(一)輔導學生選擇適當的機構，並協助安排學生實習機構。 

(二)指導學生研擬實習計畫。 

     (三)協助實習機構之指導老師必要之支援，主動積極與機構聯繫，

隨時掌握學生實習狀況。 

 (四)主持/參與學生實習前說明會及討論會。 

     (五)實習成果發表。 
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     (六)與實習單位指導老師共同評值學生成績。 

九、實習單位實習指導教師職責： 

     (一)與學生共同擬訂個別性實習計畫。 

     (二)依學生能力與實習計畫，提供必要之協助與指導。 

     (三)主持學生個別、小組、團體討論，經由討論與學生分享自己的

專業 及管理理念、價值倫理觀、管理技能及風範。 

     (四)學生在完成相關作業過程中，提供必要的資源與協助。 

     (五)與負責的實習課程教師共同評值學生成績。 

十、實習作業： 

     (一)實習計劃書 1份 

     (二)實習前會議記錄單 

     (三)實習週誌 2份 

     (四)實習心得： 1篇(電腦膳打、500-800字，可附加實習照片) 

學生依據實習所擬訂的實習計畫內容，具體評估實習目標與實

習成效之切合度，以及實習計畫執行之確實性。內容可包括： 

1. 實習目標 

2. 實習方式(時間安排、教學活動、作業等) 

3. 實習環境 

4. 成長心得與其他建議 

     (五)實習簽到/退表 

     (六)成果發表會：需製作 PPT，於開學後課堂上發表。 

十一、成績評量： 

     (一)機構實習：學習成果評量分為「實習單位指導老師評分」與

「課程老師評分」兩大項，各佔總分 60%與 40%。 

     (二)證照抵免實習課程：以書面報告內容為評分標準。 

十二、證照抵機構實習： 

      (一) 持有「照顧服務員單一級技術士技能證照」可抵免 2次實務

實習，至晚在開課當學期期末 2周前繳交 1000字-1500 字的

考照心得(每一次課程一篇，總共需繳交 2篇)給任課老師，

證照檔案上傳至學生資訊入口網之「學生證照管理系統」。 

      (二) 持有「照顧服務員證」可抵免 1次實務實習，至晚在開課當

學期期末 2周前繳交 1000 字-1500 字的考照心得給任課老
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師，證照檔案上傳至學生資訊入口網之「學生證照管理系

統」。 

      (三) 撰寫考照心得報告，包含：考照動機、目的、準備過程、考

照的心得與感想…等。 

      (四) 申請方式依照本學程專業證照抵免機構實習辦法之規定。 

十三、緊急意外事故處理原則：  

(一)學生如於實習過程中發生緊急意外事故，應由學生本人、其他

同學或實習機構立即向課程老師通報狀況。後續由課程

老師及實習機構共同協助處理。  

(二)課程老師接獲通報時，應立即向學程主任報告，並依情節輕重

通知家長及導師、系教官、學務處；若涉及校安事件，

則另請協助處理並依規定進行通報；若涉及法律， 必要

時得協請法律顧問或勞動部等相關單位共同協助處理。 

 (三)如需送醫、報警等，依緊急程度輕重由實習機構即時處理或

課程老師前往協助。保險部分，提醒學生收集相關單

據，由學生申請保險理賠。  

(四)如需後續相關輔導，由課程老師協同學輔組進行。 

十四、實習規定：本學程學生實習之管理督考考核悉依本學程實習辦法

之規定。 
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輔仁大學長期照護與健康管理進修學士學位學程 

學生實習請假規定 

第1條 請假一律使用本學程規定「學生實習請假單」，連同證明文件，

親自辦理(機構實習指導教師須將請假事項登記於實習評值表)。 

第2條 核准權限 

一、1日以內，由實習單位實習指導教師核准。 

二、1日以上至 3日(含)，由學校實習指導教師核准。 

三、3日以上，由學程主任核准。 

第3條 請假扣分規定 

1、 事假：每小時扣 0.5 分。 

2、 曠實習：每小時扣 1 分，遲到未告知原因，視同曠實習論。 

3、 公假、喪假、颱風假、產假、病假、生理假：依學校相關規

範辦理(不扣分)。 

第4條 假別請假規定 

1、 病假、生理假： 

(1) 學生因病不能實習時，應於上班前 15分鐘，由本人或家

屬以電話口頭向實習指導老師請假，不可以用簡訊傳

達，並須三日內完成請假手續，否則一律以曠實習論。 

(2) 病假應附各診所或各級醫院之就醫證明。 

(3) 女性學生因生理日每月得請生理假一日，為尊重個人生

理隱私，生理假別無需出示證明。 

(4) 實習當中，如遇突發疾病，應先向實習指導老師請假，

准許後才能離開實習單位，並於一周內完成請假手續。 

2、 喪假 

直系親屬(包含祖父母、外祖父母、父母、配偶、公婆、兄弟

姊妹)去世，方可請喪假。 

第5條 其他事項，依相關規章辦法規定。 
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實習生不適應輔導或轉介流程 

 

 

與前依實習機構

終止實習並取得

實習時數證明 

學生個人因素 

實習機構 
轉換或 
終止 

  依實習合約終止

實習 

 學生於新機構繼

續實習 

否 

依學程實習委員

會審議，續辦實

習轉換流程 

 重新評估及媒合

實習機構 

關懷與輔導 

合作機構因素 

 

 

實習課程教師 

繼續實習 

學生提出

實習異動申請 

獲得 
改善 

是 

 
產業實習委員會

備查 

  完成申請實習

異動紀錄 

繼續實習 

否 獲得 
改善 

是 

申請轉換 申請終止 

依學程實習委員

會審議，續辦實

習終止流程 

了解與釐清

異動原因 

與實習機構共同

商議改善方案 
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輔仁大學長期照護與健康管理進修學士學位學程 

學生實習計劃書 

(1) 實習生基本資料 

姓 名  

照片(或電子檔) 

學 號  

性 別  

聯絡電話  

聯絡地址  

E-mail  

緊急聯絡人 

(關係) 
 

緊急聯絡人 

電話 
 

實習期間  實習時數 80小時 

經歷  

興趣及專長  

實習機構及 

地址 

 

 

 

(2) 實習指導教師 

校外臨床實習 

指導老師 

 

聯絡

方式 

手機 
 

E-mail 
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(3) 機構選擇動機 

例如:人生中發生之事或修過那些課，欲實踐之理想抱負進而選擇服務機構領域 

 
 
 

(4) 實習目標 

 

 

 

(5) 期望實習內容 

 

 
 

(6) 預期學習效果 

1. 對自己的期待: 

 

 

 

 

2. 對機構的期待: 

 

 

 

 

(7) 實習方法及時間 

 

1. 實習共 100小時，80小時於實習單位。 

2. 實習日期：113 年 7月 1日至 113年 8 月 31日。(或依機構規定) 

3. 實習時間：週一至週五，且配合實習單位作業（例:8:30-12:30、13:30-

17:30） 
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輔仁大學長期照護與健康管理進修學士學位學程 

長期照護與健康管理綜合實習  □一  □二 實習前會議紀錄單 

實習單位： 
討論日期及時間： 

討論地點： 

實習單位指導教師 簽名： 

 

 

 

討論方式： 

□面談  □電話  □E-mail  □其他 

主題/內容大綱 

會議內容可包括： 

1. 熟悉機構及單位的環境 

2. 討論實習前的準備、共識、注意事項等 

3. 討論完後需要填寫本記錄單 
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輔仁大學長期照護與健康管理進修學士學位學程 

長期照護與健康管理綜合實習  實習週誌 

學生學號/姓名：  

日期    年  月   日~     月    日 

實習 

內容 

摘要 

 

提問 

與 

建議 

 

指導 

老師 

回應 

 

  機構實習指導老師: ___________________ (簽名或蓋章) 
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輔仁大學長期照護與健康管理進修學士學位學程 

長期照護與健康管理綜合實習  實習週誌 

學生學號/姓名：  

日期    年  月   日~     月    日 

實習 

內容 

摘要 

 

提問 

與 

建議 

 

指導 

老師 

回應 

 

  機構實習指導老師: ___________________ (簽名或蓋章) 
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輔仁大學長期照護與健康管理進修學士學位學程 

長期照護與健康管理綜合實習心得 

 

說明：以電腦打字 ，500-800字 
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長期照護與健康管理綜合實習_簽到/退表 

 

● 實習機構名稱： 

● 實習生姓名： 

● 實習時間：________年 _____月_______日 至 _____月_______日 

日期 
上班時間 簽名 

日期 
上班時間 簽名 

下班時間 簽名 下班時間 簽名 

 

  

 

  

    

 

  

 

  

    

 

  

 

  

    

 

  

 

  

    

 

  

 

  

    

備註  

機構實習指導老師 簽章： 
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輔仁大學 

長期照護與健康管理進修學士學位學程 

實習請假證明單 

日期/時間  學生簽名 

學    號  

 
姓    名  

假    別 
□事假 □病假 □喪假 □其他 

□生理假(無須出示證明) 

事    由  

實習指導老師簽名 

(1 日以內) 
 

學校實習指導老師簽

名(1 日以上至 3 日

(含)) 

 

學程主任 

(3 日以上) 
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實習證明書 

茲證明輔仁大學長期照護與健康管理進修學士

學位學程 

學生   同學， 於    年

    月_____日至 年 月

 日止在本機構實習，實習時數共計 80

小時。 

 

 

特此證明 

 

 

實習機構： (用印) 

負責人： (簽章) 

地址： 

電話： 

 

中華民國    年    月    日 
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實習單位一覽表 

 


