
暑期實習申請期程－學士班(暑期) 

 ※ 細部規定及確切日期請參閱學士班社會工作實習須知，或是該學年實習說明會 

時間期程 事宜 備註 

  11月 

聯絡人統整繳 

交系辦截止日 

學生協調實習志願 

1.確定機構明年度收實習生 

2.確定督導資格符合 

3.確定自己符合機構的要求 

12月 
實習諮詢老師分配 於實習委員會會議決議 

公布年度實習諮詢老師分配名單 系網頁 

1月 

實習計畫書初版

（請注意不同機構

的要求） 

與諮詢老師討論實習計畫 實習計畫書參考格式系上提供 

繳交實習生資料表、自傳及實習計畫書給諮

詢老師 
 

實習生資料表、自傳及實習計畫書修改  

1月底 

（另公告收件日期） 
自行繳交正式申請資料至系辦 

請確認: 

1.個人照片已貼 

2.本人已簽名 

3.督導老師已簽名 

4.附件資料均已完整 

依機構規定日期 
由學校統一發文寄發申請資料至各機構  

實習機構約面談 部份機構 

待機構回覆公文 實習機構確定 
1.部分實習機構需簽約 

2.學生自行繳納實習費用 

隔年五月底前 

確認實習機構後，

統整繳交系辦 

請主動與實習機構聯繫，詢問下列事項，並

回報系辦： 

 確認實習期間。 

 確認機構地址（5碼郵遞區號可上郵政總

局網站上查詢），避免郵件遺失延遲。 

 有否其他注意事項 

 

隔年7月 

機構督導之姓名，以便製作機構督導聘函 

( 機構督導：指實習機構中直接督導你實習

的那位，本系製作實習機構督導聘函每一機

構一張聘函為限 ) 

1.督導聘函申請表，請統一e-mail聯

絡人收齊 

2.督導聘函補發申請表，請於期限內

e-mail系辦 

暑假 完成實習 

1.自行請機構開立社會工作實地工

作證明書（留意關防章、督導章、機

構負責人章） 

2.機構寄回學生實習成績考核表與

意見調查表 

開學 實習成果發表會  

注意事項： 

 請按時繳交所有資料，逾期不受理 

 實習採學生主動申請制，未繳交資料視同未申請 

 請隨時注意公告 (損失的權益自行負責) 

 請與機構保持密切聯繫，積極謙和的學習態度是實習順利的首要條件。 

 

http://163.22.14.202/files/class2/9908.doc
http://163.22.14.202/files/class2/11.doc


 

  期限內提出實習申請 

實習機構資料庫 

開放查詢 

有 
實習機構資料庫 

有我要的志願 

沒有 
實習機構資料庫 

沒有我要的志願 

填寫志願表 

志願協商 

確定志願 

分配校內實習 

指導老師 

寫實習計畫書 

請老師修正 

依照時間繳交 

相關文件至系辦 

學校發公文 

寄出實習申請 

下載 
實習單位調查表寄給機構

填寫，請機構寄回系辦 

網路搜尋想去的 

實習單位 

期限內回報系辦 
系辦正式公文 

發送機構調查

超過期限 

詢問機構是否收實習生？ 

系辦統整 

機構資料 

符合實習資格審查 

是 詢問機構是否需要學校正

式發文寄調查表？ 

是 否 

否 

除非特殊情形，請依照系上公

告時程作業，否則將不受理或

酌減實習總成績。 

自行搜尋機構 

回
到
資
料
庫
搜
尋
合
適
單
位 

逾時或特殊狀況 



  
確認實習單位 

報名參加醫務社工協會的

實習生研討會 

醫療單位 非醫療單位 

7～8 月 至機構實習 

(一) 協助學校督導協調機構實地訪視時間 

(二) 撰寫個案記錄/團體記錄/讀書報告 

 

嚴重不適應，或經老

師探查機構不適宜實

習 

撰寫/繳交實習總報告書 

填寫實習異動申請書 

實習輔導委員會審查 

協助更換實習單位 

完成實習 

1.  

領取實習相關文件 

一、 暑期機構實習報到回條 
二、學校/機構督導連絡資訊交換回條 

三、暑期機構實習學生成績評量表 

四、社會工作（福利）實習或實地工作證明書 

6 月：參加學校實習前說明會 

（禁止請假/缺席） 

 分配實習督導老師（2 組） 

 決定各組實習聯絡人 

實習相關文件格式（在實習手冊）使用說明 

(一)暑期實習個別督導紀錄表  

(二)暑期實習團體督導會議紀錄表/簽到表  

(三)學生實習讀書心得報告表 

(四)暑期機構實習週誌表 

(五)暑期實習總報告相關表格格式範例 

(六)暑期機構實習總報告學校督導審核表 

報到一週內

繳/傳回系辦 
 



 

期中實習申請期程－學士班(暫訂) 

※細部規定及確切日期請參閱社會工作實習須知，或是該學年實習說明會 
時間 主題 進行方式 作業與表單 

第一週 

第二週 
確認機構與小組討論方案主題 

1.相關文獻收集與閱讀 

2.小組討論 

 

3 月 

（第三週） 

1.主題的訂定與初步問題確認 

2.機構參訪分享與報告 

(製作 5-10 分的機構介紹影片) 

1.完成機構拜訪 

2.與機構督導討論 

3.小組討論 

1.實習週誌 

2.會議紀錄表  

3.活動紀錄表 

3～4 月 

（第四週～

第六週） 

資訊與資料蒐集 

1.蒐集資料 

2.針對服務對象進行訪問與觀察 

1.機構拜訪 

2.與機構督導討論 

3.家訪或個訪 

4.小組討論 

1.實習週誌 

2.會議紀錄表  

3.活動紀錄表 

4.家(個)訪記錄表 

4 月 

（第七週） 

「服務方案計畫書撰寫」報告（一） 

(1)方案緣起 

(2)問題陳述與分析、需求評估 

(3)機構過去服務輸送內容與績效 

(4)本方案之特色與目標人口群 

(5)服務方案目的與目標  

1.機構相關服務活動的參與 

2.活動參與意願調查 

3.與機構督導討論 

4.小組討論 

1.需求評估分析 

2 實習週誌 

3.會議紀錄表  

4.活動紀錄表 

4 月 

（第八週～

第十一週） 

「服務方案計畫書撰寫」報告（二） 

1.與主題相關的理論與文獻 

2.方案內容規劃 

3.服務方案策略與流程 

4.服務方案評估之擬訂 

5.預期效益 

1.機構相關服務活動的參與 

2.與機構督導討論 

3.小組討論 

4.行政與專業訓練 

1.方案架構圖 

2.實習週誌 

3.會議紀錄表  

4.活動紀錄表 

第九週 期中考（暫停） 

5～6 月 

（第十二週～

第十五週） 

「服務方案計畫書撰寫」報告（三） 

1.服務人力及資源與設備 

2.方案經費與預算編列 

3.資訊管理系統 

4.方案執行進度表 

5.計畫書相關表單之製作(預算 

表、人力分工表、甘特圖，與附

件等)  

1.方案計劃書討論 

2.機構相關服務活動的參與 

3.與機構督導討論 

4.小組討論 

1.實習週誌 

2.會議紀錄表  

3.活動紀錄表 

6 月 

（第十六週） 
服務方案確定提出 

9 月-12 月 方案執行與檢討報告 

1.專業技能訓練 

2.小組報告 

3.學校團督 

4.個別督導 

1.實習週誌 

2.會議紀錄表  

3.活動紀錄表 

1 月 系上期中實習發表會 

1.評定成果報告成績 

2.發表後修正方案 成果總

報告 

1.實習週誌 

2.會議紀錄表  

3.活動紀錄表 



暑期實習申請資料準備流程及須知 

 

（一） 撰寫「自傳」、「履歷」。若機構有特定的計畫申請書格式，請以機構的表格為

主。若無，則以學校的表格為主。並準備2吋照片1張（貼於履歷正本上）。照

片請用正規的相紙輸出之照片，禁用彩色列印之照片。 

（二） 填寫「實習計畫書」。若機構有額外的「實習機構申請表」，請依照規定填寫，

並置於文件最上方。 

（三） 向學校申請「歷年成績單」。  

（四） 上述文件請交給負責審核老師審閱，修訂直到符合標準後，再進行以下步驟： 

1. 填寫「資料檢核表」，並列印出。 

2. 將相關資料由上而下依照「資料檢核表」、「實習機構申請表單（機構提

供）」、「實習計畫書」、「履歷」、「自傳」、「歷年成績單」、「其他證明文件」等

文件用訂書針分別裝訂好後，依照順序排列整齊裝訂。 

3. 請將所有的文件檔案（紙本證明，請掃描成電子檔）存成單一個檔，檔名統

一為：姓名＿OOO學年暑期實習申請，範例：王大明＿110學年暑期實習申

請。此為作為寄送電子公文附件與系上記錄存檔用，務必繳交。 

4. 將整份文件含實習計畫書經審閱老師確認資料完備，並請老師於「資料檢核

表」上簽名確認同意後，由本人親自連同實習檔案一併繳交至系辦。 

  



暑期實習面談注意事項 

 
  當機構接受實習申請後，便會進行約談。當同學面對陌生的機構主管面談時，若事先能做好充分的

心理準備，穿著得宜，面談時對答如流，沈著鎮靜，將能使機構留下深刻印象，增加獲得實習的機

會。 茲就面談應有的準備、注意事項及面談技巧要點分項說明如下： 

一、面談前的準備 

（一）需注意服裝儀容，穿著得宜，面談時對答如流，沈著鎮靜，將能使機構留下深刻印象，增加錄

取機會。 

（二）對機構的了解：儘量事先多了解所欲面談機構的性質、組織、業務狀況等事項。 

（三）了解機構服務對象相關之專業知能，或目前社會上相關之專業議題。 

（四）要熟悉學校實習課程要求內容。 

二、實習定向準備 

（一）個人簡要自我介紹 

（二）你為何想來本機構實習？ 

（三）你對本機構了解多少？ 

（四）希望學習哪些專業技巧？ 

（五）期望在本機構的學習方向？ 

（六）未來的生涯規劃？ 

三、面談注意事項 

（一）務必守時，不妨提早10至15分鐘到達。 

（二）注意服裝儀容，穿著要整潔大方為原則（勿濃妝艷抹）。 

（三）言談舉止要自然、誠懇且要有自信。 

（四）態度應積極，表示高度的學習動機及對實習的渴望。 

四、面談的技巧 

（一）注意禮貌，如進門前先敲門、坐姿端正、視線自然接觸對方，結束時別忘說聲「謝謝」。 

（二）心情保持輕鬆自然，面帶微笑。 

（三）說話要穩健、有條理、有系統，避免重覆。 

（四）聽比說更重要，不要打斷主試者的話。 

五、面談後的注意事項 

（一）在面談告一段落後，主試者暗示你離去時，宜立即站起，並詢問結果公告的期限。 

（二）在離去時誠摯的向主試者道謝給予面談機會。 

（三）對面談工作的招待人員誠懇致謝。 



暑期實習申請及志願登記表 

姓名  填表日期  

系級/學號  年級  

聯絡方式 

手機號碼  

e-mail  

永久住址  

緊急聯絡人  聯絡人電話  

實習資格 

確認 

（說明：請附成績單影本，請自行打勾確認） 

□社會工作概論 

□社會個案工作 

□社會團體工作 

□社區組織與發展 

備註  

申請機構 
流水

號 
申請機構全銜（申請部門） 

機構申請期限 

面試類型 

收實習生人數/接

受本系申請人數 

第一志願   

接受申請時間： 

～ 

□隨到隨審 

□統一面試 

/ 

第二志願   

接受申請時間： 

～ 

□隨到隨審 

□統一面試 

/ 

第三志願   

接受申請時間： 

～ 

□隨到隨審 

□統一面試 

/ 

 本表請於＿＿＿年＿＿月＿＿日前繳回系辦。 

 請同學依序填寫志願機構名稱，若有多名同學第一志願選擇同一機構，會於收件截止一

週後公告，並公告協調方式。  



○○○學年期中實習申請及志願登記表 

申請日期：民國     年    月    日 

預定領域：                    

實習領域類別：(1)兒童  (2)少年   (3)婦女  (4)老人  (5)身心障礙  (6)醫療 (7)社會行政   

(8)精神心理   (9)司法矯治  (10)社區工作  (11)其他（請說明）：          

 

期中實習成員名單  (以 3～6人為一組) 

 學號 姓名 手機 

1 

組長 
   

2 

組員 
   

3 

組員 
   

4 

組員 
   

5 

組員 
   

6 

組員 
   

 

（依志願

序排列） 

預計申請機構全銜 

（申請實習領域名稱） 
預計方案實習執行起迄時間 

1  
 

2  
 

3  
 


