
國立臺中教育大學高等教育經營管理碩士學位學程 

高等教育實習要點 
102年 4月 17日 101學年度第二學期第 3次學程事務會議通過 

107年 9月 27日 107學年度第一學期第 1次學程事務會議通過 

一、  國立臺中教育大學高等教育經營管理碩士學位學程（以下簡稱本學程）為

提升碩士生專業素養及能力，並提供高等教育機構實習之機會，特訂定此

辦法。 

二、  實習對象：本學程碩士班學生在學滿一年以上，得修習高等教育實習課程。 

三、  實習機構： 

高等教育實習機構以本校所屬單位為主，除有特殊情況者得向學程辦公室

提出申請，經通過後可於其他國內外文教相關機構進行實習。 

四、  實習申請： 

碩士生應於高等教育實習課程開始前一個月，向本學程辦公室提出實習單

位申請，並由實習指導教師協助安排。。 

五、  實習時數與內容 

實習時數合計 54小時，請於下列四類中選擇三類實習： 

（一）教務處及其所屬單位之職掌工作，至少 8小時。 

（二）學務處及其所屬單位之職掌工作，至少 8小時。 

（三）總務處及其所屬單位之職掌工作，至少 8小時。 

（四）其他國內外文教相關機構之職掌工作，至少 8小時。 

六、  實習時數抵免： 

      （一）碩士生曾於上述各類單位中服務經驗滿一年以上並提出證明者，經

學程辦公室審查後得抵免該類最低實習時數，未滿一年者依照比例折抵。 

      （二）碩士生於修業期間參與校內外相關教育機構經營管理知能研習或會

議並提出時數證明者，經學程辦公室審查後得抵免總實習時數，最多可抵

20小時。 

七、  實習成績評量 

（一）由實習機構之單位主管以及高等教育實習課程之授課教師共同評

定，實習機構之單位主管佔 30％，實習課程之授課教師佔 70％。 

（二）評量內容包括實習態度（含出席情形）、專業表現與實習心得報告。 

（三）評量以學期為單位，七十分及格者得核發實習證明。當學期無法完

成總時數者，需重修實習課程，已完成實習時數得以累計。 

八、  實習生進行實習前，須取得實習單位同意書，以確保實習單位與實習學生

的權利義務。 

九、  本辦法如有未盡事宜，經本學程事務會議修正通過後實施，修正時亦同。 



國立臺中教育大學高等教育經營管理碩士學位學程 

實習時數審核表 

學號： 姓名：                    

行動電話： E-mail:                       

 

實習指導教師審核簽名：                

實習單位 實習內容 時數 抵免情況 審核結果 

    
□通過 

□不通過 

    
□通過 

□不通過 

    
□通過 

□不通過 

    
□通過 

□不通過 

    
□通過 

□不通過 

    
□通過 

□不通過 

合計  



國立臺中教育大學高等教育經營管理碩士學位學程 

實習同意書 

 

一、貴單位                               (名稱)同意於________年_____月

_____日起至________年_____月_____日止，共_____小時，接受國立臺中教

育大學高等教育經營管理碩士學位學程研究生__________(姓名)至貴單位

從事高等教育實習。 

二、貴單位將以循序漸進模式輔導該生從事高等教育實習相關活動，參與評定該

生之實習成績，輔導、協助該生於高等教育實習期間所面臨經營管理專業等

問題。 

三、本學程研究生如有未按規定從事高等教育實習，有損貴單位名譽或其他不適

任情事等，經規勸仍無法改善者，經貴單位會同該生之實習指導教師報請本

學程同意，得隨時終止實習，該生不得異議。 

 

研究生： 

 

連絡電話： 

 

實習指導教師： 

 

實習單位組長： 

 

實習單位主管： 

 

中 華 民 國       年       月        日 

實習單位名稱  

實 習 單 位 

連 絡 地 址 

 

實 習 單 位 

連 絡 電 話 

 



國立臺中教育大學高等教育經營管理碩士學位學程 

實習時數統計表 

 

研究生姓名： 

實習期間：   年    月    日至   年   月   日 

實習總時數： 

日期 
星

期 

應到 

時間 

實到 

時間 

應退 

時間 

實退 

時間 

累積 

時數 

主管 

簽核 
備註 

         

         

         

         

         

         

         

         

         



國立臺中教育大學高等教育經營管理碩士學位學程 

實習成績評分表 

實習單位名稱： 

實習輔導教師： 

實習研究生： 

實習期間：     年   月   日至   年   月    日 共    小時  

 

 

評量項目 評量參考重點 得分 評分者簽章 

一、實習態度與出席

情形〈15 分〉 

＊  遲到早退率或出缺席狀況 

＊ 參與活動之積極主動性 

＊ 與同事相處和諧度 

＊ 處理偶發事件的應變能力 

＊ 行政配合的態度 

＊ 服裝儀容是否得宜 

 實習單位主管： 

二、專業表現 

〈15 分〉 

＊ 活動規劃執行能力 

＊ 業務協調能力 

 實習單位主管： 

三、專業能力 

〈70 分〉 

＊ 實習說明會與期中報告參與情

況 

＊ 與實習輔導教師互動情況 

＊ 實習報告撰寫內容 

＊ 面對合理建議之改進與解決問

題能力 

 實習輔導教師： 

 

總分 

 

 

 



附件五 

國立臺中教育大學高等教育經營

管理碩士學位學程 

 

高等教育實習書面報告 

 

 

 

 

實習生/學號： 

實習期間： 

實習指導教師： 

中華民國    年     月     日 

 



壹、 實習單位簡介 

○○○○ 

貳、 實習工作內容 

□□□□□ 

參、 實習心得 

○○○○ 

肆、 實習建議 

□□□□ 

 


