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一、依據：本校學生實習計畫。
二、目的：促使學生熟練各種商業專業技能，奠定就業基礎。
三、各科實習內容
(一)應用外語科
	年級
	實習項目
	具體目標
	實習地點
	指導老師
	考評單位
	備註

	一年級
	英文字體書寫練習
	1. 使學生學習書寫英文字體美觀、清晰正確
2. 培養商業人才基本技能
	各教室
	科內
教師
	科主任
	按英文字體書寫練習實施計畫

	二年級
	中文視窗軟體應用
	1. 熟練中英文輸入
2. 熟悉文書處理之排版的應用技巧
3. 取得電腦軟體應用丙級技術士證照
	電腦教室
	任課老師
	任課
老師
	按實習進度表考核

	三年級
	專題製作
	1. 培養獨立思考、邏輯推演、創造及解決問題之能力。
2. 驗證及應用所學之專業知識
3. 訓練資料整理之能力。
4. 培養撰寫研究書面報告以及臨場口頭報告能力。
	聽講語言教室
	任課教師
	任課
老師
	按實習進度表考核

	
	進階英文寫作
	1. 能用英文書寫表達心得及看法
2. 能運用英文書寫書信、議論文和記敘文等各種文體
	各教室
	科內
教師
	任課
老師
	按實習進度表考核

	
	英語聽講進階
	1. 培養英語聽力的能力與技巧。
2. 訓練以英語表達意見。
	各教室或聽講語言教室
	科內
教師
	任課
老師
	按實習進度表考核

	
	計算機進階
	1. 熟悉計算機的操作與應用。
2. 能將計算機的理論與實務結合。
3. 取得網頁丙級證照。
	各教室
	任課老師
	任課
老師
	按實習進度表考核

	
	商用英文寫作
	1. 能看懂商業書信的內容。
2. 能寫出清楚且簡潔書信，並要能提供或詢問特定資訊。
	電腦教室
	任課教師
	任課
老師
	按實習進度表考核

	
	英語口語練習
	能使用英語進行日常對話及溝通，參與討論，針對主題發表演說。
	各教室
	任課老師
	任課
老師
	按實習進度表考核



(二)會計事務科
	年級
	實習項目
	具體目標
	實習地點
	指導老師
	考評
單位
	備　　註

	一
年級
	數字練習
	1. 熟練國字及數字大小寫
2. 阿拉伯數字正確寫法
	各教室
	科內
教師
	科主任
	按數字練習實施要點

	
	記帳
實務
	1. 了解會計的基本概念與理論
2. 熟練會計實務的處理方法，培養獨立記帳能力
3. 取得丙級會計技術士證照
	會計
教室
	任課老師
	任課
老師
	按實習進度表考核

	
	計算機概論、中文視窗軟體應用
	1. 熟練中英文輸入
2. 熟悉文書處理之排版的應用技巧
3. 取得電腦軟體應用丙級技術士證照
	電腦教室
	任課教師
	任課
老師
	按實習進度表考　核

	二
年級
	合作社銷售實務
	1. 培養敬業負責勤勞合作等職業道德
2. 認知採購、儲存、推銷、出納及查帳作業
3. 培養良好的商業禮儀及服務熱忱
	員生消費合作社
	合作社理監事經理職員科主任
	實習組
	按校內實習實施計畫考核

	
	證券投資實習
	1. 了解有價證券買賣操作方式。
2. 了解證券投資的基本概念。
3. 讓學生有投資理財的觀念。
	會計教室
	科
主任
	科
主任
	按校內實習實施計畫考核

	
	會計套裝軟體
	1. 認識會計套裝軟體的涵蓋領域及應用範疇
2. 熟悉常用之會計套裝軟體
3. 取得電腦會計測驗合格證照或會計事務資訊項丙級證照
	電腦教室
	任課教師
	任課
老師
	按實習進度表考核

	
	會計
實務
	1. 配合會計學課程教學，熟習各種會計交易事項之會計處理，培養會計基本概念之思辨能力。
2. 瞭解各種會計課題之全貌，具備整體概念，使各觀念有所連結並相通，具備處理各種會計處理之實務及工作能力
3. 明瞭有關商業會計法令，使學生建立守法的觀念與良好的職業道德
4. 鼓勵學生參加相關會計事務技術士檢定。
	各教室
	任課老師
	任課
老師
	按實習進度表考核

	三年級
	計算機進階
	1. 熟悉計算機的操作與應用。
2. 能將計算機的理論與實務結合。
	各教室
	任課老師
	任課
老師
	按實習進度表考核

	
	專題製作
	1. 以專題方式分別介紹會計學各主題的會計原理原則及其內容，讓學生可以了解各主題的處理原則及其重要性，並配合其相關實務的資訊，讓學生在畢業後在實務上可以了解會計實務上的處理。
2. 學生可以在學習及了解後有能力做一份學習報告，呈現所學並與同學分享。
	各教室
	任課老師
	任課
老師
	按實習進度表考核

	
	投資理財概要
	1. 了解投資的意義與種類
2. 證券市場概論
3. 各種金融工具介紹
	電腦教室
	任課老師
	任課老師
	按實習進度表考核




(三)資料處理科
	年級
	實習項目
	具體目標
	實習地點
	指導老師
	考評
單位
	備註

	一
年級
	數字練習
	1. 熟練國字及數字大小寫
2. 阿拉伯數字正確寫法
	各教室
	科內
教師
	科主任
	按數字練習實施要點

	
	記帳實務
	1. 了解會計的基本概念與理論
2. 熟練會計實務的處理方法，培養獨立記帳能力
3. 取得丙級會計技術士證照
	會計
教室
	任課
老師
	任課
老師
	按實習進度表考核

	
	網頁設計概論
	1. 熟悉網頁設計相關技巧
2. 取得網頁設計丙級技術士證照
	電腦
教室
	任課
教師
	任課
老師
	按實習進度表考　核

	二
年級
	合作社銷售
實務
	1. 培養敬業負責勤勞合作等職業道德
2. 認知採購、儲存、推銷、出納及查帳作業
3. 培養良好的商業禮儀及服務熱忱
	員生消費合作社
	合作社理監事經理職員科主任
	實習組
	按校內實習實施計畫考核

	
	程式語言
	1. 了解程式語言概念
2. 認知硬體設備架構及軟體應用
3. 熟悉軟體設計基本概念與設計流程
	電腦
教室
	任課
教師
	任課
老師
	按實習進度表考　核

	
	計算機概論
	1. 熟練中英文輸入
2. 熟悉文書處理之排版的應用技巧、簡報製作技巧與試算表應用。
3. 取得電腦軟體應用丙級技術士證照
	電腦
教室
	任課
教師
	任課
老師
	按實習進度表考　核

	三
年級
	專題製作、資料庫概論與應用
	1. 資料庫的架設、應用與管理
2. 鼓勵學生取得電腦軟體應用乙級技術士證照
3. 了解資料收集、資料整理過程，並進行分組完成專題。
4. 熟悉專題製作所需資料蒐集與整理技巧，並應用相關課程知識與技能完成。
	電腦
教室
	任課
教師
	任課
老師
	按實習進度表考　核



(四)國際貿易科
	年級
	實習項目
	具體目標
	實習地點
	指導老師
	考評
單位
	備　　註

	一
年級
	數字練習
	1. 熟練國字及數字大小寫
2. 阿拉伯數字正確寫法
	各教室
	科內
教師
	科主任
	按數字練習實施要點

	
	記帳實務
	1. 了解會計的基本概念與理論
2. 熟練會計實務的處理方法，培養獨立記帳能力
3. 取得丙級會計技術士證照
	會計
教室
	任課老師
	任課
老師
	按實習進度表考核

	
	計算機
概論
	1. 了解計算機操作與運用的概念
2. 取得網頁設計丙級技術士證照
	電腦教室
	任課教師
	任課
老師
	按實習進度表考　核

	
	國貿實務
	1. 熟悉國際貿易的交易模式
2. 能正確認知進出口貿易各式表單
	國貿專業教室
	任課教師
	任課
老師
	按實習進度表考　核

	二
年級
	合作社銷售實務
	1. 培養敬業負責勤勞合作等職業道德
2. 認知採購、儲存、推銷、出納及查帳作業
3. 培養良好的商業禮儀及服務熱忱
	員生消費合作社
	合作社理監事經理職員科主任
	實習組
	按校內實習實施計畫考核

	
	會計實務
	1. 了解會計的進階概念與理論
2. 培養獨立記帳能力
	會計
教室
	任課老師
	任課
老師
	按實習進度表考核

	
	計算機
概論
	1. 了解計算機運作的進階知能
2. 熟悉Word、Excel、PPT、影像編輯等專業技能
	電腦教室
	任課教師
	任課
老師
	按實習進度表考　核

	
	中文視窗軟體應用
	4. 熟練中英文輸入
5. 熟悉文書處理之排版的應用技巧
6. 取得電腦軟體應用丙級技術士證照
	電腦教室
	任課教師
	任課
老師
	按實習進度表考　核

	
	國貿實務
	1. 熟練國際貿易文件的製作與運用
2. 培養對實務操作具有獨立作業的能力
	國貿專業教室
	任課教師
	任課
老師
	按實習進度表考　核

	三
年級
	匯率掛牌實習
	1. 熟悉外匯市場匯率之查詢及掌握匯率變動勢態
2. 熟練匯率掛牌
	國貿專業教室
	科
主任
	科主任
	按校內實習實施計畫考核

	
	通關實務
	1.熟悉海關模擬教學系統(WAPCS)
2.熟悉進出口報關作業操作
	電腦教室
	任課教師
	任課
老師
	按實習進度表考　核

	
	專題製作
	1.學習對商業及經貿議題探討、研究、搜集資料、問卷設計、彙整作出結論的能力
2.分組書面及口頭報告，培養合作學習的良好態度
	電腦教室
	任課教師
	任課
老師
	按實習進度表考　核


四、實習項目需按實習進度實施，並由任課老師或科主任負責評定實習成績。
五、本計畫經實習輔導委員會議通過，呈　校長核准後實施，修正時亦同。　

四、本校學生校內實習實施計畫
國立苗栗高級商業職業學校
學生校內實習實施計畫
中華民國96年12月1日訂定
中華民國103年3月11日修定
壹、依　　據：本校學生實習計畫
貳、實習項目
1、 員生社銷售實務實習
（一）目標
1.培養敬業負責勤奮合作等職業道德。
2.認知採購、儲存、推銷、出納及查帳作業。
3.培養良好的商業禮儀及服務熱誠。
（二）實習須知
1.學期排定實習輪流表，各班實習股長按表通知學生前往指定實習場所報到，參加職前教育訓練。如未能按時參加，必須向實習處報備，否則依校規議處。（實習學生在實施前一週星期五中午必須參加職前教育訓練。）
2.實習時間為上課日（段考期間除外）早讀、升旗、第一至第七節下課時間及午休時間。
3.輪到實習時，由實習經理每日填妥公假單，第七節下課送實習輔導處審核並辦好請假（公假）手續。
4.實習學生必須於實習結束後五日內，交出實習報告（須打字），由實習經理收齊後送實習老師評閱。
5.實習場所在上課中，視需要由實習學生負責學生關鎖，並得視工作需要安排輪流值勤留守。
6.星期五中午辦理交接，事畢實習學生回教室上課，否則以曠課論，並按校規處分。
（三）實習分派表
	實習場所
	實習人數
	班級分配人數
	實習期間
	指導老師
	備　　註

	合作社
	七人
	會計科、資處科及國貿科二年級每班一人
	一週
	合作社理事、監事、經理、員工及實習組長
	如輪流表每天中午盤點


2、 會計事務科證券投資實習
（一）目標
1.了解有價證券買賣操作方式。
2.了解證券投資的基本概念。
3.使學生有投資理財的觀念。
（二）實習內容
1.在電腦教室學習股票投資的相關基本知識。
2.搜集資料，製成實習報告。
（三）實習方式
1.以會計科二年級二班為教學對象，混合編組，每一組14人為原則。
2.排定班級實習時間表後，實習生於指定時間前往第六電腦教室報到。
3.實習時間為二天中午12:30至12:55結束。
4.實習學生於實習一週後交出實習報告，送科主任評閱。
（四）實習評量
1.實習學生應每日應先填妥公假單辦理請假手續，未到場實習者以曠課論處。
2.依出缺席狀況、實習作品及當日實習態度評分，並將成績列入實習成績。
3.實習報告由科主任保管存查至該生推甄報名前。
（五）實習分配表
	實習項目
	實習人數
	班級分配人數
	實習時間
	指導老師

	證券投資實習
	14人
	會計事務科
二年級二班
各七人
	二天中午12:30至12:55
	科主任



3、 國際貿易科匯率掛牌實習
（一）目標：熟悉外匯市場之查詢及掌握匯率變動態勢。
（二）實習內容
1.熟練外匯匯率變動之查詢。
2.熟練匯率掛牌作業。
（三）要點
	實習對象
	國際貿易科三年一班及三年二班

	實習時間
	中午午休時間（12:10—12:50）

	實習地點
	實習輔導處  國際貿易專業教室

	實習內容
	熟悉銀行匯率查詢，了解外匯市場動態

	指導老師
	科主任


（四）實習方式
1.以國貿科三年級每一梯兩班學生混合編梯，輪流實習為原則。
2.實習學生於輪派實習該日中午午休時間至實習處國貿教室。填寫「匯率掛牌實習登記簽到表」，並上網查詢當日匯率，執行掛牌工作。
3.每位實習學生在實習完畢後，填寫「國際貿易科學生校內實習報告及考核表」，並合併貿易時事心得相關資料成為實習作品，交給科主任待審。
4.每梯每組學生遴選實習指導員各一名，協助實習進行，並且其中一名為該組組長。
5.實習指導員負責提醒、召集該班該組成員；而組長的責任為：
(1)確實點名、(2)維持秩序、(3)指導組員、(4)確實記錄使用國貿教室情況、(5)召集所有組員、(6)指導下週實習組員。
（五）督導評量
1.實習學生申請實習期間公假，請於實習該週前之星期五，由各組實習指導員統一預先辦理，若請公假後，卻未到場實習者，以曠課論處。
2.實習報告及考核表之成績，列為「國貿實務」、「通關實務」等科目學期實習成績考評。
3.實習指導老師由任教本科教師擔任之。
（六）學生信守
1.實習學生實習完畢後，務必實習後一週繳交實習作品，將列為學期實習成績之考評。
2.因故未能依照預排時間進行實習者，應提前一週主動向科主任申請安排其他時間實習，否則實習成績以零分計算。
3.謹慎使用國貿教室各設備及電腦，若發現有損壞之情事，必按校規處理。
（七）國際貿易科校內實習學生注意事項
1.簽到時間未到者，扣平時分數。
2.實習工作分配如下：
每梯實習由各組ㄧ名資料搜集員上網搜尋當日外匯匯率。
每組掛牌員在國貿教室執行掛牌工作。
另設檢查員檢查掛牌匯率資訊，以求正確無誤。
每日組員所擔任工作分配係採輪流制度，並由抽籤決定。
3.每日工作完畢，資料由該組自行保存，不得隨處置留。
4.實習完畢每位組員皆須於一週內繳交實習作品。
5.實習作品繳交時
(1)需製作封面，封面製作內容包括：學校名稱（國立苗栗高級商業職業學校）、學年度及學期、作品名稱（匯率掛牌實習報告）、組別、組長及組員之班級、座號、姓名。
(2)第二頁放置「國際貿易科學生校內實習報告及考核表」，最後放置貿易時事相關資料。
(3)作品以電腦繕打為原則。
6.實習期間每組可拍攝活動照片，務求每一位同學都能入鏡。
7.實習期間，比較前期「美金昨日收盤價」來分析台幣漲跌情形。
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