


01.實習手冊內容及實習注意事項 

02.服務與知識實踐課程說明 

03.學生實習案例說明與Q&A 

04.學生與各自指導老師之互動時間 



課程 
名稱 

醫管實習(一) 
醫管實習(二) 
醫管專題 

學分數 共6學分 

實習起迄日期： 

 109年7月6日 ~ 

     109年8月28日 
          (共8週) 



國防醫學院三軍總醫院、醫療財團法人徐元智先生醫藥基金會

亞東紀念醫院、中山醫學大學附設醫院[大慶院區]、臺中榮民

總醫院、天主教聖馬爾定醫院、國立成功大學醫學院附設醫院、

奇美醫療財團法人奇美醫院[永康院區]、臺南市立安南醫院、

國軍高雄總醫院、高雄市立民生醫院、高雄醫學大學附設中和

紀念醫院、國軍高雄總醫院左營分院、高雄榮民總醫院、義大

醫療財團法人義大醫院、高雄市立大同醫院、阮綜合醫療社團

法人阮綜合醫院、衛福部立旗山醫院、高雄市立小港醫院、安

泰醫療社團法人安泰醫院[東港院區]、屏基醫療財團法人屏東

基督教醫院、衛生福利部屏東醫院等 



本課程旨在使學生瞭解實習機構之運作與管理，藉由
此實習能讓學生將所學習的知識、理論應用在實務中 

 

在實習期間內，學生要了解機構內的組織架構及各實
習部門的管理與運作狀況 

 

透過實習專題的撰寫，及實務的運作，累積經驗，以
適應未來工作環境，同時亦達成本課程之目標  



培養學生撰寫專題報告的能力 

1.知識：瞭解實習機構的使命、願景、目標、經 
               營策略與活動 

2.技能：溝通協調、文獻或資料整理、口頭報告 

針對本系既有醫務管理相關課程提供實務操作
的學習環境，強化學生對於醫管專業理念的掌
握與專業技術操作，以因應未來就業之需要 



(ㄧ)、由該實習單位指導老師安排學生至相關業務部門參
與實習業務運作，以便學生能實際了解該單位業務
概況 

  

(二)、實習期間，學生必須撰寫實習日誌及出勤紀錄表，
並定期與該單位指導老師及本系負責教師研討實習
專題報告相關事宜 

   實習規則 附件二 
      請假辦法 附件三 及實習請假單 附件四  
      本系實習指導師工作事項 附件六 



第一聯：存實習單位 

第二聯：送系辦存查 

第三聯：學生自存 



實習日誌

及出席紀

錄表  

附件七 

實習專題

報告一份 

附件八、

附件九 

實習心得與建議一

份(至少一頁篇幅，

寫出實習心得及對

學校建議) 附件十 



實習
日誌
及出
席紀
錄表 

附件七  

實習
心得
與 
建議 

附件十 

日
期 

實習
單位 

實習
內容 

主管
簽章 

備
註 

心得(至少300字) 

建議(至少300字) 



學生必須參加本系舉辦之三類實習相關會議，如有正當事由

得向系主任請假，請假應填寫「會議請假單 (附件十三) 」，

並檢具相關證明文件 

實習(一)由實習單位考核： 

由單位指導老師依據「實習成績考核表 (附件十一) 」評分 

實習(二)由本系指導老師考核： 

由本系指導老師依據「實習日誌及出席紀錄表」、「實習心得

與建議」、「實習專題報告貢獻聲明書 (附件十二) 」及實習表

現等綜合評分 

實習專題由本系指導老師考核 



實習成績考核表 
附件十一  

實習專題報告 
貢獻聲明書 
附件十二  

會議請假單 
附件十三  



各業務部門實習方向(附件十四) 

實習結束後預計於 110年5月舉辦 

實習專題暨畢業成果發表會 



封面部分：含實習專題之名稱、學生姓名、學生班級、學生學號、 

                    實習機構之名稱及指導老師姓名、本系指導老師姓名、 

                    實習時間、完成日期等(封面範本參附件九) 

誌        謝：以一頁篇幅感謝專題實習期間有關人員之協助或教導                    

摘        要：置於頁首，以一頁之篇幅摘錄報告之精要，以利讀者 

                    迅速瞭解本實習專題之重要性 

目        錄：將實習專題報告內容按章節頁數編成目錄，以利閱讀 

實際內容：應區分章節，並編製頁碼 

參考文獻 



實習專題報告    應以電腦打字，並裝訂成冊 

  紙     張    ：A 4 

  字     體    ：12號 

  頁     數    ：10頁以上 

          (不含封面、摘要、誌謝、目錄及參考文獻) 

  行     距    ：1.5行 

 版面邊界  ：上、下為 2.54公分，左、右為 3.17公分 



實習報告封面
範本 

附件九 



專案型  研究型  

一、前言(含背景介紹) 第一章 緒論 

二、研究動機及重要性 第二章 文獻回顧 

三、問題確認及 
    專案實行目的 

第三章 研究方法 

四、文獻探討 第四章 研究結果與討論 

五、解決方案之分析 第五章 結論與建議 

六、方案之選擇 參考文獻 

七、結果    附錄 

八、討論與建議 

九、結論  

十、參考文獻  



一、前言(含背景介紹) 

二、研究動機及重要性 

三、問題確認與專案實行 

        之目的 

四、文獻探討 

五、解決方案之分析 

六、方案之選擇 

七、結果 

八、討論與建議 

九、結論 

參考文獻 



參考文獻：撰寫格式請依據  

                    APA 格式第六版 

附        錄：問卷、訪談題綱、或 

                    其他研究相關之文件 

                    資料等 

第一章     緒論 

第二章     文獻回顧 

第三章     研究方法 

第四章     研究結果與討論 

第五章     結論與建議 



主動積極參與相關業務 

      Ex：負責影印工作時可閱讀待影印之文件，亦可詢問主 
      管是否可將相關文件攜回作為寫專題報告之參考 

無交辦業務時應留心觀察醫療機構各處室之空間安排及工
作流程 

勿妨礙其他員工之工作進度，如有疑問請利用員工工作空
檔的時間詢問 

帶實習學生是單位工作人員的額外工作，如果他們的工作
太忙，有可能會忽略實習學生的需求，請同學們多多體諒 



勿遲到早退、勿隨意請假 

  *實習期間如遇選課：請假最多不超過半天 

   以免影響實習機構單位主管對學生的觀感 

不要在工作場所中用餐 (含早餐) 

認真負責，勿破壞學校及本系之名聲，以免影響

本系學生之實習機會 

不要在機構內評論機構工作人員的行為 



請注意整齊清潔 

衣著勿邋遢或暴露，不可穿著短褲或拖鞋 



與主管和指導老師保持連繫 

如輪調各單位，對各單位有問題可向實習機構

負責人詢問 

對工作安排有疑義或其它意見時，宜透過正式

溝通管道尋求解決，勿以抱怨或曠職方式應對 



學生應主動告知家長上班時間，實習期間

如在外住宿，應定期與家長聯絡，告知如

何處理交通與住宿問題 

注意交通安全，勿因趕時間而違規闖紅燈 



  以實習資料製作的專題報告，日後若 

有機會發表於研討會或期刊論文，應主

動再向機構指導老師確認並取得資料使

用同意權或是證明文件，且要負妥善保

存之責任，而論文作者掛名順序是須對

該研究具有實質貢獻來定奪 



正確的電子郵件禮儀，應使用合宜文字、注意措辭 

我們來看兩個例子， 第一個例子此封email需要請假

卻把請假的日期寫錯、課程名稱還出現錯誤，是封不

正確的email 



清楚的電子郵件禮儀，應於郵件中簡述主題、署名，

讓人易於辨識  

如果你是老師，你會喜歡哪封信呢？ 



同學至機構實習時，當機構

人員問起有關實習費用、實

習合約、意向書、保險證明

等資料時，皆回答由系辦統

一處理，請他們直接跟系辦

聯繫 

系上已為同學在實習期間

投保意外險及醫療險 









學生A、學生B分別至機構A、機構B進行實習，其

中學生B對機構B單位主管交辦事項沒有清楚了解

且不擅於文書處理時，而請求學生A協助(代為操

刀)，但內容卻並不是主管所要的。請問此行為是

否適當？ 



學生C對實習單位主管交辦事項沒有加以確認時，

所提交內容不符合單位主管要求而被當面提醒幾句，

但卻沉不住氣地要與人爭辯、不聽勸、不服從。請

問此行為是否適當？ 



學生D對實習單位主管交辦事項有些疑問，但當下

錯過釐清問題的時機，也不知要如何問問題且拖延

擱置，直到主管再次關切時卻提交不出任何執行進

度。請問此情形該如何調整？ 






