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德育學校財團法人德育護理健康學院幼兒保育科 

日間部五專幼兒園教保實習辦法 
民國 106 年 3月 14日 105 學年度第 2學期第 3次系務會議通過 

民國 108 年 3月 12日 107 學年度第 2學期第 2次系務會議通過 

民國 108 年 9月 17日 108 學年度第 1學期第 2次系務會議通過 

民國 109 年 5月 26日 108 學年度第 2學期第 4 次系務會議通過 

民國 110 年 03月 02日 109 學年度第 2學期第 1次實習會議通過 

民國 112 年 1月 10日 111 學年度第 1學期第 5次系務會議通過 

民國 113 年 11月 12日 113 學年度第 1學期第 2次實習會議通過 

民國 113 年 11月 12日 113 學年度第 1學期第 6次系務會議通過 

民國 114 年 8月 25日 114 學年度第 1學期第 1次實習會議通過 

民國 114 年 8月 25日 114 學年度第 1學期第 1次系務會議通過 

第一條 實習依據 

德育學校財團法人德育護理健康學院幼兒保育科(以下簡稱本科)依據本科培育目標及系本位
課程規定，本科五專學生須修習教保實習 (一)4 學分、教保實習(二)4 學分、幼兒園教保實

習 4 學分。 

第二條  實習宗旨 

藉由教保現場實務情境之觀察、見習與實習，驗證幼兒教保相關理論，建立幼兒教保專業知能 

及啟發嬰幼兒教保專業倫理情操。 

第三條  實習目標 

藉由幼兒教保相關之參觀、見習與實習，落實下列之學習目標：一、

驗證幼兒教保相關理論，獲得新知與觀念。 

二、暸解幼兒身心發展歷程與特徵。 

三、認識幼兒教保相關機構之托育服務項目與內容。四、

瞭解幼兒教保人員之工作內容與職責。 

第四條  實習內容 

一、教保實習(一)於四年級下學期修習，課程內容包含認識實習的意義及參觀，透過實習相
關知能的預備及教保機構參訪，協助學生認識多元的教保服務運作模式，並了解教保服
務產業發展趨勢，共計 72小時。 

二、教保實習(二)於五年級上學期修習，課程內容為幼兒園見習，透過見習過程認識幼兒園
作息，並觀摩幼兒園教保實務內容，含返校討論共計 72小時。 

三、幼兒園教保實習於五年級下學期修習，課程內容為幼兒園實習，透過實習，整合及應用
專業知能課程之學習內容，累積教保實務經驗與能力，含返校討論共計 144 小時。 

四、實習規劃 

學生於實習前應完成實習實施計畫表，其內容應包含下列各項 

1.練習幼兒保育與輔導，並觀察、紀錄及分析幼兒發展行為。 

2.觀摩與練習教保人員教學活動與班級經營技巧。 

3.練習設計撰寫合適的幼兒學習活動教案。 
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4.練習帶領不同型態的幼兒學習活動。 

5.學習幼兒園行政及進行教保專業人員倫理與省思。 

第五條 實習機構 

一、實習機構由系上安排，並依遴選辦法選擇績優合格機構及機構輔導老師。 

二、實習實施計畫表送實習會議及系務會議通過後簽訂實習合約。 

第六條  實習規則 

一、實習生因故無法完成各實習階段時，依本辦法第八條處理。 

二、日間部學生不得至進修部修習幼兒教保實習。 

三、注意事項 

1.對機構人員常保持笑容、有禮貌、主動道好，態度誠懇隨和。 

2.主動積極虛心學習。 

3.嚴守學生本分，不任意代表機構人員對外回答任何問題。 

4.未經機構許可，不得隨意進入任何課室與空間。 

5.不任意對機構提出個人要求。 

6.配合並遵守機構合理範圍內之相關規定。 

7.學生各實習階段之表現失當行為均依本校學生獎懲規定處理。 

8.為清楚辨識身分，穿著規定之服裝，並製作佩帶名牌（註明校名、系

名、「實習生」字樣及實習生姓名）。 

9.服裝儀容整齊合宜，應紮好頭髮、剪短指甲、不擦指甲油、不抹香水、

不戴飾品以維護幼兒健康安全。 
四、實習安全規劃 

實習機構負責學生實習前之安全講習、實習場所安全防護設備之配置及相關安全措施之規
劃。 

第七條  實習出席規定與請假規則 

一、實習各階段嚴守機構規定之實習時間，不得遲到、早退、缺曠席。 

二、於規定到達時間遲二小時內到達者，記遲到一次，扣出缺席 1 分，並須依規補足時數。
遲到達二小時以上者，以曠勤半天論，遲到四小時以上者，以曠勤全天論。 

三、請假：學生實習各階段除非必要，勿隨意請假，請假類別及天數均依據本校「日間部學生
請假辦法」辦理。 

1.各項假別以事前請假為原則，如遇緊急狀況，務必於當天規定出席一個小時內， 聯絡實
習機構及本系實習指導老師後，方得請假。 

2.請假均需依請假辦法檢附證明文件，並均須簽具請假單（一式三份，一份給機構，一份
給本系實習指導老師，一份學生留存）。 

3.教保實習(一)、(二)各假別(含不可抗力之天災、意外)均需補足實習天數，特殊假別需
經實習會議認定後不用補勤。 

4.因實習導致傷病或需隔離者，得檢附醫療院所之證明申請公傷假。 
5.幼兒園教保實習除公假、喪假、產假、公傷假及不可抗力之天災人禍外，均必須依規定
完成 1:1 時數之補勤，否則以曠勤論；事假另每日扣出席分數 1分。 
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四、各缺、曠勤依下列規定辦理 

1.未經同意擅離崗位、未依規定完成請假手續、請假後未依規定補足時數者，均以曠勤論
計。 

2.曠勤一次扣實習總成績 5 分，並須依規定補足時數；.實習各階段連續曠勤達五日以上或
曠勤、請假後未依規定補足時數者，須終止實習，實習總成績不予計算。 

3.實習各階段缺勤達三分之一（含三分之一）以上者，須終止實習，實習總成績不予計
算。 

第八條 實習輔導 

一、本系實習班級導師於學生校外實習前，安排各項輔導訓練課程或講座，並針對實習辦法、

實習內容與作業、實習安全及學生實習權益等進行說明。 

二、學生校外實習期間，本系實習指導老師透過實地訪視及學生返校報告進行實習輔導。 

三、針對實習機構不適應學生，依據本系科實習機構轉換要點辦理。 

四、身心障礙、重大傷病或特殊原因無法實習之學生，應填寫「校外實習替代方案申請表」，由
本系實習會議審核通過，應修習本系專業選修課程合計 8（含）以上學分，補足畢業所需學
分，若本系專業選修課程時數不足，得依序採認護理系或高齡福祉照護系、本校其他系科專
業選修課程。未修習「幼兒園教保實習」者必須填寫「自願放棄教保員培育資格同意書」，
因無法取得教保專業知能課程學分證明，故不具備幼兒園教保員資格。 

第九條  實習終止 

一、學生有下列狀況時必須終止各階段實習： 

1.凡經醫師診斷患有法定傳染病、嚴重心臟病、精神疾病等或其他經本系實習會議決議不適
合實習之身心狀況者，未痊癒前須終止各實習階段。  

2.缺勤達本辦法規定須終止實習者。 
3.發生重大事件經實習會議決議終止實習者。 
4.經實習機構或本系評估無法勝任實習工作者。 

二、上列 1、2、3 項處理由實習指導老師填具「實習終止申請表」送交實習會議審查。第 4項處

理流程如後。 

第十條  實習考核 

一、學生實習課程成績由實習機構及本系實習指導老師共同評量。 

二、學生校外實習言行操守表現，須依本校獎懲辦法相關規定論處，另視情節提實習會議討論
議處。 

三、實習總成績考核項目包括：實習機構評量、現場實作與討論、實習報告、平時成績。 

第十一條 

本辦法未盡事宜，依本校學則及相關辦法或相關會議決議辦理。 

第十二條 

本辦法經本系實習會議、系務會議通過後實施，修正時亦同



 

 

 

  

召開實習終止提醒會議 

（實習生、輔導老師、指導老師） 

申訴駁回 

通過 

少幅修正 

 

1-2 天 

實習生提出

申訴 
實習生接受

實習終止 

終止實習通知 

未改善 
繼續實習 

終止實習 

少幅修正 限期改善 

1-2 週 

召開實習終止會議 

（實習生、輔導老師、指導老師） 

已改善 

不通過 

實習輔導老師提出實習終止申請 

機構見、實習階段評量 

修正 

通過申訴 

召開實習申訴會議 

（實習生、系主任、輔導老
師、指導老師、機構代表、相 
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德育學校財團法人德育護理健康學院 幼兒保育科 五專日間部 

實習生 出缺席 簽到表  

 

此簽到表目的為提升學生實習品質、加強實習輔導及避免造成管理困難。如已實

施實習生打卡制，則以該計時卡為所附證明，並騰寫(貼於)於本實習生簽到表。   

 

見習生姓名:                    

日期 星期 入園時間 離園時間 輔導老師簽章 備  註 

  
   1. 合計見習天數共 9

天(總時數不得低

於 72 小時)。 

2. 每次實習需填寫入

園實習時間，結束

後請班級輔導老師

檢核及簽名。 

3. 不得無故更改實習

時間，若臨時無法

到園實習，需立即

通知導師及幼兒

園，並盡速與機構

約定補實習時間。 

4. 請詳記實習幼兒園

聯絡電話及聯絡

人。 
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德育學校財團法人德育護理健康學院 幼兒保育科 五專日間部 

實習學生請假單(第一聯：學生存查-請附在見習報告) 

姓    名  班級  學號  園長或實習 

負責老師核批 假    別  事由  

證明文件  
 

實習機構  

時    間 
自    年    月    日起 

至    年    月    日止，         共    日    時    分 

實習 

指導老師 

補勤實習 

時    間 

自    年    月    日起 

至    年    月    日止，         共    日    時    分 
 

                                                                                
 德育學校財團法人德育護理健康學院 幼兒保育科 五專日間部 

實習學生請假單(第二聯：德育實習指導老師存查) 

姓    名  班級  學號  園長或實習 

負責老師核批 假    別  事由  

證明文件  
 

實習機構  

時    間 
自    年    月    日起 

至    年    月    日止，         共    日    時    分 

實習 

指導老師 

補勤實習 

時    間 

自    年    月    日起 

至    年    月    日止，         共    日    時    分 
 

                                                                                
德育學校財團法人德育護理健康學院 幼兒保育科 五專日間部 

實習學生請假單(第三聯：園所存查) 

姓    名  班級  學號  園長或實習 

負責老師核批 假    別  事由  

證明文件  
 

實習機構  

時    間 

自    年    月    日起 

至    年    月    日止，         共    日    時    

分 

實習 

指導老師 

補勤實習 

時    間 

自    年    月    日起 

至    年    月    日止，         共    日    時    

分 
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見習作業【作業一】見習機構認識 

 
 說明：請對實習的機構背景與理念進行資訊收集，並做成記錄與心得報告。 

       (12 號字、字體為細明體或標楷體，請依書寫內容自行增加頁數) 

一、機構基本資料 

1.機構名稱： 

2.地    址： 

3.幼兒人數：_______人；老師________名；其他工作人員___________名 

（請說明工作人員職稱及人數） 

4. 全園共______班；分為大班：_____ 班；中班：_____ 班；小班：____班； 

幼幼班：______班；混齡：_____班；其他 _______________________ 

5.本園是屬於何種機構？（可複選） 

□公立幼兒園  □私立幼兒園   □非營利幼兒園  □學術單位附設幼兒園 

□其他_________________________________________ 

6.本園的教學模式為：（可複選） 

□學習區(角落) □主題(方案)教學 □單元教學 □蒙特梭利 □華德福教學   

□其他____________________________________________（請說明） 

二、機構的辦學理念、歷史沿革(創辦時間、立案日期…)、特色(舉例) 

 

 

三、機構組織架構圖 

 

 

 

 

 

四、機構環境(包含社區環境簡介/機構內部空間規劃)，請繪出機構所在地周邊的環 

境圖及機構園舍平面圖，並做簡單的描述。(可附照片)   

 

 

 

 

 

  



4 

 

 

見習作業【作業二】見習機構行事曆及作息時間表 

 

說明:1.行事曆有助於了解機構一學期的教學保育與行政運作。 

2.作息表有助於了解幼兒一天在機構的學習與生活。 
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見習作業【作業三】見習班級教室活動區規劃平面圖 

 

說明:請依教保環境規劃課程所學，描述見習教室的空間規劃(學習區配置)，畫

出平面圖並附上標記說明) 
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見習作業【作業四】例行保育工作紀錄表 

 

請紀錄教保人員在處理例行教保工作時的態度及技巧 
技巧 

項目 
態   度   技   巧   說   明 

入園禮儀  

穿鞋子  

更衣  

用餐  

上廁所  

洗手  

午睡  

整理寢具  

刷牙  

摺衣褲  

調整室溫  

調整光線  

放學前的準備  

接送娃娃車  

工作櫃整理  

餵藥  

擦藥  

病童照顧  

其他  
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見習作業【作業五】教保人員的課室經營 

觀察及記錄見習班級的班級常規(至少列舉一種教保人員班級經營的策略) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

見習班級常用的兒歌律動或手指謠（含文字與簡圖，至少列舉二首） 
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見習作業【作業六】觀摩班級活動紀錄 

說明：觀摩教保人員的教學活動，並針對活動過程進行觀察記錄及內容分析。 

活 動 名 稱  教學對象  

 

活 

 

動 

 

過 

 

程 

 

 

 

內 

 

 

容 

 

 

分 

 

 

析 

 

內容分析可包括： 

1. 活動內容的設計

與安排 

2. 教師教學技巧的

運用 

3. 教材的準備及應

用 

4. 師生互動方式及

拋話技巧 

5. 幼兒的反應 

6. 其他特殊表現等 

（上述幾點僅供參

考，非標準格式，同

學可自行歸納分析） 
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見習作業【作業七】學習區活動觀察 

說明：選擇一個學習區進行內容檢核及活動觀察。 

  

幼兒年齡層/班別/人數： 教學者姓名： 

製表日期： 

學習區名稱 ○○區 

材料與工具 活動內容 教保人員引導方式 

   

參見林佩蓉、張斯寧（2012）。教育部幼兒園課程與教學品質評估表（題本）。 
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見習作業【作業八】見習心得 
 

說明：見習心得的內容可包含以下幾點--1.對見習的認知與感受；2.對教學機構的認識；3.此次實

習對你未來應用在教保工作上的幫助。 

_____________________________________________

_____________________________________________

_____________________________________________

_____________________________________________

_____________________________________________

_____________________________________________

_____________________________________________

_____________________________________________

_____________________________________________

_____________________________________________

_____________________________________________

_____________________________________________

_____________________________________________

_____________________________________________

_____________________________________________

_____________________________________________

_____________________________________________

_____________________________________________

_____________________________________________

_____________________________________________

_____________________________________________

_____________________________________________

_____________________________________________ 


