淡江大學九十七學年度第一學期課程教學計劃表
科目中文名稱： 圖書館實習 (二)                       授課教師：宋雪芳
	開課班級
	資圖系 (日) 四  年 A 班
	必選修
	 必    修

	學分數
	    2  學分 7 小時  下 學期    1     學分）
	先修科目
	

	教學內容
及進度
	週次
	
	內容

	
	第一週
	
	一、目的

鼓勵資訊與圖書館學系四年級學生踴躍參加校外各圖書館暨資訊、視教單位實地見習，以印證所學、增廣見聞、吸收實際工作經驗。

1． 二、實施範圍：
1． 資料徵集（包括資料或期刊採訪﹑登錄﹑交換﹑贈送等）
2． 分類編目（包括中西文圖書資料分類編目及機讀編目等）
3． 推廣服務（包括舉辦展覽﹑演講﹑視聽節目欣賞﹑各類藝文活動等）
4． 參考服務（包括剪報﹑參考諮詢﹑利用指導﹑索引摘要﹑光碟檢索﹑資料庫檢索服務﹑網路檢索等）
5． 圖書館自動化相關作業（包括整體系統的認識及OPAC﹑編目﹑流通等系統的使用）
6． 視聽資料（包括各類視聽媒體，如：多媒體﹑幻燈﹑錄音﹑攝影﹑電視﹑電影與課程學習相關的製作和重製服務）
7． 視聽傳播（包括傳播機構內部工作參與，如：視聽資料管理﹑節目策劃..與課程學習相關項目）
8． 其它圖書館或資訊﹑視教單位與課程相關的專業性業務
9． 根據實習單位的工作性質與學生志願，分發適當的人選
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	第十週
	
	

	
	第十一週
	
	

	
	第十二週
	
	

	
	第十三週
	
	

	
	第十四週
	
	

	
	第十五週
	
	

	
	第十六週
	
	

	
	第十七週
	
	

	
	第十八週
	
	

	講授方式
	實習單位安排學生在特定業務組別中實習，使學生對該組作業有更深入認識；或使該學生瞭解整體作業流程，安排在數組中輪調；不論採用何種方法，皆請實習單位有系統安排規劃之。

	教學設備
	v□電腦  v□投影機  □其他（　　　　　　　　）

	批改作業篇數
	
	備  註
	

	成績考核方式
	實習考核標準：
2． 實習報告：由學生撰寫，若在一個以上的單位實習，必須繳交不同實習單位的報告，始符合考核規定；報告內容包括實習單位組織概況﹑實習內容﹑實習工作記錄表﹑對實習單位組織及內部整體建議（包括行政管理﹑工作流程﹑人事調派…各方面的觀察所得）及心得。在開學後或全期實習結束十天內繳回系辦公室，轉交實習指導老師評核。
3． 學生實習考評表：由實習單位填寫評分，於實習結束後一週內寄回。
4． 實習綜合檢討會：全期實習結束後由本系擇期舉辦，每位參與實習的同學皆應出席。會中討論工作單位的問題並交換工作經驗，系主任及實習老師﹑實習助教並在場解答學生問題。
5． 綜合以上三項，由實習老師評審，成績合格者始抵免學分。
實習學分抵免規定：
學生在校外單位實習分成七八月兩種抵免學分方法：七八月期間：大三升大四暑假實習，時數若達二百至二百五十小時，經考核通過並符合單位要求，始抵免大四上﹑下學期「圖書館實習」兩學分；有關給付待遇問題，由各實習單位決定。若選擇七八月期間實習，時數未達二百小時，但已滿一百二十小時，可抵免單學期一個實習學分；但必須在大四上學期開學前，至其他實習單位工作一百小時以補滿未足時數，始得再抵免另一個學分；惟有關給付待遇問題，由各實習單位決定。

實習獎懲：
1． 實習生若有以下情事發生，實習成績一律以零分計算，且依據本校學生手冊「學生獎懲規則」處分。
(1) 自行更改實習單位、時間、時段，且未事先告知系上及實習老師者。
(2) 未在規定時間內向實習單位完成報到手續，且未事先知會系上者。
(3) 實習中途不告而別及無故曠職，經查證屬實者。
(4) 以假實習單位虛報實習內容及偽造考評表，經查證屬實者。
(5) 實習單位予考評表中給予該學生極低評價，經查證屬實者。
(6) 事前請校外單位向系上發函爭取實習名額，名額爭取到後又因個人因素改變實習單位，且未知會原單位，造成本系系譽嚴重受損者。
(7) 實習內容與原先所列不合，且與本辦法第二項實施範圍沒有相關，在實習過程中又不詢問系上是否可行，等全程實習完才告知者。
２．實習生實習期間表現優異且有具體證明者，除於實習分數中酌情加分外，得依本校學生手冊「學生獎懲規則」獎勵。


