
弘光科技大學護理科實習指導教師工作指導說明書 
中華民國 112年 04月 13日修正 

一、 弘光科技大學(以下簡稱本校)為確立本科實習指導教師工作職掌，特訂定

「弘光科技大學護理科實習指導教師工作指導說明書」。 

二、 適用範圍：適用於本科所有教師實習指導之規範。 

三、 工作職掌:  

1 實習教學方面 

(一)與課室教師共同討論、研擬學生實習目標。 

(二)於開始指導學生實習前，應先至實習單位熟悉環境並完成「實習指   

導教師熟悉環境工作表」各項內容。 

(三)依擬訂之教學目標、計劃，與該實習單位護理長共同討論、修訂適   

合該單位之實習目標、計劃及教學進度(於每梯次學生開始實習前，   

一份交回實習組、一份送交護理長、另一份由教師自行存檔)。 

(四)有系統的給予學生做環境介紹並讓學生確實了解實習規定及實習計    

劃。 

(五)依實習進度安排教學活動並確實執行。 

(六)依學生能力協助其選擇合適之個案。 

(七)指導學生運用護理過程照顧個案並適時給予床邊教學。 

(八)指導學生正確執行護理技術。 

(九)參加病房之相關活動，如：晨間會議、討論會、交班。 

(十)批改學生作業並與之檢討。 

(十一)指導學生規劃及實施團體衛教。 

(十二)於每梯次學生實習中及最後一週分別與學生共同檢討，並完成學      

生之「實習臨床表現評值表」及「作業成績表」。 

(十三)於每梯學生實習結束兩週內，交回該梯次之「會議記錄」、「學生           

實習成績總表」、「實習臨床表現評值表」及「作業成績表」「校外

實習學生住宿環境自我評估紀錄表」。 

 2 輔導方面         

(一) 依學生個別能力因材施教。 

(二) 負責學生生活管理及輔導。 



(三) 對實習時間無故缺席之學生，主動與學生家長聯絡並通知實習組。 

(四) 輔導對實習適應不良之學生，填寫追蹤卡並知會實習組。 

(五) 對學習困難學生給予補救教學。 

(六) 學生實習期間有不慎打錯針或發錯藥，治療上出問題等或其他意外      

事故如針扎事件，應依針扎事件處理流程及填寫「實習學生單一事       

件報告表見，並向實習組報告。 

 3 行政方面 

(一) 負責與護理部實習單位協調有關實習事宜。 

(二) 配合實習組安排之實習指導工作及地點。 

(三) 協助學生完成請假手續及補班事宜。 

(四) 依規定日期返校參加實習討論會。 

(五) 需要時依實習組安排擔任其他教師之職務代理人，不得拒絕。 

(六) 應依規定配合其他有關實習業務之各項事宜。 

(七) 實習指導期間配合實習組安排返校開會，若老師無法出席，應事先

請假，無故未到以曠班論。 

(八) 負責校外實習生宿舍管理事宜。 

(九) 教師住址、電話、E-mail帳號若有更動請通知實習組，以免影響作

業推廣。 

(十) 配合於每年4~5月填寫新年度學生校外實習機構評估表。 

4 其他 

(一) 協助實習單位相關資料的建檔。 

(二) 協助單位護理人員書寫個案報告。 

(三) 提供護理專業新知。 

(四) 參與護理相關之在職教育。 

四、 實習單位小組長職責 

1 與實習組方面 

(一) 參與實習組舉行之組長會議。 

(二) 負責實習院所與本組有關事項之連繫。 

(三) 傳達實習組對教師之臨時公佈事項。 

(四) 代表在實習檢討會上，報告各實習單位護生之實習狀況。 



(五) 遇須向實習組請示事件時，代表與實習組連繫。 

(六) 向實習組報告老師請假之情形。 

(七) 傳達學生及老師們之意見予實習組。 

2 實習院所 

(一) 至護理部取回護理長評核學生之成績單。 

(二) 代表教師、學生與實習單位洽商實習事宜。 

(三) 協助帶領新進教師至醫院護理部報到事宜。 

(四) 聯絡督導在新生報到時給予醫院之環境介紹。 

(五) 安排、協調學生開會之集合場所。 

(六) 參與醫院、學校之實習協調，視情況需協助會議記錄。 

3 與學生方面 

(一)帶領學生參加醫院之環境介紹，並主持會議，選出學生組長，報告

注意事項、實習規則(視醫院需要)。 

(二)會同單位老師處理問題學生並報告實習組。 

(三)負責安排老師督導宿舍點名、宿舍規則之設置及財產點交、公物損

壞之維修。 

4 與老師方面 

(一)協助教師間意見之溝通。 

(二)協助新進老師認識環境、介紹實習指導作業流程。 

(三)瞭解及提醒各單位老師有關特殊學生之行為與處理情形。 

(四)督促各單位老師及資料建檔。 

五、 實習指導教師實習教學考核：請參閱「護理科教師實習教學考核辦法」。  


