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啟程

☼是一場冒險之旅，打開你的視野，讓你展開探
索、嘗試的行動。

☼是一個驗證所學的機會，把過去在校所學的知
識能在實務場域當中實踐，進而讓自己修正再
提升。

☼是一段實踐個人所想的歷程，關於期待自己成
為什麼樣的工作者，展現何種能力與技巧的樣
貌。

祝福各位同學實習順利，收穫滿滿。

(部分資料來源：長榮大學職涯發展中心)



實習與未來就業的連結

1.縮短步入職場所需摸索時間。

2.累積職場經驗，為履歷加分。

3.職場倫理及態度的養成。

4.藉由工作試探，探索未來職涯的發展方向。

5.提早了解自己的優劣勢及能力的缺口，並補充、學習不足
以養成就業能力。

實 習 目 的

(資料來源：教育部大專校院校外實習媒合平台)
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實 習 作 業 流 程
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實習學生角色

學習，從實習前便開始了……

清楚學系規定
• 透過閱覽學系網站、請教師長、諮詢學長姊、參加實習說明會等方
式，主動熟悉相關資訊。

• 確認實習相關資訊，例如實習應完成時數、實習為期間、實習內容、
應繳交作業與報告、如何請假、保險、公司規定等。

緊急事件處理
• 知道學校校外實習法規及師長(學校指導老師/督導)連絡資訊，以及
遇到意外突發事件的尋助方法，務必充分瞭解。

了解職場規範
• 了解實習機構對於「實習」、「實習生」要求。有的機構公告於網站，
像是申請期間、實習內容、實習規定等；學生也可以透過面試時提問，
或洽詢已實習的學長姐，蒐集實習的完整資訊。

掌握作業時程
• 繳交航管系實習申請文件(系網實習專區)及實習機構實習申請文件(例
如履歷自傳、實習計劃書、成績單、體檢報告等)。
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思考生活層面可能的改變

生 活 調 整

作息
規律

一天的實習大致是6-8小
時，要實習前逐步調整
自己的睡眠，不要太晚
睡，影響隔天的精神。

交通
路線

正式實習開始前，應先實際執
行由住家至實習機構的路線，
了解需花費時間、交通工具及
備案，也可以了解機構附近的
店家有哪些，以利午餐購買。

居住
安排

有的實習地點與住處距離過
遠，實習單位未提供住宿，
若同學仍有意願，應預先找
尋親友、同學朋友住處或租
屋。仍建議租屋之安全考量，
勿過於遙遠以減少往返時間。

打工
暫緩

若同學實習屬於集中式，
長達2-4個月不等時間，可
能影響到原本的工讀。倘
同學藉由打工補貼生活開
銷，請提早準備。
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實習態度

請注意實習態度，以積極的工
作表現及謙虛認真的態度來進
行學習，遇有問題請主動提出，
準時上班，不遲到、不早退。

網路發言

謹慎使用網路媒介，勿於網頁
FB、部落格等公開批評實習單
位的人事物，以免觸犯相關法
律。

實習請假

因個人事務、代表學校公出、
臨時事件等，應按規定先行請
假或事後補假。經核准後始
可離開，不假外出或逾期未歸
均會影響實習成績。

交通安全

上下班期間搭乘或騎乘車輛，
請注意交通安全，務必戴安全
帽。若實習時段為傍晚至夜間，
請注意返家安全。

實習異動

實習分發後請勿擅自調整，若
確因適應不良或其他不得已
重大情事而需更換，請先與實
習老師討論，經協助取得原實
習單位同意後，依照學系規
定完成異動作業。

職場不當對待

若遇實習單位的人(包括顧客)
利用職權壓迫或騷擾，請立即
循管道如人事部門申訴專線、
信箱，並立即通知學校、家長
協助解決。

重 要 提 醒
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03

緊 急 事 故

實習
結束

行為論

•意外車禍:勿移車，請立即打
110請警察協助，並致電機構
告知可能晚到或請假。【學校
已提供學生校外實習意外保險，詳見

https://dweb.cjcu.edu.tw/career/article/5442】

•實習時身體不適:主
動告知機構督導，獲
同意後暫時於職場休
息/返家/就醫。

•適應不良:想換實習單位或
中止，請先與學校實習老
師或機構督導反映，由督
導協助處理。

• 與客戶/同仁觀念相左 :
試著先沉靜下來，減少
爭辯，尋找可協助的主
管或前輩幫忙。

事前建立實習通訊錄

 實習單位電話/窗口
 實習指導教師
 系所實習窗口
 校安24小時緊急通報
 重要親友
 就近警察局等啟程

•突發生病:致電機構督導請假，
事後另擇時間補齊時數，避
免只傳簡訊或line，應聯繫到
職場同仁或主管告知。
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• 遵守職場上下班時間，
避免遲到與早退。

• 使用職場正式稱謂，
來稱呼主管與同事，
先打招呼再做提問。

2.

• 聽完對方的話，再回

應，請勿打岔。

3.

• 聽到不確定的訊息，應
先向主管或主要負責前

輩洽詢，勿散佈不清

楚的資訊。

4.

• 職場的東西勿拿回家，

包括紙本文件、電腦檔案
等，請先徵得主管同意。

5.
• 初次使用設施設備，請

先詢問或觀察，擅

自拿取可能錯誤操作而
導致毀損。

6.

• 欣賞職場的前輩，仍請

保有公私分明的人際

界線，關注於實習生的
學習者角色。

7.
• 遇到「不會的問題」實屬正
常，是學習的一環，請主動

找督導/前輩詢問溝通，

而非自行決定後才通知。

8.

• 學習提問的技巧，先

做功課，例如翻閱書籍、
查找網站資料，整理提
出自己的想法是什麼，
不是只丟問題給主管。

9.

• 主管有很多種樣態，即便你不認同/欣賞某種類型主管，

他/她仍然有你值得學習的專長，需要尊重。

職 場 倫 理

1.
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航管系學生實習規定

第一條(立法意旨)

為推動、健全本系實習機制，特依長榮大學學生實習作業
辦法，訂定航運管理學系學生實習規定。

第二條(實習機構)

本系實習機構分別為空運、海運、台灣高鐵、及其他相關
機構。

第三條(申請資格)

申請本系寒、暑假、就業實習，需符合下列要件:

一、前一學年操行成績80分以上為原則。
二、前兩學期學業成績平均60分以上為原則。
大一學生於實習名額經分配仍有缺額時，得向本系實習委
員會提出申請，不受前項之限制。
前項實習委員會得斟酌申請人在校各項表現、授課教師及
實習單位意見為審核。

第四條 (實習期間及請假天數)

本系實習期間為寒假、暑假、半年或一年期就業實習。
前項期間，實習機構有特殊需求者，經與系上協議另以契
約訂定之。
實習期間之合理病、事假以每個月3天以內為原則。

第五條(實習考核方式)

實習成績由實習機構依本系或機構提供之考核表件評核。
每位實習同學應於規定時間內繳交實習心得報告(應包含前
言、實習公司及主管介紹、實習工作內容、實習心得與建
議、附錄中需包含實習期間相片數張、實習日誌等相關資
料)。
系學會於每學期協助籌辦本系實習報告大會，由本系教師、
外聘委員為實習報告考評。

第六條(實習成績計算方式)

實習成績各項成績評核計算比例如下為原則:

一、寒、暑假實習:

(一)、實習單位成績佔55%。
(二)、實習指導老師佔15%。
(三)、實習口頭報告佔15%。
(四)、實習書面報告佔15%。
二、就業實習：
(一)、實習單位所提供之成績佔50%。
(二)、實習指導老師評分佔50%。
各責任教師成績核算以平均85分為核計原則。
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航管系學生實習規定

第七條 (實習請假、扣分標準)

實習期間病假或事假天數每月超過3天者，每超過一天扣總
成績5分，，若有特殊情況需提交實習委員會進行審議。
病假、事假需經實習機構檢視就醫記錄及事由後核定，如
因重大傷病之請假或逾越合理之事、病假天數，除實習機
構同意外，並提交實習委員會進行審議。

第八條(實習不通過)

若有下列之情況者，不得通過實習：
(1)無故曠職1天以上者。
(2)無故未參加實習心得報告者。
(3)違反實習單位規定或遭糾正情節重大，且經實習委員會
決議不予通過實習者。

第九條(實習放棄、終止)

實習單位公佈錄取後視同選課已完成，無故放棄實習者，
經實習委員會確認後，實習學分以零分計算。
學生因故無法繼續實習者，需徵得實習指導老師及實習單
位之同意。

第十條(其他規定)

實習機構確認錄取後，需檢附家長同意書及投保意外醫療
險之保險單據，方得前往實習。
實習報到需著本系規範之實習服裝，實習期間學生應配合
實習單位之衣著規定。
實習期間應遵循實習單位之作息時間。

第十一條(立法、修正程序)

本規定經系務會議、院務會議通過後實施，修正時亦同。
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※各項實習表單下載：
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