
109級應用日語系
校外實習說明

111年3月30日



本系學生畢業前必須修習本校開設之任一實習類
課程至少一門，且4學分以上；

選修實習課程不受每學期修業學分上限之限制，
海外實習學分至多認抵本系選修13學分，其他國內
校外實習課程至多認抵本系選修9學分。



109級實習種類
實習
類型

職場實習 海外職場實習

課程
名稱

職場實習（暑）
職場實習

（一）、（二）
海外職場實習
（一）、（二）

大二/4學分 大四/9學分 大三/9學分

實習
期間

暑假期間 學期期間 學期期間

實習
時數

於同一公司實習連
續8週每週40小時

（320H）

於同一公司實習連續4.5

個月每週40小時（720H）

於海外同一公司實習連
續4.5個月每週40小時

（720H）

備註
實習情形等同一般就業，
可依課程狀況調整至夜
間上課。

需日語檢定N2以上



我是誰?

•學校課程

•社團活動

•實輔中心諮商

尋找職缺

•模組課程及學分

學程探索有興趣

的產業及企業

•系上實習媒合會

•1111人力銀行

•之前系合作廠商

準備履歷

•職場倫理與職

涯規劃

•e-portfolio

•委請專題老師

履歷建議&修改

準備面試

•職場倫理與職

涯規劃

•套裝＆禮節

行政手續

•實習合約＆計

劃書、評估表

•選課

實習START

•學校：學生

•企業：實習生

一~三年級

三下或四上

三下或四上

三下或四上

三下或四上

四上或四下實習：混合多種型態的課程



109級同學的實習規劃

111-2已經確定開始招募海外實習！
新學期海外實習（112學年度上學期出發）招募尚有名額！

歡迎有意前往海外實習的同學務必報名參加，

112-1國內實習申請已經開始！



了解實習意義及目的

認識自己：了解自我能力與職能性向

學以致用：應用學校所學與拓展能力

強化實務：累積職場經驗與實務能力

培養倫理：養成職場倫理與敬業態度

探索發展：探索職涯發展與未來方向

接軌就業：提早進入職場、順利銜接就業



• 實際體驗職場生活，看看自己適不適合

• 不清楚產業狀況，想透過實習進一步了解

• 學習學校沒學過或應用在校學的相關技能

• 透過實習結合在校所學貢獻公司

同學為什麼要實習？

• 只是為◆了◆畢◆業



企業為什麼找實習生?

• 比同業早接觸到好人才

• 相互了解，尋找明日之星

• 期望宣傳效應和建立好口碑

• 掌握新世代的觀點

• 增加人手



如何爭取實習機會



適用實習產業(一)



適用實習產業(二)



自行推薦實習廠商之審核標準：

過往系上認定之實習廠商（專案通過者除外）。

日商或實習工作內容需「使用到日文」，且「符合本系課程
模組」之廠商。

非超商、速食店、加油站。

櫃檯收銀性質工作，原則上不認定。

直系血親所開設之公司，也不予認定。





履歷撰寫
正經大頭照：著正式服裝，正面、面帶笑容

生活照、自拍照、搞笑照、恐怖照、露點照‧‧‧通通NG

內容排序：重要→不太重要(企業在乎的、加分項目優先)

學歷、證照、工作經驗、得獎競賽、社團幹部、其他事蹟(有加分效果的才

放進去)、自傳(展現個人特質能力及重要經歷，非族譜或成長史)

時間排序：現在(最近) →過去

保護個資：ID、血型、身高、體重‧‧‧

投遞履歷前(4/22)，請專題指導老師幫忙檢閱內容



年代日期清楚標示（西元／民國年號統一）

不使用【略語】，所有用語交代清楚

如：私立致理科技大學應用日語系畢（○）

致理應日系（×）

注意信箱（不使用暱稱），記得設定寄件人姓名為本名

不可假造、空白時間明確說清楚

22

履歷撰寫



23

省略家族故事、成長史、星座、血型等無關工作之資訊

個人特質應和應徵職位相符

例：接待人員→內向安靜，希望穩定上下班

觀光旅遊業→未來希望從事貿易工作

不能有錯字或修改的痕跡，字體大小統一

格式不要太複雜，應利於面試官閱讀

外向活潑、樂於與人溝通，抗壓性高

對貴產業十分有興趣，希望多累積經驗

履歷撰寫



面試
服裝儀表：清潔感、俐落、朝氣、自信、笑容

※女生：https://www.youtube.com/watch?v=tTkbnhg84fQ

※男生：https://www.youtube.com/watch?v=8S4NWIiT3B8

1) 深色套裝、白襯衫、領帶、黑皮鞋

2) 素雅襯衫、西裝褲(深色休閒褲)、及膝裙

NG服裝：牛仔褲、T恤、短褲、清涼暴露、標新立異、骯髒發臭、皺巴巴的服飾、球鞋、
涼鞋、船型短襪、戴著帽子

整齊髮型、女生淡妝、有刺青者最好長袖

https://www.youtube.com/watch?v=tTkbnhg84fQ
https://www.youtube.com/watch?v=8S4NWIiT3B8


面試禮儀

1. https://www.youtube.com/watch?v=ZL61BV9RCjw

2. https://www.youtube.com/watch?v=gUQEtQS297M

3. https://www.youtube.com/watch?v=QiiYX0A4Lk0

對廠商事先進行調查了解、準備日語自
我介紹

https://www.youtube.com/watch?v=ZL61BV9RCjw
https://www.youtube.com/watch?v=gUQEtQS297M
https://www.youtube.com/watch?v=QiiYX0A4Lk0


前車之鑑：失敗的面試
企業以mail通知面試時間沒有回覆，之後才說自己沒有收到郵件。

忘記面試時間，等到企業打電話詢問才想起來！

突然取消面試。

企業在實習媒合會上表現得求才若渴，但不代表企業一定要你／妳！



如何做好實習



實習準備
請先做好進入職場，轉大人的心理準備。

選定實習單位前，先瞭解實習單位之性質及企業文化、工作條件／要求、工
作地點。（實習媒合會、實習輔導老師、面談）

錄取分發後，不該隨意取消。如有萬不得已原因，請務必提早通知廠商，好
好道歉溝通。誠信很重要。

分發後實習前，請切實注意廠商通知，也可主動與實習單位聯繫，瞭解後續
報到手續，以便提早準備。

實習到職後，不可無故曠職、罷工、擺爛。

天底下沒有絕對的好工作！



基本職場態度

◦打招呼あいさつ

◦不遲到、不任意請假、不打混摸魚

◦不八婆、不捲入內部紛爭、不偷竊…等其他不良行為

◦注意職場倫理、服從指導、敬業忠誠

◦以溝通取代抱怨、站在對方立場思考

學習成長面

◦認真專注、虛心學習、不懂就問、盡本分、互助合作

◦報告‧聯絡‧相談、勿自以為、擅自作主

◦多做多學、察言觀色、主動學習、勇於挑戰

 成功的實習，絕對能為你未來加分!



前車之鑑：失敗的實習案例
在實習單位的群組裡面討論其他部門主管的個人資訊及薪資。

主管交代整理桌子，但擦好桌子卻被主管責罵。

主管請我11:30去買20個會議便當， 11:30出去便當店排隊，買回來大概花了快一個小
時。

主管要求每次拜訪客戶時，都要準備資料ＡＢＣＤ。這次拜訪新客戶，主管要求
要特別準備ＥＦＧＨ的資料，沒有交代ＡＢＣＤ，所以沒準備。

主管交代統計業務報表的資料，因為不會用EXCEL所以就用手機的計算機計算。

工作內容不如預期，半夜寄email直接跟主管請辭，隔天直接不去上班。



實習作業流程



職場實習課程手續流程



自行推薦廠商者
自行推薦實習廠商者，須提出申請，經由系上審核通過者，即可進行實習合約簽訂事宜。

※本次申請期限為112年06月02日（五）17時前，結果公告預計於112年06月中旬通知。

※逾期申請者，最晚須於開學後一週內完成申請，否則視同放棄媒合。

※校外實習＝職場實習課程，請同學務必自行注意加退選時間，超過選課時間將無法選課。

※未媒合成功但已選課者，請務必自行申請停修，否則該課程將以0分計算。

學生推薦實習企業申請表範例

http://jp100.chihlee.edu.tw/ezfiles/25/1025/img/85/166967970.docx
https://jp100.chihlee.edu.tw/var/file/40/1040/img/1050/786411549.pdf


校外實習申請應備文件-實習之前

※ 所有文件應於開始實習前２週繳交，逾期不受理。

實習類型
暑期實習

課程名稱：職場實習(暑)
職場實習

課程名稱：職場實習(一)/(二)

應備文件

1) 家長同意書

2) 校外實習合約書(1式３份)

3) 校外實習計畫書

致理科技大學學生校外實習計

畫書(範例)

4) 投保資料(系網頁公告)

5) 課程加選單

1) 家長同意書

2) 校外實習合約書(1式３份)

3) 校外實習計畫書

4) 投保資料(系網頁公告)

5) 課程加選單

6) 衝堂調課單(調夜間上課適用，

請於第三階段選課時間繳交)

http://jp100.chihlee.edu.tw/ezfiles/25/1025/img/85/165361433.docx


校外實習合約撰寫重點(一)

※校外實習合約書填寫範例：

http://jp100.chihlee.edu.tw/ezfiles/25/1025

/img/85/609656505.pdf

http://jp100.chihlee.edu.tw/ezfiles/25/1025/img/85/609656505.pdf


校外實習合約撰寫重點(二)

※代表人須為公司負責人，不得
由店長、經理、人資主管

※請蓋公司大、小章，非職章、
單位章、便章

※簽約日期不得於實習開始後。



課程加選單寫法

國四B

職場實習 日四技

課程資訊，
請參照課程
資訊系統(課
表查詢)填寫。

請同學務必填寫完整，並以鉛筆於表單上方註明：
1.出生年月日2.身分證字號3.實習起始日4.實習單位

國四B

職場實習(一)
(1071-XXXXXX)

日四A

日四A應日系

104XXXXXX

http://coursequery.chihlee.edu.tw/CourseQuery/CourseList/qCourseList.aspx


衝堂調班申請單寫法
該表單使用條件：

1.只適用選修職場實習(一)、

(二)。

2.因實習原必修課須調整至夜

間部上課者

3.該表單每一學期由日間部課

務組更新發布，填寫前請先

確認表單是否為最新。

日四A

日語簡報與溝通
技巧

夜日四A 1041XXXX

106XXXX



1. 112-2計畫申請海外實習
的同學請先於112-1至國貿
系修習相同課名之課程。

2. 112-2國內實習的同學可
以一天返校上課半日，
事先跟廠商調整實習排
班即可。



校外實習應配合事項
實習過程中，請同學務必登錄「就業E化平台』完成各項作業：

 實習期間：定期登錄填寫實習工作週誌。

 實習屆滿：請實習廠商完成雇主滿意度問卷、成績考核表。

 實習結束：113年1月30日前心得報告、學生滿意度。

就業E化平台網址： http://job.chihlee.edu.tw/

http://job.chihlee.edu.tw/


實習Q&A



能否自行找尋實習廠商?

符合系上實習廠商及職務的規定即可

暑期實習和整學期實習，該選哪種?

請思考實習的意義目的以及個人狀況之後再決定

實習期間仍需上課?

和廠商協調休假日期時間，或夜間部上課

學期實習期間是否仍需繳交學費?

是的。學費是學期制並非學分制，多修少修同價



實習廠商遲遲未將實習合約簽回，能否先實習?

請完成所有實習文件手續，再開始實習。
合約是一種法律保障，不單只是學校規定。

學校是否有做實習安全的措施?

為顧及同學在校外實習之安全，業界有辦理勞保、健保
及學校學生平安保險。

排班問題造成每周勤務不足40小時規定，怎麼辦?

和廠商商量，可以延長實習期間來補足時數

深夜加班或大夜班的勤務

基於安全考量，學校原則上不同意



職場上遇到鳥人鳥事，可以在IG上吐吐苦水嗎?

身為企業一份子，應以企業立場考量。
保守職場機密，勿隨意散佈不利企業消息。

實習職場遇到問題或困難時，怎麼辦?

實習視同就業，為培養獨當一面能力，請先努力嘗試自己解決。必要時
可找實習輔導老師商量。

和主管發生爭執，主管要我離職時，怎麼辦?

請避免走到這一步。一方面冷靜理性溝通，設法挽救，一方面請立即通
知實習輔導老師或系辦，告知事情發生原由。必要時學校會和廠商溝通。

我不滿意工作環境，希望中止實習時，怎麼辦?

請與實習負責老師或系辦聯繫，試著與主管溝通，不要擅自解除合約。



祝

各位同學

實習順利成功
雖然不順利也不全然是壞事


