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在你的大學生涯中，
是否曾經遇到以下問題而感到困惑呢？

對未來感到迷惘
對自我不了解
對工作世界認識不足
對自己所學不感興趣
對自己未來發展不清楚
不了解就業市場趨勢
什麼樣的履歷可以幫我找到一份好工作
什麼職業跟我的特色不謀而合
什麼樣的穿著可以幫助我展現個人特質
面試到底要説什麼才能更加分

歡迎來職發處實習就業輔導中心
我們可以提供協助喔！



職發處實習就業輔導中心
在哪兒呢？

< 地點 >
行政大樓(忠孝樓)3樓

職涯發展暨校友服務處
< 電話 >

(02)2257-6167 分機1222





校外實習課程：
職場先修，儲備職場即戰力！

< 好處1 >

探索實務領域、加值履歷經驗！

< 好處2 >

了解職場文化、拒當職場小白！

< 好處3 >

反思理論知識、活用實務印證！



自我管理：養成良好生活習慣，讓生活與工作
間取得平衡。
正常出勤：不無故缺席曠職，若需請假務必
提前向主管請假。
專業禮儀：服裝穿著得宜、保持笑容，建立專
業形象。
職場規範：嚴守職場相關工作安全，勿將不
良工作習慣帶至職場。
專業能力：展現專業能力，思考如何將所學運
用在實務上。
工作效率：不拖延、勇於承擔工作挑戰，展
現主動積極與負責任的態度。
人際關係：誠心請教、溝通，重視職場倫
理。
團隊精神：融入職場生活，學習他人優點。
擴大學習領域：把握每次機會學習。
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職場實習應具備正確態度！



有清楚的求職目標，依據不同職缺特性撰寫履
歷，切忌一份履歷闖天下。
對自己的專長、能力、興趣與價值觀等有充分了
解，同時也要了解企業職缺所需條件。
履歷表應力求完整，文字簡潔有條理，內容據
實陳述。
自傳字數宜在800-1000字，若有作品可於面試
時提供。
與應徵職缺相關的經驗與證照詳加説明，
展現與應徵職缺之密切關連性。
無工作經驗者，可説明社團經驗或專題發表
等，從中展現自己勝任職缺的優點及能力。
角色互換，記得要用人資主管的角度來檢視自己
的履歷是否吸引人。
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履歷及自傳的撰寫要點



面試時，襯衫要燙平，要注意襯衫是否過於透

明。

穿著顏色較深的西裝或套裝，呈現成熟穩重的

形象。

鞋子建議以圓頭且有鞋帶的皮鞋、黑色素面包

鞋，鞋跟勿太高或太細，切勿穿球鞋。

髮型清爽自然，不需過於刻意做造型。長髮者

可以綁起來，鬍子跟鼻毛記得要修剪乾淨。

臉部妝容清淡自然即可，切忌濃妝。

香水可斟酌使用，但香味切忌過於濃厚。

可適度佩帶手錶，除掌握時間外，亦可表現出

注重時間觀念。
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求職面試服裝技巧



前一晚充足睡眠，讓頭腦保持清晰，面試時才
能從容應對各種狀況。
事前了解公司資訊，清楚自己想加入公司的原
因。
確認好至公司的交通路線，提前10-15分鐘抵
達面試地點，如臨時無法到場，務必親自致
電説明。
自備履歷、自傳及作品集。
面試時認真地聆聽面試官説話，眼光注視對
方。
展現自信、保持微笑，認真面對面試官的提
問。
面對不了解或答不出來的問題，主動承認虛心
請教，切勿胡亂回答。
面試結束時，誠懇與面試官道謝，展現希望
有機會加入公司服務。
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面試提升錄取技巧



求職安全守則
3大要領

蒐 集 應 徵 公 司 資 料 真 假

蒐 集 應 徵 職 缺 資 訊

面 試 前 ， 告 訴 家 人 或 親

友 面 試 的 時 間 、 地 點 ，

或 請 親 友 陪 同 前 往 應 徵
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求職安全守則
7不原則

不 繳 交 任 何 不 明 用 途 之 費 用

不 購 買 公 司 以 任 何 名 目 要 求 之 有 形

或 無 形 商 品

不 應 公 司 要 求 辦 信 用 卡

不 簽 署 任 何 不 了 解 之 文 件 及 契 約

不 將 證 件 及 信 用 卡 交 給 公 司 保 管

不 飲 用 酒 類 或 不 明 飲 料 及 食 物

不 從 事 非 法 工 作 或 於 非 法 公 司 上

班
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職場菸害防制宣導

工作：3人以上室內工作場所等
食：餐飲店、速食店、咖啡館等
衣：商場、便利商店、大賣場等
住：旅館、電梯、醫事機構等
行：大眾運輸工具、計程車等
育：各級學校、圖書館、美術館等
樂：電影院、KTV、健身場所等

菸害防制法自民國98年推出，室內工作

與公共場所已全面禁菸！範圍包含，

負責人違反規定或提供與吸菸有關之器物，
罰1萬至5萬元罰鍰
吸菸者於禁菸場所吸菸，罰2千至1萬罰鍰



性平教育及反霸凌

了解自己
尊重他人
包容多元反對

霸凌
歧視



STEP1.相信自己的感受及直覺，

       並與當事人反映及溝通

STEP2.記錄及蒐證，完整記下

       事件之人事時地物

STEP3.循公司內部申訴管道

STEP4.若公司未採取適當措施，

       可向當地勞工主管機關提

       出申訴

遇到了該怎麼辦？

職場性騷擾防治
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