
元智大學管理學院 校外企業實習須知 

 

【實習前】應有的實習認知： 

1. 了解實習的目的：在實習之前，學生需要了解實習的目的以及自己需要達成什麼目標，這將

有助於明確自己在實習期間的職責和期望。 

2. 熟悉實習公司文化：在實習期間，學生需要積極地融入公司文化，並遵守公司的規定和流程。

同時，也需要了解公司整體核心價值觀，以便更好地適應公司文化。 

3. 溝通與合作能力：在實習期間，學生需要主動與同事、主管和客戶進行溝通和合作，包括語

言表達、聆聽、解決衝突與協商等能力。同時也要學習如何在不同情境下與不同人群進行有

效溝通，提高自己團隊合作的能力。 

4. 謹慎使用電腦和網路：在實習期間，學生需要謹慎使用電腦和網路，避免訪問不當的網站或

下載危害資安之軟件。同時，也需要遵守公司的電腦和網路使用政策。 

5. 注意保密：在實習期間，學生可能會接觸到公司的商業機密和機密資訊。因此，需要嚴格遵

守公司的保密規定，確保公司的商業機密和機密資訊不會外泄。 

6. 遵守合約：每份實習都是學校努力爭取而來，而企業願意提早讓學生參與職場運作的成果，

因此參與實習的學生必須遵守企業實習合作契約精神，於規定期間內完成實習，且不得片面

終止實習。單方面終止契約將影響不單只影響個人誠信問題，包含引薦老師；企業的信任；

學校形象及未來實習生的權益，請在決定終止合約前考量清楚，即使不能適應也要親自把後

續解約程序走完，或是提前至少一週告知不能自我宣告就消失，這才是一個負責任的態度，

否則留下誠信紀錄對自己未來職涯發展將造成影響影響。 

7. 學習和成長：在實習期間，學生需要不斷學習和成長，並將所學應用到實際工作中，而最快

適應職缺的做法就是養成好奇心每天提問找解答，讓自己在實習期間養成探索問題及解決

問題的好習慣。積極接受主管和同事的建議和反饋，以增進自己的工作表現。 

8. 注意時間管理：在實習期間，學生需要注意時間管理，確保按時完成任務和項目。同時，也

需要了解公司的工作節奏和時間表，以確保自己的工作進度與公司的要求相符。 

  



【實習期間規定】 

實習期間：實習時間最低不得低於 300 小時，如以下規定： 

1. 暑期實習：於校外企業實習同一機構實習 8 週或不低於 300 小時為原則。 

2. 學期實習：於校外企業實習同一機構為期約 18 週或不低於 720 小時為原則。 

3. 學年實習：於校外企業實習同一機構為期約 36 週或不低於 1,440 小時為原則。 

4. 專案實習：管理學院與長期合作企業簽訂較短期之實習計畫。 

【實習期間注意事項】 

1. 實習過程中如果有問題或遇到困難，除可向實習單位主管反映，也可向學校反應，不要獨自

承擔風險與責任。 

2. 實習期間若對實習環境不適應，應第一時間向學校反映，經與企業協調與輔導評估後另作實

習安排，若學生仍無法適應，應由學校向實習機構提出終止合約，學生不得自行片面告知解

除合約。 

3. 實習期間務必注意自身及交通安全。如遇疑似職場性騷擾、語言霸凌，或不合理的要求時，

需儘速跟學校聯繫，由學校協助解決。 

4. 實習期間應依實習單位考勤規定辦理，不遲到不早退。 

5. 實習期間請假本人應親自或電話「事先」辦理手續，避免使用通訊軟件(如 Line、簡訊)通知

請假，請假經實習單位主管核准，始可離開工作崗位，不得擅離職守以免觸法。 

6. 實習期間若遇緊急突發之狀況，應以「電話」第一時間報備機構及學校。 

7. 實習期間應定期與學校或實習導師保持聯繫，告知實習狀況。 

8. 實習期間須按學校要求定期繳交實習報告。 

9. 實習結束前，應依實習機構規定進行工作交接。 

10. 實習結束應整理及上繳相關實習過程心得報告。 

 

「一份工作的價值，在於如何看待這份工作。」想要在實習時得到好的體驗，該先調整心態，

準備好進入職場，建立正確工作態度與職場倫理。以認真態度看待這份機會的人，將從這短短

的實習中滿載而歸。 

 


