


前言

前言前言

實習就像職場「先修班」！

104大學生IG調查發現，

5成以上大學生預計申請實習，

41%學生想透過實習提升實務能力、

92%認為培養溝通軟實力很重要！

就跟著104大學生

從容進入職場，

把學校沒教的事帶回家！
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下頁開始收穫！
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你可以這樣挑選！

▪實習選擇3重點▪

工作
型態

實習
職務

時間
長短

▪全程遠距

▪需進入實體辦公室

▪彈性工時排班

▪寒/暑期

▪學年制

▪職務類別（如：行銷、設計、工程）

▪工作內容（如：協助產製社群貼文）
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實習不只是走進公司「看看」的機

會，而是真正體驗職場的機會！

▪6個實習能獲得的好處▪

獲取實習學分，累積經驗與人脈

瞭解團隊合作運作方式

提早試錯，找出強項與弱項

累積實務經驗，培養工作技能

學習與同事、主管的溝通技巧

訓練解決問題的能力
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實習＝職場先修班？
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▪精選實習管道推薦▪

▪104Campus

來這找心儀實習

人力銀行

▪工作與實習

▪實習透視鏡

FB 社團

▪實習專區

職 涯 學 院

104 職涯學院

▪實習與打工精選

＠104student
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▪申請實習流程▪

▪避免群發信

▪標題內容清楚提及職位名稱和公司

▪具體寫出申請意向

▪重點在於用詞精準、結構清晰

▪根據不同企業或職位做相應調整

▪審視個人社群，保持專業形象

前

中

後

申請的準備

撰寫專業履歷和求職信

申請的禮儀

發出求職信隨時保持禮貌

▪迅速回覆，確認時間和地點

▪寄送感謝信，讓企業看到你的專業

與成熟度，任何機會來臨可能將成

為首選！

申請的後續跟進

面試邀約回覆
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▪相關性：證明個人能力

▪獨特性：個人特色

　 履歷分水嶺

▪客製化履歷前置3步驟▪
1.經歷盤點

▪近期為主、定期更新

▪以目標和過去經驗連結

列出學經歷，建立個人資料庫

2.職務研究

▪判斷實習單位重視什麼能力

▪查看職缺敘述 Job Description 呼應自傳

調查職務所需軟、硬實力

3.素材選取

篩選自身相關性與獨特性
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▪4招打造含金量完勝履歷▪

運用關鍵字、行話

表現專業性並掌握當前趨勢

具體描述

呈現個人職能

量化成效

數據化呈現一目了然

整合撰寫架構：BAR

Background背景（襯托能力）

Action行動（做了什麼）

Result結果（突出成果）
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進入實習後！

企業更在乎軟實力中的溝通！

▪實習軟實力培養▪

68.8%企業認為，軟實力能讓新鮮人更快適應職場

具備軟實力

66.3%企業願意提高薪資，平均提高5.2%！

數據來源：104 人力銀行

企業重視五大軟實力

58% 55% 50% 48% 46%

溝
通
表
達

解
決
問
題

團
隊
合
作

抗
壓
性

主
動
積
極
有
活
力
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▪5大軟實力提升術▪

溝通表達

解決問題

抗壓性

主動積極
有活力

團隊合作

在「說」之前，首重「聽」，

專注傾聽才能正確回應

傾聽後善用比喻

找到自己的抒壓法，

以恢復能量

找到抒壓法

找到熱愛的事，自然會主動積極；主管

交付新任務時，也記得要適時承擔

找到熱愛的事

勿報告問題，解釋原因，掌握5 WHY思

考解方

解決問題，報告成果

透過團隊合作「覺察」自身不足之處，

觀察回饋化「軟」實力為硬實力

不計較時間，樂於幫助
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▪常見情境應用▪
學習職場禮儀讓你更加分

職場學校大不同

有效溝通就是你的避雷幫手！

以下4種情境，你在實習中可能會遇到⋯

實體或視訊會議時

發電子郵件時

實體辦公時 使用即時通訊時
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Q

A

▪實體辦公 進入電梯時▪

今天在電梯內人數不多的情況下遇到

主管/同事了，這時你該...?

正面朝向電梯出口方向 (請見示意圖)，

若站立的位置靠近電梯按鍵，需禮貌

性回頭詢問其他人預計到達的樓層

到幾樓呢?

1 2
3 4
5 6
7 8
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Q

A

▪實體辦公 進入電梯時▪

在搭乘電梯時，媽媽打電話來關心你實

習第一天的狀況，這時你該...?

先行掛斷，等待出電梯後再與媽媽通

話。提醒～不論在電梯還是公共場合，

交談時要特別注意音量！

mom
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Q

A

▪實體辦公▪

實習生小花稍晚需趕出一份報告，所以

必須趕工編輯、奮力產出，不過這時該

注意什麼呢?

在辦 公室內，除 說 話音 量外，手 機 鈴

聲、會發出明顯聲響的個人用品（如：

機械式鍵盤）也需特別留意音量大小！
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Q

▪實體會議▪

如圖，如果是跟主管一對一面談，你該

選擇坐在哪呢?

A 如果是嚴肅的談話，請選擇 B 對峙位； 

如果是輕鬆的聊天，可以坐 A 或 C 直角位

Ａ
Ｂ

Ｃ
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Q

▪實體會議▪

主管請你負責確認這場會議需要的軟

硬體設備有無到齊，你該確認哪些呢?

記得！每一項都要會使用～

若故障也需要知道要如何、找誰排除喔！

A

燈光開關
(投影時要關)

簡報測試

•網路是否順暢
•投影片 & 聲音，是否順利播放

投影布幕升降

窗簾開關與否

音響調音
投影開關

冷氣開關
(溫度調節)

簡報筆
功能都要會

各式轉接頭
尤其 Apple 產品

各式線材
HDMI、VGA
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Q

▪視訊會議▪

在視訊會議即將開始，家人卻突然從

後面冒出，你該怎麼做?

A 清空畫面或立即模糊會議背景，確保處在

無干擾的環境，並在未發言時關閉收音麥

克風。
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▪電子郵件▪

Q 小花正負責一項實習專案，主管-找頭鹿請小

花跟設計部門的同事-阿明確認內容，同時

寄一份給主管以及負責這個專案的部門，信

件內容如下，請問這封郵件哪裡需要改善?

進度報告

收件者

副本

密件副本

進度報告

阿明 您好，

我是行銷企劃部的小花，負責

本次的實習專案，以下連結與

內容再請您審閱。

謝謝！

Best regards,

小花

阿明同事明

負責部門

找頭鹿主管鹿

▪主管要求的寄給負責部

門應為副本CC，密件

副本BCC 則是讓特定

的人知道而不想讓郵件

相關人員知曉。

▪主旨應清楚標上日期、

事務之進度報告，並在

信中簡單說明訴求。

A
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▪即時通訊工具▪

Q 你在公司群組看到實習生的訊息，你會

怎麼修改?

＠All

請各組接下來進行專案對接

笑死差點忘記 收到！^_-☆

Hi@同事A，有空ㄇ? 想問開幕活動的東西，方便嗎🥺

應該很快 一下下就結束~~~~~�

主管

實習生

A 刪除不必要顏文字與表情符號，並一次清

楚、完整地說明需求。附上時間讓對方知

道輕重緩急。

收到！＠同事Ａ 請問今天下午 2 點有空檔能

討論開幕活動宣傳事宜嗎?謝謝～

實習生
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▪給大學生的暖心建議▪
實習軟硬實力都不可少！  

硬實力是敲門磚、軟實力則是關鍵！ 

會做事還不夠，

會做人才能更好融入團隊。  

充足利用兩者，找到最適合的路！
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推！更多          實用工具

104職涯診所104職涯診所

求職發問

 104履歷範本 104履歷範本

實例資源

104職場力104職場力

升學面試求職
一點就通

如果你喜愛這份內容，

快成為我們的粉絲吧！

點我追蹤
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