國立臺灣師範大學圖文傳播學系暑期校外職場實習注意事項

一、暑期實習前的準備提醒

1.請先行瞭解單位性質、企業文化、工作地點及交通狀況。

2.請同學注意單位通知及完成實習前之實習單位及系上要求的準備工作。

3.實習前這段期間請多留意訊息，也可主動與實習單位的人事部門聯繫，瞭解是

  否需要事先前往辦理報到手續或準備報到所需的各項物品與文件。

二、暑期實習時的宣導內容

1.實習期間請同學務必要確實遵守各公司的人事及業務規定，請把握機會學習，

  不了解時主動提問。

2.實習期間準時上班，不遲到、不早退，並按單位請假規定完成請假程序。

3.實習期間注意個人品德行為，不得有違反業界法規之不良行為，並務必保密公

  司內部隱私資訊，維護智慧財產權及遵守商業保密規定。

4.實習期間搭乘交通工具或騎乘汽機車，請確實注意交通安全。

5.實習期間請特別注意工作倫理，注意禮貌，整理服裝儀容，保持整潔。 

6.實習期間如遇緊急狀況或事件，請盡速與家人、實習單位及學校聯繫處理。

7.實習期間如遇到相關問題或困難疑惑，可向實習輔導老師及實習單位人事訓練

  部門反應。

8.若需紀錄實習過程，如拍照等，需徵得同仁或主管同意。

三、暑期實習期間學生重大事故聯繫及保險
暑期實習期間，除有師大學生團體保險外，系上另有幫學生投保意外傷害險，

如有意外事件需要申請可以聯繫專導與系上老師協助。

聯絡方式：專導(游鈞祥老師7749-3124)、陳明秀老師(7749-5443)、
           劉立行老師(7749-3588)、張晏榕老師(7749-5441)、
           陳仙舟老師(7749-3580)、系辦公室7749-3594(沈助教)
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