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 參加寒假實習的學生請寫「日誌」、參加學期間/暑假實習的學生請寫

「週誌」。 

 實習生必須最晚於實習完成後的一週內將此報告書的電子檔先 mail

給實習老師批改，開學後才將報告書紙本共二份，一份送至生涯發展

中心及一份各系辦公室存檔。 

 並同時將報告書電子檔上傳至「W-Portfolio」中的「實習經驗與心

得」，上傳方法請至「W-Portfolio」下載學生操作手冊，並參考手冊

中第 36-38 頁。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

實習活動名稱：學期間/寒假/暑假(請擇一圈選) 

              （12 標楷體，以下同） 

實習單位：HILOS KINGTEX CO. 

實習期間：106/01/16-106/05/29 

實 習 人：UE4C 1102200139 張如妘 
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實習活動名稱： 學期海(境)外實習 

實習單位： HILOS KINGTEX CO. 

實習單位督導職稱: 周經理、Guadalupe 

實習活動（工作流

程）介紹： 

這學期的實習工作部門主要為倉儲部及業務部，分別由臺

灣與墨西哥主管指導工作事項及負責內容，協同認識工作

環境、部門各項制度及注意事項。 

 

在倉儲門主要的工作內容和上學期大致相同，統計每日銷

貨量、管理特殊織數貨品的出貨及入庫數量、整理倉庫、

製作各項商品庫存表、處理零散庫存、了解倉庫各項作業

流程及職責分派、庫存資料電子化。 

 

而在業務部門的工作為：協助秘書處理各項事宜，印製訂

單、核對客戶訂單內容、製作各項文件檔案夾、整理文件、

維護部門環境、確認商品有無庫存、製作商品色卡。 

 

工作內容除了在倉儲部和業務部，必要時也會支援其他部

門，像是協助會計部對色、傳送過色記錄報表、核算銷貨

單、輸入銷貨單明細、特殊訂單傳遞及文件掃描，或是到

包裝區協助包裝。 

 

這學期的實習工作主要為上述幾項作業，透過在不同部門

工作的經驗，可以觀察出每個部門的特性，此外，也更加

了解公司的運作流程，並將所學融會貫通，建立解決問題

的概念與方式。 
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工作週誌 

日期 交辦事項 進度 督導批示 

 

01/16- 

01/21 

 

每日出貨統計、製作

各項商品庫存表 

運用各項表單控管並

檢視商品庫存 
周經理 

 

01/23- 

01/28 

 

記錄出貨與入庫數

量、整理庫存商品 

紀錄商品進出數量、

將庫存商品電子化 
周經理 

 

01/30- 

02/04 

 

協助查詢庫存數量及

擺放位置、控管庫存 

控管並協助其他部門

查詢庫存 
周經理 

 

02/06- 

02/11 

 

每日出貨統計、製作

各項商品庫存表 

控管商品庫存、檢視

商品動向 
周經理 

 

02/13- 

02/18 

 

協助整理商品庫存

Hilos Domestico 

將庫存重新整理、增

加日後取貨方便性 
周經理 

 

02/20- 

02/25 

 

整理商品庫存 Hilos 

Domestico、紀錄每日

出貨量 

將庫存重新整理、增

加日後取貨方便性 
周經理 

 

02/27- 

03/04 

 

協助整理商品庫存

Hilos Domestico、將

庫存電子化 

商品庫存電子化、製

作商品位置圖 
周經理 

 

03/06- 

03/11 

 

認識業務部工作環

境、秘書職責分配與

工作內容 

調至業務部、主管指

導工作內容 
Guadalupe 

 

03/13- 

03/18 

 

 

協助印製訂單、傳送

訂單、核對訂單內容 

完成秘書指派事項、

學習如何操作文書相

關設備 

Guadalupe 
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03/20- 

03/25 

 

客戶訂單歸檔、銷貨

單整理、分類出貨單 
獨立完成交辦事項 Guadalupe 

 

03/27- 

04/01 

 

製作各項文件夾、整

理文件、確認訂單內

容是否正確 

完成每日工作內容、

並主動協助秘書 
Guadalupe 

 

04/03- 

04/08 

 

傳送訂單、蓋發票印

章、分類客戶匯款單 

主動協助秘書、整理

各項文件 
Guadalupe 

 

04/10- 

04/15 

 

司機出貨單及公務車

資料歸檔、輸入各項

商品價格 

依據文件內容與項目

進行歸檔 
Guadalupe 

 

04/17- 

04/22 

 

蓋發票印章、客戶訂

單歸檔、影印及掃瞄

各項文件 

協同秘書處理發票事

宜、文書作業 
Guadalupe 

 

04/24- 

04/29 

 

協助製作商品色卡、

確認認商品庫存 

學習如何製作公司商

品色卡、整理文件 
Guadalupe 

 

05/01- 

05/06 

 

協助製作商品色卡、

整理並歸檔各項文件 

獨立操作各項作業並

主動幫忙 
Guadalupe 

 

05/08- 

05/13 

 

支援會計部、協助對

色、掃描文件及影

印、輸入銷貨單 

完成每日工作進度、

幫忙會計部作業 
Guadalupe 

 

05/15- 

05/20 

 

支援會計部、輸入銷

貨單、確認銷貨單各

項金額是否正確 

完成業務部門工作並

協助會計部 
Guadalupe 

05/22- 

05/29 

製作各項商品色卡、

協助整理文件 

製作商品色卡、文件

整理與歸檔 
Guadalupe 
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實習成果及心得（具體收穫事項、與校內學習映證並附活動照片） 

這次的實習為期一學年，為實習的最後一個學期，這學期主要在倉儲部與業務

部這兩個部門學習，除了延續上學期在倉儲管理的工作，也到了業務部認識不

同的工作環境，學習新的工作內容，協助秘書處理各項事宜。 

 

在倉儲部門學習到許多先前較少接觸的事務，例如運用試算表製作各項商品庫

存表，學習有效地控管庫存，除了即時提供其他部門貨品資訊，更可以了解商

品的市場需求，進而了解影響商品銷售的因素。此外，整理庫存也是一大工程，

與其他人一同合作完成，不只美化工廠環境，更提高了各部門的工作效率。 

 

後來調至業務部，很多文件需要整理並歸檔，了解到公司各項資訊歸納、資訊

電子化重要性，雖然在該部門的工作內容較不繁瑣，不過因此促使自己積極地

提供幫忙，詢問秘書是否需要協助，主動學習部門以外的事務，像是製作商品

色卡，看似容易，實際製作時也是需要一番功夫。 

 

這學年實習下來，一共待過三個部門，分別是會計部、倉儲部以及業務部，雖

然是不同部門，不過其實都互相關聯、互相影響，分別代表公司運作的不同環

節，實習中不只更加了解公司、結識許多一同工作的好夥伴，也更加認識了異

國合作的優缺與台灣公司在海外的情況。 
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檢討建議（可包含對自我和學校課程的檢視）： 

 

墨式西文與學校教的西班牙式西文很不相同，儘管在學校學習了一段時間，到

了當地可能會因為用法不同，而需要重新適應學習，西文的世界很廣大，每個

西語系國家的西班牙文都會有些許差異，不過或許這才是學習語言最有趣的地

方，也許學校可於課程中適時提供其他西語系國家的特殊用語與差異予同學，

讓大家看到更多西文的面貌。 

 

對實習機構與日後想來該機構實習的學弟妹之建議： 

 

實習機構提供給實習生的工作環境大致上都還不錯，鼓勵學弟妹把握機會到國

外多看看，不只增加工作經驗，也可了解台商在墨西哥的情況、台灣公司的特

性、文化不同的異國合作、並觀察台灣人與當地員工的相處模式，建議學弟妹

在實習時主動地給予協助積極學習，各部門主管都很樂意將豐富的工作經驗及

生活經驗分享給大家。 
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技專校院學生校外實習問卷調查表 

您好： 

    本問卷為教育部校外實習專案欲了解同學在參與校外實習課程後，對於自

我實務技能的提升或是自我成長是否有所助益，並可提供學校在推行校外實習

課程時能更加完備。本問卷僅進行整體分析，不涉及個別資料判別，請同學撥

冗詳實填答，您的寶貴意見將對未來的學弟妹們能更加順利進行實習。在此致

上最高謝意！ 

敬祝  身體健康，學業進步！ 

教育部技職司 校外實習專案辦公室 敬啟 

 

壹、 實習類群 

一、 學校類別 

□ 國立科技大學 □國立技術學院 □國立專科學校 

■ 私立科技大學 □私立技術學院 □私立專科學校 

二、 就讀科系（請擇一填列） 

□ 機械與電子類(1.機械與動力機械類科、2.電子資通類科、3.電機類科) 

■ 人文與社福類(1.文語及一般科目類科、2.社工(福利)與生命科學類科) 

□ 化工與能源環保類(1.化工材料類科、2.能源與環保類科) 

□ 商業與管理類(1.商業類科、2.管理類科) 

□ 設計及多媒體類(1.文創與設計類科、2.網頁與數位媒體類科) 

□ 家政觀光餐旅(1.家政類科、2.觀光類科、3.餐旅類科) 

□ 生醫藥類(1.生物類科、2.醫務醫療復建類科、3.藥學類科) 

□ 農水產類(1.農業、養殖類科) 

□ 建設與運輸類(1.航空海運及消防類科、2.土木與建築類科) 

□ 護理與保育類(1.護理類科、2.幼兒保育或老人照顧類科) 

□ 其他類科(無上述近似類科)______ 

三、 實習課程分類 

□ 暑期實習(單次實習期間滿 320 小時以上，並獲得實習學分 2 學分以上) 

□ 學期實習(單次實習期間 4.5 個月以上，並獲得實習學分 9 學分以上) 

□ 學年實習(單次實習期間 9 個月以上，並獲得實習學分 18 學分以上) 

□ 醫護實習(四技、五專畢業前需修得校外實習學分 20 學分以上，二技、二專畢業前需修得

校外實習學分 9 學分以上屬之) 

■ 海外實習(符合學期、學年實習課程條件，且在大陸地區以外之實習機構實習) 
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四、 您參與實習課程的年級(下列三個選項選擇一題勾選) 

(一)暑期實習 

□ 一年級升二年級 

□ 二年級升三年級 

□ 三年級升四年級 

□ 四年級升五年級 

 

(二)學期實習 

□ 一年級上 

□ 一年級下 

□ 二年級上 

□ 二年級下 

□ 三年級上 

□ 三年級下 

□ 四年級上 

□ 四年級下 

□ 五年級上 

□ 五年級下 

 

(三)學年實習 

□ 一年級 

□ 二年級 

□ 三年級 

■ 四年級 

□ 五年級 

 

貳、 實習滿意度調查 

題 項 

非
常
不
同
意 

不
同
意 

普
通 

同
意 

非
常
同
意 

一、實習前 

(1) 
我有參加實習前辦理的相關講習或說明

會。 

有  ■(請接第 2~5 題) 

沒有□(請接第 3~5 題) 

(2) 實習職前講習或說明會對我有所助益。 □ □ □ ■ □ 

(3) 
實習前學校提供我完善的實習資訊或諮

詢管道。 
□ □ □ ■ □ 
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題 項 

非
常
不
同
意 

不
同
意 

普
通 

同
意 

非
常
同
意 

(4) 
實習前我已瞭解實習時相關的權利及義

務。 
□ □ □ ■ □ 

(5) 實習前我已瞭解職場倫理。 □ □ □ ■ □ 

二、實習中 

(6) 實習機構提供我專業且安全的實習環境。 □ □ □ ■ □ 

(7) 
我在參與校外實習課程前，已了解實習契

約內容。 
□ □ □ □ ■ 

(8) 
實習內容與我在校所學的專業是有關聯

的。 
□ □ □ ■ □ 

(9) 
在校所學專業技能有助於實習工作中的

運用。 
□ □ □ ■ □ 

(10) 
實習機構有人來協助指導實習上遇到的

困難。 
□ □ □ ■ □ 

(11) 學校老師曾來訪視及關心我的實習狀況。 □ □ ■ □ □ 

三、實習後 

(12) 
實習後我覺得有提升自己解決實務問題

的能力。 
□ □ □ ■ □ 

(13) 
透過這次實習，有助於我對職場工作態度

的了解。 
□ □ □ ■ □ 

(14) 
經過這次實習經驗，我會鼓勵學弟妹參與

校外實習。 
□ □ □ ■ □ 

(15) 
我認為學校安排之校外實習課程學習時

數足夠。 
□ □ □ ■ □ 

(16) 我認為實習對畢業後尋找工作有所幫助。 □ □ □ ■ □ 

(17) 
未來若實習機構願意聘用我，我會有意願

前往任職。 
□ □ □ ■ □ 

四、其他 

(18) 
你認為校外實習課程用哪種類型辦理較

為適合？ 

□ 

暑

期 

□ 

學

期 

■ 

學

年 

  

(19) 
你認為校外實習課程在哪個年級辦理較

為合適？ 

□ 

一 

年

級 

□ 

二 

年

級 

■ 

三 

年

級 

□ 

四 

年

級 

□ 

五 

年

級 



10 

 

參、 其他建議 

有機會到校外實習的經驗不只實際運用了在校所學，更能因此了解自己的特性。 

 

謝謝您的填答，並預祝您學業順利。 

 

 




