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摘  要 
    校外實習是為了強化自身的專業能力與培養專業的重要課題之一，更能讓我們提早接觸

職場，增加更多的社會經驗，學習如何與主管、同事間的相處之道， 以便之後能更順利的融

入其中。 

     在業界，與在學校大不相同，不僅僅學習如何去接觸來自各種不同地方、不同背景甚是

不同國家的人們，以磨練自己面對人群的溝通技巧與膽量，更使自己有機會去聆聽更多不同

的聲音，各種臨場反應與環境，透過實習的過程中學習更多行政方面的知識，藉由實習期間

所接觸的各種狀況實例，不斷的反思與檢視，使自己更能從中學習更多瞭解更多，都是在學

校所遇不到的考驗，不只技能上的提升，也在心智養成與耐心上會有所幫助。 

   透過實習也能發展出更多創造力與潛力，使自己不僅只能從書本中去學習，而是能透過實

習學習到更多，並且在這過程中學習到屬於自己擁有的能力，也期待能在這期間找到自己未

來的下一步，這就是學校安排實習最重要的主旨，讓我們將來踏入職場時比別人多一分的經

驗。 
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致  謝 
    謝謝在大學四年來幫助過我的老師，很開心可以參加系上的三明治實習，讓沒多少打工

經驗的我可以提早進入職場，體驗真實的工作環境，累積一些實務經驗，也感謝維勝特股份

有限公司的主管及教導過我的同事，最要感謝我的指導老師林玉華老師，謝謝他當初推薦我

進入公司，也給予我許多的指導、建議與鼓勵，使我有動力繼續往前邁進 

首先謝謝家人對我的選擇都給予全力的支持，在我撞牆期時有他們的鼓勵，讓我更堅定

了繼續努力不半途而廢的決心，遇到了資深同事的刁難，跟他們訴說也會提供我該如何應對

比較好的建議，很開心有家人這樣的陪著我。 

感謝一起工作的同事，很高興能有機會和他們一起工作，謝謝他們很努力教我，在我還

是新人的時候給予我許多的幫助，也謝謝一起實習的同學，常聽我吐苦水，雖然每天都很累

但也因為有這些同事，讓我每天在忙碌的工作中也有歡樂的氣氛。 
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一、前言 

1.1 實習動機 
現在職場，已經漸漸的把經歷看得比學歷還要更加注重，有過職場經歷的人絕對比

沒有經歷的入取率高，大學時期提早進入職場除了為自己未來鋪路，並感受進入職場的

辛苦，練就抗壓的好功夫，才不會在畢業後對於壓力的打擊承受不住，更希望能將在校

所學的專業知識與實務結合，提早了解到自身的不足，還能利用時間加強專業，增加自

己的職場競爭力，藉由實習可以了解到一家企業的文化，從中學習主管的處事態度及專

業能力，作為自己的學習目標。 
當初參加實習是因為現在經濟不景氣，畢業後面對眾多的求職者，所以想提早進入

職場累積一些課本上所學不到的實務經驗，並學習與壓力共處，剛出社會的我們，總會

被認為是不堪一擊的草莓族，但學校為我們實施這個計畫，讓我們能透過實習學習職場

中該有的工作態度，提升職場的競爭力，跳脫出一般大眾的刻版印象，藉由實習獲得實

務方面的經驗與知識，與不同的人接觸學習如何處理最恰當；如何協助才能最有效率。

培養獨立執行專業，努力工作並對工作有責任感。而且透過這次的實習計畫，能夠賺取

薪資貼補生活費，了解賺錢真的不容易，希望能透過這次實習學習到在學校學不到的經

驗。 
1.2 實習目的 

當初會選擇在製造業實習，是因為老師的一番話，讓我了解如果不想被淘汰，就得

要有一技之長在身，所以我毅然決然地投入製造業，所有的事情都和平常所接觸到的不

同，一切都得靠自己摸索，但這是我一開始所希望的，每件事對我來說都是新的，想要

做好並且通過試用期，就得不斷學習，認真的做筆記，記住主管所教的每件事，學會獨

立作業，還能藉由跟廠商溝通，學得為人處世、應變力的正確態度，而其他的實習生應

該沒有我的幸運，一來到公司採購就有職缺，主管就要我先暫代這位置，但沒想到之後

這就固定下來了，這是我一開始所沒想到的收穫，因為一個毫無經驗的實習生，怎樣也

不會做到這位置，所以我很感謝主管當初要我暫代，雖然很多怨言，但後來想想這機會

有多難得，就會想說要學得更多、更好，累積經驗。 
1. 累積職場經驗 2. 縮短進入職場所需適應時間 3. 學習職場倫理及應對進退的正確態

度 
1.3 實習公司甄選過程 

一開始學校都會為我們安排每家合作廠商座談會讓我們更加的了解每一個廠商，聽

完座談會的我們，就要開始思考我們到底適合哪家廠商、對哪家廠商比較有興趣，再來

就開始寫我們的履歷表，開始思考如何寫出與眾不同，讓廠商能為之一亮的履歷表，再

來就等廠商通知我們面試的時間及需要帶的東西，幾乎每個廠商都要求我們準備 1 分鐘

的自我介紹，我認為這是最難的，再來就等待著公布結果，不幸的是全部都沒上的人，

就需要自己去找，或選擇做專題，所以我就去找主任看看他那有沒有其他家廠商，很幸

運的得到了廠商的資訊而且離家也很近，但到了面試那天好緊張喔，緊張到主管問什麼

都不記得了，但還好面試通過了，那種心情真的很難以形容。 
一開始會選擇這家廠商，主要原因是因為他離家很近，再來是工作性質和我平常所

接觸的不同，是很有挑戰性的工作，面試時主管有稍微說明一下公司簡介，那時就只想
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到說，如果入取了一定會學到很多，對我的未來一定會很有幫助，但要去面試的前幾天，

真的很猶豫，因為老師一直跟我說很辛苦，所以一直想說要去嗎，還去面試 7-11 那種

不需要技巧性的工作，但換個想法想，這一年實習出來我到底會學到什麼、有什麼收穫，

後來入取了就一星期沒課的時間就先去，這段時間裡，我觀察了公司裡的每一個人，每

一個人都很忙碌的在工作，一下要開會一下又哪位廠商要找，但我有問題時同事們都不

會吝嗇的教我，就算我只是先去幾天，但在這幾天內我真的學到很多，讓我增加了很多

信心，更加確信這選擇是對的，無論有多辛苦多累，都一定要通過試用期成為正職員工。 
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二、實習公司 

2.1 公司簡介 
1.創辦人:林有堂 創立於民國 91 年 11 月 29 日現有員工人數 95 人 

 2. 公司的發展沿革 獲獎 工業楷模獎 國內產值貢獻獎  
    認證 中鋼公司合作開發特殊合金鋼材成員、TTQS 訓練品質評核 
    補助  協助事業單位人力資源提升計畫-個別型」 、充電起飛計畫-協助事單位辦理

在職訓練-個別型 
3. 公司的組織型態、組織架構 

 公司共有五大部門，現有員工 95 人 

 
 

2.2 營業項目 
1.品質政策經最高主管核示後，公告於公佈欄，讓全體員工清楚了解   

 
2.主要經營的項目是以園藝類的剪刀為主，而客戶主要是以歐、美洲為主但出貨到

這些地區的貨都需要通過歐盟的檢測通過才出貨， 
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2.3 SWOT 分析 

 
 
 
 
優

勢 

1. 創業二十多年來，已獲得八十多項國內外專利；產品創新技術能力優於同業。 
2. 99.9%外銷國際，具完整銷售經營通路管道。 
3. 高層經營具國際觀，對市場敏銳度與總體經濟運用優於同業。 
4. 產品自製能力達 85%，提供客戶更高的技術信賴感。 
5. 擁有多項國際品質驗證，如 ISO9001、TUV/GS…等。 
6. 高階主管全力支持辦訓，並認同訓練有創造企業績效的效果。 
7. 已通過 TTQS 檢核，能確保辦訓品質。 
8. 公司設有內部訓練上課教室與實務操作軟硬體資源充足。 
9. 設有人資部門專責專人負責辦訓，具完整教育訓練管理系統。 

 
 
劣

勢 

1. 國際市場季節性因素影響公司人力調度運作，淡旺季分明以第三季最為顯著。 
2. 旺季時工作量大，員工抗壓性、創新改善、配合度有待加強。 
3. 現場員工流動率高，新進人員教育訓練成本提高。 
4. 管理資訊系統、品質管理作業系統已建置升級，尚待有效人力訓練以提升落實結合

導入實務應用管理。 
機

會 
 
 
 
 

1. 因應季節性因素生產淡季時，能全力投入人力訓練計劃藉以充實員工職能，將有利

於第一季全員提升能量配合公司發展。 
2. 國際大型連鎖零售企業對本公司產品喜好接受採用度高。 
3. 公司產品具有創新性，品質優良且技術皆優於同業。 
4. 通過國際知名客戶數年驗廠其技術品質審核通過。 
5. 深耕專業其研發創新能力，深受客戶肯定與信賴。 
6. 員工接受職能提升之意願甚高。 
7. 領導階層能清楚掌握產業國際趨勢，具備市場應變力。 
8. 生產設備足夠，產能有待充分運用與開發來提高產量。 

威

脅 
1. 第三世界競爭對手的投入增加。 
2. 競爭對手於產品的削價競爭。 
3. 世界性景氣低迷及消費者習慣改變，導致消費能力趨減。 
4. 因應國內油、電、工資多漲，其生產成本提高不利國際競爭力。 
5. 國際原物料成本逐漸提高。 

 
 
 
 

三、實習內容 

3.1 實習部門 
1.主要負責的單位為採購、這單位的工作主要有採買、對帳、追貨而我主要負責採買。 
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2. 

 
3.和我工作有相關的有營業部、生管部、資材部，主要是由業務接訂單，生管拋出屬於

採購需要採購的部分，廠商貨都會送到資材部去，所以要確定廠商貨是否送了沒就需要

等資材打進貨單了。 
3.2 工作環境與同事 

 
熱處理區 

 
廠商送貨的暫存區 
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這是場務的辦公室位於 1、2樓之間的夾層方便現場員工聯絡事務 

 
沖床區 
 

3.3 工作內容 
1.主要負責的單位為採購、這單位的工作主要有採買、對帳、追貨而我們是把每種

工作分成三等份，一人負責一等分。 
 
2.工作時間早上 8 點到下午 5 點 

3.4 作業流程分析 
1.請說明清楚你負責的工作作業內容的標準作業流程 SOP(文字敘述) 
業務拋單，按照出貨日排訂單，查庫存，訂貨，傳採購單，打電話確認 
 
2.將上述標準作業流程 SOP，繪製成標準作業流程圖 
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3.5 問題點分析 
   每次到了大月的時候，叫貨量就會比較多，可能每天都會叫到同一種產品，而交期也  
都差不多，所以在價格方面，可能就會有爭議，因為到達一定的數量價格就會有所變動，

但不會一下下到那麼大的量，若用累計的就會超過，所以每次大月再價格方面，就會和

廠商有所爭吵，所以就有跟主管反映這件事，希望能有個解決的方法。 
3.6 改善方案  

    最後想出來的辦法是我們這邊每次下單時就注意上次訂了多少，再加上這次訂的

貨，是否能拿到較便宜的單價，但這樣卻又衍生了另一個問題，就是價錢的主控權，變

成再廠商哪邊了，就必須依這她叫紙的日子算折扣，這樣就無法準確地知道產品的單價， 
所以又和廠商進行溝通，協調出一個雙方都能清楚知道單價的方法，就是我們這邊下單

一邊統計數量和單價，而廠商要生產時就傳真通知我們，說他現在要生產哪項產品，要

交哪幾張單，單價總共多少，這樣才不會再有爭議。 
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3.7 工作日誌 

修平科技大學行銷與流通管理系校外實習 
工作日誌表 1 

 
班級：行四乙 學號：BZ100088 姓名：卓沛儀 撰 寫 日 期 ：

103/10/14 

撰寫期間：103/07/01 ~ 103/10/14 期間總實習時數：720小時 

實習機構(含分店名)：維勝特企業股份有限公司 

部門(單位)/職稱：管理部/採購 

工作日誌內容 

1.發生什麼事(Do) 

一開始到公司實習，最不能適應的就是打電話給廠商催貨，有些廠商都不太會按時間交

貨，所以都需要打電話確認他們交貨的時間，但一開始真的不知道要怎麼問，連開口的

好難喔，也不知道怎麼催貨，當廠商提出問題也不知道怎麼解決，所以常常被廠商罵或

是被說要我先去搞清楚，再打電話給他。 

 

2.反省(Check) 

現在想想，當時我對公司的作業流程都不熟悉，所以對於廠商提出的問題都無法回答，

但同事對我都很幫忙，有問題時問他們都會幫我想辦法，如果沒辦法解決就會告訴我去

找哪位也許能幫到我，雖然那時感到很沮喪，卻讓我了解到自己還有很多不足，所以才

會有現在的我，能獨當一面解決一些問題。 

 

3.學習(Action) 

在這次事件中，讓我學到說要去問廠商事情時必須先檢查自己這邊是否還有問題沒有解

決，先提出一些假設問題並找出答案，才能預防廠商提出的問題是我們無法回答的。 

和檢查、查核經營理論有關連，透過檢查自己的資料，能發現問題是否解決，有沒有待

確認的東西。 

 

4.行動計畫(Plan) 

經歷這次事情才了解不熟悉作業流程，公司產品代號會帶給自己多大的困擾，所以利用

一些零碎的時間，多了解公司產品代號，並且將所學的每一件事情都記錄下來，預防忘

記時就能拿筆記起來看。 

 

指導教師輔導紀錄 

 

 

指導教師： 系主任： 
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修平科技大學行銷與流通管理系校外實習 
工作日誌表 2 

 
班級：行四乙 學號：BZ100088 姓名：卓沛儀 撰寫日期：103/11/25 

撰寫期間：103/07/01 ~ 103/11/25 期間總實習時數：840小時 

實習機構(含分店名)：維勝特企業股份有限公司 

部門(單位)/職稱：管理部/採購 

工作日誌內容 

1.發生什麼事(Do) 

    有一天訂單量暴增，還有很多新產品要開模、請廠商打樣對色，所以就要跟業務釐清

客戶要的顏色有沒有樣品能寄給廠商，然後新產品開模什麼時候會好能打樣來確認，所以

就沒有注意到訂單的數量，不小心就把 1個紙箱訂成 100個，大家也都很忙，所以就都沒

注意到。 

2.反省(Check) 

    現在想想，那時候應該一件事處理完在處理下一件，別每一件事都一半，這樣會混亂

搞不清楚事情處理到哪，其他的人也沒有時間一筆筆去對，當時真的很害怕買錯那麼多，

但現在為了避免這種情況再次發生，已經想出了方法 

3.學習(Action) 

    在這次的事中學到的要有計畫的完成每件事，要一件事確定完成沒有待確認，才能將

文件收起來，我認為是和檢查、查核有關，確實的把每一件事完成。 

4.行動計畫(Plan) 

    會採取每次只做一件事的方法或是不得已要換下一件事的話，就要將還沒處理好的事

情，記錄下來，待處理好了才能將紙條丟掉，才不會再造成一次這種失誤。 

 

指導教師輔導紀錄 

 

 

 

 

 

指導教師： 系主任： 
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修平科技大學行銷與流通管理系校外實習 
工作日誌表 3 

 
班級：行四乙 學號：BZ100088 姓名：卓沛儀 撰 寫 日 期 ：

103/12/25 

撰寫期間：103/11/25~ 103/12/25 期間總實習時數：160小時 

實習機構(含分店名)：維勝特企業股份有限公司 

部門(單位)/職稱：管理部/採購 

工作日誌內容 

1.發生什麼事(Do) 

說明特別的事件、特定的對象、特定的時間或特別的主題，發生的過程細節說明 

這事發生在剛進公司沒多久就遇到對帳這難題，那時的我以為只需要報表出來和廠商來請

款的金額一樣就可以了，完全沒想到說還要去對送貨單和廠商的簽單，等到交給主管簽名

時，才發現原來都錯了。 

 

2.反省(Check) 

因為是第一次作帳，完全毫無頭緒，後來發現錯了，之後就去問了會計要怎麼做他們就教

我說要看有沒有提早交貨的、數量超交的還是退貨了還請款的都要仔細 

的看清楚，才不會讓廠商多請。 

 

3.學習(Action) 

在這次的事中學到的要認真、仔細地核對每一筆，要確定每一筆都是當月帳款， 

才能將帳款呈報上去，我認為是和檢查、查核有關，確實的把每一件事完成。 

 

4.行動計畫(Plan) 

每一份帳都仔細一筆筆核對，將交貨日期寫在旁邊，方便找出提早交進來的，而且一筆筆

核對也比較快能找到問題。 

 

指導教師輔導紀錄 

 

 

 

 

 

指導教師： 系主任： 
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修平科技大學行銷與流通管理系校外實習 
工作日誌表 4 

 
班級：行流四乙 學號：BZ100088 姓名：卓沛儀 撰寫日期：104/3/13 

撰寫期間：104/01/01~104/03/13 期間總實習時數：360小時 

實習機構(含分店名)：維勝特企業股份有限公司 

部門(單位)/職稱：管理部/採購 

工作日誌內容(請各位同學認真撰寫，撰寫時請將紅色字體與圖形刪除) 

1.發生什麼事(Do) 

    從今年 1 月 1 號開始，我們這部門就少了一個人，所以平常 3 個人做的工作，就變成 2

個人要去做，每個人要負責的工作量都變大，也沒有辦法再請別人幫忙確認工作，在工作中

也盡量不能發生錯誤，而我負責的工作一件事要天天做，另一件事要趕在 15號前趕出來，所

以時間上的調配就相當的重要。 

 

2.反省(Check) 

    第一個月的時候，對於很多事都要趕在 15號前完成，真的感覺很吃力，也很混亂像隻無

頭蒼蠅一樣，不知道要先做哪件事，也沒有人有辦法幫忙， 

但之後就想說這樣不行，每件事都處理一半，很沒效率。 

3.學習(Action) 

    在這次事件中學到了如何在有限的時間內，把事情做完， 

這和計畫有關 

4.行動計畫(Plan) 

    學到說將一天的時間，分成早上和下午，早上做一件事，下午就處理另一件事， 

這樣就不會忙不過來，也能有效率地完成兩件事。 

 

指導教師輔導紀錄 

 

 

 

 

指導教師： 系主任： 
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修平科技大學行銷與流通管理系校外實習 
工作日誌表 5 

 
班級：行四乙 學號：bz100088 姓名：卓沛儀 撰寫日期：104/3/24 

撰寫期間：104/1/1~104/4/04 期間總實習時數：468小時 

實習機構(含分店名)：維勝特企業股份有限公司 

部門(單位)/職稱：管理部/採購 

工作日誌內容 

1.發生什麼事(Do) 

    因為公司訂單太多，導致產線生產來不及，有時候客人的貨就會因為製作上的時間不

足，而無法出貨，有些客人會願意讓我們延交期，也有些客人就會要我們無論如何都必須

要讓貨趕上原本的交期，否則客人就整批都不要了，這時候為了要讓貨出出去，就要動員

全辦公室的人，去現場幫忙包裝，還有一些客人，會突然要改包裝，這時候就會很麻煩，

就必須先確認原先的包材近來了沒。 

 

2.反省(Check) 

    所以為了避免貨趕不上客人交期這事情一再發生，我們在下訂單時 

都會比原先的交期再提早 1個月的時間，預留給現場包裝的時間， 

若廠商說沒辦法按照我們的交期交貨也才會有一個緩衝的時間， 

3.學習(Action) 

    就算將所有的交期都提前了一個月，但還是會有無法按時交貨的廠商，就會需要打電

話去催他們，問說為什麼還沒交貨，但怎麼問也是有技巧的，口氣不能太好，讓人家覺得

你好說話，也不能差讓聽的人不舒服。 

4.行動計畫(Plan) 

    所以公司會在每個星期五就發一本下星期要出貨的本子，每個人就按照上面的排程， 

去看還有什麼還沒進來，有什麼問題就要趕快反映給業務，讓業務告知客人。 

 

指導教師輔導紀錄 

 

 

 

指導教師： 系主任： 
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四、結論與建議 

4.1 結論 
    一開始是先透過網路來了解公司，是專門生產什麼的，要開始實習的前幾天，還先

去確認了公司的地理位置，在多方的打聽下來獲得更多關於公司的資訊，以免進公司後

全然不知，但進公司後，公司替我們新進員工安排一些課程，讓我們更快了解公司的運

作，和一些作業流程以及產品的代號到公司實習時會想很多，完全都是跟我所學的不同，

接觸到的也不一樣，完全是全新的東西，不知道自己是否能勝任，能不能撐過 3 個月的

試用期，但進到公司後才發現，雖然和我所學不同，但只要開口問，同事們都會教我，

就算他們不知道，也會告訴我，去找誰幫忙。 
    其中最難適應的就是，每個星期都需要打電話給交期快到和交期已經過了，但還沒

交貨的廠商，詢問為什麼不能如期交貨，但怎麼問也是有技巧的，口氣不能太好，讓人

家覺得你好說話，也不能差讓聽的人不舒服，如果是公司方面的問題，向該給的資訊沒

給的話，就必須去查清楚，是哪一位業務負責的訂單，請他快點詢問客人，並請客人提

供正確的資訊。    
但這工作真的很辛苦，壓力很大，挫折感也很大，不像在餐飲業或服務業，直接面

對客人，感受到客人的情緒，而是透過電話所以有時候在追貨，就會很緊迫盯人，有時

候真的會讓廠商反感，一直抱怨說我們應該提早下單而不是一直在那催，就算我們真的

有提早下單，也不能回嘴，就只能等廠商發洩完，也有些廠商直接將電話拿起來，讓我

們完全聯絡不上，想要連絡上就只能碰運氣了。最大的收穫就是比起其他的大四生，提

早進入職場，能慢慢適應職場生活及壓力，累積經驗，增加自身的競爭力，提早進入職

場卡位。 
目前的生涯規劃是，會先在原公司繼續留職，累積經驗學習更多相關事務，等經驗累

積到一定程度，再依當時的經濟狀況做打算，是要換到有制度的公司，還是繼續待在原

公司但換部門，學習其他不一樣的東西，累積更多不同經驗。 
4.2 建議 

    客製化產品已漸漸成為現今社會的趨勢，如何在有限的成本下達到客戶的要求，成

為了重要的課題。 
   對於系上實習的制度,我認為需要繳交的報告並沒有太大的意義,對我們的幫助也不

大，除了工作日誌以外，其他的部分都需要較長的時間思考，但不是每個實習的地方都

周休二日，所以我認為報告並沒有幫助到我們學習到更多的東西。希望學弟妹 
能先了解自己的興趣，再來選擇實習的公司，這樣才不會半途而廢，也能抱著愉快的心

情上班。 
   對於學校系上老師我覺得都相當好,每位老師都很熱心的幫助我們各個大小事,能夠遇

到系上這些老師,真的很幸運，希望學校方面能和企業多些交流，辦理一些企業實習，因

為服務業的汰換率太高，也能多辦些國外實習，讓對國外有憧憬的同學，不會受限於人

數、語言的問題，也能夠到國外實習。 
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