
創 造 有 意 義 的 工 作 實 習 體 驗
G u i d e  t o  C r e a t i n g  a  M e a n i n g f u l  P r e - C a r e e r  J o b  Ta s t e r

工 作 實 習 活 動 旨 在 讓 學 生 獲 得 實 際 的 職 場 經 驗 ， 提 升 他 們 的 職 業 技 能 和 就

業 準 備 度 。 這 些 活 動 能 幫 助 學 生 將 課 堂 學 習 與 現 實 職 場 聯 繫 起 來 ， 並 激 發

他 們 對 未 來 職 業 的 興 趣 和 抱 負 。

� .  提 升 職 業 技 能 ： 學 生 能 夠 在 實 際 工 作 環 境 中 應 用 所 學 知 識 ， 提 升 解 決 問
題 、 團 隊 合 作 和 時 間 管 理 等 職 業 技 能 。

� .  增 強 職 業 意 識 ： 學 生 能 夠 了 解 不 同 職 業 的 實 際 運 作 ， 幫 助 他 們 更 好 地 規
劃 未 來 的 職 業 道 路 。

� .  建 立 職 業 人 脈 ： 學 生 有 機 會 與 行 業 專 業 人 士 建 立 聯 繫 ， 為 未 來 的 職 業 發
展 打 下 基 礎 。

� .  提 升 自 信 心 和 成 熟 度 ： 通 過 實 習 ， 學 生 能 夠 增 強 自 信 心 ， 提 升 職 業 素 養
和 成 熟 度 。

� .  多 方 面 學 習 機 會 ： 學 生 有 多 種 機 會 向 僱 主 和 僱 員 學 習 有 關 工 作 、 就 業 以
及 職 場 中 重 視 的 價 值 、 態 度 、 技 能 和 知 識 （ V A S K ） 。 他 們 還 能 從 工 作 環
境 中 獲 得 第 一 手 經 驗 ， 幫 助 他 們 探 索 職 業 發 展 機 會 並 擴 展 人 脈 網 絡 。

為 學 生 提 供 工 作 實 習 的 好 處

� .  發 掘 潛 在 人 才 ： 企 業 能 夠 通 過 實 習 計 劃 發 掘 和 培 養 潛 在 人 才 ， 為 未 來 的
招 聘 儲 備 優 秀 人 選 。

� .  提 升 企 業 形 象 ： 參 與 實 習 計 劃 能 夠 展 示 企 業 的 社 會 責 任 感 ， 提 升 企 業 在
社 區 和 行 業 中 的 形 象 。

� .  促 進 員 工 發 展 ： 企 業 員 工 在 指 導 實 習 生 的 過 程 中 ， 能 夠 提 升 自 己 的 領 導
力 和 指 導 能 力 ， 促 進 自 身 的 職 業 發 展 。

� .  加 強 商 校 合 作 ： 通 過 實 習 計 劃 ， 企 業 能 夠 與 學 校 建 立 緊 密 的 合 作 關 係 ，
促 進 雙 方 的 共 同 發 展 。

� .  業 務 發 展 ： 實 習 計 劃 能 夠 讓 青 少 年 認 識 企 業 品 牌 ， 擴 展 企 業 的 客 戶 群 ，
提 升 品 牌 知 名 度 ， 並 吸 引 更 多 潛 在 客 戶 。

商 界 顧 問 （ E A ） 和 企 業 提 供 工 作 實 習 的 好 處



達 成 「 基 準 八 - 與 工 作 世 界 作 有 意 義 的 接 觸 」 需 要 商 界 顧 問 、 企 業 和 學 校 各
方 投 入 資 源 ， 包 括 職 前 培 訓 、 流 程 協 調 和 各 方 持 份 者 積 極 合 力 完 成 以 下 工
作 ：
·  觀 察 僱 主 和 學 生 的 互 動 。
·  管 理 並 追 蹤 學 生 參 與 的 情 況 。
·  完 成 必 要 的 行 政 工 作 ， 例 如 同 意 書 和 職 場 安 全 檢 查 等 。
·  為 學 生 提 供 額 外 支 援 ， 幫 助 他 們 為 職 場 工 作 體 驗 做 好 準 備 ， 例 如 職 前 培

訓 、 個 別 指 導 、 以 及 職 業 輔 導 等 。

另 外 ， 工 作 實 習 所 需 的 行 政 流 程 通 常 被 學 校 視 為 一 大 挑 戰 ， 這 些 項 目 通 常
需 要 ：

學 生 ：
填 寫 實 習 申 請 表
提 供 個 人 資 料 和 緊 急 聯 絡 信 息
簽 署 實 習 同 意 書

僱 主 ：
填 寫 實 習 崗 位 描 述 、

開 始 實 習 前 提 供 實 習 計 劃 詳 情 如 負 責 職 員 的 聯 絡 方 式 、 對 學 生  
  的 工 作 表 現 期 望 等

簽 署 實 習 協 議
工 作 實 習 所 需 保 險

家 長 ：
簽 署 家 長 同 意 書
提 供 學 生 健 康 狀 況 和 保 險 信 息

此 外 ， 還 需 要 對 實 習 地 點 進 行 安 全 評 估 ， 包 括 ：
檢 查 工 作 環 境 的 安 全 性
確 認 應 急 措 施 和 安 全 設 備
評 估 實 習 崗 位 的 風 險

短 期 職 場 體 驗 計 劃 仍 需 要 資 源 投 入 ， 主 要 包 括 ：
由 計 劃 開 始 到 完 結 所 需 的 員 工 時 間
往 返 工 作 場 所 的 交 通 費 用 （ 如 提 供 ）

確 保 工 作 實 習 有 充 足 的 資 源



工 具 — 企 業 計 劃 工 作 實 習 體 驗 步 驟 列 表 範 本

步 驟 內 容 詳 細 信 息 聯 絡 人 完 成 日 期

� . 確 定 目
標 和 需 求 確 定 實 習 目 標 明 確 此 次 工 作 實 習 的 教 育 目 標 和

預 期 成 果

了 解 學 生 需 求
根 據 學 生 的 年 齡 、 學 科 背 景 和 職
業 興 趣 ， 確 定 實 習 活 動 的 重 點 和
內 容

� . 選 擇 實
習 企 業 聯 繫 學 校 與 學 校 合 作 ， 確 定 合 適 的 實 習 崗

位 和 企 業 需 求

確 定 實 習 日 期
和 時 間

與 學 校 協 商 確 定 實 習 的 具 體 日 期
和 時 間

確 認 實 習 內 容
與 學 校 代 表 討 論 實 習 的 具 體 安
排 ， 包 括 實 習 崗 位 、 工 作 內 容 和
指 導 方 式 等

� . 準 備 工
作 制 定 實 習 計 劃

根 據 確 定 的 實 習 內 容 ， 制 定 詳 細
的 實 習 計 劃 ， 包 括 行 程 安 排 、 交
通 方 式 和 安 全 措 施 等

準 備 學 生
向 學 生 介 紹 實 習 企 業 的 背 景 和 行
業 特 點 ， 並 強 調 實 習 紀 律 和 安 全
注 意 事 項

準 備 資 料 準 備 實 習 所 需 的 資 料 和 工 具 ， 如
實 習 手 冊 、 筆 記 本 和 問 卷 等

� . 實 施 實
習 活 動 開 始 實 習

帶 領 學 生 按 計 劃 進 行 實 習 ， 確 保
學 生 能 夠 充 分 了 解 企 業 的 運 作 和
工 作 環 境

互 動 交 流
鼓 勵 學 生 積 極 提 問 、 與 員 工 交
流 ， 了 解 他 們 的 工 作 經 驗 和 職 業
發 展

記 錄 意 見 在 實 習 過 程 中 ， 記 錄 學 生 的 意 見
和 建 議 ， 為 後 續 活 動 提 供 參 考

� . 活 動 後
總 結 反 思 與 總 結 讓 學 生 進 行 反 思 和 總 結 ， 分 享 實

習 體 驗 和 收 穫 ， 並 撰 寫 實 習 報 告

收 集 意 見 收 集 學 生 和 學 校 教 師 的 意 見 ， 評
估 實 習 活 動 的 效 果 和 不 足 之 處

改 進 計 劃 根 據 意 見 ， 改 進 未 來 的 實 習 計
劃 ， 確 保 活 動 更 加 完 善 和 有 意 義


