
壹、實習前的叮嚀 
 
一、 校外實習應有的心理準備： 
（一） 選定實習單位後，先了解單位之性質及企業文化；工作地點所在，及

交通狀況。 
（二） 學校住宿行李整理，衣物書籍等攜返家中清洗或擺放妥當。 
（三） 外來實習地區住宿，如實習單位未提供住宿安排應先預定找尋親戚朋

友住處或自己租房子。建議交通勿過遙遠且以安全及有同伴做考慮，

住宿安排要在報到前，安排妥當，才能安心工作。 
（四） 分發後實習前，請同學密切注意業界通知，實習前各項準備工作，如

有再次安排面談之聯繫，請勿錯過，以免造成未前往實習部門即先讓

業界有不良印象。（這期間同學也可主動跟實習單位人事部門聯繫，

是否須事先前往辦理報到手續或準備哪些報到物品）。 
（五） 部分實習單位提供宿舍給外地員工，並酌收管理費與清潔費，費用不

一，以先到先選及事先申請為原則，因宿舍管理，維護及人數較難掌

握，且設施無法跟學校相比，住宿學生怨言頗多，學校亦為困擾，請

實習同學在報到前自行洽詢實習分發單位瞭解，再做決定。 
（六） 大部分實習單位，於報到第一天，除新進人員訓練外，通常第一天即

正式上班工作，相關之工作鞋、絲襪或上班時打扮之儀容（如前場服

務之女同學頭髮須梳理整齊），宜事先準備妥當。 
（七） 同學報到時應帶物品如下：筆、筆記本、相片、健保卡、身分證正反

影本兩份、私章、戶口名簿影本、健康檢查（餐飲業同學須準備）。

各業界實習單位要求不一，有備無患。 
 

二、 校外實習應注意之事項： 
（一） 俗謂：「入武門守武規」。各公司之各項人事及業務規定，同學一

定要確實遵守。心理隨時提醒自己，我是代表學校，代表家庭及

代表自己，在公司實習，問自己能為公司做什麼，不要問公司能

為我做什麼。 
（二） 以旺盛積極之工作企圖心及謙虛認真的態度，不恥下問，不以自

身條件自傲自滿，工作時敬業專注，準時上班絕不遲到早退，要

求自己養成提前半小時上班的習慣，以充裕的時間換好制服調適

心情，此等精神長記在心免有差錯。 
（三） 應注意個人品德行為：在旅館、餐廳等單位實習，實習期間不得

有偷竊及不良行為發生，依經發覺屬實，將受勒之處分，並移送

司法偵辦，請各位同學切實遵守。 
（四） 學校與業界有簽定實習契約，同學們應特別注意實習期間之行為

操守及各項請假規定，因為依規定，凡被退訓者，以不及格論。 



（五） 上下班期間搭乘或騎乘各類車輛，確實注意交通安全，尤其是清

晨與深夜時段須特別小心。（騎機車者務必戴安全帽） 
（六） 報到前，須先與實習單位聯繫取得報到通知相關訊息，如：服裝

儀容、交通工具等。 
（七） 實習期間，請同學特別注意工作態度，虛心請教，隨時注意整理

服裝儀容，修剪頭髮及指甲，服務業特別重視公共衛生與個人清

潔習慣，請同學自我要求。對於客人之小費，千萬不可強求，一

切依各業界規定辦理。 
（八） 實習期間若需代表學校出公差或個人有事者，應按規定先行請

假，若核准後始可離開工作崗位。如係事假及病假，(病假視情況

而定) 依規定須補足實習時數。 
（九） 學生之校外實習需連續為期 11 個月且達 1700 小時以上(實習確定

期間以廠商為主)，不足時數請自行與實習單位協調或以輪休天數

來補足實習時數（若實習單位要求提前報到，應配合辦理，但仍

以期滿為止）。 
（十） 每日實習下班後，應盡速返家或住處，生活作息宜規律正常，並

請潔身自愛，勿染不良惡習，以免家人擔心，遇緊急狀況或事

件，盡速與家人、實習單位及學校聯繫處理。 
（十一） 每週應主動至學校網站 1~2 次，以查看學校各行政單位代轉答及

告知之相關事項。 
（十二） 關於實習期間之專業課程等實習事務，請向各輔導教師、部門經

理、副理、主廚、副主廚請教；關於生活及人事行政等事務，可

向實習單位之人資部門及協調。 
（十三）校外實習分發後，不得再擅自調整實習單位。若於分發後，因適應

不良或其他不得已之重大情事被退訓者，則會影響畢業的時間，學

校將派導師訪查業界、同事、同學家長以瞭解原因。 同學一定要

確實遵守。心理隨時提醒自己，學習適應環境。 
（十四）如有問題或困難疑惑，除可向實習單位之人力資源部門反應外，亦

可向校方反應。本系：電話（06）2664911 轉 3601，Fax：
（06）3661599 
 實習行政承辦:沈瑞君老師/李虹萱老師  

   （十五）實習期間安排老師訪視 

 

 

 

 

 



（十六 ）學生校外實習期間不得擅自解約或更換實習機構，若因實習單位因素

(無關乎學生問題)造成實習中斷，由本系校外實習委員會輔導處理或同意由學

生自行找尋實習機構； 

若因學生個人因素導致廠商退訓造成實習中斷，經校外實習委員會針對個

案召開審議且查證屬實者，比照校規處分，且重修校外實習課程與學分。因故

需更換實習單位者，請先與導師、系上及廠商溝通過後，再向本系提出申請，

並備妥資料，經由實習委員會開會審議，待核可後簽約方可繼續實習。 

 

三、 校外實習後之後續聯繫及就業準備： 

（一） 遵守實習契約規定，一定工作到期滿才能離開。若業界同意或要

求繼續做，以不耽誤同學之開學註冊及上課為原則。 
（二） 離開實習單位，務請將一切屬於公司物品歸還繳清，辦妥手續後

才能離開，非屬於個人物品絕不私自帶回，以免觸法。 
（三） 應與實習公司及主管、同事保持良好人際關係，可以經常以電

話、書信、卡片或電子郵件往返問候，以便累積人脈與未來就業

機會。 
（四） 校外實習後，回校應再加強相關之課業，努力向學，將實習的實

務經驗與在校所學的知識技巧結合運用，以為自己將來就業儲備

更好的專業資源，為業界及對自己未來生涯規劃及就業市場的投

入，培養更佳的競爭力。 

四、 校外實習期間同學最容易疏忽之問題剖析： 

（一）儀容問題： 
 同學預備前往之實習單位均為強調專業形象之工作。故，各

實習單位皆有嚴格之儀容標準，以作為全體人員共同遵守之專業

形象依據。儀容是上司及長官的第一印象，絕不容有討價還價之

餘地，否則將無法管理員工。然而本校學生代表的是：正統教育

下之未來頂尖專業人員，所以在儀容上應有更高標準之專業人員

形象，如：男性同學之頭髮應以留至耳根以上為限，耳朵與身體

任何部位均不可穿洞、刺青；女性同學長髮者應梳理成髻，編成

辮子或盤起；男女同學均不得染髮，言談行為力求端莊合宜，第

一印象不佳，再如何努力，效果仍大打折扣。 
（二）小費問題： 
           在服務業工作不得向客人強索小費，非經主管同意不得索取禮

物、回扣或任 



        意加服務費。假如小費屬於該部門共同所有，同學不應中飽私

囊；非經主管主動 
            允許，不得要求分享小費。 

（三） 客人遺失物品問題： 
       撿拾客人遺失物品切記不可占為己有，並應立即呈報，若延遲時間

呈報，將遭受主管非議，引起不必要之誤會麻煩，甚至吃上官司。 
（四） 生活住宿問題： 

           即使實習單位有提供住宿，同學們仍應獨立照顧自己。因為實習單

通常視各位同學為獨立工作之成人，所以實習單位不可能如學校派有專人協助

輔導，亦不可能專為實習同學設立專用電話，及改變宿舍原來之生活條件。更

不要任意批評實習單位所提供之生活設施的好壞，而造成未來實習學弟妹之困

擾。 
（五） 排班、輪班或輪調問題： 
       服務業屬性特殊，以客為尊，為因應業務需求，主管會要求輪調其

他部門或需收拾工作場地，延遲下班或輪調早、晚班，皆為本行業之共同

特性，應欣然接受或盡量配合。 
（六） 教育訓練問題： 
       實習單位若有排定訓練課程，無論上、下班時間（大部分課程均安

排在空班及下班時間）同學均應全力配合。實習即工作，應從本職工作中

主動學習，業界因人力成本及預算關係，無法特別為本校同學開設訓練課

程，同學應利用空班時間、下班時間或適當時機，主動發問或練習（如練

習刀工、甩鍋，打字等）。 
（七） 權利與義務問題： 
        業界提供有薪資之工作機會，並不代表實習單位有對等之回收，

切記尚未貢獻或回饋業界前，不可有任何要求。 
（八） 遲到早退問題： 
       學生出勤請假，業界均有詳細紀錄，作為操行及實習總分評定之參

考。因大都會交通狀況不易掌握，請同學上班應提早出門。 
（九） 體力適應及健康問題： 
       一般同學均須工作兩個月後才能適應，因生活作息異於平常人，應

自我調適。需久站之同學應準備黑色之軟皮平底鞋，做房務同學建議準備

口罩一只，以作為防塵之用，廚房工作應自備刀燙傷藥。 
（十） 注意行車及工作安全： 
        大多數同學實習期間均以機車作為交通工具，請記得戴安全 
        帽，減速慢行；因車禍住院，不僅耽誤上班，且造成業界及自我 
        損失。而服務場所的意外，如刀傷、滑倒、器皿割傷等事件應盡 
        量防患避免，切記！身體髮膚受之父母。 

   （十一） 實習期間如有遭遇主管利用職權壓迫或騷擾之情事應力求鎮定，



不做當面情緒對抗，應循正當管道如：人事部門申訴專線（信箱）或向上層部

門主管報告，並通知家長或學校協助協調與解決；在實習場所中，如有遭受客

人不當接觸騷擾之事，亦應從容虛應，並向主管幹部反應並協助解決，切勿與

客人當面衝突，造成更嚴重之後果。 
    （十二）建立人際關係： 
            多與人為善，不與人計較，多請教，多微笑，勿自作主張，自以

為是；常以感謝的心及言語，去感謝協助你成長的人，你將會成為一個受歡迎

的人。 
    （十三）參與會報多做筆記，隨時記錄備忘事項，作為自我管理及提醒工

作之參考依據。 
    （十四）尋求支援： 
            人生不如意事，十之八九，工作、生活、學習、人際、情感等總

會遇到不如意。勇敢的人會面對不如意，接受不如意的事實，尋求問題的解

決；懦弱的人，逃避、退縮，怨天尤人，不知如何自我成長，不如意將常常伴

隨。當遇到挫折、失敗，除自己深入反省，也要尋求適當支援，如：好友、同

學、家人、老師（張老師）或生命線等社福機構。 
 

貳、校外實習守則 

一、實習工作守則（新鮮人十大工作守則） 

    如果僅把工作當賺錢的職業就會很痛苦，反之若把工作視為事業來經營，

就會主動積極去做。良好的工作能力和態度，是上班族獲得成功的兩把利器，

如果本身擁有好的能力，但是工作態度不佳，能力便無法轉化成力量。當新鮮

人過關斬將，抱著期待的心情進入企業，如果能延伸工作的新鮮感與熱度，從

三分鐘延續為三個月、三年甚至更久，這樣就能時常保持愉悅的工作情緒。台

大社會系教授王麗蓉曾經指出，建立正確的工作觀首先要避免「現實症候群」。

她說明，一般人剛步入職場時都會有理想的憧憬，但事實上，工作環境和理想

往往有一段差距，可能發現：第一、這份工作並不是理想中想要做的工作；第

二、工作挑戰性超出個人能力範圍；第三、人際關係複雜；第四、重新思考如

何規劃未來的目標。 
 
    新鮮人十大正確工作態度如下： 

（一）將工作當做事業而非職業： 
如果僅將工作當成賺錢的職業就會很痛苦，反之若把工作視為事業來

經營，就會主動積極去做。事實上，可讓我們一展長才、實踐理想，不僅

只是經濟上的需要而已。認同工作的必要性之後，應儘快適應工作，從工

作中找出興趣，才能全力投入。 



（二）自我管理、自我負責： 
    當認同工作後，就會產生責任感對自我負責。許多成功的企業人物都

是長時間投入工作、熱愛工作，尤其現在對環境競爭激烈，每個人必須具

備能長時間工作、承擔重任及接受挫折的特質。 
（三）與企業共同成長的長期合作心態： 

    企業能夠永續經營，個人生涯成長才有希望。員工對企業認同越深、

表現越傑出，對於企業發展就有實際的貢獻。且同一職務在市面上的待遇

水準均有一定的行情，差距不會太大，如果不求立即報償回收，而以長期

投資的眼光與企業合作，就不會三天兩頭換工作，如蜻蜓點水般游移不

定。 
（四）培養團隊合作的觀念： 

    進入企業工作，最重要的是能與他人配合、團隊出擊。但現在社會有

越來越走向個人主義，呈現多元化價值取向的趨勢，在彼此立場，觀點不

同的共事過程中，難免造成人際關係的緊張。因此，常以對方立場思考、

尊重他人的包容力益顯重要。有時為了大團體必須適度修正自己，這也是

包容的表現，展現個人包容力讓企業看出你的才華及可塑性。 
（五）企業需要改革而非革命： 

    中國化學製藥人事經理孫蔭南曾提及，企業需要的是溫和的改革家，

若有意見可用適當、有效率、有建設性的方法表達，但絕不要做激進的革

命家，因為激進的革命家不但可能對企業造成傷害，也會傷害到自己。 
（六）切忌製造辦公室糾紛： 

    辦公室如果派系、小團體林立，不僅是非紛爭多，同時也削弱內部團

結的力量。「小心眼大嘴巴」是辦公室頗讓人頭疼的人物。 
（七）常懷感謝心： 

    就業情報雜誌總經理翁靜玉表示，上班族應感謝企業提供個人舞台，

一展所長，並感謝父母的栽培、上司的指導，同仁在挫折時的鼓勵，以及

身邊每一個人的關懷。經常感念自己獲得許多人的支持與幫助，就是個人

克服困難的最大動力。 
（八）充實自我，累積經驗： 

    新人剛進入公司，千萬不要太計較做什麼事，做越多事，經驗累積越

多，也不要因所學科系而自我設限，放棄學習機會。虛心向他人求教，是

迅速了解內部狀況，及增加與同事溝通的好機會。但是發問應有技巧，宜

抓住重點及注意禮貌。南僑化工副總經理彭楚京認為，人跟固定資產一

樣，都會折舊，他預估人的折舊率為百分之二十，換言之，如果大學畢業

之後五年內沒有繼續自我充實，就算折舊完畢。所以唯有透過不斷學習以

增加個人的附加價值。 
（九）辭職的藝術： 

    台灣積體電路人事經理劉啟光建議，離職時一定要妥善處理辭職的轉



變，把主管的期許、公司的優點讓公司了解。且與主管保持良好關係，慢

慢累積人際資源，加速成長的腳步。做好離職的每一步驟，方能建立良好

的工作信用。 
（十）掌握績效，有所作為： 

    新人必須了解一個實際的問題一企業主最大的心願是用最少的薪資，

僱用最能幹的員工，並得到最大的報酬。企業是講究實際行動的地方，有

付出才有所得，所以如何創造、提昇績效，是員工必須努力的目標。 
 
 
                                      (摘自 1995 知名企業求才專刊） 
 

二、社會新鮮人職場倫理守則 

    對社會新鮮人而言，在工作開始的前半年，最主要是建立自我肯定的良好

形象，這有賴於了解職場倫理，藉以在工作崗位上調整自己的態度，成為主管

眼中的好員工、同事樂為伍的好伙伴。以下歸納十點職場的工作倫理，供社會

新鮮人做為踏入職場的行為指標。 
（一）敬業：   
         許多人對公民營機構工作人員的服務態度，都有滿腹的委屈不滿。或

許是受到文化背景的影響，部分公務人員養成了因人而異的服務態度，如

果對方是與自己毫不相干的陌生人，則態度冷漠、輕忽，甚至百般刁難的

怪象都紛紛出現；相反的，若對方擁有名氣、社會地位，或是關係非比尋

常，馬上就換一張笑臉，辦事也特別迅速，因此找關係走後門就變成了捷

徑，否則凡是受阻礙。由於社會新鮮人的可塑性高，應該培養理性、對事

不對人的敬業精神，把工作當成一件神聖的事，盡忠職守，抱持無怨無悔

的態度，努力去做好份內的工作。 
（二）忠誠度： 

        許多人認為第一份工作是暫時性、試探性的，但是專家指出嘗試了解

工作的性質，並非進入就業市場之後的事，而是投入之前，就應該多方探

測，找尋適合自己志向的理想目標才是正確的，否則只是在浪費寶貴的青

春。所以社會新鮮人應該對公司產生認同感，保持忠誠的心持之以恆，全

心全意為工作付出，到處跳槽的人，所接觸的工作，多半只是學到皮毛而

已。一般來說，若是能在同一家公司服務滿五年以上，對於公司運作的來

龍去脈，才能有深入的了解，以社會新鮮人慎選工作固然重要，也不要與

公司輕別離。 
（三）服從上司： 
        進入新的工作環境，社會新鮮人除了學習與上司和諧相處之外，最重

要是服從上司指令、命令，腳踏實地並且快速的執行所交代的工作，在預



定時間之內完成任務。當工作發生疏失或過程之中有令上司不滿之處，而

受到斥責時，應該誠心的聆聽上司的訓示，接受教誨並且自我反省，提醒

自己絕不二過。此外，了解上司的立場，向上呈報意見、有事委託其他單

位時，應先向上司報備；如果接受上級直接命令或其他單位指示時，必須

取得上司了解後才可行動，這也是敬重上司的具體表現。 
（四）遵守公司規章： 
        每個公司均會制定一些規章、行為準則，要求全體員工共同遵守，藉

此來規範管理。除了明文規定之外，可能有些約定成俗的習慣或規矩，無

論是否合理，都不能主觀的下結論，而且也不要企圖以身試法，或去改變

它，如果因此而招來非議，或被迫走路，未免太可惜了。新人在報到上班

後，詳細了解這些相關規定，工作細節及自己的權利義務，循規蹈矩的行

事，才不致動輒得咎。 
（五）互助合作的精神： 
        社會新鮮人都有股初生之犢不畏虎的衝動，擁有無窮的活力可以去發

揮，期待一場完美的演出。但企業是一個大團體，必須依靠組織來發揮整

體運作的功能，因此群體合作是社會新鮮人不可忽視的一環。凡事以工作

為主，建立與團體合作的共識，和諧地與不同背景、性格的同事分工合

作，共創佳績，就是對公司最好的回饋。如果為求得表現，想令人刮目相

看，因此搶盡別人的鋒頭，得意忘形甚至出口狂言，容易招忌且造成人際

關係的疏離，對剛入公司的新人而言，不可大意。 
（六）尊重前輩： 
        公司元老級員工，幾乎市與公司同甘共苦共患難一路走來的，他們豐

富的經驗與技能，是新進人員最佳導師，而且資深員工對公司的各方面均

瞭若指掌，社會新鮮人只要虛心求教，必會得到意想不到的收穫。所謂

「長江後浪推前浪」，前輩有提攜後進的責任，相同的，新人也要尊敬公司

的資深員工，才能圓滿的達成傳承的使命。 
（七）虛心學習： 
        社會上有許多的事情需要學習，不是從課本上可以得到的，上班與上

課之間還是有到鴻溝，理論與實際終究不同，所以社會新鮮人處在日新月

異的現代社會，必需像個海綿一樣，不斷吸收新知識與技能，舉凡專業學

識、待人接物或日常生活的禮儀，都必須投注最大的熱忱，虛心學習，充

實自己，才能跟得上時代的腳步。 
（八）避免捲入內部權力鬥爭： 
        爭權奪利的遊戲，免不了會在企業黑暗的一角進行，社會新鮮人進入

公司後，無法在短時間內對同事之間的是非恩怨、利害關係一清二楚，對

於各部門脣齒相依的關係，彼此的影響，也還只是模糊的概念，一不小心

就會捲入公司內部的權力鬥爭之中，成為別人手中玩弄的犧牲品，非常不

值。因此，宜儘早了解公司的制度結構與狀況，並且對公司所有同事均一



律平等看待，與人為善，不要刻意以那個部門、派系或團體自居，突顯自

己的不同，這樣無法全心在工作上衝刺，誤入歧途，反而毀了大好前程。 
（九）責任感： 
        很多公司均存在寄生蟲型的員工，對於交辦事務草草應付，抱持玩世

不恭的態度，不求改進。這些人缺乏責任心，是公司成本的一大浪費，社

會新鮮人應知道自己的職責所在，盡心盡力把工作完成，不可推諉塞責，

成為公司不受歡迎的人物。 
（十）吃苦耐勞： 
        社會新鮮人容易眼高手低，一昧貪圖薪水高又輕鬆的工作，這是好高

騖遠的心理作祟，也是阻礙新人進步的絆腳石。所以不要埋沒了年輕人的

本錢，應充滿幹勁且積極爭取磨練的機會，抱著「先耕耘，再問收穫」的

工作精神，任勞任怨，有些回報雖不是馬上可見，但累積起來卻是自己最

佳本錢。 
        辦公室倫理多少會影響社會新鮮人往後職場生涯的成敗，及工作樂

趣，最後只會導致上司的責難與同事的排擠，其實企業較重視的，並非員

工擁有多高的學歷，而是本身是否具備良好的工作倫理，能進而樂在工作

中，發揮個人的最大工作潛能。 
 
                                       （摘自 1995 知名企業求才專刊） 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



三、職場工作禁忌 (新人工作十大禁忌) ： 

 

1.眼高手低：不滿現狀、自視甚高、狂妄自大、好高騖遠。 

2.好逸惡勞：不能腳踏實地、沒有擔當、推託工作、只挑輕鬆容易

工作。 

3.缺乏時間觀念：遲到、早退、隨意請假。 

4.假公濟私：表裡不一、任意使用公司資源。 

5.道人長短：賣弄嘴皮子、好批評、唯恐天下不亂。 

6.短視輕浮：對於待遇、獎金錙銖必較，看近不看遠。 

7.打混摸魚：愛聊天、凡事拖拖拉拉，不求上進。 

8.被動消極：一個口令一個動作，缺乏自我要求能力。 

9.缺乏耐性：三分鐘熱度、虎頭蛇尾、持續力及毅力不夠。 

10.不合群：自我意識太高、不尊重他人。 

 
                                        

                            （摘自青輔會，跨出就業第一步） 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



四、國際觀光旅館男、女性儀容標準 

（一）女性 

 外場人員 行政人員 

頭

髮 

瀏海 
 瀏海長度須在眉毛一公分以上或用髮膠梳理瀏海，以保持額頭清 
  爽 

顏色  頭髮不可挑染或染色 

髮飾 
 請使用大小適中、黑色及無珠飾或亮片的髮飾 
 請勿露出綁髮用之橡皮筋 

長髮 
 請將長髮梳理成髻、編成辮子或盤起來以避免頸部、臉頰和背部有細髮

散落 
 請勿露出綁髮用之橡皮筋 

中髮 
 髮長未及肩應梳理整齊，兩側頭髮不可散落遮住臉頰 
 髮長及肩者請依照長髮準則 

短髮  應將雙耳露出，兩側頭髮不可散落遮住臉頰 

化妝 

 應隨時保持淡妝與口紅 
 口紅請選用亮紅色系列 
 請選擇色彩柔和，對比不強烈的粉妝 
 請配戴無色隱形眼鏡 

耳環 
 耳朵每邊只可配戴一只耳環 
 請戴貼式耳環：大小勿大於耳垂；色澤以 K 金、白金、珍珠或白鑽為

主 

手 

手錶  每手可配戴一只樣式簡單及素色錶帶的手錶 

戒指 

 每手只可配戴一只結婚戒指或訂

婚戒指 
 戒指式樣應為單環而無墜子 
 廚房同仁上班不可戴戒指 

 每手只可配戴一只結婚戒指或訂

婚戒指 
 戒面式樣不可過於誇張 
 

手鐲 
 上班時間只可選戴手鍊、佛珠或玉鐲其中一項飾品 
 佛珠大小不可大於直徑 0.5 公分 

指甲 
 只擦淡色指甲油或不擦 
 指甲長度不宜超過指尖 

 指甲應經適當修飾 
 如果有擦指甲油，請選用單色 

服 
 
 
裝 

名牌  左胸前務必配戴名牌 
衣服  應穿著整齊乾淨的員工制服 
顏色  依照員工制服標準 
裙長  依照員工制服標準 

鞋子 
 黑色、素面及皮製之包鞋 
 鞋跟依照部門員工制服標準 

 式樣簡單，皮製有跟單色之 
  包鞋 



 
（二）男性 

 
備註：全體員工必須依循以上的儀容標準。如因個人健康、宗教或職務上之需 
      求而無法遵照以上標準者，請事先取得總經理或副總經理核准。 
 

 鞋面應隨時保持乾淨  同左 
絲襪  依員工制服標準；應為黑色或膚色 

 外場人員 行政人員 

頭

髮 

瀏海  請梳理前額瀏海以保持額頭清爽 
顏色  頭髮不可挑染或染色 

頭髮 
 頭髮必須服貼整齊，不可蓬鬆雜亂 
 兩側頭髮長度必須在耳上，不可覆蓋雙耳 
 頭髮不可過長而碰觸衣領 

臉  鬍鬚必須刮乾淨 
 請配戴無色隱形眼鏡 

手 

手錶  每手可配戴一只樣式簡單及素色錶帶的手錶 

戒指 
 每手只可配戴一只結婚戒指或訂婚戒指 
 戒指式樣應為單環而無墜子 
 廚房同仁上班不可戴戒指 

手鐲 
 上班時間只可選戴手鍊、佛珠或玉鐲其中一項飾品 
 佛珠大小不可大於直徑 0.5 公分 

指甲  指甲長度不宜超過指尖 

服 
 
 
裝 

名牌  左胸前務必配戴名牌 

衣服 

 應穿著整齊乾淨的員工制服 
 

 “B”級以上主管人員需穿著深色的

正式西裝 
 其他行政人員請穿著深色正式西

裝，或搭配深色非休閒式的長褲

及外套 
 襯衫應為白色、長袖且領口無鈕

釦 
 請配戴飾樣簡單正式的領帶，長

度應達腰帶扣環 

鞋子 
 黑色、素面的皮鞋 
 勿穿著高跟或完全平底的鞋子 
 鞋面應隨時擦拭乾淨 

襪子  請穿著單色系之深色襪子 


