
 

大葉大學 歐洲文化與旅遊學士學位學程實習心得表 

(Work Report) 
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系  級  (Grade)：  歐洲文化與旅遊學士學位學程 4 年 1 班     
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實習公司 (Company)： 僑欣旅行社      實習部門(Department)：簽證 

實習期間  (Date)： 106 年(yy)  月(mm)  日(dd)至 106 年(yy) 12 月(mm)  

31 日(dd) 

【心得感想】（2500 字以上） 

1.公司簡介(沿革及組織圖…) 

    專門辦理各國簽證資料，和販售金廈小三通票劵。而最多人詢問辦理的就是簽證資料，

我們辦理的簽證資料包羅萬象，含概廣泛。所以剛進去的新人，都是從最基本的護照做起，

出入境都須使用護照，當熟悉基本的時候，不管做什麼簽證，都是得心應手的。 

    除了接觸護照之外，最常接觸的也是台胞證，看似簡單的證件，往往因為身分的不同，

而有不同的準備資料，在準備的時候，公司會給一個核對表格，讓在作業的人員作業的時

候可以清楚地明白，客人所做的證件是否有準備齊全，而工作團隊也好接下來的工作程序，

互不相扯後腿。 

2.實習工作內容(工作項目、工作流程圖、工作狀況照片…) 

    而我工作的部門是在簽證組，可能大部分的人到公司就是等生意上門或是休息一下，

但是我的工作一進公司門就必須像救火英雄一樣跟時間賽跑，忙著整理各項簽證，核對資

料是否正確之後再確實填寫回件單，把東西丟到應回件的籃子裡，再把業務送出門，這大

概就是我整個早上最重的事情了。 

    休息一下，接著要開外縣市的單子，整理他們的文件，有時候文件多的時候，會發生

申辦文件少證件的狀況，此時就必須聯絡對方，不用像外務一樣在外面風吹雨淋，但是有

時候發生讓人頭痛的事也很麻煩。 

    中午大家回來後，開始整理護照大概就要開始寫統整的單子，好計算進件的數量和金

額，避免跑外交部的人員無法準時的繳錢進件，此時若看到誰文件多時，偶爾也會幫忙整

件，好讓大家可以提早休息。 

    下午休息過後，大家出門回護照，而我待在公司輸入早上大家開好的作業單，以方便

之後要查閱文件，或是要調閱帳單的時候可以方便調閱，這個工作雖然簡單，但還是需要

有人幫忙輸入。 

    而在幫忙輸入帳單後，如果有時間就會幫忙看看是否有需要蓋護照表格張或是書寫太

過簽證和台胞表格，有時候雜碎的事情需要有人幫忙檢查整理，如果沒有人做，那最後收

尾的人就會辛苦，所以當我們有空閒的時候，就可以幫得盡量幫忙書寫，避免造成別人的

困擾，耽誤到其他的時間。 

    晚上的時候再寫一次護照統整的單子，等待跑外交部的人員回來審核文件，有時候文

件有問題的時，也是晚上回來通知。而統整的單子寫好，好方便讓他知道明天早上有多少

文件要進，要告知總公司多少錢要匯款，每一個環節缺一不可。 



 

3.問題/個案(特殊情況描述…) 

    讓我印象最深刻的一件事的是，我忘記把客人的急件送出，隔天早上才發現東西剛好

躺在我的資料夾裡，而補件的資料在袋子，而就在前一個晚上，同事還一直問我，我一直

回答沒有。 

    在隔天想起時，我帶著忐忑的心情跟主管講怎麼辦時，主管告訴我，先去詢問對方什

麼時間出國，再來討論對策，之後帶著發抖的手指打了通電話給對方旅行社，幸好對方說

客人是在收到件後一天出國，只要件正常下來回件都沒問題，於是我把結果回報給主管，

主管交代我，這件文件就要準時送出，這件事才圓滿落幕。 

4.實習成果(心靈點滴、收穫…) 

    實習後，發現職場上很多事情與上課的時候很不一樣，像是學東西，老師會一而再再

而三的教，但是老闆覺得教第一次你應該熟悉，第二次你就應該要會了，所以我覺得，這

是我一開始不是很熟悉的地方。 

    或許你不會你可以問，但是詢問久，身邊的人不會覺得你只是單純的不會，只會覺得

妳怎麼沒有認真去記、不認真去學，職場真的不是學校，學校可以讓你一直重複同樣的問

題，但是職場經常出現同樣的問題，別人也只會覺得不是這件事情本身有問題，是你自己

本身有問題，要檢討的人是你自己。 

    而收穫則是對於待人處事、應對進退更加小心，因為我們有些時候跑外務或是直接面

對客人的時候，有些話或情緒不能表達出來，這時候都要小心翼翼，不能說的話都要經過

腦袋思考一下，再決定什麼話能說什麼話不能說，這樣避免得罪人，也避免引起不必要的

糾紛。 

5.自我檢討與改善 

    覺得自己在面對實習的時候，態度其實沒有很嚴謹，因為一開始都是以輕鬆的態度面

對，導致一開始在學習東西的時候，常常忘東忘西、挨罵，這時候就會更不好意思去詢問

期的問題，這樣更不好，因為如果挨罵因此不敢詢問問題，若往後遇到同樣的問題還是依

樣沒有被解決，而且還會像學球一樣，越滾越大這樣不好，所以我們要不恥下問，有時候

責罵是為了要提醒自己，避免犯錯。 

    在公司裡有很多雜碎的事情，有時候有人做有時候沒人做，而當我們看到時候若沒事，

就應該要自動自發地去做。小小的動作只要自動地去做一下，這些事情很快地就會被完成，

也就不會被積成像一座小山沒人動，而我們平常生活習慣也一樣，如果一點一滴累積好習

慣，會在某一天變成隨手拈來動作。 

6.結論/建議(給學校/業者/學弟妹的建議…) 

    一開始滿心期待的實習，到了中期其實有些後悔來實習，覺得為什麼大學最後一年了，

不在學校好好留在學校上課，但是快結束的時候，回頭看看這些走過的點滴，雖然充滿了

辛酸血淚但是充實了整個半年的生活。覺得起起伏伏的心情，一開始憤憤不平的情緒，漸

漸的被磨平了，在面對事情的時候，也不會那麼情緒，也以比較平淡的心情看待，不慌張、

不慌亂的處理事情，才能最快速把事情處理最完整，雖然現在還沒到很平靜的地步，但是

比起一開始剛進公司的時候，已經平淡很多了。 

     給學弟妹的建議就是，現實是殘酷的，而且工作是責任制，所以如果沒有真的很重大

的意外，其實忍著痛也要上班。人情冷暖上班的時候是最容易感受到，在學校感受比較小，



 

在外面感觸真的很深，而且會覺得自己的承受的抗壓性變小，其實撐過去，隨著生活走下

去，也就沒有什麼大不了，這一切都是一開始剛步入社會而已，不要擔心。成長也就是如

此，剛開始不是應覺得想要逃避、逃離、開始懷疑自己，但是堅持下去，雖然日子難熬，

困難重重，旁邊的人伸出的手很短，但是你握的到、撐得過去，那都是自己的智慧累積、

生活的痕跡，歡迎你一起加入實習的行列，為自己的生活添上不一樣的色彩。 

【實習照片】（請圖文說明，至少 8張） 

  

一早進公司就趕著要回台胞證 
台胞證的驗退護照，也需要我們早上，寫回

件單回件 

 
 

早上會有外縣市的寄來的包裹要去，郵局領

信，因為他們要送件 
回完證件，接著就要來開外縣市送件的單子 

 
 

開始在整理文件 中午大家回來的時候，要開始寫統整單子 



 

  

中午休息過後，就是輸入早上的作業單 在空閒的時間裡幫忙書寫泰國簽證 

注意事項： 

1.實習結束後兩週內送交學程辦公室存查。 

2.實習心得表可至學程辦公室索取或至學程網站下載。 


