[bookmark: _GoBack]同學在職場上的行為，不僅會影響個人的長久發展，也會影響企業對學校的看法。藉由以下事項提醒，希望今日您以德明為榮，明日德明也能以您為榮。

求職及職場注意事項
[求職時不要犯的錯誤]
1. 已投履歷，但聯絡方式寫錯，導致企業要面試，卻聯絡不到人。
2. 已投履歷，但因為已找到工作，就故意不接企業通知面試的電話。
3. 在面試時，提及自己還在等其他公司面試或錄取機會。
[求職時應提高警覺的事項]
1. 求職時要求先購買產品或材料費。
2. 求職時要求先繳交報名費、工作保證金、訓練費或拍照費等。
3. 求職時要求繳意外險保費。
4. 連續數週或數月刊登徵人廣告。
5. 提供待遇豐厚、工作輕鬆、純內勤、免經驗、可借貸。
6. 沒有載明公司名稱及地址，僅留電話、聯絡人、郵政信箱或手機號碼。
[面試時應注意的事項]
1. 儀容整潔，切勿穿短褲及拖鞋。
2. 女性服飾不宜超過3種顏色，不宜穿低胸衣服
3. 男性則宜穿同色衣褲，不宜穿太小或是太大件的衣物。
4. 說話要有抑揚頓挫，音量大小合宜，勿出現懶音，勿太細聲。
5. 事前準備回應問題的答案，可請朋友或師長協助模擬。
6. 必須關上手機。
7. 自我介紹精簡扼要。
8. 表現自然及友善。
9. 說話時候思路必須清晰且有條有理。
10. 儘可能如實回答對方問題，但也要注意對方的立場。 
[職場上不要犯的錯誤]
1. 上班遲到，或者已經是上班時間還在吃早餐。
2. 一到下班時間，馬上離開，不管公司是否還有其他事。
3. 聽到職員間批評公司，就跟著起鬨或是到處散播。
4. 開會或是受訓時，趴在桌上睡覺或是滑手機，講話。
5. 未經許可，使用非雇主提供之軟體或其他附加設備(包括可攜儲存檔案設備)
[不應以任何形式公開或私下談論個人薪資]
1.本系學生在某網路論壇提及銀行的實習薪資，銀行認為個人薪資(包含實習薪資)是很機密的事情。
2.實習生薪資仍屬公司機密，不應以任何形式公開或私下談論個人薪資。
[進入職場後應努力的方向]
1. 告別學生身份，儘快適應職場角色。
2. 努力工作，勇於承擔責任，以及隨之而來的挑戰及壓力。
[實習期間發生性騷擾，應如何處理？]
1. 向實習單位申訴
2. 即時告知輔導老師
3. 本校申訴聯絡方式
    校安中心24小時專線電話：0937-675867或(02)26585801分機2251。
性騷擾申訴電話：(02)2658-5801分機2620-2623。
性騷擾申訴傳真：(02)8751-5018。
性騷擾專用電子信箱：hr@takming.edu.tw 
性別平等教育委員會聯絡電話：(02)2658-5801分機2212。
