文藻外語學院學生實習成果報告


	實習活動名稱：
	2010 暑假校外實習

	實習單位：
	中華航空高雄分公司 小港機場

	實習單位督導
	蔡小姐

	督導聯絡電話
	

	實習活動（工作流程）介紹：
	工作實務內容:

1、 機管組

工作須知

1. 進入機坪務必穿著反光背心

2. 在處於發動狀態的飛機周圍工作時務必配戴耳塞

3. 停車後務必在車輪兩側放置輪檔

4. 開啟貨艙門前先觀察外觀是否有損壞

5. 使用對講機對話要Double Check
6. 起飛前再次確認貨艙門是否確時關閉

7. 行李運送以高艙等為優先

8. 任何車子在靠近飛機作業時需煞車再緩慢前進，且有一人在前指揮，以免碰撞到飛機

2、 行李組

工作內容

1. 行李出來前要先打轉盤號碼以讓客人了解行李會出在哪個轉盤

2. 通知飛機靠橋後要到轉盤旁待命

3. 紀錄第一件行李出來的時間

4. 若有後送行李則要取拿

5. 紀錄末件行李時間

6. 若有客人行李未到或損壞則帶至櫃檯填寫相關表格

7. 後送行李送至海關檢查後交予快遞公司

3、 check-in櫃檯

工作內容

1. 起立雙手接過旅客的護照及機票

2. 檢查護照、居留證期限和簽證

3. 若旅客要辦落地簽則需確認是否具備相關文件

4. 跟旅客確認目的地及有無轉機

5. 若為華夏會員則需累計里程

6. 行李若超重(最多至23公斤)請旅客稍微整理行李或付超重費

7. 貼行李條前需在和旅客確認行李目的地

8. 輸送行李需將行李放平以免損毀

9. 起立將登機証等交給旅客並告知登機門及其位置

4、 登機門接機

工作內容

1. 借登機門鑰匙及卡片

2. 飛機降落前十五分鐘先至登機門準備

3. 開登機門及往入境大廳的門

4. 飛機降落後通知航務組及行李組時間

5. 旅客及組員離開後關閉登機門及往入境大廳的門

5、 登機門登機作業

工作內容

1. 借登機門鑰匙

2. 確認航班狀態

3. 準備班機目的地所需之相關文件(例:出入境表格)交予座艙長

4. 櫃檯check-in作業結束後列印旅客名單送至機艙

5. 確認是否有輪椅或嬰兒車需在登機門旁託運

6. 與座艙長確認可否開始登機

7. 若登機時間延後則需廣播三次告知旅客

8. 輪椅旅客、有兩歲以下嬰幼兒同行及行動不便之人優先登機

9. 高艙等、高卡別旅客登機

10. 經濟艙後段旅客登機

11. 經濟艙前段旅客登機

12. 撕登機証時需先以機器掃描過後才可撕下交予客人

13. 若有double seat則另外處理

14. 登機証交予旅客時需與旅客道謝

15. 清點登機証存本是否與電腦紀錄相同且須double check

16. 有未登機之旅客則廣播尋找，若旅客未登機則需聯絡機坪人員將旅客之託運行李拉掉

17. 與空服員確認登機人數

18. 關上艙門後要報關艙時間

19. 飛機後推要報後推時間

20. 通知機場辦公室登機作業結束

21. 確實將登機門鎖起繳還鑰匙



	工作日誌

	日期
	交辦事項
	進度
	督導批示

	7/5

	1. 說明會

2. 介紹華航

3. 工作環境安全說明

4. 至機場換通行證

5. 初步了解各單位和機場

6. 參觀貴賓室


	· 領班表、名牌、置物櫃鑰匙


	夏小姐
蔡小姐

	7/6
	1. 至機管組見習

2. 閱讀安全手冊

3. 了解機坪環境

4. 了解貨艙注意事項

5. 了解飛機降落後的地面作業內容


	· 進入機坪一定要穿著反光背心
· 用對講機對話要Double Check
	張先生
李先生

	7/7

	1. 行李組訓練
2. 櫃檯組訓練

	· 了解行李運作方式

· 了解初步櫃台作業方式
	周先生
林先生

	7/8

	1. CIQ組
2. OJT 晨報
	· AE981
· CI711

· CI931

· AE996

· CI947
	蔡小姐

	7/9

	1. CIQ組
2. OJT晨報
	· AE981

· CI711

· CI931

· AE996

· CI947
	蔡小姐

	7/12

	1. 腸胃炎請假
	·  
	蔡小姐

	7/13

	1. CIQ組

2. OJT晨報
3. 志成經理談話
	· AE981

· NX661

· CI931

· AE996

· CI947
	蔡小姐

	7/14

	1. 採跟師父制

-文敏學姊

2. OJT晨報
3. 看紙票教學

4. 四大堅持
	· 8-9點 FC 頭等商務櫃檯
· 12-14點947 A2櫃檯
	蔡小姐

	7/15

	1. 貞慧學姊
2. OJT


	· 7-8點 JL日航A2櫃檯
· 訂飯

· 9-10點 FC

· 12-14 G 團體櫃檯


	蔡小姐

	7/16
	1. 明仁學長
2. 參觀機場
	· 7點 CIC A1 A4
· 修繕作業講解

· 參觀飛機

· 前艙認識

· 華儲貨運認識
	蔡小姐

	7/19
	1. 翠齡學姊

2. OJT


	· 7點NX A1
· 12-14點 947 A1
	蔡小姐

	7/20
	1. 沛承學姊
2. OJT
	· 7點 MH A1
· 8-10點 931R

· 12-15點 947 A2
	蔡小姐

	7/21
	1. 聖玲學姊
2. OJT


	· 7-9點 931 A4
· 9點30 日本語教育

· 12-14點 947 A7 R
	蔡小姐

	7/22
	1. 雅寧學姊
2. 芸屏學姊

3. 老師探班


	· NX661
· 931 R

· 947 R
	蔡小姐

	7/23
	1. 淑怡學姊
2. OJT
	· FC
· 931 R

· NX A2 A4

· 2935 A5
	蔡小姐

	7/26
	1. 秀芳學姊
2. OJT
	· 967 B3
· 整理過境證

· 947
	蔡小姐

	7/27
	1. 秀芳學姊
2. 機坪作業檢討會議
	· MH A2

· FC

· 947 A3 
	蔡小姐

	7/28
	1. 雅寧學姊
2. OJT

3. 參觀日航貴賓室
	· JL B3
· 947 A4 A5
	蔡小姐

	7/29
	1. 征宏學長
2. OJT
	· 931 A1
· 947 A3
	蔡小姐

	7/30
	1. 采燕學姊

2. OJT

3. 實習心得座談會
	· JL
· FC

· AE996/947R
	蔡小姐

	實習成果及心得（具體收穫事項、與校內學習映證並附活動照片）

	實習了一個月,總算對中華航空及航空業有了一定的認識,也打破了之前對華航美麗包裝外表的印象,其實每位同仁都很辛苦,且每一個人都佔有很重要的角色,萬一一個環節出錯,就會影響整個工作程序,所以每位員工都必須很細心很認真的完成自己的工作.

這段期間也學到了很多知識,懂得看電子機票, 簽證, 哪裡可以加簽...等的相關資訊,這些對自己將來出國也很受用,也知道下次怎麼樣準備才不會造成航空人員的不便.

另外,在登機門廣播很刺激,看整個接機送機的情形也很有趣,尤其在機坪上課的時候,更增加了我們對飛機的認識,以及其他機坪人員的工作內容,原來我們在等飛機時,飛機其實很忙碌,要清潔,要加油,要補餐...等.

每一位學長姊也都對我們很好,把他們所知道的知識毫無保留的交給我們, 甚至有的學長姊還大膽的讓我們嘗試check in,真的很好,也很感謝他們對我們的指導,讓我們更熟悉每個作業環節.每天開晨報的時候,雖然有些術語我們聽不懂,但事後問學長姊他們也都很有耐心的跟我們解釋,每天晨報或許有一點點乏味,但是過程輕鬆也可以看出大家感情都很融洽,很歡樂!
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左世光督導,中間經理,右玟文督導
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很幸運地參加了機上會議,中間機長
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中間馮經理


	檢討建議（對校內課程、對實習辦理）：

	對校內課程：
一、將實習纳入學分或是服務時數
實習對學生來說是一種實際的參予,對未來的發展有絕對的幫助,但現在的實習沒有什麼補助, 如果能將此實習工作即使是一個月也好,都能納入學分,或是服務時數,起碼不會因為缺時數必須去做別的事情來補足而尚失了這難得的機會.
二、多開相關課程
    我記得以前有開很多航空概論的課程,但大多是星期六,外宿生有回家的顧慮而無法選,希望能開在平常上課時間,而且也不是每學期都會開這門課,希望能增加這些相關的課程,讓我們對航空業先有一定的知識,會比較好!

    三、相關的講座

    其實有很多華航員工都是文藻畢業的,所以如果有相關的講座活動在文藻舉辦,應該會很熱烈,所以也希望有更多的航空業講座在文藻舉辦.

對實習辦理：
一、希望能了解更多部門的運作
這次的實習方式主要是針對櫃檯作業及登機門作業,機坪只有一天的課程,而行李組是半天的課程,貴賓室則只有參觀,如果能夠到各部門幾天,並跟著師父工作,我想應該會學到更多東西,更多我們平常較少接觸的事情,剛開始我們也並沒有採取跟師父制度所以有點茫然,後來採取師傅制度之後整個學習過程就比較充實!
二、車馬費或午餐費補貼

雖然實習機會是難能可貴,學到的知識也是寶貴的,但是來往的交通費也許會造成一些人的負擔或是困難而不得不放棄這個機會,雖然我們去並不能給予太多幫助,但是如果能補貼一點車馬費或是午餐費,應該會吸引更多想了解航空業的學生
三、上班時間調整

因為機場的班機時間是比較集中的,七點到機場報到,往往到了兩點多就沒有班機了,可是我們卻得等到四點才能離開, 我想如果提早到三點會比較剛好,每天也剛好八個小時,會比較適當,畢竟七點到機場我們幾乎每個人都要五點多就起床,會比較辛苦,能早點回去休息當然也比較好.


	對實習機構與日後想來該機構實習的學弟妹之建議：

	對學弟妹的建議：

一、不怕吃苦、好學的精神
機場的工作因為要配合班機,所以要早起,然後會很忙碌,但是忙完也就沒事了,所以要有承受辛苦的心理準備,畢竟每份工作都有辛苦的一面,另外一定要懂得發問,因為學長姊們有時候會不知道要教什麼,或是我們想知道什麼,所以想問什麼就儘管發問,他們都會很熱心的回答,當然前提是要在他們有空時發問! 並且跟學長姐保持良好的關係,對以後一定會有幫助的!
二、以進入職場工作的態度來實習
    雖然這只是實習,沒有津貼,沒有被炒魷魚的壓力,但是實習是代表著文藻的名譽,大家也都會觀察你的能力,態度,然後在心理幫你打分數,所以不要因為實習就常常請假不來,或是矇混過去,畢竟這是難得的經驗,所以當做上班一樣學習才能把所有知識滿載而歸,並起獲得大家的青睞,這樣未來如果想進航空業也會有一點優勢在!



實習滿意度問卷

實習活動名稱： 2009年暑假校外實習
實習單位資料

	單位名稱
	中華航空高雄分公司
	統一編號
	

	地址
	高雄市中華三路81號
	承辦人
	蔡小姐

	電話
	
	傳真
	

	e-mail
	
	手機
	


實習工作內容：

	工作內容
	時數
	具體成果

	1.機坪管制組

2.行李組

3.貴賓室

4.櫃檯及登機門
	8小時

5小時

1小時

166小時
	· 認識機場部門運作

· 了解服務及安全對航空業的重要性

· 了解客人基本需求

· 敬業且耐勞的精神




實3.習效益點檢表（請用分數表示您對本次實習的滿意度。非常同意:5，同意：4，沒意見：3， 不同意：2， 非常不同意：1。）

	_5__ 擴大學生視野，

_5__ 吸收業界新知，

_5__ 提高在校學習效果。

_5__ 了解適合業界需求。

_5_ 使日後學習方向上更具適域性。
	__4__ 學習如何收集資料，

__5__ 進一步應用知識。

__4__ 培養獨立自主、負責的精神。

__5__ 建立良好人際關係，

__4__ 培養團隊合作精神。


實習學生之福利 (若無提供則無須勾選)

	津貼
	交通
	膳食
	宿舍
	團保
	其他建議

	□ 滿意

□ 不滿意
	□ 滿意

□ 不滿意
	□ 滿意

□ 不滿意
	□ 滿意

□ 不滿意
	□ 滿意

□ 不滿意
	


建議

	


實習活動名稱：2010 暑假校外實習 


實習單位：中華航空高雄分公司　小港機場


實習期間：98年7月5日至7月31日


實 習 人：二技法文系YF3A鍾XX
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