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關於這本手冊

這是一本有關要上班了，你應該要知道的事。
這本手冊會告訴你工作的好處、面試要注意的事、
怎麼找工作、工作薪水與權利的資訊。
趕快打開看看喔 !

這本是 ________________( 寫你的名字 ) 的手冊。
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工作是什麼？

工作是為了獲得薪水所做的事情。
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我為什麼要工作？

・因為我從學校畢業了。
・因為我長大了。
・因為我想幫忙家裡賺錢。
・因為我有夢想要完成。
・因為我 ____________________
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工作有什麼好處？

・工作可以賺錢。

・工作可以交到朋友。

・工作可以讓我出門，不要每天待在家裡。

・工作可以讓我學習自己照顧自己。

・工作可以 _____________________________
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我要怎麼找工作？

1、親友介紹

2、臺北市勞動力重建運用處，
      又叫重建處 *

* 重建處 : 幫你找到你可以做的工作的地方。

重建處 
在 5 樓
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我要怎麼找工作？

3、就業服務站， 
      又叫就服站

4、報紙
工作
職缺
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我要去面試了，要注意什麼事？

1、我要刷牙洗臉，穿著整齊清潔。
2、我要準時不遲到。
3、我要知道坐什麼車、到什麼站。
4、我要向老闆介紹我自己。
5、我要注意面試的安全。
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我要去面試了，要注意什麼事？

 • 我要刷牙洗臉，穿著整齊清潔。
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我要去面試了，要注意什麼事？

 • 我要注意面試的安全

面試當天注意「7不原則」

 • 不交錢

 • 不買東西

 • 不辦卡

 • 不簽看不懂的文件
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我要去面試了，要注意什麼事？

 • 我要注意面試的安全

面試當天注意「7不原則」

 • 證件不給公司保管

 • 不喝別人給的飲料

 • 不做犯法的事
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工作了，工作權利 * 篇

* 工作權利就是勞基法對我的保護，例如工作就會有薪水。

勞基法
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工作了，我的薪水權利

我在一般的公司上班，
我上班賺的錢有達到基本工資 * 。

* 基本工資，就是法律規定我工作至少可以拿到 
的薪水。

 • 基本工資有兩種 :

1、基本時薪：
現在是 1 小時 _______ 元。

2、基本月薪：
現在是 1 個月 _______ 元。
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工作了，我的薪水權利

我在庇護工場 * 上班，

* 庇護工場，就是工作比較簡單，
會有就服老師在職場教你工作，
但薪水比較少。
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工作了，老闆要幫我做到的事

 • 加入勞工保險 *

* 勞工保險， 
就是每個月會從薪水裡扣勞保費， 
這樣如果你生小孩、上下班時受傷、死亡、
退休，就有錢可以領。 
 
勞保費，是由老闆和我一起繳一部份的錢給
國家。
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工作了，老闆要幫我做到的事

 • 加入全民健保 *

* 全民健保， 
就是每個月會從薪水裡扣一些自己要付的健
保費，這樣看醫生、住院會比較便宜。 
 
健保費，是由老闆和我一起繳一部份的錢給
國家。
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工作了，老闆要幫我做到的事

 • 繳交勞工退休金 *

* 勞工退休金， 
就是規定老闆每個月交一些錢給國家， 
讓我退休後有錢可以領。

勞工退休金
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工作了，老闆要幫我做到的事

 • 簽契約

到公司上班時，老闆或許會跟我簽一張工作契約，
契約內容是我工作時需要遵守的事情、薪水或福
利，簽名之前，記得要帶回家給家人看喔 ! 

如果沒有寫下來的書面契約，
只是老闆口頭答應也算喔！

契約書

印
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工作權利的申訴管道

如果我覺得工作中遇到不公平、不合理的事情：
1. 我要先跟我的主管反應。
2. 如果主管沒有辦法幫我處理，我可以請身邊的

人幫我處理，例如：家人、朋友、同事、就業
服務人員 *。

3. 如果前面這些人都沒有辦法幫我處理，我可以
打 1999* ！

我要投訴！

* 就業服務人員 : 就是幫我找工作的人。

* 1999: 臺北市政府人民投訴時打的電話號碼。
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附錄 :
給要去面試或

有工作的人寫的
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我要去面試了，要注意什麼事？

1、我要刷牙洗臉，穿著整齊清潔

我有做到喔，請打勾：
□ 我有乾淨的衣服。
□ 我有洗臉、洗頭髮、洗澡。
□ 我有早睡早起。
我還有做到什麼 :
_________________________
_________________________
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我要去面試了，要注意什麼事？

2、我要準時不遲到

我知道面試的

(1) 時間：
____ 年 ____ 月 ____ 日

□ 上午 ____ 點 ____ 分

□ 下午 ____ 點 ____ 分

(2) 地點：_____________________________

(3) 面試當天出門時間：_____ 點 _____ 分
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我要去面試了，要注意什麼事？

3、我要知道坐什麼車、到什麼站

(1) 我知道面試的地點：

_____________________________

(2) 我知道可以搭

□ 公車，或客運：

從 _________ 站搭到 _________ 站

捷運：

從 _________ 站搭到 _________ 站
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我要去面試了，要注意什麼事？

4、我要向老闆介紹我自己

(1) 我的名字：___________

(2) 我畢業的學校：_____________

(3) 我以前做過的工作 ( 實習 )：
____________________________
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工作契約裡要注意這些事 :

1、工作時間
2、薪水
3、休假

1、工作時間

(1) 我的工作時間是，幾點到幾點？

_____ 點 _____ 分～ _____ 點 ____ 分。

總共 _____ 小時。

(2) 中間有休息時間嗎？

□ 有，休息多久？

____________ 分鐘

□ 沒有

小博士說 :

法律規定，一直工作 4小時，

老闆要讓我休息至少30分鐘。
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1、工作時間
2、薪水
3、休假

2、薪水

(1) 我知道我的薪水有多少：

□ 月薪 ________ 元

□ 時薪 ________ 元

□ 日薪 ________ 元

(2) 發薪水的日子：

□ 每個月的 _____ 號。

□ 其他，___________________。

工作契約裡要注意這些事：
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工作契約裡要注意這些事 :

1、工作時間
2、薪水
3、休假

3、休假

我什麼時候休假？

□ 固定休禮拜六日和國定假日。

□ _____ 週排 1 次班，可以休 _____ 天。

□ 1 個月排 1 次班，可以休 _____ 天。

□ 其他：__________________。

小博士說 :

老闆要我加班，就要給我加班費或補休，

我可以自己決定要不要加班。

遊 樂 園
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