文藻外語學院學生實習成果報告


	實習活動名稱：
	96學年度暑期實習

	實習單位：
	駐台北印尼經濟貿易代表處

	實習單位督導：
	

	督導聯絡電話：
	

	督導e-mail：
	

	實習活動（工作流程）介紹：
	上班時間：週一至週五09:00~18:00
　　　　　12:00~13:00為午餐休息時間

工作服裝：

需穿著襯衫及黑長褲正式套裝，不得穿拖、涼鞋。

（正式職員有制服)

主要工作：
完成督導林小姐及Ennes交辦事項

印尼各地區旅遊文件校稿／檔案轉換
中英文版本旅遊網頁製作

中英翻譯各種臨時交辦文件

	工作日誌

	日期
	交辦事項
	進度
	督導批示

	6/30
	
	與主管及督導面談並大略熟悉環境
	林美秀

	7/1~4
	校稿

傳真

翻譯

網頁製作
	7/1

「歡迎來到Indonesia包羅萬象之旅遊焦點」中文版校稿
· 新代表交接儀式／餐會

7/2

印尼各旅遊地區中文檔案校稿

7/3

傳真研討會資料及報名表至各廠商

進行中文版旅遊網頁製作

7/4

公視印尼連續劇宣傳稿中翻英

進行中文版旅遊網頁製作
	

	7/7~11
	網頁製作
翻譯
	7/7

進行中文版旅遊網頁製作

7/8

印尼特色介紹短文英翻中
7/9~10
進行中文版旅遊網頁製作

7/11
進行中文版旅遊網頁製作

＊對主管Syaiful Ahmar進行工作進度簡報
	

	7/14~18
	網頁製作
檔案轉換
	7/14~15
進行中文版旅遊網頁製作

7/16

病假
7/17
旅遊資料PDF檔轉WORD檔
7/18

病假
	

	7/21~25
	翻譯
檔案轉換
	7/21
「第十四屆台印尼經濟合作會議報告」中翻英
· 許主任及Kena老師實習訪視

7/22

「第十四屆台印尼經濟合作會議報告」中翻英
7/23~25

旅遊資料PDF檔轉WORD檔
	

	7/28~8/1
	檔案轉換
	7/28
颱風假

7/29

旅遊資料PDF檔轉WORD檔

＊對主管Syaiful Ahmar進行工作進度簡報
＊第十五屆台印經濟合作會議

7/30
伊斯蘭教節放假

7/31
事假
8/1

旅遊資料PDF檔轉WORD檔
	

	8/4~8
	檔案轉換翻譯

	8/4
旅遊資料PDF檔轉WORD檔

8/5

進行英文版旅遊網頁製作

8/6

「第十五屆台印尼經濟合作會議報告」英翻中

8/7

「第十五屆台印尼經濟合作會議報告」英翻中

8/8

進行英文版旅遊網頁製作
	

	8/11~15
	網頁製作
	8/11
事假

8/12~15

進行英文版旅遊網頁製作
	

	8/17
	活動支援
	印尼國慶日

＊六福皇宮印尼國宴
	

	8/18~22
	網頁製作
	8/18
印尼國慶日補假

8/19~20
進行英文版旅遊網頁製作

8/21~22

進行中文版旅遊網頁製作
	

	8/25~29
	資料搜尋
撰稿

翻譯
	8/25
搜尋印尼民俗畫展新聞資料

撰寫台北旅展中英文介紹稿

8/26~27

民眾陳情書中翻英

8/28~29
撰寫英文實習心得（代表處留查）
	

	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）

	具體收穫事項：
一.在正式進入職場前了解自己所擁有與欠缺的能力，讓自己回到學校後能再作加強與補足，例如網頁製作、翻譯能力等等。

二.體驗到上班族的生活與一般學生生活的不同，朝九晚六的日子並不是想請假就可以請，該負責的工作也不是可以遲交的報告或是不及格也沒關係的考試。
三.與主管同事間的相處，像朋友相處之餘，分寸也要學著拿捏。

四.面對自己的過錯願意虛心學習，擁有的長處也不吝於適時給予付出。

與校內學習映證：
一.電腦知識：除了平常熟悉的基本文書處理能力外，由於今年實習的主要工作是製作放置在官網上的中英文旅遊介紹網頁，因此必須懂網頁製作。學校只有在五專部低年級有電腦相關的必修課程，在四技部則有相關科系，相對地對五專部高年級以及二技部的同學會有點吃力，除非主動選修電腦相關課程，否則無法上手。
二.外語能力：語文能力在這裡並沒有很吃重，主管階層皆為印尼人，溝通僅需簡單的英文能力，同事間則多為華僑使用中文即可。在學校，上台面對群眾報告、演說及表演的機會很多，透過這些訓練，文藻人總是開朗充滿自信又落落大方，這些特質對於人際關係及處事上很有幫助。
三.其他：在這裡偶爾會被臨時交代任務，例如翻譯文件或傳真，不論是中翻英或英翻中，除了翻譯系的同學一定能應付的遊刃有餘之外，學校皆有開設相關課程給同學選修，就算是沒有修過相關翻譯課程非翻譯系的同學，以學校的教學以及分析理解能力的訓練要完成工作並不難。
心得感想：
　　很開心有這個機會到代表處實習，這段日子對我來說是一個相當寶貴的經驗。一開始的心態是不想浪費文藻學生生涯最後一個暑假，看到實習機會便毫不猶豫地將報名表送出，後來在代表處兩個月的日子中我獲得了許多，了解到駐外單位的辦事流程、體驗了上班族的生活，甚至還參與國慶日的盛宴，大開眼界。　　

　　由於親戚及朋友就住在內湖區所以上班相當方便，在交通上沒有問題；在代表處每天都有提供午餐，為道地的印尼菜，跟台灣的口味其實沒有太大的差別；辦公室的人都很隨和好相處，從代表、主管到同事們，每天上班的氣氛都很融洽，閒暇之餘，我們就聊聊天開開玩笑，每個主管似乎都很喜歡逗逗新人，跟他們一搭一唱相當有趣，總務Yani我都說她瘋瘋癲癲的，代表秘書Joy和圖書室的Molis笑容很甜，每次跟他們說說笑笑心情就會好，另外還有司機大哥們，老是能講一堆好笑的事情讓我又氣又笑，在這裡的工作最主要是完成督導美秀及Ennes的交辦事項，Ennes負責輔導我，聊天之後發現她是純正印尼人卻是台大高材生，相當厲害而且一點架子也沒有，人很好很有耐心，只要有問題她都會幫忙，可惜後來她外務太多幾乎都不在公司沒辦法好好的相處，不過大家都說好了以後要再相約聚會。

　　代表處分成兩個部門，分別為行政及外交事務，實習生屬於行政部門。在實習的一開始就被告知要負責公司的旅遊網頁，這讓我很緊張，因為對於網頁製作可以說是一翹不通，學校教的皮毛早在五六年前忘光了，但也只能硬著頭皮上，去光華商場買電腦書籍研究，最後的成果經過修改再修改，雖然還是看得出來出自菜鳥之手自己倒是也挺驕傲的，很開心多擁有了一樣技能。除了網頁製作，也會臨時被交代一些文件翻譯，經過兩個月的磨練，到最後也無形替自己增強了原本遜色的翻譯能力。
　　這兩個月中最重要的事就屬印尼國慶活動了，一大早到公司幫忙升旗典禮和餐會，這也是我第一次聽到印尼國歌，還看了有趣的魔術表演，到了下午大家陸陸續續到飯店準備換上傳統服飾，我意外成了大家的化妝師而Molis幫大家梳包頭，忙到最後一刻才有時間整理自己。晚宴中我負責幫重要貴賓別胸花，因為場面有些混亂，我還差點別錯人嚇出了一身冷汗。在宴中官夫人們畫著印尼標準濃妝身穿鮮豔的傳統衣服，跟著印尼歌手的音樂踩著隨意卻整齊的舞步，看的都想一起跳；而我也把握機會跟大家聊天照相，同事們還介紹了一些不同領域的人，大家邊聊天邊欣賞表演，相當盡興。另外有些小插曲，國慶當天剛好是Molis的生日，大家給她驚喜替她慶生，我跟司機大哥Jack還錄製了小短片祝福她一切順心，沒想到活動結束Jack還突然身體不適去了醫院，大家不斷損他太操勞，但也幸好沒有大礙。
　　這兩個月真的收穫良多，很慶幸自己沒有白白浪費了這個暑假，相當感謝代表處給的機會並給予包容及照顧，每個人每件事情都是美好的回憶，學校主任老師們處理這麼多的實習事務，還得一一探訪也辛苦了，謝謝！

活動照片：
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國宴當天升旗典禮大家抽空填飽肚子     官夫人們坐著閒聊用餐

[image: image3.jpg]


 [image: image4.jpg]


 [image: image5.jpg]



化妝師與Finace主管Winna/爆笑總務Yani/老愛開我玩笑的Tresurer Syaiful

[image: image6.jpg]


    [image: image7.jpg]-
=
e
s

| AL AR
ENCE DAY

gard INDEPEND





新上任的代表Suhartono               大家與代表合照


	檢討建議（分項對”校內課程”、對”實習辦理”）：

	校內課程：
自從學校增設了許多不同的大學部科系，選課的方向更多元化了，不再侷限於語言，我認為校內課程已經相當足夠，如果實習可以學分化會更好，建議為四學分。
實習辦理：

希望主任及老師實習訪視的行程可以不要過於緊湊，學生能體諒實習機構太多，在時間安排以及各個點的彼此配合上一定很辛苦，可是相對的，如果因為這樣而無法跟學生實際溝通了解實習上的甘苦，等於學生損失了這個寶貴的機會。


	對實習機構與日後想來該機構實習的學弟妹之建議：

	針對實習機構：
一.由於今年剛好碰到代表處的代表以及幾位主管交接換新血，或許是在人事上有些混亂，沒辦法好好向代表、主管們說明有實習生的情況，僅在第一天跟財務主管短暫面談介紹過，在後來很唐突的情形下才跟代表知道彼此的身分及誰才是實習生的直屬長官，這對新人來說會有點不知所措，無法進入狀況。
二.另一方面，公司分成兩大部門，以往的實習皆分配到行政部門，但學生們大多對於外交事務較有興趣，如果能有多餘名額或將實習天數等分（其中一個月為外交事務實習），讓同學可以有機會接觸公司的外交事務會更好。
給學弟妹的建議：

一.學校增設了許多東南亞語文選修課程，印尼文是其中之一，對於想在印尼代表處實習的同學，修習印尼文絕對是加分的。實習對於還在學的學生而言是份寶貴的經驗，等於是進入職場前的預習，如果可以累積有用的經驗並培養良好的工作態度，對未來是很有幫助的。
二.代表處辦公室的冷氣相當強，實習生活的第一天最好就攜帶小外套以免著涼。



(附件三)              實習滿意度問卷

實習活動名稱：96學年度暑期實習
實習單位資料： 
	單位名稱
	駐台北印尼經濟貿易代表處
	統一編號
	

	地址
	台北市內湖區瑞光路550號6樓
	承辦人
	

	電話
	
	傳真
	

	e-mail
	
	
	


實習工作內容：

	工作內容
	時數
	具體成果

	1. ________校稿____________

2. ________傳真____________

3. ________翻譯____________

4. ________撰稿____________

5. ______網頁製作__________

6. ______檔案轉換__________

7. ______國宴支援__________

8. ______資料蒐集__________
	___16__小時

___3___小時

___60__小時

___20__小時

__137__小時

___56__小時

___13__小時

___4___小時
	


實習效益點檢表（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，

__3__ 吸收業界新知，

__4__ 提高在校學習效果。

__5__ 了解適合業界需求。

__3__ 使日後學習方向上更具適域性。
	__5__ 學習如何收集資料，

__5__ 進一步應用知識。

__5__ 培養獨立自主、負責的精神。

__4__ 建立良好人際關係，

__3__ 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

	 FORMCHECKBOX 
 滿意

 FORMCHECKBOX 
 不滿意
	 FORMCHECKBOX 
 滿意

 FORMCHECKBOX 
 不滿意
	 FORMCHECKBOX 
 滿意

 FORMCHECKBOX 
不滿意
	 FORMCHECKBOX 
 滿意

 FORMCHECKBOX 
不滿意
	 FORMCHECKBOX 
 滿意

 FORMCHECKBOX 
不滿意
	


建議

	


實習活動名稱：96學年度暑期實習


實習單位：駐台北印尼經濟貿易代表處


實習期間：97/7/1~8/31


實 習 人：YE3B陳**











