文藻外語學院學生實習成果報告


	實習活動名稱：
	2008年暑期校外實習

	實習單位：
	台灣志願服務國際交流協會

	實習單位督導
	楊大姐

	督導聯絡電話
	

	督導e-mail
	

	實習活動（工作流程）介紹：


	一、辦公室時間說明

	
	1.早上：

A.9點進辦公室並簽到。

B.如早上因交通或晚起等因素而會遲到須先去電告知單位，避免他們一直擔心我們的安全。

	
	2.中午：

A.中午12點休息到13點30分。

B.午餐通常是訂外送，由抽籤決定當天負責訂飯及飲料的人員。

C.若因外送晚到而延誤用餐時間，休息時間通常仍是至1點30分結束。

	
	3.下午：

A.17點30簽退後下班。

B.原則上，希望每天都能準時下班則下班。若下班時工作尚未完成自己的進度，可評估其完成時間，決定是否要繼續到一段落才下班。

C.有時會有當天完成的重要工作，需配合完成後才可離開。

	
	二、IAVE內部事務

	
	1.接聽電話：

A.電話外線1組號碼：(07)342-8100，使用2具電話；傳真專用1組號碼：(07)342-8101及1具電話。

B.內線電話則是與城市治理知識管理顧問(股)公司共用。

C.外線電話接聽問候詞可說：「IAVE TAIWAN您好！」內線電話接聽候講：「您好！」即可。

D.原則上由單位人員接聽電話，在忙碌時才需協助接聽。

	
	2.整理IAVE TAIWAN宣傳品：

A.介紹手冊更正為最新資訊後，裝上專用文件夾。

	
	3.行政方面：
A.影印及裝訂文件。

B.協助核對及修改文宣資料。

	
	4.其他：

A.維護辦公室整潔。

B.協助美化文檔及解決排版格式問題。

C.整理、分類及建檔黃淑芬秘書長名片。


	實習活動（工作流程）介紹：
	三、協助專案執行

	
	1.第12屆國際志工協會亞太區域會議

A.製作「讓世界聽見台灣的聲音 i volunteer, I do」台灣志工宣傳影片：

a.找尋並整合台灣各類志工單位團體照片。

b.英文字幕翻譯。

c.剪接影片。

d.相片修圖。

B.9月19日募款餐會：

a.製作貴賓證。

b.邀請卡裝封。

C.其他：

a.整理年會文宣品。

b.搜尋台灣921志工參與賑災資料。

c.陳菊市長歡迎詞中翻英。
D.IAVE總會長Dr. Lee經歷簡介英翻中。

	
	2.勞委會全國就業服務研討會活動

A.製作活動工作流程圖。

B.製作展演團體建議介紹。

	
	3. 2009世界運動會志工資源整合運用專業服務計畫：

A.志工培訓課程團康人員聯絡。

	
	4.其他：

A.製作婦女地位與志願服務座談會課程企劃前言。

B.國際公平貿易協會(IFAT)團體會員申請書英翻中。

C.IAVE TAIWAN網站單位簡介中翻英。


	工作週誌

	日期
	交辦事項
	進度
	督導批示

	7/1~7/4
第一週
	1. IAVE TAIWAN網站簡介中翻英
	1. 完成
	此次實習，正逢IAVE Taiwan籌辦2009年亞太區域志工會議，希望在此會議的籌辦階段中，透過外語翻譯的多元服務，讓宜婷得以瞭解並協助志工行動。並透過在IAVE Taiwan辦公室實習的機會了解志工機構的運作。
宜婷擁有電腦應用相關的專業知識與能力，此次分配工作著重於IAVE Taiwan會務的協助及製作台灣志工服務多媒體影音，宜婷的學習能力很強，雖然對於志工機構行政事務不熟悉，但在解

	
	2. 9/19影片製作
A. 搜尋網路符合影片20項主題的照片

B. M槽圖檔搜尋及挑選
	2. 進行中(軟體安裝，影片完成1分鐘長度。)
A. 進行中(等待部分主題缺少的高畫素照片。)

B. 進行中
	

	7/7~7/11
第二週
	1. 整理2009亞太年會文宣折頁並裝信封袋
	1. 完成
	

	
	2. 9/19影片製作
A. 搜尋並歸檔符合影片主題之國內機關團體

B. 按影片主題建立個別資料夾(7/7)

C. 詳列影片主題所缺少的照片(7/7)

D. 製作IAVE亞太區會議LOGO中英文版(7/10)

E. 圖檔檔名全部更換(7/11)
	2. 進行中(7/10第一版影片完成，長度共5分17秒，各主題3張照片呈現。)
A. 完成

B. 完成

C. 完成

D. 完成

E. 完成
	

	7/14~7/18
第三週
	1. 搜尋921志工參予賑災資料(7/15)
2. 影片字幕中翻英(7/16)

3. 尋找Debbie老師照片(7/16)
	1. 完成
2. 完成

3. 完成
	

	
	4. 9/19影片製作
A. 影片字幕建檔(7/18)

B. M槽圖檔搜尋及挑選

C. 新增國網中心司馬庫斯、世界展望會、IAVE年會照片
	4. 進行中(進行第一版修改：因檔案損壞，所以重新製作影片；軟體升級安裝；影片完成3分鐘長度。)
A. 完成

B. 完成

C. 完成
	

	7/21~7/25
第四週


	1. 21日放颱風假
2. 翻譯國際公平貿易協會(IFAT)團體會員申請書(7/24-7/25)

3. 翻譯Dr. Lee經歷簡介(7/25)
	1. 停班
2. 完成

3. 完成
	說後就可以快速上手，並將介紹台灣志工從事志願服務之多媒體
影音製作的令人感動及讚嘆，實在是一個不可多得的人才，值得嘉獎鼓勵。

IAVE Taiwan行政會計楊孟翎


	7/21~7/25

第四週
	4. 9/19影片製作
A. 網路搜尋並新增愛之船協會照片(7/22-7/23)

B. 愛之船協會照片的引用建檔(7/25)

C. 新增高雄世運志工照片
	4. 進行中(7/22第二版影片完成，長度共4分59秒。)
A. 完成

B. 完成

C. 完成
	

	7/28~8/1
第五週
	1. Debbie老師名片整理歸檔(7/29-30)
2. 市長歡迎辭中翻英(7/30)

3. 辦公室佈置、網路線整理(8/1)

4. 影印理監事會會議資料(8/1)

5. 新增Debbie老師行程(8/1)
	1. 完成
2. 完成

3. 完成

4. 完成

5. 完成
	

	
	6. 9/19影片製作
A. 新增慈濟、文藻泰北服務、伊甸基金會照片(28-29)

B. 替換未授權照片
	6. 進行中(進行第二版修改：完成影片5分30秒長度。)
A. 完成

B. 進行中
	

	8/4~8/8
第六週
	1. 文藻倩如老師訪視(8/5)
2. 製作婦女地位與志願服務座談會課程企劃前言(8/7)

3. 製作勞委會全國就業服務研討會展演團體建議介紹(8/8)

4. 製作勞委會全國就業服務研討會工作流程圖 (8/8)
	1. 結束
2. 完成

3. 完成

4. 完成
	經歷一個月實習的磨練後，宜婷對於自己所負責的多媒體影音資料的蒐集及建置，能有條理、明確的尋找資訊並遵照所要求的條件完成工作。
在影音製作過程中宜婷能有效地傳遞訊息，並使別人迅速了解情況，無論本身情緒的起伏，仍與人平和相處並有效執行職務，

	
	5. 9/19影片製作
A. 搜尋並新增文藻原住民新生代社團、廟會傳統技藝照片(8/4)
B. 5分鐘佛光山影片分格縮剪為14秒(8/5-8/6)

C. 9/19影片資源整合記錄建檔(8/6)

D. 替換未授權照片(8/7)

E. 字幕修改
	5. 進行中(進行第二版修改：完成影片6分鐘長度)
A. 完成

B. 完成

C. 完成

D. 完成

E. 進行中
	

	8/11~8/15
第七週
	1. 整理及黏貼IAVE資料(8/11)

2. 接聽電話(8/15)
	1. 完成
2. .偶爾
	

	
	3. 9/19影片製作

A. 新增各單位團體照片

B. 字幕修改

C. 新增南鳳扶輪社、科工館、高雄市志願服務協會照片

D. 片尾新增
	3. 進行中(8/15第三
4. 版完成，長度6分35秒)

A. 完成(8/13)

B. 完成(8/14)

C. 完成(8/15)

D. 完成
	

	
	4. 
	E. 
	對於自身工作以外的事情，也會主動協助幫忙，對於複雜的工作項目也能找出有條理、明確的解決方式。在工作中能堅守職務本分，不會無故擅離職守，更能主動針對工作狀況，提出更有效率的解決方法。
沉穩內斂的宜婷頭腦靈敏、思緒清晰是協助協會這二個月不可多得的人才，謝謝她這二個月對協會的協助。

IAVE Taiwan
行政會計楊孟翎

	8/18~8/22
第8週
	1. 9/19餐會美工材料採購(
2. 9/19餐會貴賓證製作

3. 世運志工培訓課程團康人員聯絡

4. Debbie老師國內外名片整理(8/22)

5. 接聽電話(8/15)
	1. 完成
2. 進行中(完成星星剪裁)

3. 進行中

4. 進行中(8/22完成名片初步分類)

5. 偶爾
	

	
	6. 9/19影片製作
A. 片頭片尾修正(8/18)

B. 字幕新增圖片說明(8/18)
	6. 進行中(8/18完成第四版，長度6分35秒)
A. 完成

B. 完成
	

	8/25~8/29
第9週
	1. 世運志工培訓課程團康人員找尋及聯絡(8/25~8/29)
2. Debbie老師名片整理(8/25~28)

3. 9/19邀請卡裝封

4. 919晚會的星星、貴賓名條製作
	1. 進行中(9/2完成)
2. 完成(8/28)

3. 完成

4. 完成
	

	
	5. 9/19影片製作
A. 國際救援、多元民族片段修改
	5. 進行中(8/28完成第四版，長度6分53秒)

A. 完成(8/28)
	


	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）

	一、具體收穫事項

	(1)認識NGO組織：
A.IAVE Taiwan現況：
a.2009世運志工資源整合運用專案
因為IAVE Taiwan有承接世運志工整合專案，在他們開會的過程中，了解到至今世運志工的現況及各類志工的工作內容。
b.第12屆國際志工協會亞太區域會議
此為明年高雄要舉辦的國際會議，在現在準備的過程中，使我了解到舉辦活動是需要有許多的程序，如募款贊助、飯店住宿、國家(台灣)城市(高雄)介紹、網頁架設、報名機制、長官歡迎詞撰寫等。
B.其他組織：
為了製作宣傳台灣志工的影片，陸陸續續從網路上搜尋到或是接獲志工組織的資料，因此更認識台灣各類志工所付出努力，如醫療救援、教育、偏鄉科技教育、新移民、環境保育等。
(2)提升電腦能力

A.網路資料搜尋：
在交辦的事項中，如要找尋921相關志工動員的成果或是高雄景點說明等，在搜尋網路資源時，善用關鍵字及搜尋引擎設定會使工作能更快完成。
B.文書處理：
辦公室文書應用軟體，如WORD、EXCEL、POWER POINT等，由於在工作中經常使用，所以讓我複習及學習到一些編輯上的技巧及功能。如目錄、頁首頁尾、註解修訂等。
C.影音剪輯

暑假近一個半月都在製作影片，在軟體的功能操作上除更上手外，更從慘痛的經驗中養成隨時存專案檔的好習慣。
(3)其他：
A.電話接聽禮儀：

因為製作影片的關係，需要使用協會的電腦進行製作，因此在交換位置後，當正職人員偶爾不在位子上時便需要接聽電話。因此學習到如何禮貌地回覆問題。另外，也讓我學習到如何正確地表達如目前不在位子上、今天不會進辦公室、今天請假等詞句。
B.人際關係經營：
在IAVE辦公室，大家在早上上班和下午下班時都會有問候的習慣。如有問題出現，大家都會互相幫助解決。此外，大家都很關心我的適應狀況，有任何疑問，都樂於指導回答。

	二、與校內學習映證

	(1)會展產業
　　因為曾參與校內相關會展、企劃培訓課程，所以在實習過程中能有更進一步的體會。雖然主要負責影片部份，但是有時會協助專案的資料收集及製作，或是得知相關專案的執行步驟，使我對於企劃能有實務的學習經驗。
(2)英文商業書信及英文商業概論

　　在英翻中公平交易文件時，因為曾選修此二門課程，所以對於一些商業貿易的單字能有基礎概念。
(3)電腦課程
　　在實習的過程中，除運用到專一至專三的電腦課程所學習到的應用軟體操作，也複習許久未接觸的軟體，如Power director、Photo Impact及音樂轉檔軟體。另外，更學習到新的功能使用，如mdi檔如何製作。

	三、活動照片
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9月19日募款餐會嘉年華風桌卡
左起:城市創意黃工程師、城市創意經理助理黃**、IAVE薛專案助理、實習生張**、城市創意葉**、實習生蔡**、IAVE鍾經理
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文藻劉倩如老師實習單位訪視

左起：實習生張**、IAVE鍾經理、城市治理黃經理、實習生蔡**、實習生林**、林**、產官學劉**、IAVE薛專案助理
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歡送實習生聚餐
左起:青輔會實習生Debby,IAVE鍾經理,實習生蔡**,IAVE Taiwan行政會計楊**,IAVE薛專案助理,實習生張**,IAVE Taiwan世運專案經理陳**，王**



	檢討建議（分項對”校內課程”、對”實習辦理”）：

	一、校內課程

	1.蒐料蒐集與檢索/2學分(可規劃在電腦課時教學)

網路上的資料搜尋，除在搜尋引尋如YAHOO、GOOGLE進行一般搜尋外，在搜尋上所使用的關鍵字及設定會引響其結果。如何在有限時間內找到吻合的資料是每個人、每個單位都夢想的，這除了經驗的累積，更是需要使用技巧進行練習的地方。

2.會議展覽實務實習/2學分

在實習的過程中，發現有許多的(國內外)會議活動在台灣舉行，在此領域籌備是需要專業的企劃，舉辦是需要實務的練習。因此可嘗試開辦一班以負責一專案為原則，讓同學在過程中擔任臨時工作人力協助其舉行。

3.中文書信撰寫/2學分

    在學校外，企業單位、公部門、民間機構通常透或公文及書信來往傳遞消息，在稱謂、敬語等字詞語句使用上需能有正式及清楚的表達。因此透過實際練習，使同學日後能有正確認知，且在書寫時能更得心應手。

	二、實習辦理

	1.建立學校實習網頁或資料庫

歷年實習的人數越來越多，希望能有一專屬的空間整合同學的資料，讓想實習的人能瀏覽觀看其紀錄。

另外，在宣傳實習活動時，可以請歷年同學以寫短文分享實習帶給他的成長及影響，鼓勵更多學弟妹暑假或寒假來實習。

2.辦理寒假實習

除暑期實習外，建議在學校單位人力允許下，能開放短期寒假實習機會，讓同學寒假也能過得很充實。


	對實習機構與日後想來該機構實習的學弟妹之建議：

	一、實習機構

	1.工作交辦
在工作交辦上希望能更統一，如此一來，工作的進度及目標能更快速完成。

	二、日後想來該機構實習的學弟妹

	1.電腦的操作能力

需要有在電腦硬體和軟體的基本操作基礎，除打字能力外微軟的文書軟體如Word,Excel,Power Point要會使用基本的功能。

2.做事細心

因為單位人員不多，所以在工作上給予一定的信任交辦，因此更需要細心做事。有疑問則要提出問明白，不然如果錯誤一但發生，一定會影響到其他人的工作進度。

實習時，建議耳聽四方，有時單位人員的談話或是會議中會及自己的工作內容的變動修改，建議自己在談話或是會議後，再向單位做工作上的確認。

3.自備工作設備

此次實習時需要自備筆電，因此如對在IAVE TAIWAN實習有興趣的人，建議在實習時所需的工作設備方面先做詢問，再依個人狀況作評估。

4. 認識單位

在準備到實習單位前，建議能先向學長姐瞭解相關工作人員，讓自己在實習時可以更快認識大家。

建議在報到前先到單位網站http://www.iavetaiwan.org/了解目前IAVE現況，在第一天工作說明時便能更快進入狀況。


(附件三)              實習滿意度問卷

實習活動名稱：2008年暑期校外實習
實習單位資料。

	單位名稱
	台灣志願服務國際交流協會
	統一編號
	14300035

	地址
	高雄市左營區崇德路801號107辦公室
	承辦人
	

	電話
	
	傳真
	

	e-mail
	iavetaiwan@gmail.com
	手機
	


實習工作內容：

	工作內容
	時數
	具體成果

	1.協助第12屆國際志工協會亞太區域會議籌備

2.協助2009世界運動會志工資源整合運用專業服務計畫執行
3.協助勞委會全國就業服務研討會活動籌備

4.翻譯

5.名片整理建檔
	_200___小時

_10____小時

_10____小時

_10____小時

_30____小時

_  ____小時

_______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，

__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。

__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。

__5__ 建立良好人際關係，

__5__ 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：2008年暑期校外實習


實習單位：台灣志願服務國際交流協會


實習期間：2008.07.01至2008.08.29


實 習 人：西五B  蔡**











