文藻外語學院學生實習成果報告

	實習活動名稱：
	97年度暑假校外實習

	實習單位：
	高雄市立歷史博物館 秘書室

	實習單位督導
	王

	督導聯絡電話
	

	督導e-mail
	

	實習活動（工作流程）介紹：
	· 實習期間參予活動
· 參予【鼓山亭捐贈文物陳列展】開展記者會
· 參予【天字無邊 李鎮成藝術特展】開展記者會
· 參予【木匠詩人－陳自軒的故事】開展記者會
· 參予【霹靂藝想世界特展】開展記者會
· 參予【南戲小鎮】開幕記者會
以上活動大多是協助來賓簽到、引導來賓就座、遞送資料、茶水、拍攝照片以及活動結束後的清理工作。
· 實習期間展覽
【鼓山亭捐贈文物陳列展】
【天字無邊 李鎮成藝術特展】
【城市密碼－高雄市古碑特展】
【木匠詩人－陳自軒的故事】
【高雄歷史常設廳-打狗傳奇】
【鄭德慶捐贈典藏展】
· 秘書室主要工作內容
· 『檔案分類』：

檔案依處室分成六大類，每一類需依照檔號由小到大排序。

· 『檔案室上架』：

依照檔號依序寫在檔案盒上。

	工作日誌

	日期
	交辦事項
	進度
	督導批示

	第一週
7/1
～
7/4
	1. 檔案分類
2. 包裝畫作
3. 公文遞送
4. 書寫檔案盒名稱(98年)
5. 搬運報廢電腦
6. 館長交辦事項
7. 加工檔案盒
8.消耗品明細建檔
	如期完成
	

	第二週
7/7
～
7/11
	1. 公文遞送
2. 寄郵件包裹
3. 影印資料
4. 五月份檔案分類
5. 整理公文夾
	如期完成
	

	第三週
7/14
～
7/18
	1. 公文遞送
2. 五月份檔案分類
3. 五月份公文檔案上架
4. 加工檔案盒
5. 製作PPT檔案
	如期完成
	

	第四週
7/21
～
7/25
	1. 公文遞送
2. 六月份檔案分類
3. 六月份公文檔案上架
4. 製作PPT檔案
5. 整理公文夾
	如期完成
	

	第五週
7/28
～
8/1
	1. 公文遞送
2. 七月份檔案分類
3. 七月份公文檔案上架
4. 加工檔案盒
5. 製作PPT檔案
	如期完成
	

	第六週
8/4
～
8/8
	1. 公文遞送
2. 館長交辦事項
3. 搬運電腦
4. 檔案分類
5. 整理公文夾
	如期完成
	

	第七週
8/11
～
815
	1. 製作PPT檔案
2. 公文遞送
3. 整理公文夾
4. 影印資料
	如期完成
	

	第八週
8/18
～
8/22
	1. 七月份檔案分類
2. 公文遞送
3. 影印資料
4. 館長交辦事項
5. 協助記者會卸展
	如期完成
	

	第九週
8/25
～
8/29
	1. 公文遞送
2. 七月份檔案分類
3. 七月份公文檔案上架
4. 加工檔案盒
5. 整理公文夾
6. 影印資料
7. 加工公文夾
	如期完成
	

	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：
1. 檔案分類，需專心和耐心：因為只要一分心，檔案有可能因為排序錯誤而讓往後人員找不到資料。而也因此讓我培養做事情需細心和謹慎的態度。
2. 藉此機會認識不一樣的環境：當初會選擇來歷史博物館，其中一個原因是因為歷史博物館是屬於公家機關，館內工作同事都是要經由國家考試錄取才能進來的，一般人是無法知道他們的工作內容的，所以才想藉由這個實習機會來認識這個地方。而在這讓我看見了他們的努力和用心，無論是在佈展時，或是平常辦公時，他們的認真和細心程度打破了我對一般公務人員愛打混的印象。而這也是我要向他們學習的地方。
3. 館內展覽多樣化：還記得我自從國小畢業以後，就再也沒來過歷史博物館，所以這次好不容易有這個機會來實習，真的覺得很幸運。有時我也會趁中午休息時間去參觀一下館內各項展覽，而很熱心的志工們總是會主動向前替我介紹那些照片背後的歷史故事，讓我這位歷史白癡對歷史有了更深的瞭解，館內設施其實都蠻完備的，而展覽的項目也是幾個月就會更新，是一個可以學習到很多東西的地方。
4. 充分運用所學：有時館長會交代我ㄧ些事情，像是製作PPT檔案等，那時就得考驗我在學校學習的成果如何。好險館長看完後很滿意，也誇獎了我一番，而這也讓我對自己更有信心了！
校內學習映證：
1. 大多非能與校內學習映證：在實習期間內，所做的分內工作其實大多非能與學校課程互相映證，畢竟在校內我們所學的都是我們校內規劃的專業課程，但是這次來到的是歷史博物館，從事工作是協助公務人員，當然因各組業務工作不同，所需協助的工作也會有所不同，而我待的秘書室，主要工作是協助館長一些事務和協助檔案的建檔工作，而這些也是學校裡面學不到的，畢竟這是公家機關，與校內所學還是有些差距的，
2. 電腦課程應用：而唯一與校內課程相關的就是Office文書處理的應用，偶爾我也會幫忙館長製作PowerPoint的資料建立，或是幫忙Word資料輸入，而這些在校內已經有上過相關課程了，且自己也有在補習相關的電腦課程，所以大致上在使用上是沒什麼問題。
活動照片：
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心得感想：
在這短短兩個月的實習日子裡，讓我見識到了多元的歷史文化，館內豐富的歷史珍藏文物以及各項展覽，像是古時候人家用的離婚證書、借據或是古時候的菸盒，典藏品真的很多樣化，也都好豐富好精采！有時館內也會有開幕記者會，會請來舞龍舞獅來炒熱氣氛以及記者也會來採訪，此時歷史博物館頓時變的生氣勃勃，好不熱鬧！
    除了得到了豐富知識外，在實習期間內，我也學會了與人相處之道、基本的禮儀、仔細傾聽別人說的話以及做事效率和耐心。因為我本身的記憶力較差，所以當督導交代我做事時，我都會仔細的去聆聽然後記在我的筆記本上，以防忘記。久而久之，記憶力也增強了。
因為我本身待的秘書室是屬於幫忙館長事宜的地方，所以有時有貴賓來拜訪館長，我們必須遞杯水或是泡茶給貴賓喝，此時素英姐就會教導我基本禮儀，首先是要先端給貴賓然後最後才是端給館長。這對沒見過這種場面的我又多學了一課。
    在秘書室裡，每天都有很多公文需要遞送，有時同時需要遞送給很多處室不同的人，我都深怕我會記不住，但素英姐對我很好，大多都會讓我分批遞送，然後耐心的跟我說需要遞送給誰，真的讓我很感動。館內員工們都對我們這些實習生很照顧，像是偶爾銘宏哥就會送點心過來給我和素英姐，或是記者會完後的茶點，也都會分送給我們，對待我們就好像自己的孩子一樣，感覺就是一個大家庭似的，心裡有種溫暖的感覺，所以實習結束後，總是會有種空虛感，但只要館內有活動需要幫忙時，我們總是會義不容辭的回來幫忙。 


	檢討建議（分項對”校內課程”、對”實習辦理”）：

	校內課程：
1. 增設實習課程，開放所有實習生選修：我建議學校應該給予每一位實習生實習學分，畢竟大家都犧牲了暑假時間也花了很多精力在實習，希望不是只有特定科系才能有學分可拿，或是也可以抵扣服務時數等，否則對實習生來說實在是有些不公平。而至於課程名稱和幾學分可以仿照我們國事系方式，開設實習課程，且一樣給予3學分。
2. 增加電腦課程：四技部只有一年級有電腦課程，建議學校至少應該一二年級都要有電腦課程以及輔導我們考取Office相關證照。否則只有一年的電腦課程其實學到的東西很少且都只是基礎而已。而學分數可依照一年級方式給予2學分。
實習辦理：
1. 提供準確的上班時間：希望以後能提供各個公司的「實際」上班時間，別讓我們到了公司才知道時間上不能配合，這樣就有可能錯失了實習機會。
2. 實習訪視時間再多一些：希望能深度瞭解我們的工作環境與流程，但那天老師來的好趕，真的好可惜！


	對實習機構與日後想來該機構實習的學弟妹之建議：

	對實習機構之建議：
1. 修繕館內設備：館內有時遇到下雨會漏水，可以修補一下。
2. 維持館內秩序安寧：館內常常會有小孩子來參觀，希望館內能有人維持安寧，別讓小孩子跑來跑去，或是有些大嗓門的觀光客，那些吵雜聲是會影響到其他參觀者的觀賞興致的。
3. 加強訓練志工素質：一到閉館時間時，有些志工們就會喊休館了休館了，然後迅速的收拾，好像迫不及待下班似的，讓人有點感覺在趕民眾，感覺不太好。希望能夠給遊客充分時間離開，而不是匆促的離開。志工們的素質需要在加強些。
對日後想來該機構實習的學弟妹之建議：
1. 盡量不要遲到、早退：如果是有實習學分的話，最好不要請假，以免時數不夠。
2. 作息正常：平常作息要正常，以免隔日上班沒精神。
3. 依規定時間休息：中午休息時間要依規定時間內休息，別睡過頭了! 

4. 主動打招呼：遇到館內的大哥大姊們要主動打招呼，如果不曉得怎麼稱呼至少也要點頭示意一下。
5. 館內東西未經許可不可亂動：如需要使用，也要先問一下才能使用。
6. 事先查詢交通路線：交通上如果沒有機車代步的話，實習前最好先上公車處網站查詢一下公車路線有無經過住處附近。或是可以搭捷運到市議會下車然後再步行到歷史博物館。
7. 化被動於主動：看見別組室在忙時，或是有活動在進行時，可主動問問需不需要幫忙。




(附件三)              實習滿意度問卷
實習活動名稱：高雄市歷史博物館
實習單位資料。
	單位名稱
	高雄市歷史博物館
	統一編號
	

	地址
	高雄市鹽埕區中正四路272號
	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. _______檔案分類_________
2. _______公文遞送_________
3. _____館長交辦事項_______
4. _____製作PPT檔案_______
5. _____公文檔案上架_______
	共43天
約300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。
__3__ 瞭解適合業界需求。
__4__ 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

	 FORMCHECKBOX 
 滿意
 FORMCHECKBOX 
 不滿意
	 FORMCHECKBOX 
 滿意
 FORMCHECKBOX 
 不滿意
	( 滿意
 FORMCHECKBOX 
 不滿意
	 FORMCHECKBOX 
 滿意
 FORMCHECKBOX 
 不滿意
	 FORMCHECKBOX 
 滿意
 FORMCHECKBOX 
 不滿意
	


建議
	實習內容可以在規劃完善及豐富一點，事先告知各單位督導實習生報到時間，別讓督導措手不及不知該安排什麼事讓我們做。



實習活動名稱：97年度暑假校外實習


實習單位：高雄市立歷史博物館 秘書室


實習期間：97.7/1~97.8/31


實 習 人：UA2  吳** 








08.01實習訪視





檔案室工作





檔案室 │ 檔案分類





【霹靂藝想世界特展】開展記者會





【鼓山亭捐贈文物陳列展】開展記者會





【南戲小鎮】開幕記者會





與舞龍舞獅 獅王合照





表演人員集體合照
































