文藻外語學院學生實習成果報告


	實習活動名稱：
	

	實習單位：
	外交部南部辦事處

	實習單位督導
	孫小姐

	督導聯絡電話
	

	督導e-mail
	

	實習活動（工作流程）介紹：
	一開始先到後面簽到，再到櫃檯就緒。有客人來詢問時，幫助他們填寫表格以及影印和快照機器使用。
上班時間:10點~12點

護照辦理

· 一般民眾(未滿二十歲)申辦晶片護照需準備:身分證正本+正反面影印本、白底彩色照片兩張、父親或母親監護人之身分證正本及正反面影印本
· 一般民眾(未滿十四歲) 申辦晶片護照需準備: 戶口名簿或三個月內的戶籍謄本正本、白底彩色照片兩張、父親或母親監護人之身分證正本及正反面影印本
· 一般民眾(已滿二十歲) 申辦晶片護照需準備:白底彩色照片兩張、身分證正本及正反面影印本
· 照片要依照外交部最新規定，如不合格先夾起來讓櫃台的阿姨決定

· 只有親屬才可以幫忙代辦，如是同事需證明

· 如果是舊護照要換新，要帶舊護照一同附上

· 已服兵役要帶退伍令至國防部櫃檯蓋章，未服兵役者要先至內政部櫃檯蓋章

· 急件的話提早一天加三百元，最多可提前三天

· 一般民眾新辦護照期限為十年，孩童為五年，役男為三年

· 申辦護照需要四個工作天，第五天領件



	工作日誌

	日期
	交辦事項
	進度
	督導批示

	7/12

	於志工服務台協助民眾填寫護照、簽證、文件證明申請表格、櫃檯引導。
	完成
	孫小姐

	7/13

	於志工服務台協助民眾填寫護照、簽證、文件證明申請表格、櫃檯引導。
	完成
	孫小姐

	7/14

	於志工服務台協助民眾填寫護照、簽證、文件證明申請表格、櫃檯引導。
	完成
	孫小姐

	7/15

	於志工服務台協助民眾填寫護照、簽證、文件證明申請表格、櫃檯引導。
	完成
	孫小姐

	7/16

	於志工服務台協助民眾填寫護照、簽證、文件證明申請表格、櫃檯引導。
	完成
	孫小姐

	7/18

	於詢問台協助民眾填寫護照、簽證、文件證明申請表格、櫃檯引導。
	完成
	孫小姐

	7/19

	於詢問台協助民眾填寫護照、簽證、文件證明申請表格、櫃檯引導。
	完成
	孫小姐

	7/20


	於詢問台協助民眾填寫護照、簽證、文件證明申請表格、櫃檯引導。
	完成
	孫小姐

	7/21


	於詢問台協助民眾填寫護照、簽證、文件證明申請表格、櫃檯引導。
	完成
	孫小姐

	7/22


	於詢問台協助民眾填寫護照、簽證、文件證明申請表格、櫃檯引導。
	完成
	孫小姐

	7/23


	於詢問台協助民眾填寫護照、簽證、文件證明申請表格、櫃檯引導。
	完成
	孫小姐

	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）

	  在這短短兩個禮拜的時間，我接觸到了很多不一樣的人。不只學習到申辦護照所需的知識，也學習到當我們在面對不同個性、背景和需要幫助的民眾時的反應以及態度。以前雖然有當過服務台或是接待人員，但這是第一次與民眾直接接觸。當民眾進到外交部時，最先看到的地方就是詢問台及志工服務台，很高興在這裡可以接觸到人群與他們溝通。在其中短短的空閒時間，和櫃檯的姐姐還有志工阿姨也相處融洽。跟民眾相處的部份，常常得到民眾的讚許讓我很開心，服務態度能被肯定是我的榮幸。


	檢討建議（分項對”校內課程”、對”實習辦理”）：

	校內課程--希望能有一些口語表達相關的課程，因為這次經驗讓我體驗到面對民眾時口語表達的重要性。不擅長口語表達的我，發現多少會有辭不達意的現象。如果平常有些課程的話，我們跟民眾相處會更加順利!
實習辦理—增加台語表達能力。我發現很多民眾都是用台語來對談，雖然我聽的懂但要表達時會常常發生錯誤。如果可以稍作訓練的話，遇到講台語的民眾也可以對答如流了。


	對實習機構與日後想來該機構實習的學弟妹之建議：

	  事前功課一定要準備好，因為當我們一到實習單位時會十分忙碌。尤其星期一跟五會有大量民眾湧入，假使我們沒有事先上網站觀看申辦護照所知的話，當天會比較不支所措。當那裏的姊姊跟阿姨在教我們時，最好是可以馬上記住，因為這些都是民眾隨時會提出的問題。護照的條件也會因年齡而有差別，要記得弄清楚以免讓民眾混淆。另外的話禮貌也很重要，尊重的態度在工作職場上是必要條件。



(附件三)              實習滿意度問卷

實習活動名稱： 

實習單位資料。

	單位名稱
	外交部南部辦事處(
	統一編號
	

	地址
	80147高雄市成功一路436號2F
	承辦人
	孫小姐

	電話
	
	傳真
	

	e-mail
	
	
	


實習工作內容：

	工作內容
	時數
	具體成果

	1. __影印機使用___
2. __照相機器使用_____

3. ___填寫表格________

4. ___資訊詢問________

5. ________________________

6. ________________________

7. ________________________
	___0.5_小時

___0.5_小時

___18__小時

___1___小時

_______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。）

	__4__ 擴大學生視野，

__3__ 吸收業界新知，

__2__ 提高在校學習效果。

__4_ 了解適合業界需求。

__4__ 使日後學習方向上更具適域性。
	__2__ 學習如何收集資料，

__4__ 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

	 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：2010 暑假校外實習


實習單位：外交部南部辦事處


實習期間：七月十二日至七月二十三日


實 習 人：四技法文系三年級


          洪XX  UF3











