文藻外語學院學生實習成果報告
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	實習活動名稱：
	2010年暑期實習

	實習單位：
	高雄市政府觀光局第二科

	實習單位督導
	林老師

	督導聯絡電話
	

	督導e-mail
	

	實習活動（工作流程）介紹：
	1.旅館業資料歸檔

2.協助高雄購物美食節活動

3.催繳並統整旅館業營運報表

4.催繳館業自主管理表

5.旅館業訪查紀錄

6.公文繕打

7.傳真

8.接聽電話



	工作日誌

	日期
	交辦事項
	進度
	督導批示

	7/1(四)
	旅館資料歸檔
資料櫃整理
	完成
	

	7/2(五)
	準備開會茶水
協助與會人員簽到

參與購物美食節籌備會議
	完成
	

	7/5(一)
	資料櫃整理
	完成
	

	7/6(二)
	簡單公文繕打
	完成
	

	7/7(三)
	裝訂發文
	完成
	

	7/8(四)
	參與2010高雄伴手禮籌備會議
	完成
	

	7/9(五)
	事假
	事假
	

	7/12(一)
	催繳旅館自主管理表
核對旅館資料
	完成
	

	7/13(二)
	催繳旅館自主管理表

登入營運報表
	完成
	

	7/14(三)
	催繳旅館自主管理表

整理旅館資料
	完成
	

	7/15(四)
	參加高雄電腦展暨特色美食展開幕
	完成
	

	7/16(五)
	催繳旅館自主管理表

核對旅館資料
	完成
	

	7/19(一)
	英語服務標章商店考核(新光三越左營店)
	完成
	

	7/20(二)
	催繳旅館營運報表
	完成
	

	7/21(三)
	催繳並收集旅館營運報表
	完成
	

	7/22(四)
	收集並核對旅館營運報表
	完成
	

	7/23(五)
	2010高雄伴手禮頒獎活動(新光三越左營店)
	完成
	

	7/26(一)
	統計旅館自主管理紀錄表與營運報表繳交數與完成度
	完成
	

	7/27(二)
	統計旅館自主管理紀錄表與營運報表繳交數與完成度、隨科長與大哥出外訪查日租屋
	完成
	

	7/28(三)
	統計旅館自主管理紀錄表與營運報表繳交數與完成度
	完成
	

	7/29(四)
	協助製作購物美食節活動邀請函
	完成
	

	7/30(五)
	協助購物美食節廠商配件分裝
	完成
	

	8/2(一)
	催繳旅館營運報表
	完成
	

	8/3(二)
	統計旅館自主管理紀錄表與營運報表繳交數與完成度、英語服務標章商店考核(新光三越左營店)
	完成
	

	8/4(三)
	催繳並收集旅館營運報表
	完成
	

	8/5(四)
	催繳並收集旅館營運報表
	完成
	

	8/6(五)
	催繳並收集旅館營運報表
	完成
	

	8/9(一)
	英語服務標章商店考核(黛麗莎異國美食餐廳)
	完成
	

	8/10(二)
	旅館資料整理與歸類
	完成
	

	8/11(三)
	旅館資料整理與歸類
	完成
	

	8/12(四)
	旅館資料整理與歸類
	完成
	

	8/13(五)
	旅館資料整理與歸類
	完成
	

	8/16(一)
	2008高雄市觀光資料統計
	完成
	

	8/17(二)
	事假
	事假
	

	8/18(三)
	事假
	事假
	

	8/19(四)
	參與購物美食節之美食比賽籌備會議
	完成
	

	8/20(五)
	事假
	事假
	

	8/23(一)
	旅館業無線網路建置說明會
	完成
	

	8/24(二)
	國際旅展說明會
	完成
	

	8/25(三)
	2008高雄市觀光資料統計
	完成
	

	8/26(四)
	2000-2010高雄國際旅館住宿率統計
	完成
	

	8/27(五)
	2000-2010高雄國際旅館住宿率統計
	完成
	

	8/30(一)
	所有自主管理記錄表統整與歸檔
	完成
	

	8/31(二)
	所有自主管理記錄表統整與歸檔
	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）

	1、 心得感想

整整一個暑假的實習活動，不僅僅讓我接觸到了學校以外的團體生活、見 

識到了知識學習以外的實務領域，更是我踏出社會的第一步。

雖然一開始總是期待能夠在這次的實習中被教育與傳授一些應對進退和工

作上的技巧等，但我想，這次的實習讓我發現在現實社會中所有自己想學的東西都是要自己捉摸、嘗試後才知道怎麼做會最好，實習最大的好處就是會有大哥大姐帶領，而且尚還可以容忍小錯誤的發生。不論如何，為期兩個月的實習，讓日子過得特別充實、特別快速。雖然不特別忙碌，但也精采得令人難忘不已。

這段在觀光局實習期間，我也輾轉體會了公部門的工作方式、業務與生活作
息，非常感謝能有這樣的機會了解公職也十分開心能盡幾分微薄的能力幫忙。
二、具體收穫事項

    1.體驗公務人員一職與生活作息

      在觀光局實習其實就是學習當個公務人員，朝九晚五的作息與當學生的差 

  別最小，而公文繁複的工作方式則無疑是我的公務員見習最大的收穫。尤其是
  在實習期間收集也整理了許多旅館資料，不論是營運報告的登入或是自主管理
  紀錄表的統計等，都讓我明白了公文作業系統的作用與重要性。
    2.了解觀光局相關業務

      在實習前雖是有看見相關的工作內容才報名徵選，然而，就像衣服需要試
  穿的道理一樣，沒有親手實行、親身經歷都不會知道觀光局所負責的業務有哪
  些，也因為公部門各科室所負責的都不一樣，更需要詳細的了解才不愧自己身
  為其中一員，於是，我在此次的實習後更加的認識了觀光局的結構、承辦的活
  動與作業方式。
· 活動參與：高雄電腦暨美食展
[image: image1.jpg]



· 活動參與：高雄購物美食節暨2010高雄10大伴手禮記者會
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    3.拓展人際關係、適應團體生活

      此次實習認識了觀光局二科的大哥大姐們、兩位四技部的學長姐，也認識
  實踐大學和義守大學的實習生。大家常常一同分享很多不同的見識、分工合作
  完成任務，兩個月的時間雖然對於有些人還有些生疏，但也有些成了朋友，相
  信這樣的實習機會也讓我的人際關係有所拓展，並能熟悉與學習適應辦公室的

  團體生活，藉此我又獲得了一寶貴的經驗。
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三、與校內學習映證
    隨著暑假的到來，許多的活動即將展開，高雄市政府觀光局也籌備了許多的活動，我真是何等的榮幸能夠多少協助其中。在實習一開始，股長大姐將我們幾位實習生分配了不同的業務，各門業務也有不同的負責人，我負責的部分是英語服務標章與2010高雄伴手禮。這與我在學校參與產官學合作處的社團活動皆極為熟悉並有所相關，讓我真是有得心應手又有點應用所學的感覺。不過大部分我們都一起催旅館交資料並統計與整理其完成度，因此，實際應用在學校所學的技術較偏重於電腦文書處理(Excel、Word)。
    偶而也會與外國人交談，協助其獲得較多較豐富的旅遊資訊，但因機會仍不大，且來訪的外國人多以中文問答，以至於英文會話的部分也不常派上用場。



	檢討建議（分項對”校內課程”、對”實習辦理”）：

	校內課程：
    我想在針對校內課程的設計上，尤其是電腦應用的課程對於我在公部門實習其實尚且足夠，且相較於其他實習生能展現較有效率的訓練成果。但若能有相關課程能夠探討關於都市規畫等，應更能增加學生對都市和其規劃政策之瞭解、並提升學生該方面的知識。
實習辦理：
    或許是在公部門實習的關係，讓我在學習做事上並沒有很大的收穫，且一個單位有多位實習生雖是人多熱鬧但也分攤了業務，兩個月下來實際忙碌的日子與參與的活動並不多，實際收穫與預想出入有些差距。


	對實習機構與日後想來該機構實習的學弟妹之建議：

	1. 禮貌：禮貌是一定不能少的，不論到了哪個機構都應有禮貌的與大家相處。
2. 規矩：這一次實習單位的科長特別叮嚀所有實習生，要準時到、中途不落跑、要做完所有交辦的事項，這就是最基本要遵守的規矩。
3. 電腦使用上需要非常小心，除了因為不是自己的東西以外，更因為政府機關都有網路流量管控，如果在實習時使用過大流量是會被「開罰單」的，而且，機密資料等因為經手處理而不小心看見千萬不能隨便掛在嘴邊嚼舌根，這也是基本的職業道德培養。



(附件三)              實習滿意度問卷

實習活動名稱： 2010年暑期實習
實習單位資料。

	單位名稱
	高雄市政府觀光局
	統一編號
	

	地址
	高雄市前金區中正四路235號4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.旅館業資料歸檔

2.協助高雄購物美食節活動

3.催繳並統整旅館業營運報表

4.催繳館業自主管理表

5.旅館業訪查紀錄

6.公文繕打

7.傳真與接聽電話
8.英語服務標章訪查
	__16___小時

__24___小時

__24___小時

__24___小時

__6____小時

__4____小時

__16___小時

__12___小時
	完成並主動回報主管所有交辦事項



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。

__5__ 了解適合業界需求。

__4__ 使日後學習方向上更具適域性。
	__4__ 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。

__4__ 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年暑假校外實習


實習單位：高雄市政府觀光局第二科


實習期間：99年7月1日~99年8月31日


實 習 人：陳XX  XE3B
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