文藻外語學院學生實習成果報告
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	實習活動名稱：
	2009(九十八年) 暑假校外實習

	實習單位：
	台灣志願服務國際交流協會

	實習單位督導
	楊孟翎

	督導聯絡電話
	07-3438100

	實習活動（工作流程）介紹：
	工作實務內容:
1. 年會、IAVE Taiwan.org後台管理-資料更新、排版、編輯
2. 影片製作並上傳至Youtube
3. 名片Key In
4. 捲海報並郵寄至各單位及學校
5. 發送世運志工報Email 
6. 送文件、郵寄信件
7. 文件Key In

8. 換辦公室燈管

9. Email名單建檔

10. 文件資料統整、分類、裝訂
11. PDF轉Word檔

12. 安裝掃描機

	工作日誌

	日期
	交辦事項
	進度
	督導批示

	7/1~7/3
	1.名片Key In

7/2、7/3請假
	1.進度中
	此次實習，正逢IAVE Taiwan籌辦2009年亞太區域志工年會進入緊鑼密鼓的階段，在此年會中，透過網站前後台管理及資料彙整。讓介豪在IAVETaiwan裡，實習到NPO組織運作的機會並了解志工機構。
此次實習介豪主要負責協助IAVE Taiwan的官網與年會網站前後台的管理，介豪的乖巧沉著穩重令我們驚豔。

此次實習，對一個完全不瞭解志工機構的運作新手而言，其實壓力應該很大，但是介豪雖然剛開始較不熟悉，但在解說後就可以快速上手，值得嘉獎鼓勵。

IAVE Taiwan
行政會計 楊孟翎


	7/6~7/10
	1. 網站後台管理-資料上傳
2. 名片key In 
3. 影片製作－佛光山
4. 影片製作－濕地

5. 將影片上傳至Youtube

6. 年會參訪之旅更新連結
	1.完成

2.完成
3.完成

4.完成

5.完成

6.完成
	

	7/13~7/17
	1.捲海報並郵寄至各單位及學校
2.名片Key In

3.翻譯講者資料

4.影片製作－愛之船

5.將影片上傳至Youtube

6.年會參訪之旅更新連結
	1.完成

2.完成

3.完成

4.完成

5.完成

6.完成
	

	7/20~7/24
	1. 發送世運志工報Email
2. 幫Debbie老師建檔新的Email至Outlook

3. 將世運志工報連結放到iavetaiwan.org

4. 幫忙城市治理資料整理多元的資料及送去影印
	1. 完成

2. 完成
3. 完成

4. 完成
	

	7/27~7/31
	1.發送世運志工報Email
2.從城市治理的電腦裡找圖片
3.年會後台管理、更新文字、更新及Po圖片
4.感恩茶會問卷設計
5.修改年會組織圖(中、英文版)
	1.完成
2.完成
3.完成
4.進度中
5.完成

8/3問卷完成

	

	8/3~8/7
	1. 年會文章分類-青年論壇、年會

2. 韓國名單分類Key In 

3. 寫高雄市社會局局長介紹

4. 韓國名單的參訪之旅數量分類

5. 換燈管

8/7颱風假
	1. 完成

2. 完成

3. 完成

4. 完成

5. 完成
	經歷一個月實習的磨練後，介豪對被指派的工作，已能完全的進入狀況並遵照工作程序完成工作。

安靜沉穩的介豪不時有驚人之工作速度是個能交付重任的人才，無論所交付的事情有多繁雜或無聊，都能再要求的期限內完成，並且沒有絲毫的不耐煩，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，對於無聊又一成不變的工作，也能已歡喜的心情完成它，感謝介豪在協會實習的這二個月對協會的協助。

IAVE Taiwan
行政會計 楊孟翎


	8/10~8/14
	1. 挑選影片－找前幾屆年會的討論畫面
2. 部落格管理、更新

3. 年會網站新增資料

4. 整理辦公室

5. 送文件至KOC
	1. 完成

2. 完成

3. 完成

4. 完成

5. 完成
	

	8/17~8/21
	1. 送文件至KOC

2. 送旗幟至志協

3. 年會PPT修改、連結設定
	1. 完成

2. 完成

3. 完成
	

	8/24~8/28
	1. 寄信件

2. 年會網站講者資料更新、重新排版

3. 年會論文評表建檔統計

4. 安裝掃描機

5. 幫CCDI送文件

6. 將PDF轉Word檔
7. 幫CCDI文件建檔

8. Elearning 平台使用手冊排版分類

9. 8/29支援CCDI新中里社區論壇
	1. 完成

2. 完成

3. 完成

4. 完成

5. 完成

6. 完成

7. 完成

8. 完成

9. 完成
	

	8/31~9/4
	1. 資料裝訂

2. PDF轉Word檔

3. 年會資料更新-英文版、中文版

4. 寄信件
5. 將網頁Print Screen成圖片

6. 文件Key In
	1. 完成

2. 完成

3. 完成

4. 完成

5. 完成
6. 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）

	一、具體收穫事項
1、網站後台管理

雖然說我對電腦有興趣，可是這也是第一次使用與部落格管理介面不一樣的後台。在剛開始使用年會後台的時候覺得還滿得心應手，可是iavetaiwan.org的後台就有一點難用，後台用完要跑前台去看並且要記網址，然後再跑後台去新增才算完成，而且IAVE沒有人很會用使用，只好慢慢的摸索，但其實只是在一開始不習慣網站的介面，一旦上手後就很好用了。這是一個很好的學習機會去學以前從來沒有學過的事物。從以前我就有想過網站的資訊是怎麼樣發文上去，在這次的實習中也讓我了解網站的經營和如何使用，讓我在這次的實習中學到了我在學校還沒學過的事物，也發現自己的興趣在哪。
2、影片製作

影片製作在學校裡只有大概講過一點，但來到IAVE 之後，影片製作就是一項必要的能力，從無到有的學習過程，其實對只學過一點點如何製作影片的我來說收穫是最大的，自己摸索，自己學習，讓我了解如何應用製作影片的軟體。
3、軟體使用
在IAVE實習，做事情的難度不一，有時候是簡單的，但難的時候還滿難的，像是要將PDF要轉成Word又不要格式跑掉，其實還滿困難的，這時在軟體的搜尋和使用就是很重要的，我在這上面就試過了3~4個以上的軟體，其中失敗的、格式完全跑掉的都有，但在完成的時候看著自己所轉的檔案完美的呈現在自己面前所得到的成就感是很大的。
4、換燈管
這是我在IAVE Taiwan學到的另一項－換燈管，聽起來很奇怪，還有換燈管這個工作，但我覺得很好玩，去嘗試從來沒做過的事。
二、心得

我在這兩個月的實習生活裡收穫良多，也感謝在IAVE的大家對我們的教導，
讓我在這段時間裡學到了很多在學校沒學過的事情，在學校裡老師們只是教我們基本工夫，但要實用的話我覺得到真正去做才有用，所以我覺得在這段時間內我進步了滿多的，安裝機器、換燈管等一些從來沒做過的事都在IAVE裡做到了，大姐也說如果要真的學到東西到非營利組織做事就對了，實習完後我也覺得是真的有學到東西，如果下次要再實習我會再選像IAVE這種單位的企業。
三、與校內學習映證

在實習前有一個講座，教我們在實習的時候要以正式的員工的態度來學習，在工作上”態度”比能力來的重要，因為一開始是從完全不懂到上手是需要學習的，所以虛心學習，用心做事的態度才是一個好的學習方式。
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	檢討建議（對校內課程、對實習辦理）：

	一、網站後台的維護與使用/二~三學分:
對於一個企業，網路是一個很重要的傳遞管道，發佈消息等都是從企業的網站上發佈，所以在媒體傳播上是個很重要的能力
二、英翻中、中翻英/二~三學分：

IAVE是個國際上的組織，碰到英文文件的機會很大，再加上今年剛好是第十二屆年會，要將講者介紹要翻成英文或是中文並放至年會的網站，所以英文能力一定要滿好的。

	對實習機構與日後想來該機構實習的學弟妹之建議：

	電腦能力與軟體應用：
word、excel、powerpoint基本操作要很熟悉，還有熟知如網頁的管理，因為在IAVE會使用網頁後台的人不是很多，所以很需要對電腦很熟悉的人才。


實習滿意度問卷

實習活動名稱： 2009年暑假校外實習
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室
	承辦人
	

	電話
	(07)343-8100
	傳真
	(07)343-8101

	e-mail
	iavetaiwan@gmail.com
	手機
	


實習工作內容：

	工作內容
	時數
	具體成果

	1. 年會、IAVE Taiwan.org後台管理-資料更新、排版、編輯
2. 影片製作並上傳至Youtube
3. 名片Key In

4. 捲海報並郵寄至各單位及學校
5. 發送世運志工報Email
6. 送文件、郵寄信件
7. 文件Key In

8. 換辦公室燈管

9. Email名單建檔

10. 文件資料統整、分類、裝訂

11. PDF轉Word檔

12.安裝掃描機
	
	


實3.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，

_4_ 吸收業界新知，

_4_ 提高在校學習效果。

_4_ 了解適合業界需求。

_5_ 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

	■ 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：2009 暑假校外實習 


實習單位：台灣志願服務國際交流協會


實習期間：九十八年 7 月 1 號至 8 月 31 日


實 習 人：  F3B   謝**  
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