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2009暑期校外實習報告書
	實習活動名稱：
	2009暑期校外實習2008年校外實習心得報告

	實習單位：
	駐台北印尼經濟貿易代表處

	實習單位督導
	

	督導聯絡電話
	

	督導e-mail
	

	實習活動（工作流程）介紹：
	· 工作時間：

早上九點到晚上六點；中午休息一小時，從正午十二點至下午一點
· 工作地點：

內湖科學園區，搭乘捷運木內線至__站，或乘台北市其他大眾即可到達
· 週邊環境：

· 衣著： 正式服裝，襯衫及黑長褲；禁非正式衣著或鞋
· 工作內容：

· 搜尋印尼旅遊相關資訊

· 翻譯印尼旅遊相關資料
· 旅遊影片剪輯

· 翻譯文件
· 同事交辦事務
· 電話接聽
· 福利：

交通津貼200 / per day
無勞健保

	工作日誌

	日期
	交辦事項
	進度
	督導批示

	第一週

07.01~03
	· 熟悉工作環境、認識所有工作夥伴及長官

· 圖書館雜誌整理

· 公文翻譯
· 印尼旅遊觀光雜誌翻譯 (簡體翻繁體)
	· 圖書館雜誌整理→ 100%
· 公文翻譯→100%

· 印尼旅遊觀光雜誌翻譯 (簡體翻繁體)→70%
	

	第二週
07.06~10
	· 印尼觀光旅遊推廣影片翻譯與剪輯

· 公文翻譯
· 印尼旅遊觀光雜誌翻譯 (簡體翻繁體)
	印尼旅遊觀光雜誌翻譯 (簡體翻繁體) →100%

· 公文翻譯→100%

印尼觀光旅遊推廣影片翻譯與剪輯→10%
	

	第三週
07.13~17
	· 公文翻譯
· 公務人員薪資奉表翻譯

· 商業書信翻譯

· 撰寫國慶場地租借公文
· 印尼旅遊觀光雜誌翻譯 (簡體翻繁體)
· 印尼觀光旅遊推廣影片翻譯與剪輯
	· 公文翻譯→100%
· 公務人員薪資奉表翻譯→100%
· 商業書信翻譯→100%
· 撰寫國慶場地租借公文→100%
· 印尼旅遊觀光雜誌翻譯 (簡體翻繁體) →100%

· 印尼觀光旅遊推廣影片翻譯與剪輯→40%
	

	第四週
07.20~24
	· Government Regulations on Investment Facilities翻譯
· Import Duty翻譯

· Investment Incentive翻譯

· 文物建檔
· 印尼觀光旅遊推廣影片翻譯與剪輯
	07.20回教節慶，放假一天。
· Government Regulations on Investment Facilities翻譯→20%
· Import Duty翻譯→100%
· Investment Incentive翻譯→100%
· 文物建檔→10%

· 印尼觀光旅遊推廣影片翻譯與剪輯→100%
	

	第五週
07.27~31
	· 文物建檔
· Government Regulations on Investment Facilities翻譯
	07.27喪假。
· 文物建檔→20%

· Government Regulations on Investment Facilities翻譯→40%
	

	第六週

08.03~07
	· 製作文物簡介
· Government Regulations on Investment Facilities翻譯
	· 製作文物簡介→100%
· Government Regulations on Investment Facilities翻譯→100%
	

	第七週

08.10~14
	· 富比士台灣40富豪資料查詢
· 致電確認參加國慶酒會名單
	· 富比士台灣40富豪資料查詢→100%
· 致電確認參加國慶酒會名單→100%
	

	第八週

08.17~21
	· 國慶接待

· 整理國慶物品

· 翻譯投資說明會資料
· 世貿博覽會資料翻譯
	08.17印尼國慶酒會

08.19喪假
· 國慶接待→100%
· 整理國慶物品→100%
· 翻譯投資說明會資料→100%

· 世貿博覽會資料翻譯→100%
	

	第九週

08.24~28
	· 搜尋印尼旅遊相關報導
· 印尼觀光旅遊推廣影片翻譯與剪輯
· 翻譯Criteria and Requirements for the Determination and List of Business Fields Closed and Open with Conditions to Investment
	· 搜尋印尼旅遊相關報導→100%
· 印尼觀光旅遊推廣影片翻譯與剪輯→100%
· 翻譯Criteria and Requirements for the Determination and List of Business Fields Closed and Open with Conditions to Investment→20%
	

	第十週
08.31
	· 翻譯 ”Criteria and Requirements for the Determination and List of Business Fields Closed and Open with Conditions to Investment”
	翻譯 ”Criteria and Requirements for the Determination and List of Business Fields Closed and Open with Conditions to Investment” →40%
	

	實習成果及心得

	    在短短的兩個月在印尼經濟貿易代表處(以下簡稱印辦)實習，這個實習經驗是另人難忘的經驗。之所以會想要申請暑期時期，為了不想要浪費暑假的時光另一方面是為了增加自己的工作經驗及希望將所學的東西運用於實務。在高中時就讀夜間部時曾有機會在職場上磨練一陣子，而在印辦的生活就同回到從前的忙碌生活一樣多采多姿。
1. 語言能力及溝通技巧

在印辦，幾乎所有的工作夥伴都是印尼華僑，同事間的談話大多是使用中文和印尼文，當然英文的使用率也相當的多。溝通是建立彼此共識的橋樑，在工作我被分配到圖書館，圖書館剛好在大廳旁能常與辦簽證的民眾接觸；記得一次，有位國外民眾來辦些文件，由於語言及溝通上的有些誤會，經過溝通協調，彼此達到了原本看似不成的共識。
2. 藉由合作認識彼此
在印辦，大部分的工作內容是翻譯，翻譯這個領域說實話，對我來說是個未知的領域，但對另一位實習生(Jill)來說翻譯是熟悉的。常常在許多翻譯上的問題都要請她給予指點，而Jill有時也會問我一些不清楚的地方；我們互相幫助彼此對方不懂的地方，來完成所有的任務，也藉由工作之餘的溝通更解彼此。曾經是在文藻讀書的陌生人，但因為這次的實習我們認識了彼此，不僅是在工作上是合作夥伴，也多結交了一位朋友。

3. 參加活動與人互動
在印辦，有很多參加活動的機會，像這次十實習間公司舉辦了內部乒乓球比賽、8月17國慶酒會及投資說明會。

乒乓球比賽是實習沒多久就碰到的比賽，那時的我僅認識幾位工作夥伴，一直很怕參加比賽會很尷尬，但每天的比賽及休息時間練球間，在沒有工作的壓力下，認識了其他部門的同事，也漸漸的與大家熟了起來。每年舉行最盛大和最有看頭的活動就是8月17日國慶大典。在國慶的前幾天，我和Jill打電話與各公司確認出席名單；打電話聽起來很簡單，但過程也會碰到對方心情口氣不好等，這時使用一些以前當總機學的小技巧終於派上了用場，讓一開始很緊張的我漸漸抓到如何與對方談話來取得資訊。
8月17日那天，大家起了大早來到公司準備國慶大典的場地，早上國慶大典時因身體不適，錯過了許多精采的活動；隨後到了下午，大家乘車去晚上酒會場地，準備一切大大小小的事物。酒會開始，所有參加的貴賓官員們紛紛入場，我先跟Ennes準備setting，我們在會場中走來走去跟其他表演舞者確認事情及到我一直很想去的音控室等，而後和Jill在櫃檯幫忙接待；看似簡單的工作其實藏著很多大學問，尤其很是活動準備過程及突發狀況的應變那天的學了許多東西。
4. 那些事情看似小事但是件重要事
除了翻譯之外，我們也是要幫忙找一些資料，做不了解的人所謂的”雜事” ；別看那些剪報、跑腿等零碎的事情，那些小事其實就像機器裡的小小的螺絲釘，少了它機器可能無法運作。從這些小事的磨練，學習到許多印尼當地傳統的文化、觀光及公司是如何運作等事。

   兩個月，想起來時間真的很短，就像清潔阿姨所說的「正與大家熟的時通常就是要說掰掰」，心中有很多說不出的感謝及感動。在印辦，不僅交到一些朋友、將自己所學的事運用於實務並且我自已也更了解及發現自己的不足及長處；這些都要謝謝印辦的所有的工作夥伴，尤其是辛苦帶我們的三位夥伴An-An、Molis和Ennes。

	檢討建議（分項對”校內課程”、對”實習辦理”）：

	因實習課程安排時間與期末考有些相近，希望實習前的課程時間能提早些通知，以便大家做時間上的安排。

	對實習機構與日後想來該機構實習的學弟妹之建議：

	實習前:

1. 辦公室文化
2. 國際禮儀

3. 在實習前，對於實習地點要有些了解
實習中:
1. 了解公司的產品、運作等

2. 與工作夥伴互動


 (附件三)              實習滿意度問卷

實習活動名稱： 2009暑期校外實習
實習單位資料：
	單位名稱
	駐台北印尼經濟貿易代表處
	統一編號
	

	地址
	114台北市內湖區瑞光路550號6樓
	承辦人
	吳優運

	電話
	(02) 8752 - 6170
	傳真
	(02) – 8752 - 3760

	e-mail
	ietoinde@msn75.hinet.net
	
	 


實習工作內容：

	工作內容
	時數
	具體成果

	1. ________________________

2. ________________________

3. ________________________

4. ________________________

5. ________________________

6. ________________________

7. ________________________
	_______小時

_______小時

_______小時

_______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。）

	____ 擴大學生視野，

____ 吸收業界新知，

____ 提高在校學習效果。

____ 了解適合業界需求。

___ 使日後學習方向上更具適域性。
	____ 學習如何收集資料，

____ 進一步應用知識。

___ 培養獨立自主、負責的精神。

____ 建立良好人際關係，

____ 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

	


實習活動名稱：2009暑期校外實習


實習單位：駐台北印尼經濟貿易代表處


實習期間：2009.07.01 ~ 08.31


實 習 人：洪** 外語教學系
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