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：
	城市治理知識顧問(股)公司

	實習單位督導
	

	督導聯絡電話
	

	實習活動（工作流程）介紹：
	工作實務內容:
(一)翻譯文件
1. CCDI所承辦的98年多元開發方案全國選拔活動之後會到菲律賓及泰國參訪,我負責把菲律賓七個參訪單位的網頁資訊翻譯成中文,搜尋其單位涉及公平交易和社會企業的資料。

2. 翻譯申請IAVE青年論壇獎學金申請人報名表、自傳、國外講者的簡介,以及翻譯CCDI會展市場推展企劃。

(二) 協助2009多元就業開發方案全國選拔活動
1. 將各參與多元選拔單位的電子檔,做統整;而後,將書面資作整理，查看資料是否有短缺,與單位聯絡；實地訪評活動開始前，將所需資料文件分別放入信封袋，讓CCDI督導帶去實地訪評。
2. 編製委員行前通知單和各單位的實地訪評通知。
3. 實地訪評－隨同CCDI督導和評審委員至台南蘆葦啓智中心、兒童青少年發展協會、新竹愛恆啟能中心、苗栗獅潭社區發展協會、彰化喜樂小兒麻痺關懷協會及基督教浸信會,協助現場勘查及拍照訪評過程。

(三) 接聽電話
當CCDI忙碌時，幫忙接聽電話，如人員不在，留下對方姓名、電話和事由。

(四) 打電話

1. 在IAVE Taiwan，打電話至各NGO推廣參與第十二屆亞太區域年會暨青年論壇。

2. 於CCDI，打電話至多元參選單位和評審委員，確認是否有收到E-mail或是資料索取。
3. 通知參與City &Guilds Workshop的老師們，活動時間異動，以確認是否有收到E-mail通知。

(五) 資料搜尋

協助IAVE Taiwan和CCDI至網上查詢資料並統整。

(六)  Key in 資料

製作名片電子檔、多元評分表審查意見及疑義和評分表等。
(七) 影印資料

(八) 寄發E-mail

(九) 外出辦事
1. 展晟影印店－送資料影印並打孔成冊
2. 郵局－寄郵件

3. 火車站－拿取火車票

(十) 訂購機票、火車票和中餐

	工作日誌

	日期
	交辦事項
	進度
	督導批示

	7月1日
至
7月3日
	1. 查詢了解多元資料
2. 翻譯志願服務歌

3. 回覆e-mail
4. 清點府城e學苑的文宣及海報張數
5. Key in 名片電子檔製作

6. 查詢科工館,柴山,台灣溼地保護聯盟中英簡介

7. 查詢上海志願者協會和北京志願者協會聯絡電話和電子信箱
8. 準備聯繫通知各單位參與青年論壇相關資料的事宜
	1. 未完成
2. 完成

3. 完成

4. 完成

5. 完成

6. 完成

7. 完成

8. 完成


	

	7月6日
至
7月10日
	1. 電話至各單位推廣青年論壇
2. 查詢及key in各NGO資料
3. 查詢多元資料及翻譯網頁
	1. 未完成

2. 完成

3. 未完成
	

	7月13日至
7月17日
	1. 翻譯多元菲律賓網頁
2. 送資料至影印店

3. 聯絡參加多元單位
	1. 完成
2. 完成

3. 完成
	

	7月20日至
7月24日
	1. 整理多元選拔活動電子檔及書面資料

2. 聯絡多元單位

3. 製作評委行前通知單

4. 將書面資料送至影印店印刷
5. 至郵局寄信

6. 訂購機票及火車票
	1. 完成

2. 完成

3. 未完成
4. 完成

5. 完成

6. 完成
	

	7月27日至
7月31日
	1. 整理多元選拔書面資料

2. 將書面資料送至影印店印刷

3. 印製多元參選單位簡報需要資料

4. 資料key in

5. 聯絡各參選單位實地訪評注意事項

6. 製作單位行前通知單
	1. 完成
2. 完成

3. 完成

4. 完成

5. 完成

6. 完成
	

	8月3日
至
8月7日

	實地訪評－台南蘆葦啓智中心和兒童青少年發展協會
1. 整理多元實地訪評書面資料

2. 翻譯多元菲律賓補充資料
3. 聯絡參與City & Guilds Workshop老師
4. 資料key in
	1. 完成
2. 未完成

3. 未完成

4. 完成
	

	8月10日至
8月14日

	1. 翻譯多元菲律賓補充資料
2. 製作實地訪評通知單

3. 聯絡參與City & Guilds Workshop 老師
4. Key in多元實地訪評分數
	1. 完成
2. 完成

3. 完成

4. 完成
	

	8月17日至
8月21日

	實地訪評-新竹愛恆啟能中心及苗栗獅潭社區發展協會
實地訪評-彰化喜樂小兒麻痺關懷協會及基督教浸信會
1. 翻譯參與年會和申請獎學金學生簡介

2. 訂購機票

3. 通知參與台南市政府填寫台南e學苑問卷調查

4. 協助修改電子報
5. 整理多元實地訪評資料

6. 查詢會展平台資料
7. Key in多元實地訪評分數
	1. 完成
2. 完成

3. 完成

4. 完成

5. 完成

6. 未完成

7. 完成
	

	8月24日至
8月28日

	1. 翻譯黎巴嫩及緬甸申請青年論壇獎學金報名表
2. 翻譯加拿大講者簡介
3. 翻譯青年論壇議題

4. Key in多元實地訪評分數

5. 上府城e學苑e-Learning
	1. 完成
2. 完成

3. 完成

4. 完成
5. 完成
	

	８月31日
	1. 查詢會展平台資料
2. 整理多元選拔簡報檔

3. 翻譯CCDI會展推展企劃
	1. 完成
2. 完成

3. 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、實習心得
　　剛到這機構實習，對未來兩個月要在機構實習的工作內容感到不安，剛開始的前兩個禮拜，很不適應，畢竟職場不像在學校上課一樣，有它既定的工作模式，看到大家沒人在休息，我們實習生也不敢休息，覺得很累又不適應。但從基本的電腦Key in資料工作開始，到後來文件翻譯、協助多元就業開發方案選拔活動，這段時間，漸漸習慣在這機構的工作模式，也感受到進入職場工作，不是想像中的那麼容易上手，除了要應付時間的壓力，承擔個人責任，還要學習與人應對，處事要圓融。
　　有時工作內容忙碌，會因工作急著於當天完成，而延誤下班。雖然暑假時間幾乎都在實習機構裡渡過，但實質上，我也帶著滿滿的收穫離開，認識實習機構裡不少朋友，且正職人員們都很親切，耐心地指導我如何著手工作。我除了將自己應負責的工作做好，且隨同去多元實地訪查，看到參選單位極積為社區或孩童奉獻，也創造了當地的附加價值，這些民間單位所做的努力，值得令人讚賞。從這次的實習，我獲得特別的體會，在社會各個角落，有很多志工默默地為社會大眾服務，只要我們給予正向的支持和肯定，就是對他們的回饋，我相信這次的實習經驗使我有多彩的人生體驗。
二、具體收穫事項

1. 了解多元就業開發方案的運作

　　最初，對這勞委會多元就業開發方案很陌生，一點也不了解這計劃是做什麼，後來了解這些民間團體和政府合作，運用政府的資源，來創造當地就業環境和提升就業機會，並培訓人才，使其附有就業能力。全國選拔活動也是對這些民間單位來重新檢視組織定位，獎勵為在地發展產業活動，創造附加價值，優良單位與國際社會企業相互交流，提升其服務品質，創造更多就業機會。
2. 提升臨機應變能力
　　時常要打電話與單位或參與City &Guilds Workshop老師們聯繫，有時對方提出的問題，我沒辦法給予答覆，負責的專案經理又不在位子上，臨機應變能力就很重要，經由這樣的磨練，即使面對突發狀況，也能應對進退。
三、與校內學習映證

　　實習工作內容有接觸到翻譯領域，這與我所修讀的科系相關，但筆譯有很多領域，像是商業類、科技類或新聞類等，目前在學校接觸到的比較偏向文學翻譯，還有很多翻譯技巧和背景知識尚需學習，才能符合市場所需。
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	檢討建議（對校內課程、對實習辦理）：

	對校內課程：
　　學校開放共同科商業課程的選擇性很少，名額有限，大多數的課程限制不能旁聽，以致我們其他系所的學生，難以廣泛擴大自己的學習領域和興趣，像這次實習的機構是顧問公司在做承辦單位，如何撰寫計劃畫，很想學習，所以建議學校能多開放商業課程給其他系所的學生。
對實習辦理：

　　我覺得實習對我們學生而言是很好職場體驗，讓我了解市場趨勢，設立日後未來目標，為將來進入職場做好準備。

	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：

　　在硬體設備方面，電腦數量太少，我們實習生需攜帶自己的筆電使用，辦公室未安裝無線網路，如果電腦設備完善，可以減少時間等候使用電腦。
給日後想來該機構實習的學弟妹：

　　來這機構可以學到在學校不會學到的知識，接觸方案的執行，體驗職場工作運作，雖然需要協助的工作很多，但不繁雜，來挑戰你的邏輯思考能力，訓練耐心和待人處事的應對，來這機構實習，會讓你成長，建議工作上有任何不懂的地方，要問清楚以免犯錯。


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
	城市治理知識管理顧問(股)公司
	統一編號
	80202160

	地址
	81365高雄市左營區崇德路801號4樓411室
	承辦人
	

	電話
	(07)345-5887
	傳真
	(07)347-8477

	e-mail
	ccdi.tw@gmail.com
	手機
	


實習工作內容：

	工作內容
	時數
	具體成果

	1. 翻譯文件
2. 協助多元就業方案和青年論壇
3. 文書處理

4. 資料搜尋

5. 影印文件

6. 打電話

7. 寄發E-mail

8. 訂購機票和火車票

9. 外出辨事

10. 其他
	348個小時
	完成工作內容，在規定時間之內交給主管



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。）

	_5_ 擴大學生視野，

_5_ 吸收業界新知，

_4_ 提高在校學習效果。

_5_ 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。

_ 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

	□ 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

	建議提供午餐津貼



實習活動名稱：2009 暑假校外實習 


實習單位：城市治理知識顧問(股)公司


實習期間：九十八年七月一日至八月三十一日


實 習 人：二技翻譯系YT3 周** 
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