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全国工商联人才交流服务中心

PAC考试双证书项目实践报告（助理商务英语翻译）

	姓    名
	    姚礼芳
	性    别
	女
	专  业
	     商务英语高级翻译

	实习单位
	广州飞旭软件有限公司
	实习时间
	2012年11月15日致2013年1月1日

	实习岗位
	翻译
	指导老师
	周杨

	在该岗位学到的实践技能和收获
	职业素养（50﹪）

	
	1工作态度：是否积极、认真的完成企业交付的工作任务？请举例说明。（15分）
本人在岗期间认真务实工作，踏实完成公司所交付的工作任务。本人对工作积极认真，秉着一丝不苟的态度去完成我的分内工作。每次一接到我司新任务，本人总会不遗余力搜集、查阅资料，遇到自己努力了也弄不懂的地方总会努力向前辈，良师益友虚心请教，争取把工作做到最好。在工作中我也做到了让自己勤奋思考，努力上进，踏实肯干，认真积极做好每一项工作，改正好自身存在的缺点，争取为企业带来业绩的同时也提炼了自己，磨练意志，力争上游。并且经过我的努力，最终我还是向该公司交了一份满意的答卷，每篇少则1000字多则5000字共60篇文章我最终还是在一个月内完成了公司交给我的这个翻译工作量。并且也得到了该公司的肯定。心里颇为感动，感谢我人生的第一个工作岗位给予我成长。
2.工作绩效：你对本次实习工作是否具有计划性与工作效率？请举例说明。（20分）

   要想争取一份好的翻译工作作为一名翻译求职者必须具有计划性。而能否给所实习的企业带来好的业绩也是考察自身能力工作效率的一个表现。所以从我投简历的那一刻我就开始有计划的充实自己，了解自己的工作性质，作相关的知识方面的补充，以争取为自己赢得面试的机会。面试过后，我把公司交给我翻译材料分为四个时间段的工作量来完成。公司一共交给我60篇中文翻译素材，我按文章篇幅的长度分为4个星期的翻译工作量来完成，每个星期翻译15篇，每天翻译两篇以上文章，一周内的工作量如果提前翻译完成，则该周剩下的时间就用以检查本周的文章翻译质量，以便达到更高的水准。第一周的工作量完成后，我把翻译好的成品交给公司审核，结果该公司经理秘书给我致电说道：由于我的翻译水平较之于之前的面试者交来的翻译稿件较高，且一周内完成的翻译量较之于其它面试者更大，工作效率与工作态度较高，所以公司决定正式聘请我为翻译专员。我尽我最大努力为自己争取了一个企业平台，从而更深层次的运用我在学校所学的知识，我甚为激动！激动过后，我更坚定了自己的决心：做一个有规划与有工作效率的员工，在其位则谋其责，争取为岗位，为自身谋得更大生存空间，体现自身价值以为公司带来更好的绩效。
3、人际关系：具体说明一下你是如何处理同事之间、上下级之间的关系？有何收获？（15分）

与同事之间：摆正与同事的距离，做到公私分明，与人为善，尊重他人，互相信任，热心助人，明辨是非，不摆高姿态，平易近人，与同事间的见面交流做到大方得体，不卑不亢，热情友好，尽量避免与同事间发生口角，不在背地里嚼人口舌，为人处事有自己的原则。争取与同事间做到友好相处！

与上下级之间：摆正上下级关系这点很重要。对上级领导首先要表现尊重，言谈大方得体，谦虚有礼貌，服从管理，自信，虚心接受领导意见与批评，工作作风严谨负责，不在办公室与同事间打打闹闹，工作积极热忱，对事负责，当与领导交流意见冲突时，处理要有分寸，得当。表达不同意见要恰当。
我的收获：职业不分贵贱，不以职位高低论人，与同事间平等真诚相待是主要守则。不卷入人事争端；任何拉帮结派；搞小动作的行为都是不可取的；待人待物要诚恳，团结友善，平易近人；同事遇到困难时及时伸出友谊之手，乐于助人，诚实守信，言行一致，服从管理，尊重他人。这才是处理好与公司同事与领导间的相处之道。

	
	岗位能力（50﹪）

	
	商务能力：在实习或工作过程中对各种企业商务知识的掌握、运用程度，以及在学习中得到哪些提高。（20分）

在这次的翻译实习中，我收获颇丰。我深感在工作岗位上学得的知识是远远不同于在校园里所学到的知识。从投简历到面试到应对企业考核，再到最后的成功入职，从中学到的知识很丰富，而且是多层面，多角度的挖掘自身才能的一个过程。我认为从事了这份实习工作后，我自身的技能也有了质的提高。而从中学到的很多知识在今后的职场生涯生活中也是颇为受用的。小到一份简历的撰写层面，大到对人对事，处理工作层面都是一个知识的积累过程。从这些知识的积累过程中我也得到了华丽的转身。比如，一份简历如何迎合企业的需求写出自身的优势与亮点；一个面试要以良好的商业形象给予企业信赖的基础；与企业领导层如果交流工作进展得当；如何与企业内部员工交流与相处；如何在工作中突出自己的英语口语交际水平；如果充分运用自身的翻译知识来完成翻译任务等等，这一切活动都是一个不断学习，不断进步的过程，也是课堂知识得以深化运用的阶段。在工作实践当中，充分运用了自身所学的知识，不仅增长了见识，还增加了社会阅历，对自己今后的长远发展打下了良好的就业基础。我将把我今天在企业学到的知识充分运用到今后的工作学习生涯中，永远不停止学习的脚步，前进！

专业应用：专业知识在实习或工作过程中得到了哪几点相关联的应用，请用中英文予以表述。（30分）

在我的翻译工作中， 我确实充分运用了我在校所学的英语专业知识，比如，英语口语，英汉文化对比，高级英语，英美文学鉴赏，英汉互译翻译技巧，英语听力技巧，口译技巧与英语语法等诸多专业课知识。由于我从事的书面翻译涉猎的知识面广，所需的英语技能要求也相对高，因此我有幸把所学的理论知识付诸于实践，而这些相关的专业理论技巧也因此而得到了充分的应用与拓展延伸。
    I did make full use of the academic knowledge from the courses such as the spoken English, contrastive studies of English and Chinese, advanced English, insight, E to C and C to E translation skills as well as the listening and interpreting skills etc. what I learned at school when translation. Due to the written translation that I engaged in involving extensively, and the relatively sophisticated skills for English is needed, I am lucky, therefore, to apply the theoretical knowledge what I learned that obtained application best extendedly at my work to practice.


说明：1、以上报告要求内容充实、逻辑清晰、言之有物。

2、按要求结合简单事例说明问题，字数在800-1000字左右。

      3、本实践报告适用于高员级与助理师级别。

