實習心得
陳長猷

一、行前準備

1 .由於前面的學長姊留下很多衣架、延長線以及天成老師所購之便當盒，除非有特殊需求可以省去以減少行李重量。行李托運重量則視該航空公司宣告為準，我當時攜帶一個行李箱、一個手提行李、一個隨身包。
2 .事先影印好護照與台胞證，以防不時之需。
3 .除了針對自身特殊情況所攜帶的藥物外，建議攜帶好與腸胃相關的藥物，確保一個月的生活所需。

4 .衣物、清潔、保養用品依個人要求攜帶，如尚需添購可在傳媒大學裡的星光超市購買。

5 .下載翻牆軟體，然而電腦方面的翻牆狀況極其不穩定，手機尚可，不知中國政府會如何打壓便是。
6 .由於個人未攜帶筆電，在實習部門因緣際會下使用他們的中文輸入法，覺得大致學習一下所使用的漢拼會上手很快。

二、生活方面

1 .我們被安排住在國交，一日55人民幣，房間為兩人房，床、書桌、電視、飲水機、冷氣、小衣櫥等配備。每日早上若不掛上請勿打擾的牌子，清掃人員便會進入房間整理垃圾桶和更換浴室已被使用的毛巾。

2 .西門和東門的街外各有一處郵局，如需要寄收等服務可前往，而除了校園內的星光、學餐外，東西街都有餐館，然而西街會比較多選擇。南門出去有地鐵站；北門則是公交車站。不喜歡地鐵換線的麻煩可搭配公交車，在地上地下穿梭於北京。
3 .學校會發臨時卡，是在學餐或是星光時所使用，然而儲值會扣除儲值金額20%。

三、實習注意
1 .有攜帶伴手禮給予自己部門的老師，老師們都很親切所以不用擔心相處上的困難，不過份打擾老師的情況下完成所分配的工作。

2 .穿著方面乾淨、舒服為主，忌奇裝異服、無袖背心，鞋子勿穿拖鞋。

四、實習經驗分享

所待部門為「行政與總編輯」，主要負責有關出版社各項日常事務、文書處理，以及各部門編輯與總編輯之間橋樑。例如修繕、添購器材；接收包裹和分發；供應各部門所需之文具、器物等；為客戶查詢書籍；處理、傳遞政府及學校公文等；分配質檢；輸入ISBN；CIP登入等種類繁雜的工作，會主要介紹個人所負責的工作和特殊名詞以及所認知的。
質檢：質量檢查，個人所分配到的工作便是質檢的處理與分發，一開始總編輯會將一整份紙本未裝訂的書拿來，使用Excel並且依據一套公式將計算出該份紙本需要分成幾份、一份多少頁數、通過檢查的分數標準。完成後在依據一份質檢小組的名單將手頭上的質檢單拿去給各部門的老師，並等待老師將質檢送回。回收完畢的直檢單則整理好交給總編輯評斷，確定可以通過便會交由其他負責部門處理，若是不過則會被告示為退回交給責任編輯重新處理。其中一個潛規則是並非所有質檢小組的老師會願意配合質檢，因為質檢屬於案件計酬的方式，然而酬勞相對偏少，所以部分老師不太願意配合，可先詢問部門老師主要分配給誰為上。
ISBN：國際標準書號，是英文字International Standard Book Number開頭字母的縮寫，國際通用的圖書或獨立的出版物代碼。由於ISBN是十位數碼所組成，通常分成四部份，用以識別出版品所屬的相關資訊：第一部份：國家、區域、語言系統；最多5個數目字。第二部份：出版社、書名（版本及裝訂方式）及檢查識別碼等。出版社可以通過國際標準書號清晰地辨認所有非期刊書籍。一個國際標準書號只有一個或一份相應的出版物與之對應。一本書的每一版或其他的變化，能夠申請到一個新的國際標準書號。新版本如果在原來舊版的基礎上沒有內容上太大的變動，在出版時不會得到新的國際標準書號。當一本書同時有平裝本與精裝本出版時，平裝本的國際標準書號不得用於精裝本，反之亦然。所以你會看到平日老師忙碌主要會是因為ISBN與CIP。
CIP：出版品預行編目(Cataloging in Publication，簡稱CIP)就是出版者在新書出版前，將毛裝本（清樣本）或正文前的書名頁、版權頁、目次、序、摘要等相關資料，先送到國家圖書館(或負責辦理CIP業務之圖書館)予以編目，並於該新書內某一固定位置上印出CIP書目資料的一項措施。對出版社而言圖書經過預行編目，書目資料較符合標準化、規格化，加以圖書館專業人員製作的主題分析與分類號碼，這些數據藉由電腦系統的處理，發揮圖書管理、庫存、銷售、統計等功能。這個也是讓部門老師十分頭大的東西，因為這些數碼的登入還會要求很多資料等，並非簡單處理就能完成。
另外一個了解到的是關於在中國出版書籍的流程，在中國，個人無法成立民營的出版社，僅只能成立圖書公司，而如果要出版書籍的話更是要與許多附設於大學或公立機關的出版社合作出版書籍，所以基本上你在中國所看到或聽到的出版社大多是某大學出版社。

五、照片分享
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入口處
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內部
行政與總編辦公室
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依據該名單進行質檢分發
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質檢單製作中
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放置尚未收齊的質檢單
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因為要與其他出版社開會，所以要求製作名牌
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出席一場出版社的新書發表會
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影片播放
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作者親臨現場說明
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與部門老師的合影
