101年度 提升勞工自主學習計畫招生簡章
	訓練單位名稱
	新北市旅遊服務人員職業工會

	課程名稱
	商務英語應用班(課程代號:43487)

	報名/上課地點
	報名地點：新北市永和區民生路67巷29號
上課地點：新北市板橋區民族路61號4樓

	報名方式
	採網路報名

1.請先至職訓e網：http://www.etraining.gov.tw/index.html 加入e網會員

2.再至產業人才投資方案網：http://tims.etraining.gov.tw/timsonline/index.aspx 報名

	訓練目標
	1.提供四大項主題式商務英語實務學習內容，包含電子書信、簡報、電話洽詢等。
2.均質、均量的將商務英語所需之聽、讀、寫、說等技能，整合為完整課程學習目標。
3.聽力及閱讀練習以主流商務英語能力評量作為範本，即時反應學習成效。

	課程內容大綱
及時數
	1.升學員多益程度及解題技巧，並能以英語作為一般商務場合中之主要溝通工具。
2.加強學員英語電子信件撰寫技巧與訊息表達之完整度與流暢度。
3.利用主流商務英語應用能力評量與提升方法，指導學員培養正確的英語使用習慣課程時數共計48小時，共8周。

	招訓對象
及資格條件
	本計畫補助對象為年滿十五歲以上，具勞工保險、農民保險身分之在職勞工，且符合下列資格之一：
1.具本國籍。

2.與中華民國境內設有戶籍之國民結婚，且獲准居留在臺灣地區工作之外國人、大陸地區人民。

3.符合入出國及移民法第十六條第三項、第四項規定之單一中華民國國籍之無戶籍國民，及取得居留身分之泰國、緬甸、印度或尼泊爾地區無國籍人民，且依就業服務法第五十一條第一項第一款規定取得工作許可者。

4.跨國（境）人口販運被害人，並取得工作許可者。

前項年齡及補助資格以開訓日為基準日。

5.學員須有參加多益檢測經驗，且對英文說、聽、讀、寫能力佳。

	遴選學員標準及作業程序
	依線上報名順序審核資格符合者依序錄訓

	招訓人數
	25人

	報名起迄日期
	101年03月15日至101年04月12日

	預定上課時間
	101年04月15日（星期日）至06月3日（星期日）
每週日09:30-12:30、13:30~16:30上課，共計48小時

	授課師資
	胡介舟：景文、龍華、明新、致理等科技大學(技術學院)應用英(外)語系/旅運系兼任講師
黃益智：曾任多家外語補習班英語講師、現任寰宇外語補習班講師，專業領域為托福 GRE、GMAT、TOEIC
王筱琄：喬登美語老師、LUTS外語講師、造勢Demo老師

	費用
	實際參訓費用$5,480
（行政院勞委會職訓局補助$4,384，參訓學員自行負擔$1,096）

政府補助一般勞工訓練費80％、特定對象訓練費用100％

	退費辦法
	1.參訓學員已繳納訓練費用，但因個人因素，於開訓前辦理退訓者，訓練單位最
多得收取本局核定訓練費用百分之五，餘者退還學員。已開訓但未逾訓練總時數三分之一者，訓練單位應退還本局核定訓練費用百分之五十。匯款退費者，學員須自行負擔匯款手續費用或於退款金額中扣除。已逾訓練總時數三分之一者，不予退費。

2.訓練單位受理學員報名並收取費用後，因故未開班者，應將已收取之費用全額
退還；如變更訓練時間、地點等，致學員無法配合而需退訓者，訓練單位應依
未上課時數佔訓練總時數之比例退還學員訓練費用。匯款退費者，由訓練單位
負擔匯款手續費用。

	說明事項
	1.訓練單位得先收取全額訓練費用，並與學員簽訂契約。

2.生活扶助戶中有工作能力者、原住民、身心障礙者、中高齡者、獨力負擔家計者、更生受保護者、其他依就業服務法第二十四條規定經中央主管機關認為有必要者、中低收入戶、因犯罪行為被害死亡者之配偶、直系親屬或其未成年子女之監護人、因犯罪行為被害受重傷者之本人、配偶、直系親屬或其未成年子女之監護人等在職勞工為全額補助對象，報名時須備齊相關資料。

3.缺席時數未逾訓練總時數之四分之一，且取得結訓證書者，經行政程序核可後，始可取得行政院勞委會職訓局之補助。
4.參加職前訓練期間，接受政府訓練經費補助者（勞保投保證號前2碼數字為09訓字保之參訓學員），及參訓學員投保狀況檢核表為裁字保之參訓學員，不予補助訓練費用。

	訓練單位
連絡專線
	聯絡電話：02-89418526~7、02-29400814       傳真：02-29410580       電子郵件：travelservicetpc@yahoo.com.tw    連絡人：黃燕蓉

	補助單位
申訴專線
	【行政院勞工委員會職業訓練局】

電話：0800-777888 
 http://www.evta.gov.tw

其他課程查詢：http://tims.etraining.gov.tw/timsonline/index.aspx
【北區職業訓練中心】

電話：02-89903608分機1274 

          http://www.nvtc.gov.tw
電子郵件：service@nvtc.gov.tw               傳真：02-22981210


※報名前請務必仔細詳閱以上說明。
101年產業人才投資方案(提升勞工自主學習計畫)


新北市旅遊服務人員職業工會

商務英語應用班
課程內容&進度表(課程代號:43487)
	日期
	授課時間
	時數
	課程進度內容
	學/術科
	授課地點

	2012/04/15

星期日
	09:30

-

12:30
	3
	商務英語電話基本用語介紹Language for making phone calls、詢問事由及尋求協助Making inquires and requests、確認訊息Making confirmations
	學科
	新北市板橋區民族路61號4樓

	2012/04/15

星期日
	13:30

-

16:30
	3
	電話轉接及指引Transferring calls、電話留言Leaving a voicemail、不同的數字表達方式 - 金額、人數、時間、日期Language for numbers and figures
	學科
	新北市板橋區民族路61號4樓

	2012/04/22

星期日
	09:30

-

12:30
	3
	閱讀模擬測驗(一)Mock Exam 1、疑難解析Q & A 

、多益測驗技巧–句子填空High Score Tips–Gaps Fill 1
	學科
	新北市板橋區民族路61號4樓

	2012/04/22

星期日
	13:30

-

16:30
	3
	聽力模擬測驗(一)Mock Exam 1、疑難解析Q & A 

、多益測驗技巧-看圖辨意High Score Tips–Short Descriptions
	學科
	新北市板橋區民族路61號4樓

	2012/04/29

星期日
	09:30

-

12:30
	3
	商務電子郵件撰寫技巧Language for E-mail writing、電子郵件之基本格式Basic structures and styles of E-mail writing、資訊公告之撰寫模式Writing a general announcement
	學科
	新北市板橋區民族路61號4樓

	2012/04/29

星期日
	13:30

-

16:30
	3
	詢問事由及尋求協助Making inquiries and requests、撰寫非正式電子郵件Informal writing

、電子信件回覆要點Reply to an E-mail
	學科
	新北市板橋區民族路61號4樓

	2012/05/06

星期日
	09:30

-

12:30
	3
	閱讀模擬測驗(二)Mock Exam 2、疑難解析Q & A 

、多益測驗技巧–段落填空High Score Tips–Gaps Fill 2
	學科
	新北市板橋區民族路61號4樓

	2012/05/06

星期日
	13:30

-

16:30
	3
	聽力模擬測驗(二)Mock Exam 2、疑難解析Q & A 

、多益測驗技巧–問答題型High Score Tips–Inquiries and Replies
	學科
	新北市板橋區民族路61號4樓

	2012/05/13

星期日
	09:30

-

12:30
	3
	商務社交英語入門Language for socializing with foreign clients、得體的自我介紹Exchanging personal and company’s general info、服務及產品介紹Introducing services and products
	學科
	新北市板橋區民族路61號4樓

	2012/05/13

星期日
	13:30

-

16:30
	3
	用餐禮節及接待用語Dining etiquette、環境與設備介紹Introducing equipment and surroundings方向指引用語Giving directions
	學科
	新北市板橋區民族路61號4樓

	2012/05/20

星期日
	09:30

-

12:30
	3
	閱讀模擬測驗(三)Mock Exam 3、疑難解析Q & A 

、多益測驗技巧–單篇閱讀High Score Tips–Single Reading
	學科
	新北市板橋區民族路61號4樓

	2012/05/20

星期日
	13:30

-

16:30
	3
	聽力模擬測驗(三)Mock Exam 3、疑難解析Q & A 

、多益測驗技巧–簡短對話High Score Tips–Short Conversations
	學科
	新北市板橋區民族路61號4樓

	2012/05/27
星期日
	09:30

-

12:30
	3
	英語簡報用語介紹Language for making a presentation、英語簡報之類別與結構Presentation structures and styles、英語簡報技巧(一)–開場Tactics for effective presentation–opening
	學科
	新北市板橋區民族路61號4樓

	2012/05/27
星期日
	13:30

-

16:30
	3
	英語簡報技巧(二)–重點表述Tactics for effective presentation–content delivery、英語簡報技巧(三)–結尾
Tactics for effective presentation–closing、觀眾現場提問之應對要點Handling audiences’ questions
	學科
	新北市板橋區民族路61號4樓

	2012/06/03
星期日
	09:30

-

12:30
	3
	閱讀模擬測驗(四)Mock Exam 4、疑難解析Q & A、多益測驗技巧–雙篇閱讀High Score Tips– Multiple Readings

	學科
	新北市板橋區民族路61號4樓

	2012/06/03
星期日
	13:30

-

16:30
	3
	聽力模擬測驗(四)Mock Exam 4、疑難解析Q & A 、多益測驗技巧–短篇獨白High Score Tips–Short Speech

	學科
	新北市板橋區民族路61號4樓


行政院勞工委員會職業訓練局
產業人才投資方案（提升勞工自主學習計畫）

  101  年度　學員基本資料表

訓練班別：商務英語應用班
學員編號:

	基本資料
	姓名
	
	身分證號
	
	性別
	□男  □女

	
	出生
日期
	年  月  日
	學員身分
	（1）□生活扶助戶中有工作能力者（2）□原住民
（3）□身心障礙者（4）□中高齡（5）□獨力負擔家計者

（6）□其他（7）□犯罪被害人及其親屬（8）□更生受保護者

（9）□中低收入戶(10)□一般（11）□經勞資合議減少正常工時者

	
	聯絡電話
	（日間）        （夜間）
	行動電話
	

	
	電子郵件
	

	
	通訊地址
	郵遞區號□□□-□□

        縣         鄉鎮            路      段        巷         號

        市         區市            街                弄         樓

	服務單位
	公司名稱
	
	統一編號
	

	
	服務部門
	
	職稱
	

	
	公司電話
	（     ）            電話分機
	公司傳真
	（    ）            

	
	電子郵件
	

	
	公司地址
	郵遞區號□□□-□□

縣         鄉鎮            路      段        巷         號

        市         區市            街                弄         樓

	投保單位名稱
	
	保險證號
	

	投保單位地址
	
	投保單位電話
	

	最高學歷
	（1）□國小以下（2）□國中（3）□高中（職）

（4）□專科    （5）□大學（6）□研究所 （7）□博士
	畢業狀況
	□畢業

□肄業

	學校名稱
	
	科系名稱
	

	參訓背景
	1.是否由公司推薦參訓 

(1)□是（請附企業推薦單）（2）□否

2.參加職訓動機（可複選）： 

（1）□為補充與原專長相關之技能（2）□轉換其他行職業所需技能

（3）□拓展工作領域及視野      （4）□領取訓練津貼

（5）□其他(請說明)
3.結訓後之計畫：

（1）□轉換工作 （2）□留任 （3）□其它：（請說明）

4.服務單位之行業別為：□農林漁牧業□礦業及土石採取業□製造業□水電燃氣業□營造業

□批發、零售及餐飲業□運輸、倉儲及通信業□金融保險及不動產□工商服務業 

□社會服務及個人服務業□公共行政業
5.服務單位是否屬中小企業（製造業、營造業、礦業及土石採取業常僱用員工數未滿二百人者或農林漁牧業、水電燃氣業、商業、運輸、倉儲及通信業、金融保險不動產、工商服務業、社會服務及個人服務業經常僱用員工數未滿一百人者，屬中小企業。）
（1）□是（2）□否

6.服務單位人數 □（1）49人以下 □（2）50-99人 （2）100人以上
7.(1)個人工作年資____年  (2)在這家公司的年資____年  (3)在這個職位的年資____年

(4)最近升遷離本職____年

	備考
	本人同意以下事項：

1. 每月（指當月1日至月底最後一日）參訓時數須達16小時以上，方得請領訓練津貼。

2. 個人基本資料，供行政院勞工委員會職業訓練局暨所屬機關運用，以從事職業訓練及就業服務。
本人簽名：


（本資料表可直接手稿運用或由訓練單位自系統列印使用）

