
營銷採購實務文憑  Diploma in Business Practices (Merchandising)

課程目標
這15個月兼讀課程為營銷採購實務。課程旨在為中五程度、

毅進計劃畢業生和現正從事有關工作的人士提供多元化的培

訓和認識。學員通過此課程可掌握實際運作的知識和技能。

內容包括：商業文書處理、基礎會計、商業資料管理應用軟

件、商業行政及實務、英語及普通話。而專修科目則著重出

入口運作、營銷採購基礎、採購及供應管理。持文憑學員亦

可繼續升讀商業高級文憑課程。

課程特色
- 課程設計是配合現時商業實務的需要，著重商業實務技巧訓

練、電腦應用、語言及溝通技巧，使學員能投身在營銷採購

行業發展。

- 導師以互動形式授課，安排小組練習、模疑練習及考試，配

合精要筆記，鞏固知識。

公開考試資歷
修讀營銷採購實務課程的學員，可以報考由英國城市專業學會

(City & Guilds) 舉辦之 IVQ in Business Skills (Diploma)考

試。考試科目包括：Business Studies  (Level 2), Book-

keeping & Accounts (Level 2), Intermediate Spreadsheet

Techniques  (Level 2),  Intermediate Word Processing

Techniques (Level 2) and English for Business (Level 2).

班別 : BMC 15001  開課日期 : 4月20日(逢星期二及五)(或三) 上課時間 : 7:00pm - 9:30pm

專修科目  Specialised Subjects

科目  Subjects

營銷採購基礎 Fundamentals of Merchandising

出入口運作 Introduction to Import & Export Operations

採購及供應管理 Purchasing and Supply Management

*每週上課二至三晚，詳情請向職員索取時間表

核心科目  Core Subjects

學 費 :HK$14,980 (全期學費，分4期繳交)
  HK$3,745 (每期學費)

修 讀 期 : 15個月
上課小時 :共300小時
上課節數 : 120節

教授語言 :英文教材，中英文講解
入學要求 :年滿18歲或以上；及已完成中五課程；或

已完成毅進計劃；及具有兩年相關

工作經驗；或年滿21歲或以上。

基礎會計 Foundation Accounting

商業軟件運用 Use of Packages

 -文書處理  - Word Processing

 -資料管理應用軟件  - Data Management Applications

商業資訊系統 Information Systems for Business

商業行政及實務 Business Administration and Practice

商業英語 English for Business Communication

商業普通話 Business Putonghua
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課程目標
本課程為有志獲取基礎會計知識人士而設。由淺入深地教授

學員有關會計入數方式及概念。課程針對性地學習有關簿記

財務會計及會計軟件方面的知識。課程己獲HKIAAT豁免考卷

一。完成本課程之學員，可銜接升讀本校「專業會計及資訊

科技文憑」 ，繼續考取其他認可資歷。

課程特色
針對重點 由淺入深

課程內容根據香港財務會計協會之公開考試綱要而設及教

授，由淺入深地教授，務求讓學生打穩基礎，再繼續進修

文憑課程。

課程選用適合課本及精心編制筆記有助學員容易學習及理解

課程。同時，本課程將會同步教授學員MYOB會計軟件入數，

讓學員除了學習理論外，更能運用會計軟件。

講求實踐  加強練習

課堂上導師會安排個人及分組練習，亦為學員提供模擬練習

及考試。

公開考試資歷
本課程已獲香港財務會計協會認可並獲豁免考公開考試卷一

(財務會計)。學員須成功修畢課程，總成績須達到65分以上，

均獲HKIAAT豁免。申請方法：學員須註冊成為該會學生

會員，並攜帶畢業證書到協會辦理手續。香港財務會計協會，

查詢電話：2823 0600。網址：www.hkiaat.org.hk

學歷資格及進修途徑

基礎財務會計 Fundamentals of Accounting

會計軟件運作 Computerized Accounting

科目  Subjects

完成PBE考試
Complete PBE Examination

專業會計高級文憑
Advanced Diploma in Professional Accounting

(HKIAAT - PBE進階課程)

專業會計及資訊科技文憑
Diploma in Accounting and

 Information Technology

基礎會計證書
Certificate in Foundation Accounting

基礎會計證書  Certificate in Foundation Accounting

香港會計師公會 - 專業資格課程
HKICPA - QP

專業會計證書  Certificate in Accounting Studies

班別 : BAS 12001  開課日期 : 3月2日(逢星期二及五) 上課時間 : 7:00pm - 9:30pm

課程目標
本課程為有志投身會計行業或從事與會計相關職務的人士而
設。整套課程先讓學員扎實根基，掌握基本會計知識。課程首
先教授基礎會計，再進深學習進階會計，而商業統計有助學員
了解會計上的運算。課程十分著重訓練學員英文書寫的理解及
表達能力，讓學員能應付一般商業上的英語溝通。學員成功完
成此課程後，可銜接升讀「專業會計及資訊科技文憑」，繼續
考取其他認可資歷。

課程特色
一個課程  兩張證書
成功完成本課程可獲本校頒發專業會計證書及考取英國倫敦商
會(LCC&I)組合證書Group Certificate  in Bookkeeping  and
Accounts (三科指定科目並於 LCC&I 考試中獲得合格或以上
成績)。

三科指定科目為：
Bookkeeping and Accounts, Business Statistics and English
for Business (LCC&I Level 2)

公開考試資歷
學員如考獲有關公開考試，可向學校申請有關科目豁免。

最高科目豁免：1科
條件：倫敦商會第二階段(LCC&I Level 2)考試成績獲得合格

或以上
詳情：參考一般豁免政策

* 請於整個課程開課前10個工作天遞交申請，逾期恕不受理。

學歷資格及進修途徑

科目  Subjects

香港會計師公會 - 專業資格課程
HKICPA - QP

完成PBE考試
Complete PBE Examination

專業會計高級文憑
Advanced Diploma in Professional Accounting

(HKIAAT - PBE進階課程)

專業會計及資訊科技文憑
Diploma in Accounting and

 Information Technology

專業會計證書
Certificate in Accounting Studies

學 費 : HK$6,160 (全期學費，分2期繳交)
修 讀 期 : 7個月
上課小時 : 共135小時
上課節數 : 54節

教授語言 : 英文教材，中英文講解
入學要求 : 年滿16歲或以上及已完成中五課程；或

已完成毅進計劃；或

已完成本校基礎會計課程；或

年滿21歲或以上。

商業會計 Business Accounting

商業統計 Business Statistics

商業英文 English for Business

專業會計及資訊科技文憑  Diploma in Accounting and Information Technology

學 費 : HK$14,980 (全期學費，
分4期繳交)

  HK$3,745 (每期學費)

修 讀 期 : 15個月
上課小時 : 共301小時
上課節數 : 119節
教授語言 : 英文教材，中英文講解

入學要求 : 年滿18歲或以上；及
已完成本校基礎/專業會計證書課程；或

已完成 LCC&I 中級會計課程；或

已取得香港財務會計協會之財務會計

(卷一)科目合格；及

具有兩年相關工作經驗。

班別 : BAT 15001  開課日期 : 3月29日(逢星期一及三) 上課時間 : 7:00pm - 9:30pm 考試時間 : 6:30pm - 9:30pm

課程目標
本課程是為有志取得專業會計資歷人士而設。課程目標是為
考取香港財務會計協會資格之學員作好考取充足準備。

課程特色
如學員考獲校內試二及三考卷，而成績達要求(科目總成績達
60分)，則可向HKIAAT申請科目豁免，詳情請與職員聯絡。

公開考試資歷
專業會計訓練
本課程是協助本校學員，獲得專業會計資格。

課程結構及大綱系統化
課程是根據香港財務會計協會考試而設計，協助學員考取公
開考試及取得專業資格。

學習支援
除講解理論及課本外，亦為學員提供模擬試題練習及考試。

科目  Subjects

學歷資格及進修途徑

香港會計師公會 - 專業資格課程
HKICPA - QP

完成PBE考試
Complete PBE Examination

專業會計高級文憑
Advanced Diploma in Professional Accounting

(HKIAAT - PBE進階課程)

專業會計證書
Certificate in Accounting Studies

基礎會計證書
Certificate in Foundation Accounting

專業會計高級文憑  Advanced Diploma in Professional Accounting ( HKIAAT-PBE )

Course : BPA 16001  Date : 28 Apr 2009  Day : Monday & Wednesday Time : 7:00pm - 9:30pm

Programme Objectives
This programme is  designed  for students who pursue to
an accounting  professional qualificat ion. The Hong Kong
Institute of Certified Public Accountants (HKICPA) and the
HKIAAT offer the Professional Bridging Examinations (PBE)
for sub-degree holders. The PBE is a direct alternate route
to meet   the  HKICPA  Qualification  Programme  (QP)
admis sion  requi rements.  The programme aims to assist
students with essent ial examinat ion skills and knowledge
for the HKIAAT PBE.

Course Feature
Strengthen in Profession Accounting Training
This program me  is  to  strengthe n  student's  accountin g
knowledge and prepare for entry into an accounting profession
after graduation from this programme.
Systemic Course Structure and Syllabus
The course is well-structured. Students can take the subject
in any order. The curriculum of this programme is based on
the official syllabus of Professional Bridging Examinations.
Professional Teaching Support
The  instructors   are  qualified  accountants  with  many
experiences in accounting practice and training. They are
deeply  concerned  with  the  developmen t of  accountin g
professionals in HK.

Career path

學歷資格及進修途徑

科目  Subjects

財務會計 Financial Accounting

管理會計及財務 Management Accounting and Finance

審計及資訊科技 Auditing and Information Systems

商業法制及稅務 Business Law and Taxation

專業會計英語 English for Accounting Professionals

Entry Requirements:
Applicants must: hold a Diploma in Accounting and Information 

Technology awarded by YMCA or have completed HKIAAT

Preparatory courses in other institutions; or have completed

the HKIAAT examinations ; AND Applicants MUST be

a HKIAAT graduate or the equivalent.

Fees : HK$14,980 (4 Installments)
HK$3,745 (per installment)

Period : 15 months
Hours : 280 hours
Sessions : 111 sessions, including examimation
Medium of Instruction : Cantonese and English

學科課程 -會計及財務 Individual Subject - Accounting and Finance

Contents
This course is designed to apply logical and reasonable thinking and help you to learn about how to analyze and enhance your
knowledge in solving matters relating to civil law, criminal law, contract law and various other ordinances for statutory consideration.
It also aims to give students a basic understanding of the principles underlying how the juridical process demonstrates a fair
trial in Hong Kong. It is hoped that students would be able to develop analytical skill in solving problems whilst applying their
knowledge in coming to a court judgment, compliance with statutory requirement and operating of a limited company.

Contents
This course is designed to enable the students to understand the principles of auditing as required in the regulatory, legal and
reporting framework in Hong Kong. It also help the students understanding the information as a key resource to organization
and appreciating how management information systems can create value and improve the competitive advantages of an organization.
This course is also designed to provide the students with the knowledge and skills to be able to use popular approach to the
understanding of modern auditing and management information systems theory and practices.

課      本：Principles of Auditing and Management Information Systems
Publisher ：HKIAAT and Kaplan Financial, First Edition,
I S B N  : 9789881721082

入學要求：中五程度及學員須具備基本會計知識
學 費：HK$2,115 (不包括課本及教材)

Contents
The module is designed to provide students with the basic knowledge and skills to be able to apply the fundamental principles
of Hong Kong taxation. In addition, the student can illustrate the operation of the Hong Kong taxation system and the chargeability
to Hong Kong income tax, and the administration of taxes under Inland Revenue Ordinance such as objection, appeal etc.

Thus, upon successful completion of this module, students are expected to possess the core competencies, skills and appropriate
knowledge to calculate various types of Hong Kong income taxes including property tax, salaries tax and profits tax. Also,
students are expected to calculate the depreciation allowances and the tax payable under personal assessment.

授課語言 : 粵語輔以英語
隨著資訊科技的進步，在日常生活當中往往都會利用電腦幫助我們工作，如能充分運用Excel內所提供的功能及函數，將繁複的資
料數據作快速的分析處理，便能提升工作的效率及更能作出準確的判斷。本工作坊將以日常生活的應用如個人理財的分析、會計
財務的管理等作藍本，便學員更能明白及發揮Excel的功用。內容包括：函數的進階運用、資料的處理及分析、巨集的使用技巧、
介紹樞紐分析表作用、範本的編輯及應用。

入學要求：對Excel操作及運用有基本認識 學 費：HK$720 (全期學費)

學科課程 -會計及財務 Individual Subject - Accounting and Finance 商業管理實務文憑  Diploma in Business Practices (Management)

持續進修基金
院校編號：516
課程編號：21L05021-3

秘書及行政事務文憑 Diploma in Business Practices (Secretarial and Administrative Studies)

學 費 : HK$14,980 (全期學費，分4期繳交)
HK$3,745 (每期學費)

修 讀 期 : 15個月
上課小時 :共300小時
上課節數 : 120節

教授語言 :英文教材，中英文講解
入學要求 :年滿18歲或以上；及已完成中五課程；或

已完成毅進計劃；及具有兩年相關

工作經驗；或年滿21歲或以上。

班別 : BSA 15001  開課日期 : 5月3日(逢星期一及四)(或五) 上課時間 : 7:00pm - 9:30pm
班別 : BSA 15002  開課日期 : 5月4日(逢星期二及五)(或三) 上課時間 : 7:00pm - 9:30pm

班別 : BSA 15003  開課日期 : 4月14日(逢星期一及三)(或五) 上課時間 : 7:00pm - 9:30pm

科目  Subjects

*每週上課二至三晚，詳情請向職員索取時間表

秘書實務 Secretarial Practice

- 理論與應用 - Theory and Applications

公司秘書入門 Introduction to Company Secretary

顧客服務 Customer Services

課程已加入持續進修基金
可獲發還款項課程名單內
其中三科可獲發還款項
每科學費為 : $2,000
(資助額為 : $4,800)

核心科目  Core Subjects

專修科目  Specialised Subjects

基礎會計 Foundation Accounting

商業軟件運用 Use of Packages

 -文書處理 - Word Processing

 -資料管理應用軟件 - Data Management Applications

商業資訊系統 Information Systems for Business

商業行政及實務 Business Administration and Practice

商業英語 English for Business Communication

商業普通話 Business Putonghua

商業高級文憑  Advanced Diploma in Business Practice

Programme Objectives
These 18 months programme aim to provide Secondary 7 or Diploma Holders graduates with business administration training and
to  the people who are engaged presently  in business administration career. These programmes enable them to develop both
business administration skills and knowledge.

Course Feature
-Designed in accordance with the syllabus of the LCC & l Level 3 examinations.
- Students are require to pass any of the following 3 subjects within  a  period  of  24  months  in  order  to  obtain  a  Level  3
"Diploma in Business Studies" from LCCIEB qualifications.  The subjects are Accounting, Business Practice, Marketing  and 
Business Administration.

Exemption Policy
Exemption may be granted for individual courses at an additional fee of HK$200 per course if the applicant has successfully passed
with distinction  in Public Examination or professional examination.  In any circumstances, exemptions are only granted up  to a
maximum of 3 courses.
* Application From should be submitted to office 10 working days before the commencement of the course.

咖啡調配師資格證書  Certificate of International Award in Barista Skills

班別 : TBR 12001(第24班) 開課日期 : 1月20日 (逢星期一及三) 上課時間 : 7:00pm - 9:30pm
班別 : TBR 12002(第25班) 開課日期 : 3月9日 (逢星期二及五) 上課時間 : 7:00pm - 9:30pm

咖啡拉花藝術班 Latte Art Training

班別 : TLQ11001  開課日期 : 2月26日 (星期五) 上課時間 : 6:45pm - 9:45pm
2月27日 (星期六) 10:00am - 5:00pm

班別 : TLQ11002 開課日期 : 2月27日 (星期六) 上課時間 : 6:45pm - 9:45pm
2月28日 (星期日) 10:00am - 5:00pm

學 費：HK$2,970 (全期學費，費用已包括實習時所需材料，考試大綱及考評費用)
修 讀 期：1個月
上課小時：共12.5小時
上課節數：6節 (包括1節考試)
教授語言：英文教材，中英文講解
入學要求：年滿16歲或以上及已完成中五課程或同等學歷，對調配咖啡工作有興趣人士。

*實習考試分三日舉行，學員只需參與其中一日，詳情請向職員索取時間表

學 費：HK$2,790
上課小時：共9小時
教授語言：國語輔以粵語講解
入學要求：年滿16歲及已完成咖啡調配師資格課程之人士。

本 課 程 由 台 灣 知 名 大 學 講 師 ， 卓 偉 民 老 師 親 自 從 台 灣 來 港 教 授 ， 以 互 動 的 方 式
授課及示範，讓參加者獲得全面性指導及作深入交流。內容包括：
． 優質Espresso及花式Latte品嚐   ． 台灣咖啡風貌及咖啡與酒簡介   ． Latte Art 時尚拉花示範及練習

課程目標
本課程為有志成為咖啡調配師人士而設。透過理論及實習令學員了解咖啡調配工作的必須知識和技能，協助學員考取咖啡調配
師資格，取得國際認可資格。內容包括：咖啡的品種及其種植的基礎知識、咖啡機的操作和清理、調配多種不同款式的咖啡
(Expresso, Cappacino, Caffe Latte, Filter Coffee) 及特色飲品 (Tea, Smoothies, Chocolate, Milk) 、職業衛生安全、咖啡調配師
專業型像及保持與顧客良好溝通的技巧等。

公開考試資歷
學員須應考英國城市專業學會 (City & Guilds)“International Award in Barista Skills”考試。考試分為筆試及實習試，如筆試及
實習試合格，學員將獲得由英國城市專業學會（City and Guilds）頒發的“International Award in Barista Skills” 證書。

講者簡介
卓偉民先生，致力於研究精品咖啡及推廣義大利花式藝術咖啡，是台灣目前唯一擁有美國專業咖啡協會(SCAA)
授課證書的專業咖啡師，曾拜師美國著名咖啡大師David Scbomer及澳大利亞咖啡學院創辦人Gedigo Sabados。
目前為北台灣科技學院餐飲管理系講師、台北精品咖啡商業發展協會執行長，並在台灣行政院勞委會職訓中心、
大同大學推廣教育部、中山社區大學、社會服務團體、企業、學校相關科系傳授正確的咖啡知識與專業技術，

並以創造一個具備趣味、美味、高品味的優質咖啡飲食文化為推廣目標。

課程特色
- 課程根據City & Guilds“International Award in Barista Skills”之綱要而編訂。
- 本校會保送學員參與City & Guilds的考試。筆試及實習考試均由本校進行及評審。
- 為學員提供練習及模擬真實環境學習。
- 最具認授性：國際職業資格 International Vocational Qualification (簡稱IVQ)在全球
100個國家及地區推行，極具認授性。City & Guilds「咖啡調配師」資格達英國國
家資歷架構 (National Qualifications Framework) 標準，亦是英國唯一認可的咖啡
調配師資格，此資格兼備Europass證書補充文件(Certificate Supplement) ，旨在協
助資格持有人士往海外工作或留學時，給外界清楚辨認及其技能的類別和級別。
- 完成課程後，學員可繼續修讀Latte Art咖啡拉花班藝術班。

酒店前台部運作及服務證書  Certificate in Reception Operations & Services

班別 : TRO 12001  開課日期 : 3月1日(逢星期一及四) 上課時間 : 7:00pm - 9:30pm

科目 Subjects

學歷資格及進修途徑

學 費 : HK$14,400 (全期學費，
分4期繳交)

HK$3,600 (每期學費)

修 讀 期 : 12個月

上課小時 : 共205小時
上課節數 : 82節
教授語言 : 粵語輔以英文，

教材以英文為主

入學要求 : 年滿18歲或以上；及
已完成中五課程；或

已完成毅進計劃；及

具有一年工作經驗；或

年滿21歲或以上 。

學會介紹
英國倫敦城市行業協會 (City & Guilds) 自一八七八年成立以
來，一直致力於開創和發展與就業有關的專業資格。它集合
了City & Guilds Qualifications和ILM的專長，是現今世界上規
模最大的綜合性國際評審及資格頒授機構，在超過一百個國
家頒授資格，並獲得國際認可。

課程目標
由於內地「自由行」旅客來港人數激增，旅遊業唱旺，加上
未來兩、三年約有多間酒店陸續落成，而人手需求就大大增
加。想投身酒店業或轉行人士就要把握這個良好契機自我進
修及增進知識。本校所開辦之課程根據 City & Guilds   IVQ
Accommodation Operations and Services (7068) 考試網要
編寫。本校已具備完善的酒店設施，增加學員實習的機會，
以便將來投身酒店業時作好準備。

就業及出路
酒店業最新出路
- 接待員       - 行李員       - 餐飲服務員       - 訂房部文員
- 房務員

課程特色
- 本課程主旨是為酒店前台部服務員或有意加入此行業的人士
提供全面訓練，將理論與實際運作的知識融匯於課程內。
- 為學員提供練習及模擬酒店真實環境學習。
- City & Guilds的實習部份考試由本校進行及評審。
- 課程根據City & Guilds 前台部運作及服務證書的英文考試
之綱要而編訂。
- 內容幫助前台部在職人士提高工作能力，為加入酒店業的人
士打好基礎。
- 本校採用活動教學，安排小組討論，實際環境模擬實習(Role
play)及學習(Fidelio)訂房系統運作等。

酒店業及款待服務管理文學士學位
Bachelor of Arts in Hotel and
Hospitality Management
(修讀期 : 1至2年)

持續進修基金
院校編號：516
課程編號：26C01736-5

備註 : 本課程為持續進修基金認可課程，凡年滿18至65歲人士均合符資格申請。*已包括模擬酒店真
實環境的學習時間。

一般接待程序 General Reception Procedures

保安工作、 Security, Fire Prevention and

防火及職業安全 Safety at Work

推銷及市場技巧 Selling and Marketing Techniques

訂房及程序 Advanced Reservation Procedures

款待客人及個人技能 Customer Care and Personal Skills

客賬處理程序 Guest Accounting Procedures

一般大堂接待程序 General Front Office Procedures

酒店業運作及管理文憑(6個月) Diploma in Hotel Operations & Management (6 mths)

班別 : TRO 15001  開課日期 : 4月22日 (逢星期二及四) 上課時間 : 7:00pm - 9:30pm

科目 Subjects

學 費 : HK$7,200 (全期學費，
分2期繳交)

HK$3,600 (每期學費)

修 讀 期 : 6個月

上課小時 : 共130小時
上課節數 : 52節
教授語言 : 粵語輔以英文，

教材以英文為主

入學要求 : 年滿18歲或以上；及
已完成本校酒店前台部運作及

服務證書課程或同等學歷；及

具有兩年工作經驗；或

年滿21歲或以上。

學歷資格及進修途徑

款待管理高級文憑
TAFE NSW Advanced Diploma
of  Hospitality Managemet
(可銜接澳州大學相關學位課程)

(Articulating to the relevant degree programmes
offered by Australian universities)

酒店業運作及管理文憑
Diploma in Hotel Operatons & Management

(修讀期 : 6個月)

酒店前台部運作及服務證書
Certificate in Reception Operatons & Services

(修讀期 : 1年)

酒店業及款待服務管理文學士學位
Bachelor of Arts in Hotel and
Hospitality Management
(修讀期 : 1至2年)

優質顧客服務及款待 Quality Customer Care and Hospitality

酒店運作及房務 Hotel Operations and Accommodation

展覽及會議管理 Convention and Conference Management

酒店從業員專業英語 English for Hotel Professionals

課程目標
香港迪士尼的開放，訪港旅客及外遊人數增加，為各大旅行
社及酒店也紛紛增聘人手。而打算加入該行或轉行的人士也
可選擇報讀相關課程，以便增強競爭力。酒店是不斷發展的
行業，以服務為本。由於顧客的要求不斷提升，因此入行人
士須具備良好的服務態度、誠懇、有禮貌及耐性。另外，擁
有良好的表達能力，能操流利中英或其他語更佳。未來兩、
三年，會有多間酒店會陸續落成，有興趣人士可選擇進修酒
店行業是一個頗佳選擇從而加入酒店業發展。

就業及出路
酒店業最新出路
-接待員 - 行李員 - 餐飲服務員
-訂房部文員 - 房務員

課程特色
- 內容幫助現正從事酒店業人士提高工作能力，並為準備加入
酒店業的人士打好基礎；
- 課程理論與實習並重，講求實踐；
- 由專業及富經驗講師任教；
- 本校採用活動教學，安排小組討論、參觀活動、分享報告、
實際環境模擬實習及參加專題工作坊等；
- 可接駁本校舉辦之澳洲新南威爾斯省專業教育學院款待管理
文級文憑課程。 

國際音標證書 Certificate in Phonics, Phonetics and Pronunciation

學 費 : HK$1,980 (全期學費)
修 讀 期 : 3個月
上課小時 : 共40小時
上課節數 : 16節

入學要求 : 年滿16歲或以上，及已完成中二課程或同等學歷
(年滿21歲或以上而未達上述學歷之成年學員

將按個別情況考慮)。

班別 : GEP 12001  開課日期 : 4月23日(逢星期五) 上課時間 : 7:00pm - 9:30pm

實用英語證書 Certificate in Practical English

學 費 : HK$5,400 (全期學費，分2期繳交)
HK$2,700 (每期學費)

修 讀 期 : 6個月
上課小時 : 共105小時
上課節數 : 42節

入學要求 : 年滿16歲或以上，及已完成中四課程或同等學歷
(年滿21歲或以上而未達上述學歷之成年學員將按個別

情況考慮)；或已完成初級英語課程。

本校有權按個別情況安排申請人參加入學試。

班別 : GPE 12001  開課日期 : 4月19日(逢星期一及三) 上課時間 : 7:00pm - 9:30pm

課程目標
助學員全面掌握英語語音的特色，從而聽得懂自己平日看得通的字句，講得出自己平日
寫得出的說話，跟英語人士交談時順暢無阻。
課程分四大範疇：
- 學員會用DJ 國際音標查讀音。
- 知道有某幾類字的確可以一看便懂得讀。
- 瞭解英語人士說話時快時慢的原因，自己又怎樣時快時慢。
- 破解弱音及聲調之謎，便於傳情達意。

課程特色
先「知」後「識」
- 課堂多聽、多講。
- 備以講議、錄音、以便課餘鞏固。
- 導師批改學員錄音習作。

課程目標
本課程透過日常生活事例，從而幫助學員鞏固基礎英語。透過聆聽、會話、寫作及閱讀
等範疇為學員提供訓練，令學員在修畢後更能有效地運作日常溝通之用。
Topics shall include:
- Know more about yourself
- Home
- Family, friends and neighbours
- Nine to five
- A healthy lifestyle

課程特色
- 透過多元化練習鞏固語文能力。

學科課程-旅遊及酒店管理 Individual Subject –Travel & Hotel Management 初級英語證書  Certificate in English for Junior Level

班別 : GEJ 12001 開課日期 : 4月19日(逢星期一及四)  上課時間 : 7:00pm - 9:30pm

學歷資格及進修途徑

科目 Subjects

學 費 :HK$4,600 (全期學費，分2期繳交)
HK$2,300 (每期學費)

修 讀 期 : 5個月
上課小時 : 共95小時
上課節數: 38節

入學要求 : 年滿16歲或以上，及已完成中三課程或同等學歷
(年滿21歲或以上而未達上述學歷之成年學員

將按個別情況考慮)。

課程目標
課程旨在提供全面英語基礎訓練，予有志於改善個人英語表
現的學員，能從國際音標開始，進而學習英語文法，商業字
彙，以致能提昇個人的聽講能力，達致能以簡單英語作為日
常溝通為目標。

課程特色
- 強調基本訓練的重要性，包括語音訓練、文法基礎、商業字
彙及日常用語等。
- 透過多元化練習鞏固學習根基。

- Business Vocabulary

- Phonetics Training

- Effective Listening & Speaking

- Essential Grammar 1

- Essential Grammar 2

Certificate in English for Junior Level
Form 4 or equivalent

Certificate in Communicative English
Form 5 or equivalent

Certificate in Workplace English
Form 5 or above HKCEE (Grade 2)

活用英語證書  Certificate in Communicative English

科目 Subjects

班別 : GCE 12001  開課日期 : 4月21日(逢星期三及五) 上課時間 : 7:00pm - 9:30pm

課程目標
在香港不論就業或進修，良好的英語溝通能力都是個人通往

成功之路的主要因素。此為期九個月之兼讀制課程專為已達

到中五英語水平、欲提升個人英語傳意能力之人士而設。本

課程旨在鞏固學員的英語基礎，藉聆聽、會話、閱讀、寫作

方面之訓練，讓學員能更有效地使用英語作日常溝通。參加

本課程的同學可報考政府英語運動指定之考試，考取認可資

歷。本課程已加入持續進修基金可獲發還款項課程名單內。

The power to communicate ideas clearly in English has always

been one of  the determining  factors  to one's success  in

studies and at work in Hong Kong. This nine-month programme

is designed to consolidate the English foundation of students.

Throught listening, writing, reading and speaking, we aim

to enable students to use English more effectively in daily

life. Participants of the programme may sit for the Workplace

English Examinations and attain relevant qualifications. This

programme has been included in  the  list of reimbursable

course for the Continuing Education Fund.

課程特色
- 為應考職業英語之考試作好準備。

- 為學員提供模擬練習及考試。

- Prepare  the participants  to  sit  for Workplace English

Benchmark Examination.

- Provide the participants with hands-on exercise of sample

exam questions.

前景及可獲資歷
- 成功修畢此課程後可獲本校頒發「活用英語證書」。

- 可報考英國城市專業學會職業英語指定基準試。

- The "Certificate in Communicative English" will be awarded.

- Qualified  in attending City & Guilds Workplace English

Benchmark Examination.

持續進修基金
院校編號：516
課程編號：24C00500-0

備註：(1) 本課程為持續進修基金認可課程，凡年滿18至65歲人士均
合乎資格申請，最高發還款項達學費80%。

           (2) 學員必須成功完成本校課程及於指定職業英語考試中取合
格，方能獲持續進修基金資助。

- English Usage 1

- English Usage 2

- International Spoken English for

Speakers of other Language (Access)

- International Spoken English for Speakers of

other Language (Achiever)

學 費: HK$6,800 (全期學費，分4期繳交)
HK$1,700 (每期學費)

修 讀 期: 9個月
上課小時: 共120小時
上課節數: 48節

入學要求:年滿16歲或以上，及已完成中五課程或同等學歷；或
已完成本校初級英語證書課程；或

已完成實用英語證書課程。

(年滿21歲或以上而未達上述學歷之成年學員將按個別

情況考慮)本校有權按個別情況安排申請人參加入學試。

職業英語證書  Certificate in Workplace English

學 費 :HK$7,000 (全期學費，分4期繳交)
HK$1,750 (每期學費)

修 讀 期 : 8個月
上課小時 :共120小時
上課節數 : 48節

入學要求 :中五會考英文科 (舊制 - 課程乙) 成績最少達E級；
或中五會考英文科 (新制 ) 成績最少達二級；

或同等學歷；或已完成本校活用英語證書課程

(年滿21歲或以上而未達上述學歷之成年學員將

按個別情況考慮)。本校有權按個別情況安排

申請人參加入學試。

班別 : GWE 12001  開課日期 : 4月19日(逢星期一及四) 上課時間 : 7:00pm - 9:30pm

科目 Subjects

課程目標
國際市場的競爭日趨激烈，良好的英語能力對維持整個社會
的競爭力有著重要的位置，各行各業對僱員英語水平亦甚為
關注。因此，接受英語培訓、考取認可資歷便成為取得工作
及晉升時僱主的重要考慮。本證書課程為期八個月，適合工
作環境需要以英語作主要溝通語言的人士而設。本課程注重
訓練學員於文法、詞彙應用及會話方面的能力，參加本課程
的同學可報考政府英語運動指定之考試，考取認可資歷。
本課程已加入持續進修基金可獲發還款項課程名單內。
With the rising public awareness on the importance of good
English standard in order to maintain the competitive edge
of our society  in  the  international market, employers are
increasingly concerned about their staff's English standard.
Thus, equipping oneself with training that leads to recognized
qualifications or standard has become one of the prerequisite
for employment  opportunities  as well  as  one's  career
advancement. This eight-month programme is designed for
those currently working in environment that uses English as
the major medium of communication. This course aims to
strengthen student's ability in using English and the application
of common rules of grammar. Participants of the programme
may attend the Government Workplace English Examinations.
This Programme has been included in the list of reimbursable
course for the Continuing Education Fund.

備註：(1) 本課程為持續進修基金認可課程，凡年滿18至65歲人士均
合乎資格申請，最高發還款項達學費80%。

(2) 學員必須成功完成本校課程及於指定職業英語考試中取得
合格，方能獲持續進修基金資助。

- English for Office Skills l

- English for Office Skills ll

- International Spoken English for

Speakers of other Language (Achiever)

- International Spoken English for Speakers of

other Language (Communicator)

持續進修基金
院校編號：516
課程編號：24C00499-3

課程特色
課程內容根據英國城市專業學會 English for Office Skills (Level
2)及International Spoken English  for Speakers of Other
Languages之考試綱要設計。為應考職業英語之考試作好
準備。為學員提供模擬練習及考試。
Designed in accordance with the syllabus of City & Guilds -
English for Office Skills (Level 2) & International Spoken English
for Speakers of Other Languages. Prepare the participants
to  sit  for Workplace  English  Examination. Provide  the
participants with hands-on exercise of sample exam questions.

前景及可獲資歷
- 成功修畢此課程後可獲本校頒發「職業英語證書」。
- 可報考英國城市專業學會English for Office Skills (Level 2)
&  International Spoken English for Speakers of Other
Languages (Achiever or Communicator Level).
- The "Certificate in Workplace English" will be awarded.
- Qualified in attending City & Guilds - English for Office
Skills (Level 2) & International Spoken English for Speakers
of Other Languages (Achiever or Communicator Level).

學科課程-英語課程  Individual Subject – English Course

商業市場學實務文憑 Diploma in Business Practices (Marketing)

學科課程-英語及日語課程 Individual Subject – English and Japanese

班別 日期 時間 節數 班房

GSQ21006       8/4-10/6(逢星期四) 7:00pm - 9:00pm 10  305

授課語言 : 日語及粵語
本課程使初學者能於短期內初步了解日語的基礎概念，掌握

基本的表達方式，以應付實際生活中的簡單對答，並透過介

紹日本獨特的民風和習俗，誘發學員的學習興趣，使他們能

在趣味中掌握實用的日本語。內容包括：平假片、片假名、

發音、問候、數字、時間、自我介紹、購物、基本文型如時

態、位置和簡易對話等。

入學要求：任何有興趣人士
學 費：HK$780

日語 (一) Japanese Level 1

零售業英語會話班 Spoken English for Retail Industry

入學要求：適合在職及準備投身零售業或
有意改善英語能力的人士。

學 費：HK$880

授課語言 : 中英文講解
此課程主要教授零售業常用英語會話, 讓學員有信心地介紹產

品及服務給外籍人士。內容包括：數目、時間地點、數量、

顏色、歡迎客人、介紹公司新產品、回答客人、查詢、折扣、

處理投訴、有禮貌地應對及產品比較。

班別 日期 時間 節數 班房

GSQ21005       19/4-21/6(逢星期一) 7:30pm - 9:30pm 10  304

初級實用普通話證書  Certificate in Practical Putonghua – First Level

學 費 :HK$1,860 (全期學費)
修 讀 期 : 4個半月
上課小時 : 共45小時
上課節數: 18節

教授語言 :普通話輔以粵語
入學要求 :年滿16歲以上及已完成中二課程或同等學歷。
升 學 :完成課程後，學員可優先報讀中級實用普通話證書。

中級實用普通話證書 Certificate in Practical Putonghua – Second Level

學 費 :HK$2,100 (全期學費)
修 讀 期 : 4個半月
上課小時 : 共45小時
上課節數: 18節

教授語言 :普通話輔以粵語
入學要求 :年滿16歲以上，已完成中二課程；
                  持有本校頒發之初級普通話證書；或
                  已完成最少50小時之普通話訓練

(須提供學歷證明)。

班別 : GTP 12001  開課日期 : 3月30日 (逢星期二) 上課時間 : 7:00pm - 9:30pm

班別 : GPU 12001  開課日期 : 4月28日 (逢星期三) 上課時間 : 7:00pm - 9:30pm

課程目標
本課程針對一般學員在學習普通話時的基本難處，尤其是因
粵語方言的影響下造成的普遍錯誤。課程重視糾正發音咬子
以日常生活使用短詞及句子結構的通病，給予正確的輔導及
示範實際的用法，令學員能掌握實用的生活普通話，並激發
學員持續進修普通話興趣。

課程特色
- 透過日常生活事例教授標準拼音。
- 為初學者提供有趣而實用的訓練。

課程內容：
- 漢語拼意(b.p.mf)
- 音節和聲調
- “一”和“不”的變調

課程目標
本課程適合已有普通話基礎之人士，進一步認識漢語發音比
較、糾正發音咬子並加以練習，使學員更能有效快速的掌握
標準普通話。期望學員在修畢此課程後能學到基礎實用的生
活普通話。

學科課程-普通話  Individual Subject – Putonghua Language

普通話 (一) Putonghua  for Cantonese Speakers Level  I

入學要求：凡有興趣人士均可報讀。
學 費：HK$880

授課語言 : 普通話

教授拉丁化之漢語拼音，並通過對話及歌曲等活動，令學員

達至能聽能講普通話。訓練學員輕易地掌握(聲母，韻母，調

兒，輕聲，兒休及多音字等。)

班別 日期 時間 節數 班房

GSQ11007       29/3-31/5(逢星期一) 7:00pm - 9:30pm 9  309

班別 日期 時間 節數 班房

GSQ21009       16/4-14/7(逢星期三及五) 7:00pm - 9:30pm 24 617

授課語言 : 普通話

本課程為已擁有普通話基礎之人士而設，旨在幫助學員準備

應考國家語言文字工作委員會的普通話水平測試。

課程內容及特色：

- 正音訓練及語音分析

- 分析失分典型原因及糾正錯誤

- 強化學員會話及朗讀的能力

- 針對水平測試內容為學員溫習單音節及多音節字; 兒化韻及

  輕聲等

入學要求：中五程度；已完成80小時或以上之普通話課程
學 費：HK$3,900

進階普通話 Advance  Putonghua (國家語委考試課程)

學校資料 School Information

學校簡介

Introduct ion of YMCA College  of Continuing

Education
香港基督教青年會專業進修書院是一所由香港基督教青年會
(YMCA of Hong Kong)於1992年創辦的非牟利教育機構。本
校致力提供高質素之持續進修課程，以迎合多變的社會需求。
本校有志為中學離校生或畢業生、在職人士、專業人士及成
年人提供良好的學習機會。本校深信透過充實人的身、心、
靈，可使生活質素得以提升。
·讓學生能學會學習；
·了解學生於學術上及就業上的需要；
·達致終身學習；
·與本地及海外院校建立夥伴關係；
·著重全人教育，使學生的身、心、靈得以發展；
·為學生開拓更多升學及就業機會及
·提供高質素之課程，有助個人成長及擴闊視野；
·為中五會考成績未如理想的學生供進修機會。

學習環境 Learning Environment
本校是由香港基督教青年會所創辦，會內的設施歡迎本校學生
使用。若本校學生成為港青會員，更可享有不同的折扣優惠。

本會及本校設施包括：

設施
·環境安全及舒適
·先進電腦教學室
·課室寬敞空氣流通
·所有電腦已裝有嶄新軟件配合教學
·每間課室均有足夠器材配合教學
·設有學生溫習室及圖書館

六樓 ﹣香港基督教青年會專業進修書院
四樓 ﹣再臨閣、大禮堂、靈修室、露天花園
三樓 ﹣圖書館、小組溫習室
二樓 ﹣體健中心、健康中心、體育館、攀石牆
一樓 ﹣游泳池
地下 ﹣咖啡廳、精品店、理髮店

交通工具
綠色專線小巴：3、6、8
巴士：28、234X、8A、203、26、208、215X、1、1A、2、
5、5A、5C、6、 6A、7、8、9、13X、A21
港鐵：尖沙咀站E出口 (荃灣線)
尖東站L3 & L4出口 (西鐵線)

學生福利 Student Welfare

購買指定課本享有折扣優惠
本校學生憑個人學生證於商務印書館(美麗華酒店商場2樓
AR313號)購買指定課本，可享該課本原價之折扣優惠。

公開考試
本校學生可報考有關公開考試。如：英國倫敦城市行業協會、
英國城市專業學會、香港財務會計協會及香港旅遊業議會。
學員可以透過學校或自行報考公開考試。

港青會員 – 特別優惠
本校學生註冊為個人或家庭會員時，均可享有特別優惠。首
次行政費用可獲豁免。詳細資料可參考會籍資料 (只適用於兼
讀課程學生)。

學費援助 Financial Assistance
免入息審查貸款計劃
本校學生均乎合資格申請政府學生資助辦事處『免入息審查
貸款計劃』。借款人必須於畢業後指定時間內，償還貸款及
所累積的利息給香港特別行政區。有關『免入息審查貸款計
劃』的申請表及申請指引請到九龍長沙灣道303號長沙灣政府
合署12樓學生資助辦事處索取。(查詢電話 : 2150 6222)

持續進修基金
凡於申請及償還款項時已年滿18至65歲，均合乎資格申請持
續進修基金。如有興趣報讀本校已批之持續進修基金可獲發
還款項課程之人士，請留意課程標著的持續進修基金的標誌。
每名申請人可在申請獲得批准的日期起計4年內申領發還款項
4次，但金額不得多於港幣$10,000。持續進修基金申請表必
須於開課日前繳交。
(查詢電話 : 3142 2277)

申請資格：
·為香港居民，並於申請前和申領發還費用時，年齡介於18
至65歲。

·報讀認可的持續進修基金課程，並於開課前支付學費。
·從未就同一項課程或科目獲其他公帑資助計劃提供資助。

申請時間：
申請人獲取錄認可課程後，須繳交第一期學費並於學校蓋校
章。然後，應立即遞交申請，申請人必須於課程開課前遞交
表格到持續進修基金辦事處。逾期遞交的申請不受理。

申請手續：
申請表格可向校務處申請、各區民政事務處或持續進修基金
辦事處索取 (新界葵涌興芳路166-174號葵興政政府合署9樓
916室)。亦可透過網頁 http://www.info.gov.hk/sfaa/cef/ 下
載。申請人須於學校核實資料及蓋章並連同香港身份證的副
本在開課前寄交持續進修基金辦事處。

資歷架構  Qualification Framework

資歷架構

在2008年5月5日，一個分為七個級別的資歷架構機制正式推行，旨在清楚訂明不同資歷應達到的標準、確保這些資歷的質素。資歷

架構的設定是鼓勵進修，並建立不同程度的學習階梯，使學生可以明確地制定自己的路向和理想，以致達到終身學習的目標。

資歷架構共有七個級別，每個級別均以通用指標來釐定資歷內屬於那一個級的資歷。資歷架構的特點主要涵蓋教育、職業教育及持

續教育界別，可銜接不同程度的資歷。資歷架構的指標包括：批判性思考能力，解決問題能力，溝通能力，運用資訊科技能力和運

算能力。

第五級別的特點
知識及智力技能
能夠通過分析抽象資料及概念，從而產生構思；
·能夠掌握各種不同的專門技術，具創意及/或概念性的
技能；

·能夠指出及分析日常及抽象的專業問題及事項，並能作
出以理據為基礎的回應；

·能夠分析、重新組織及評估各種不同的資料；
·能夠批判性地分析、評估及/或整合構思、 概念、資料及
事項；

·能夠運用各種不同資源協助作出判斷。

第六級別的特點
知識及智力技能
·能夠作出批判性地檢討、整合及擴展一套系統及連貫的
知識；

·能夠在某一個研究領域內，探用高度專門的技術或學術
技巧；

·能夠從一系列資料來源，批判性地評估新的資料，概念
及理據，並發展出創新的回應；

·能夠批判性地檢討、整合及擴展一門科 目/學科的知識、
技巧運用及思考方式；

·在缺乏完整或連貫的數據/資料的情況下，能夠處理極
複雜的事項，並作出有根據的判斷。

第七級別的特點
知識及智力技能
·顯示出能夠批判性的角度研究一門科目或學科，包括能夠
理解該門科目或學科主要的理論及概念，並作出評價，同
時明瞭該門科目或學科與其他學科之間概括關係；

·能夠指出獨特的創見，將之概念化，並轉化為複雜抽象的
構思及資料；

·在缺乏完整或一致的數據/資料的情況下，能夠處理極複雜
及/或嶄新的事項，並作出有根據的判斷；

·對某一專門研究領域或更廣泛的跨學科關係，作出重大而
具原創性的貢獻。

第一級別的特點
知識及智力技能
·能夠運用基本技能；
·牢記所學；
·接收及傳遞資料。

第二級別的特點
知識及智力技能
·能夠對一些評估作出比較；
·能運用工具透過練習程序來解決問題須顧及可確性的工作
後果。

第三級別的特點
知識及智力技能
·能夠將知識及技能應用於一系列不同的工作中，顯示出能
夠理解相關的理論；

·能夠獨立地取得、組織及評估某一門科目或學科的有關資
料，並作出經縝密分析的判斷；

·對清楚界定或不熟悉的問題作出各種回應；
·對熟悉的事物作出概括推論。

第四級別的特點
知識及智力技能
·能夠通過建立一個縝密的方式，吸收廣泛的知識，並專精
於某些知識領域；

·能夠呈報及評估資料，並利用有關資料計劃及制定研究
策略；

·能夠在大致熟悉的情況下處理清楚界定的事項，但亦能夠
擴展至處理一些不熟悉的問題；

·運用一系列專門技巧及方法以作出各種回應

入學資料 Admission Information

轉調政策
1. 請仔細選擇最合適的課程時間及日期，個人要求轉調課程
必須於開課日前10天或以上以書面形式申請，並需繳交行
政費，每個課程為港幣$150。有關申請須待校長審批，申
請成功與否，行政費均不獲退回。

2. 倘若課程報名人數不足而取消課程，受影響之學員將獲通
知有關改變及退款事宜。請學員保留所有收據。

3. 所有已繳交款項均不能退還或轉讓。

一般豁免政策
- 「科目豁免申請表」可到校務處索取。請填妥有關申請表，
部份兼謮制授予資歷課程可申請科目豁免。如欲申請科目
豁免，請於整個證書 / 文憑課程開課前10個工作天遞交申
請。
開課後遞交申請，恕不接受處理。豁免科目學費，將於最
後一期扣除。審批過程約7個工作天。

- 申請科目豁免費每科為港幣$200 (以支票形式繳交)。申請
成功與否，該費用不得退回及轉讓。

- 最高科目豁免不多於三科。

延期修讀政策
- 學員如有充份理由，可向學校申請延期修讀。申請如獲批
准，一般有效期為兩年。每次申請行政費為$500，惟成功
與否該費用不得退回及轉讓。

- 申請表可於校務處或網上索取，本校網頁www .
ymcahkcollege.edu.hk。填妥有關表格後，請於學科開課
日前十個工作天交到校務處。審批過程約七個工作天。惟
學生仍須按照取錄通知書上日期如期繳交學費。逾期繳費
超過兩星期者，將不受理，其學籍將視為未經批准退學。

學生福利
1. 兼讀制授予資歷課程(證書/文憑/高級文憑)：
申請人必須填妥申請表，並連同以下文件一併遞交。
1.1 報名費港幣50現金/劃線支票/本票 (抬頭為「YMCA OF
HONG KONG」，支票背面請寫上姓名、電話號碼及
課程編號)。

1.2 有關學歷證明副本(如需)。
*請參照個別課程之入學要求，若未能提供所需文件，
本校將未能審批閣下之申請。

1.3 工作證明副本。
1.4 相片2張 (請於相片背面寫上姓名及課程編號)。
1.5 如被取錄，本校將以電郵/電話通知。被取錄之學員需
於指定日期或之前，親臨本校簽署取錄通知書，並支付
第一期學費。逾期者，則當作自動放棄學位論。

2. 學科制課程(短期科程)：
2.1 申請人須填妥申請表及連同相關學費一並遞交。
2.2 學科制申請人不須繳交報名費。

3. 申請表可郵寄或親臨本會大堂會員服務部報名。
郵寄及報明地址: 九龍尖沙咀梳士巴利道41號會員服務部。

4. 截止報名日期為:開課前10個工作天。額滿即止。
5. 如有需要，本校有權更改原定課程導師、上課時間、地點
及內容。本校會正式發通告通知學員。另外，本校有權因
報名人數不足而取消課程，受影響之學員將獲通知有關改
變及退款事宜。

學費事宜
1. 所有兼讀制授予資歷課程之學費是分期繳交。分期次數視
乎課程而定。

2. 學費以現金/支票/本票 (抬頭以「YMCA of Hong Kong」名
義) 繳付，由本會會員服務部收取。
如被取錄之申請人未於繳交學費之限期當日或之前繳交第
一期學費，申請將被取消。

3. 逾期繳交學費者，則須繳交不少於學費之5%附加費。所有
逾期繳交學費的學員，須帶備學費通知單到六樓校務處蓋
章，才可前往本會大堂會員服務部繳交有關學費及逾期附
加費。逾期繳費超過兩星期者，將不受理，其學籍將視為
未經批准退學。

4. 學員如於課程完成後，仍未清還欠款，本校將不會頒發畢
業證書。

注意事項
學生證 上課時必須攜帶學生證。如遺失學生証，應盡快

往本校申請補發，補領款項為港幣$50。
出席率 每單元出席率必須達80%或以上。未能達到要求

者將不會獲准考試。
考試安排 本校不接受個別學員更改考試日期或補考之申

請，所有學員必須如期出席考試。
證書及成績證明 (1) 成功完成證書/文憑/高級文憑課程之學

員可於兩個月後連同『領取證書及成
績表通知信』及學生證到六樓校務處
領取證書及成績表。

(2) 凡出席率不少於80%的學科制學員，
可申請『聽講證書』。每次申請費用
$20。

兼讀制授予資歷課程 Part-time Award-bearing Programmes

申請表
Application Form

學科制課程報名表 Individual Subject Enrolment Form 索取下期課程概覽  Request for Next Issue of Prospectus

個人資料 (私隱) 須知 Personal Data (Privacy) Notice

* The College's use of personal data compiles with the 
Personal Data (Privacy) Ordinance.
* You must provide the data required by the application
form. The College will use the  information provided
for the following purposes:
(a) for  processing  your  application  for  admission,
registration arrangement and other purposes that are
relevant to the programme;

(b) for  transferring  to our student  record upon your
registration on courses. The data will be used by the
College for all academic and administrative purposes.
(All personal data of unsuccessful applicants will be
destroyed.)
* If you do not provide the data requested, the College
may not be able to process your application.

* 本校使用個人資料的程序均遵守《個人資料(私隱)條例》

的規定。

* 你必須提供入學申請表所需的資料。本校將使用你在申

請表格上填寫的資料作以下用途：

(a)處理你的入學申請、安排註冊入學及其他與課程有關

之事宜之用；

(b)如註冊成為學生，你的資料將成為學生記錄。本校可

利用該記錄作一切學業及行政用途。(未獲錄取的申請

人的個人資料會被銷毀。)

* 若未能提供所需資料，本校可能無法處理你的申請。

E出口

漢

口

道

中 間 道

九龍酒店

半島酒店 喜來登酒店

香港文化中心
太空館

凱悅
酒店

金域假日
酒店

帝國
酒店

本校將於2010年3月中派發課程概覽。有意索取者請回郵信封(210x330公分)，並附價值$8.2本港郵票，郵寄：九龍尖沙咀梳士

巴利道 41號6樓(索取課程概覽)。

2010年7月-課程概覽

個人資料 (私隱) 須知 – 使用個人資料
Personal Data (Privacy) Notice - Use of Personal Data

香港基督教青年會專業進修書院二零一零年三月課程概覽

YMCA College of Continuing Education Prospectus March

2010香港基督教青年會專業進修書院二零一零年三月課程

概覽，提供有關二零一零年三月及四月開辦之課程資料及

服務。本校保留可隨時因應變動或任何原因而修改本概覽

內容的權利，而無須另行通知。若由於第三者遺誤或本校

不能控制之因素，而引致出現延誤或無法履行職責，校方

恕不負責。

版權所有，不得翻印。本概覽的任何部份不得在未獲本校

批准之情況下以任何形式或方法翻印。

二零零九年十二月出版

星期一、三及五 9:00 am - 9:30 pm 8:00 am - 10:00 pm
Mondays, Wednesdays & Fridays

星期二及四 9:00 am - 8:30 pm 8:00 am - 10:00 pm
Tuesdays & Thursdays

星期六 9:00 am - 5:00 pm 8:00 am - 10:00 pm
Saturdays

星期日及公眾假期 休息 8:00 am - 10:00 pm
Sundays & Public Holidays Closed

校務處 General Office 報名處：大堂會員服務部

本校地址: 九龍尖沙咀梳士巴利道41號6樓
Address: 6/F., 41 Salisbury Road, Tsimshatsui, Kowloon, Hong Kong.

查詢電話: 2268 -7733
Enquiry

www.ymcahkcollege.edu.hk

課程資訊日及課程講座
Information Session

班別 : BMK 15001  開課日期 : 4月28日 (逢星期三及五)(或一) 上課時間 : 7:00pm - 9:30pm

學 費 :HK$14,980 (全期學費，分4期繳交)
HK$3,745 (每期學費)

修 讀 期 : 15個月
上課小時 : 共300小時
上課節數: 120節

教授語言 : 英文教材，中英文講解
入學要求 : 年滿18歲或以上及已完成中五課程；

或已完成毅計劃；具有兩年相關工作經驗

或年滿21歲或以上。

學歷資格及進修途徑

*每週上課二至三晚，詳情請向職員索取時間表

課程目標
隨著商業市場不斷的改變及顧客需求改變，從事市場策劃的
工作人員需作出靈活的調節來迎合變化。而市場策劃人員在
日常的工作及市場策略上扮演重要的前線角色。本課程旨在
為中五程度、毅進計劃畢業生和現正從事營業及營銷的人士
提供多元化及多角度的培訓和認識。學員通過此課程可掌握
實際運作的知識和技能。內容包括t商業文書處理、基礎會
計、商業資料管理應用軟件、商業行政及實務、英語及普通
話。而專修科目則著重市場學、顧客服務及商業統計。持文
憑學員亦可繼續升商業高級文憑。

課程特色
- 課程設計是配合現時商業市場的需要，著重商業實務技巧訓
練、電腦應用、語言及溝通技巧；
- 課程內容主要根據英國城市專業學會(City & Guilds)及英國
倫敦商會(LCC&I)會計考試科目之綱要設計；
- 導師以互動形式授課，安排小組練習、模擬練習及考試，配
合精要筆記，鞏固知識。

公開考試資歷
修讀市場學實務課程的學員，可以報考由英國城市專業學會

(City & Guilds) 舉辦之 IVQ in Business Skills (Diploma)考試。

考試科目包括：Business Studies (Level 2 ), Customer Service

(Level 2), Book-keeping & Accounts (Level 2), Intermediate

Spreadsheet Techniques  (Level 2),  Intermediate Word

Processing Techniques (Level 2) and English for Business

(Level 2).

班別 : TBR 12003(第26班)  開課日期 : 4月30日 (逢星期五) 上課時間 : 7:00pm - 9:30pm

課程目標
這15個月兼讀文憑課程為商業管理實務。課程旨在為中五程

度、毅進計劃畢業生和現正從事商業工作的人士提供進一步的

培訓和認識。學員通過此課程可掌握在辦公室運作的知識和技

能。內容包括：商業文書處理、基礎會計、商業資料管理應用

軟件、商業行政及實務、英語及普通話。而專修科目則著重管

理學原理及技巧、出入口運作及財務會計。持文憑學員亦可繼

續升讀本校商業高級文憑課程，以取得國際認可資格。

課程特色
- 課程設計是配合現時商業實務的需要，著重商業實務技巧

訓練、電腦應用、語言及溝通技巧；

- 課程內容主要根據英國城市專業學會(City & Guilds) 及英國

倫敦商會(LCC&I)會計考試科目之綱要設計；

- 導師以互動形式授課，安排小組練習、模疑練習及考試，

配合精要筆記，鞏固知識；

- 課程富彈性，學員可報考英國城市專業學會(City & Guilds)

IVQ in Business Skills (Diploma)。

公開考試資歷
修讀商業管理實務課程的學員，可以報考由英國城市專業學會

(City & Guilds) 舉辦之 IVQ in Business Skills (Diploma)考試。

考試科目包括：Business Studies (Level 2), Book-keeping &

Accounts (Level 2), Intermediate Spreadsheet Techniques

(Level 2), Intermediate Word Processing Techniques (Level

2) and English for Business (Level 2).

課程目標
這15個月兼讀課程為一門秘書進修課程。課程旨在為中五程
度、毅進計劃畢業生和現正從事秘書工作的人士提供多元化
的培訓和認識。學員通過此課程可掌握秘書在辦公室運作的
知識和技能。內容包括：商業文書處理、基礎會計、商業資
料管理應用軟件、商業行政及實務、英語及普通話。而專修
科目則著重秘書實務、公司秘書入門及顧客服務。持文憑學
員亦可繼續升讀秘書及行政高級文憑課程。

課程特色
著重培訓學員掌握辦公室行政及公司秘書的基本知識、電腦
應用、語言及人際關係；
- 課程內容主要根據英國城市專業學會(City & Guilds) 及英國
倫敦商會(LCC&I) 考試科目之綱要設計；
- 課程富彈性，學員可報英國城市專業學會
(IVQ in Business Skills Diploma)。

公開考試資歷
修讀秘書及行政事務課程的學員，可以報考由英國城市專業

學會 (City & Guilds) 舉辦之IVQ in Business Skills (Diploma)

考試。考試科目包括：Business Studies (Level 2 ), Customer

Service  (Level  2), Book-keeping  & Accounts  (Level  2),

Intermediate Spreadsheet Techniques (Level 2), Intermediate

Word  Process ing Techniques  (Level  2)  and  English  for

Business (Level 2).

僱員再培訓局 - 人才發展計劃

查詢電話
2268-7733

重點推介

課程名稱：職業英語（聽力及會話）I 單元證書
上課時間：2010年3月16日 (逢星期二及四晚上 7:00-9:30pm)

課程名稱：職業英語（聽力及會話）II 單元證書
上課時間：2010年3月30日 (逢星期二及四晚上 7:00-9:30pm)

課程名稱：職業英語（閱讀及寫作）I 單元證書
上課時間：2010年3月19日 (逢星期三及五晚上 7:00-9:30pm)

課程名稱：職業英語（閱讀及寫作）II 單元證書
上課時間：2010年3月31日 (逢星期三及五晚上 7:00-9:30pm)

課程名稱：職業普通話 I 單元證書
上課時間：2010年3月15日 (逢星期一及三晚上 7:00-9:30pm)

課程名稱：職業普通話 II 單元證書
上課時間：2010年3月29日 (逢星期一及三晚上 7:00-9:30pm)

課程名稱：普通話正音(國家語委水平測試)單元證書
上課時間：2010年3月15日 (逢星期一及四晚上 7:00-9:30pm)

 - 現正招生

報讀資格
15歲以上，學歷不超過副學位
失業/失學/綜援受助人士及月入$7,000或以下人士可申請豁免繳費

月入$7,001 - $15000可申請學費資助

月入$15,001或以上需繳交全費

秘書及行政高級文憑  Advanced Diploma in Secretarial & Administration

Course: BSA 16001    Date: 11 March 2010    Day: Tuesday & Thursday    Time: 7:00pm - 9:30pm

Fees : HK$14,980 (4 Installments)
HK$3,745 (per installment)

Period : 18 months
Teaching Hours  : Total 330 hours
Medium of Instruction: Learning materials in English; teaching in Cantonese 

and English.
Entry Requirements : Applicants are strongly advised to either; hold a relevant 

Diploma awarded by YMCA or a recognized academic/
vocational institution or equivalent; or be F.7 graduates 
with 2 subject passes in HKALE and 3 subject passes 
in HKCEE or above.

Course : BBP 16001    Date : 11 March 2010    Day: Tuesday & Thursday    Time : 7:00pm - 9:30pm

課程已加入持續進修基金
可獲發還款項課程名單內
其中三科可獲發還款項
每科學費為 : $2,000
(資助額為 : $4,800)

課程目標
無論是大小型機構或是公營機構，在競爭激烈商業市場中生
存，往往是取決於全面而且完整的人力資源管理。而人力資
源管理旨以更開明、靈活和體恤的態度管理員工，使他們得
到適當的激勵和管理，從而使員工發揮所長，實踐部門的任
務。有效率的人力資源運作對於建立及維持高素質的人才是
非常重要的。此課程內容著重人力資源管理、機構行為學、
勞工法、福利及賠償管理和面試及招募。課程畢業生的出路、
主要是在各大小工商機構擔任人力資源職位。

課程特色
- 課程內容主要根據現時人力資源管理基礎及實務知識而
設，當中課程內容以法例、福利及賠償、面試技巧及機構
行為學為主，而電腦應用技巧、商業英語及普通話則為副。
- 導師以互動形式授課，安排小組討論、利用大小型機構實
際案例研究及考試，配合精要筆記，鞏固知識；
- 無論是從事人力資源工作或其他職位的人士均都可報讀，
從而加強對有關知識的了解及自我提升。
- 從課程中，學員可以學會有關人力資源管理知識及技巧，
特別在法例、福利及賠償、面試技巧上更了解，從而在職
場有更大的認知。

公開考試資歷
修讀人力資源管理實務課程的學員，可以報考由英國城市專

業學會 (City & Guilds) 舉辦之IVQ in Business Skills (Diploma)

考試。考試科目包括：Business Studies  (Level 2), Book-

keeping & Accounts (Level 2), Intermediate Spreadsheet

Techniques  (Level  2),  Intermediate Word  Processing

Techniques (Level 2) and English for Business (Level 2).

Programme Objectives
These 18 months programme aim to provide Secondary 7 or Diploma Holders graduates with an advanced secretarial training and to the

people who are engaged presently in secretarial career. These programmes enable them to develop secretarial & administration skills and

knowledge.

Course Feature
- Designed in accordance with the syllabus of the LCC & l Level 2 & 3 examinations.

- Students are require to pass the following 4 subjects within a period of 24 months in order to obtain a Level 3 "Private Secretary's Diploma" 

from LCCIEB qualifications.The subjects are Business Administration, Business Practices, English for Business (Level 2) and Text Production.

Exemption Policy
Exemption may be  granted for individual courses at an additional fee of HK$200 per course if the applicant has successfully passed with

distinction in Public Examination or professional examination. In any circumstances, exemptions are only granted up to a maximum of 3 courses.

*Application From should be submitted to office 10 working days before the commencement of the course.

（課程：商業、秘書、酒店、會計及語言）

持續進修基金
院校編號：516
課程編號：21Z05022-2


