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I. SMEAG 소 개
ABOUT SMEAG



新生行程介紹 I 課程介紹 I 學術規則

ABOUT ACADEMIC



DAY 1 SCHEDUL

E
09:00 – 12:00 • 入學能力測驗

12:20 – 12:40 • 與SA輔導老師見面

13:00 – 14:45 • 新生說明會

14:45 – 23:00

• 換錢及Ayala mall指南 (1樓警衛室, 15:30出發)

• 換錢是為了後續在菲律賓的簽證延期費、教材費、生活費等

• 拍照 : 二張美簽大小照片( 2 X 2 )

• 第一天可以在晚上11點之前返校 

• 門禁時間之前各自返校



DAY 2 SCHEDULE

領取課程表

• 時間 : 上午 8:00

• 場所 : 二樓辦公室或者教室 (與SA老師見面)

• 從SA老師領取測試成績以及課程表後開始上課

正式上課 • 時間 : 上午 8:40~下午6:05

購買教材 • 課程安排後，學生須和SA老師溝通後再確定所需要購買的教材 

晚斯巴達 • 時間：下午7:00-下午8:35



※週二前必須一次性付清所有費用※



2023 New Schedule



How to use PUNCH CARD

• 上課前 : PUNCH IN

• 下課時 : 任課老師簽名 

• 下課後 : PUNCH OUT



| 課程規劃和門檻

ABOUT COURSE

課 程 等 級
Course 1 Course 2 Course 3 Course 4

A2 KEY B1 Preliminary B2 First CAE Advanced

課 程 安 排         

(45min)

      1:1 ▶ Reading / Writing A/B             

      1:1 ▶ Listening / Speaking A/B

      1:4 ▶ Discussion A/B

要 求 None

SMEAG 2L • KET 130 • IELTS 
3.5 • 

TOEFL 40 • TOEIC 490 or Abo
ve

SMEAG 3L • PET 150 • IELTS 
5.0 •  TOEFL 60 • TOEIC 680 o

r Above

SMEAG 4M • FCE 170 • IELTS 
7.0 •  TOEFL 95 • TOEIC 905 o

r Above

SMEAG 入學模擬考試成績以及官方成績均可作為等級衡量標準

注 意 事 項
     ※ 學生可必須出席必修課程（出席率不足90%時將被給予警告）

     ※ 學生每週週四必須參加模擬考試（缺席或考試中作弊時被給予警告）





1 SMEAG有安排學生課程及分配老師的權利

2 如果希望使用官方考試成績進行分班，必須要提供官方考試成績影本

3 課程時間自週一至週五，每堂課時間為45分鐘

4
響鈴後五分鐘內進入教室，否則視為曠課，喪失上該堂課的權利
(出席率低於80%不會發畢業證書)

5
倘若學員連續缺課 5 天以上，
學校將另行安排學生給該位老師，學生將會失去與該老師上課的機會

6 如果想要調整課程，將會收取手續費 500peso

7  禁止在教室內吃東西

| 學術相關基本規定

ACADEMIC REGULATION



1  收到課程表兩周後可更換老師（新生：第二周週四）

2  學生每兩周可換一次老師，若學生得到警告，2周不能更換老師

3  跟SA老師面談後填寫換課單（每週週四 09:00 – 18:00）

4  依照學生的就讀週數、警告數與出席率決定學生選擇老師的優先權

5  出席率基於更改老師後最近兩周的記錄

6  更換老師無額外費用

| 更換老師

ACADEMIC REGULATION



1

出現老師缺席的情況時，必須在以下兩個選項中選擇一項。

- 代課老師授課

- 自習

2 開課5分鐘後，如果任課老師缺席，請立即聯繫team leader！

3 老師若連續缺席2天，請到辦公室告知經理

4 在保證班期限內的保證班學生不可以選擇自習。

| 必修課老師缺席

REGULAR CLASS



1 就讀過程中，必須參加每週的模擬考試: 可向 SA 老師詢問考試地點

2
每週四必須參加模擬考試，如果不參加考試，將給予一次學術警告

保證班學生的模擬考試日期可能會有更動

3 考試時間有可能會根據學校時間表進行調整（每週公佈）

4 每週一可通過任課老師查詢考試成績

5
考場入口每週四晚上 7:00pm 後，不允許進入考場（以學校時間為准）

(遲到會視為考試缺席→ 一次學術警告 )

6
需認真對待考試，考試結束前退場、故意亂答、作弊將取消本次考試資格

學生將會收到一次學術警告

7
Mock Test只有發燒可以請假（需要校內護士證明）

可以告訴任課老師後到 Academic office提出申請（不會得到警告）

WEEKLY MOCK TEST



SICK LEAVE PROCESS
請假單由護士填寫
若護士不在或病情
嚴重無法下樓者請
聯繫台灣經理並填
寫表單

請假表單
姓名：(護照名拼音)
理由：發燒,感冒等...
節數：ex：1-2節



1 前四周的斯巴達課缺席8次會收到一次警告、

2
Regular Class：缺席 8 節時 得到第1次警告，缺席10節時得到第2次警告, 缺席12節時

得到第3次警告

3 如需請病假請到辦公室找護士，若護士不在請找經理

4 MOCK TEST：缺席或作弊時得到一次警告

5 Academic warning上限為三次

6 自收到警告的日期起經過12周後，警告將會撤銷

ACADEMIC WARNINGS



1
保證班學生必須保證100%必修課出席率（前四周斯巴達課程須維持100%出席

率，四周後可選擇性參與）

2 當學生未達到保證班分數時，學生必須重新維持100%出席率（包括斯巴達課）

3 必須報名參加官方考試（第10週進行）

4 學生倘若曠課或遲到，將自動喪失保證班權利

5 如學生報名12周的 IELTS/TOEFL 課程時，我們將提供一次免費的官方考試

6
當學生得到第3次警告時，免費官方考試的資格將被取消（如考試後將被要求

收取考試費用）

GUARANTEE COURSES



ABOUT ADMIN



ADMIN REGULATION

1 使用瓦斯爐、危險電器、炊具等設備。

2 週末及平日校外留宿前未參加安全講習且未取得外宿單

3 偽造的旅行計畫表。

4 違反門禁時間返校（一次警告 + 禁止進入校園）

5 不聽從警衛或行政人員的指示。

6 不允許讓非本房間學生進入自己的房間!!!即使是同性別房間也不可以

7 未獲得許可與老師或菲律賓職員私下會面的情況（吃飯，旅行等）

| 行政警告：1次警告



ADMIN REGULATION

1 在校園內多次發出過大的噪音，並且不聽從工作人員勸阻

2 學生之間發生嚴重的爭吵或性騷擾行為。

3
宿舍內發現含酒精類飲品，不追究是哪位學生帶入，同寢室的每一位學生均會
得到兩支警告。

4
發現 E-money 卡出現錯誤卻未告知工作人員並故意違規使用 E-money 卡的
情形。

5 在房間內吸煙。

6 未成年人吸煙。

| 行政警告：2次警告



ADMIN REGULATION

1 過於親密的學生間或師生間的互動行為（同性也包含在內）

2 攜帶酒精類飲品入校園

3 翻窗進入或外出校園

4 賄賂警衛、安全人員或職員

| 行政警告：3次警告

原則上 12:00am 至 05:00am 我們會建議學生在寢室休息，不建議學生房

間外遊蕩，大聲喧嘩。雖然沒有警告，但是請儘量保持安靜！



得到5次警告時 飲酒/賭博/偷竊 RED LINE 進入異性房間

盜刷E-MONEY  
和職員或學生間的恐嚇，

肢體衝突
惡意破壞設施，名譽詆毀

對菲律賓職員種族歧視
類言行

ADMIN REGULATION
| 行政警告：退校處分（無法得到退款，且需要在48小時內離開學校）



- 第一次警告：書面警告 + 兩周禁止更換課程

- 第二次警告：書面警告 + 兩周禁止更換課程

- 第三次警告：書面警告 + 兩周禁止更換課程+ 取消免費官方考試的資格

- 第四次警告：書面警告 + 兩周禁止更換課程+ 通知代辦及家長 

- 第五次警告：開除處分

※ 行政警告與學術性警告總和 ※

ADMIN REGULATION
| 違反時處罰事項



ADMIN REGULATION

1 學術警告與行政警告按相同比重處理，學術警告三支為上限

2 得到警告起算12周 的後，如果在校內沒有發生額外問題，警告會自動失效

3
行政經理對於學生的違規行為有處分權，視情況給予學員1支警告甚至退校處

分，請遵守行政經理的指示

4
在剩餘一周狀況被退學的情況，保證金3000peso將不予退還，該筆金額將捐

贈給慈善機構

5
當學生收到警告單，學生須確認警告內容後簽名，如果學生對警告有所異議，

請向行政經理或學術經理進行申訴

| 行政警告相關事項



ADMIN REGULATION

1 適用於其他學生的3種外出（醫院/郵局/訂機票）也可以適用於未成年學生

2 根據監護人填寫及允許的"未成年人外出、外宿、旅行協議書"進行管制

3
上述的3種外出及週末·國定假日的外出，在得到父母書面上的同意後、經理

進行判斷後，可以外出

4 在得到父母的允許時，可以有1天以上的旅行（需遞交書面同意書）

5 家長外出同意書，需在外出前2天交給行政經理

6 在行政經理的同意下，未成年學生可以與成年學生一起外出

| 未成年學生管理規定（未滿18歲）



ADMIN REGULATION

7 與畢業班學生有關的外出及送行，不可外出

8 就讀期間內義務攜帶在當地可通話的手機

9 未成年學生可申請機場送機服務，並支付1500peso

| 未成年學生管理規定（未滿18歲）



外出外宿  I  學生幫助服務

ABOUT
GO & STAY OUT



GO & STAY OUT
| 申請外出/外宿

1

週末外宿及或需要於5點前離開學校，需要參加安全教育講座

- 每週五或節假日前一天 中午12:40 (HALL 2） 進行安全教育 

- 必須5分鐘前進入教室!! (遲到禁止進入教室)

2

時間皆以警衛室的鐘為准
- 不以個人手機時間為參考標準

- 需預留時間提前返校



LIVING REGULATION
| 宿舍鑰匙＆E-money卡

1

宿舍鑰匙

-  鑰匙忘在房間時，可向警衛室領取備用鑰匙，使用後請立即歸還

-  需要新鑰匙時，需要支付300peso。

2

E-money卡

- 入學時將會拿到 E-money card，學生可在辦公時間使用此卡存款或取款

  (週一至週五: 09:00 – 17:00)

- 丟失E-money card可以申請補辦（200peso）

- 使用場合: 咖啡廳, 辦公室

                 （水電費、支付變更課程手續費、延簽等校園內所有場所）

- 出現故障時請立即至辦公室通報。



TRANSFER
| 更換房間

1 如學生想換更換房間，須支付500peso手續費

2 每週三之前申請，週六換房間



1 按月支付水電費，水電費結算後學校將張貼收據明細至學生房間門上

2 工作人員上班時間，學生可以確認電費使用情況 (在Office)

3 畢業前須通報3號櫃檯具體離校日，水電費將以離校日為准計算

4 電費 : 使用量 (1 Kw 為 20 peso)、水費 : 10peso / 日

5
收到水電費收據後，請在指定日期前完成繳費（未如期繳納，每天將有

10peso罰款）

PAYMENT
| 水電費繳納規定





Main 
office 08:30 ~ 18:00 E-money 卡櫃檯

Mon – Fri / 09:00 – 17:00  



Dining
早餐 : 07:45 – 09:00
午餐 : 11:45 – 13:00
晚餐 : 17:45 – 19:00

1樓
星期天是 Brunch

10:30 – 13:00

※禁止把食物或餐具帶出餐廳



House
keeping

- 在 Admin office 前面的公告板上填寫申請(週一9:00  –  週五17:00)

- 1周1次，床單和被子等也可以更換。

- 如學生沒有在房間時, 將不會進行清掃服務



House
keeping

- Admin office 앞  게 시 판 에  신 청 서  작 성  (월 요 일  9시  – 금 요  17시 )
- 1주 일  1회  가 능 하 며  침 대  시 트 와  이 불  등  교 체
- 해 당  방 의  학 생 이  1명 이 라 도  없 는  경 우 는  청 소 를  진 행 하 지  않 음



Student
request

- 在一樓的 Admin office進行申請，並填寫想要維修的時間

-如果學生不在房間，將會有員工伴隨維修人員進入房間維修如果有需求

一起在房間進行維修時，請填寫 with student



1 服務時間9:00 - 21:00

2 貼身衣物建議自己清洗並在房間晾曬

3 嚴重污漬或油漬可能會很難清洗掉

4 東南亞的水是石灰水，建議不要清洗貴重衣服

LAUNDRY SERVICE
| 洗衣服務



關於退款及延期的規定

ABOUT ADMIN



REFUND
| 退款規定

1 若整體課程不足50%時，無任何退款

2

以4周為退款周數：退款費用為剩餘周數的60%

例：申請12周課程的學生在第6周申請退款時

    [1,2,3,4] [5,6,7,8] [9,10,11,12] > 剩餘4周的60%退款.

3 所有退款在30日內完成，可通過代辦獲得退款(註冊費及SSP費用無法進行退款)

4
如學生想辦理退款或換房間須至辦公室提出申請

當學生轉換課程或房型造成的退款，以1周為單位退差額的60%

5
-由於本人重大疾病或者直系親屬去世時，發生取消課程的情況下

  可以得到所有剩餘課程50%的費用及宿舍費的退款（需提供證明檔）



EXTENSION & HOLDING

1

延長課程

- 課程結束四周前提出申請，並於延課課程開始兩周前完成付款

- 如畢業兩周前未完成付款，將自動取消延長課程

- 可選擇在現場付款，或通過初次申請時的代辦付款

2

保留課程

- 當課程剩餘四周以上，學生可以提出申請課程保留

- 保留課程時，將會在剩餘課程區間中扣除兩周的課程

- 學生必須在6個月內返校，想取消時將按照退款規定給予退款

| 延長和保留課程



PASSPORT
| 護照相關規定

1

為了避免遺失護照及辦理簽證延期，學校會保管所有學生的護照。如果學生希

望自行保管個人護照，則需自行確認簽證延長的日期，學校將不再另行通知，

如簽證過期，學生需自行處理相關事項

2 學生護照將於回國前2～3天和押金一起退還給學生

3
外出/外宿需要護照時，週四之前可在辦公室申請（如果沒有特殊的理由，護

照將由學校進行統一保管）

4 可在辦公室索取護照影本



簽證注意事項

請將30天簽證夾入或訂上護照內一併交給學
校（延簽及申請ssp用） 未繳交者後果自負



簽證注意事項

延簽這張紙不準動



1
學校對於個人物品失竊不負任何責任，現金或貴重物品可以在辦公室向職員申

請保存在辦公室的保險櫃內（現金, 貴重物品, 信用卡等）

2

服務時間

可存取日期 : 週一到週五： 09:00 – 17:50

不可存取日期 : 週六、周日、公休日

體積過大的物品不可保管 （具體大小請參考保險櫃）

KEEPING VALUABLES
| 貴重物品保管



PROMOTIONS
| 校內優惠

1 學生不得透露任何關於學費的訊息

2
如違反此規定，將收取折扣的費用。

或者收到優惠的學生向未收到優惠的學生支付折扣的差價



1 第二周週四可開始更換課程 (每兩周變更一次)。

2 週末及節假日，宿舍內出現問題時，可向警衛室尋求幫助。

3 換房間：到星期三為止

4 更換課程：到星期三為止

5 更換老師：星期四一天

6 推薦下載一個英語線上字典app

7 每週五或放假前一天12:40（HALL 2）安全教育講座

CAUTION
| 新生注意事項



安全須知及其他事項

ABOUT ADMIN



1
菲律賓是合法攜帶槍支的國家，所以不要和當地人發生嚴重衝突（禁止過量飲

酒/過激言論等）

2 外出時看管好自己的貴重物品 (小心小偷)

3 發生意外事故、或嚴重身體不適時，請立即致電在校值班經理

4 絕對不要對菲律賓人做出歧視性的行為或辱罵

5 在娛樂區域（夜總會,賭場, KTV等）發生的衝突，基本上很難得到學校的幫助

6
發生民事、刑事相關事案件時，請立刻通知學校，在SMEAG所屬辯護人到達

前不要進行任何陳述或簽名。（禁止與當事人及員警簽訂協議

SAFETY RULE
| 安全守則



7 被民事、刑事相關的案件牽連時, 有可能在案件結束後48小時內進行退學處理

8 避免過度暴露的穿著或佩戴過於貴重的珠寶飾品

9 避免過度飲酒鬧事行為（不要與當地人發生摩擦）

SAFETY RULE
| 安全守則



X





ENGLISH ONLY CHALLENGE

詳細規定或欲報名者請洽辦公室



SCHOOL GIFT

T恤 帽子/包

學生在RED DIARY上連續寫作20天
（ESL學生還需要完成寫作頁下面的聽力題目）



1000peso的押金會在歸還檢查後退還

RENTAL SYSTEM



How to write EPILOGUE

• 寫超過1000字可獲得30%折扣 

• 也可換住宿一天

• 2號櫃檯



進入“smenglish.com”



SMEAG Capital Campus

緊急聯絡電話
032-252-2051

地址
SMEAG Capital Campus

Emillio Osmena cor., Bataan St. Guadalupe,
Cebu city, Cebu 6000, Philippines




