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1. 第一天安排 

注意：時間表和上課時間可能因課程而異。 

●​ 請在第一天早上 8:30 到達一樓大廳。攜帶您的護照、原子筆以及您想要兌換的金額。 
●​ 我們將收集您的護照以辦理移民手續，並將其保存在辦公室直至畢業。 
●​ 拍攝護照照片頁的照片並將其保存在您的手機上。在貨幣兌換或其他目的期間可能需

要它。 
●​ 抵達前未參加分班考試的學生將在下午參加考試。第一天不上課。 
●​ 每四週及畢業當週的學生必須在每週三 17:00前對他們的老師和課程進行評估。 

2. 學雜費（不找零） 

●​ 已預付費的學生只需繳納押金。 
●​ 請在第一天造訪 SM City Mall 或兌換貨幣後完成付款。 
●​ 如果您第一天無法付款，請告知辦公室。 
●​ 當地費用根據項目持續時間而有所不同。請向辦公室詢問具體金額。 
●​ 教科書可以在兩天內退換，只要未使用、有收據、沒有痕跡或損壞。 

3. 關於課程 

●​ 每堂課50分鐘。 
●​ 每個一對一課程都有不同的老師。 
●​ 如果上課5分鐘後老師還沒到，請通知辦公室。 
●​ 可依實際情況指派代課老師。 
●​ 未經許可，不得拍攝非指定科目。如果您想學習其他主題，請提前諮詢辦公室。 
●​ 菲律賓公共假期不安排課程。 
●​ 常規課程（例如唱歌、舞蹈、TED 演講、文法、會話）後提供選修課程。歡迎各階層的人

士參加。 

如何申請選修課程： 

●​ 新生入學第一天 17:00 會簡介。填寫選修課申請表即可報名。 

●​ 每週二、三、四 16:00前完成登記 

●​ 時間： 每週二、三、四 17:00–17:45 

●​ 限年滿16歲以上參加 

●​ 每班至少需要 4 名學生才能開課。若未滿4人，則取消。 

●​ 逾期申請將不獲受理。 

●​ 一旦班級滿員，報名就會截止。 

●​ 課程和時間表可能會更改，恕不另行通知。 

 

 



4. 出勤與缺勤 

錯過的課程將不會重新安排或退款。​

如因生病或其他正當理由無法出席，請提前告知辦公室。​

如果出席率低於80%，則無法頒發畢業證書。 

5.更換老師 

老師變更請求必須在週三 17:00 前線上申請。​

請至公布欄掃描QR code。​

變更將於下週生效。​

如果有假期，截止日期可能會改變。​

您可以從辦公室領取新的課表。​

若您對課本或上課內容有任何需求，亦可至一樓櫃檯諮詢。​

注意事項：由於課程安排與時間限制，未必能保證成功更換。團體課程依照程度分班，​

若無同等級課程可安排，將無法更換。 

6. 課程及班級變更/額外課程 

●​ 課程變更費：1,000 披索（加上任何學費差額）。 

●​ 請至公布欄掃描QR code 

●​ 額外一對一課程：3,500 披索/週（每天一堂課） 

●​ 額外團體課程：1,500 披索/週（每天 1 節課） 

●​ 從團體轉為一對一：1,500 披索/週（每節課） 

●​ 所有變更每週處理一次。 

●​ 必須以現金（披索）付款。 

●​ 週末課程（2天，每天5人）：7,000披索 

●​ 僅付款後才可確認更改。 

●​ 付款必須在變更週之前的星期五 15:00 之前完成。 

●​ 如果您的新課程費用較高，您必須支付差額。 

●​ 如果費用低於此金額，則不會退款。 

●​ 返回之前的課程不予退款。 

●​ 更改將於付款後一週生效。 

●​ 注意：變化取決於教師時間表和學校的空閒時間。 

 

 



7. 使用官方 LINE 應用 

如果您無法前往辦公室或收到學校公告，請使用官方 LINE 帳戶。 

●​ 如有其他問題（非因病缺席、諮詢、疑問），請前往辦公室。 

●​ 辦公時間：週一至週五， 08:00 - 17:00 

●​ 對於工作時間以外的緊急事項，請聯絡入口處的保全。 

8.模擬考試 

●​ 對於 ESL 和商英課程： 

●​ 每 4 週進行一次升級測試，週四 :19:00–21:00 

●​ 對於考試課程（雅思、多益、托福、Eiken）： 

●​ 每週四進行模擬考試 

●​ 雅思：19:00–22:00 

●​ 多益：19:00–22:00 

●​ 托福：18:30–22:00 

●​ Eiken：19:00–21:30 

●​ 一對一課程期間進行口語測驗（多益除外）​

其他注意事項：​

畢業週期間進行最終水平測試​

所有學生必須參加​

不提供試卷​

如有任何疑問，請諮詢辦公室​

升級後，新的團體課程可能會在主題中期開始​

升級後必須購買新等級的教材​

如果你拒絕購買教科書，你將會查看上一本​

檢測結果將於隔天 15:00 後可至辦公室的「成績領取箱」領取​

時間表可能因假期而有所變動 

 

 

 

 

 



9. 過夜旅行和違反門禁 

●​ 允許過夜旅行。最晚請在出發前一天中午12:00之前提交旅行表（僅限工作日）。 

●​ 上課日允許過夜旅行，但不得逃課。 

●​ 飯店住宿需預約證明（確認或收據）。 

●​ 航空旅行需要提交電子機票和旅行表。 

●​ 如果您不同意旅行表中的條款，您的請求將被拒絕。 

●​ 即使是門禁前的一日遊，也請提交有預訂證明的旅行表。 

●​ 如果您的護照在移民局，請至少提前 14 天申請。學校對因申請過晚而導致的旅行失

敗不承擔責任。 

●​ 未經批准的旅行是不允許的。 

●​ 準確填寫旅行表格。您對旅途中發生的任何事件負全部責任。 

10-1。門禁和外出 

●​ 1. 成人門禁： 

●​ 隔天有課的話：17:00-22:00 

●​ 如果隔天沒有課：17:00-24:00 

●​ 2. 未成年（18歲以下）門禁： 

●​ 17:00-20:00（始終） 

●​ 成年人及未成年週末/假日：從早上 5:00 開始允許外出 

 

●​ 10-2。洗衣店和711 

●​ 1.對於成年人： 

●​ 午餐時間允許： 11:30 - 13:00 

●​ 2. 對於未成年人： 

●​ 午餐：11:30 - 13:00 

●​ 課後：17:00 - 18:00 

●​ 3–4。附加規則： 

●​ 未成年人只有在這些時間才可以單獨前往。 

●​ 門禁處罰適用。 

 

 



11. 延長學習期限 

●​ 請諮詢辦公室以了解房間空置情況。 

●​ 請求必須在原始結束日期前至少 14 天提出。 

●​ 填寫延期表格並支付延期費和本地費用。 

●​ 您可能需要換房間。 

●​ 在原定截止日期之前完成付款。 （當地費用必須以現金和披索支付。） 

12. 宿舍規定 

●​ 若您希望更換房間，請至辦公室洽詢。（費用：1,000 披索） 

●​ 若欲升等房型，需補齊房型差額。 

●​ 若降等房型，恕不退還房價差額。 

●​ 若住宿期間有造成損壞、設備遺失或嚴重髒污，需負擔賠償費用。 

●​ 禁止進入或逗留在他人房間（即便為同性也不行）。 

●​ 禁止擅自進入非開放區域。 

●​ 貴重物品請自行妥善保管，如有遺失，學校恕不負責。 

●​ 請務必上鎖保管好房門鑰匙。 

●​ 若學生失聯或缺課，學校及設施人員可未經通知進入房間確認狀況。 

●​ 若學校有特殊需求，請配合更換房間。 

●​ 若需清潔房間，請至一樓電梯旁填寫清潔申請表（每週最多申請1次）。 

●​ 清潔時，房內需至少有一位室友在場。 

●​ 若您申請在上課期間或外出時清潔，導致物品遺失或損壞，學校將不負責。 

●​ 清潔服務僅包含「房間及浴室清潔」，不含換床單。 

●​ 每週四更換浴巾、枕套與床單請自行拆起來放至門口外。​

（遇菲律賓假期更換日可能異動） 

●​ 更換當天，請勿在床上放置物品，否則可能無法更換床單。 

●​ 每週一至週五8:00前可將垃圾桶放置房門外，房務人員會處理。 

 

 

 

 

 



13. 畢業典禮和退房 

●​ 畢業典禮於每週五16:00 舉行。預計將有人員出席。 

●​ 如果您不能參加，請於前一天 17:00 之前通知工作人員。在辦公時間領取您的畢業證

書、護照和押金。 

●​ 週六退房時間為中午 12:00。 

●​ 為維護校園秩序，已完成退房與交還鑰匙之畢業生，請勿再進入校園。 

●​ 若要在中午後退房，請提前 14 天申請延期（費用：2,000 比索/晚）。 

●​ 根據房間供應情況，可能需要更換房間。 

●​ 如果您想提前退房，請提前 14 天通知辦公室。 

14. 其他訊息 

●​ 洗衣店：每5公斤165 披索 超過5公斤205披索 

●​ 需要 1-2 天，有時需要 2-4 天 

●​ 餐點：每天供餐（全年無休） 

●​ 早餐：6:30 – 8:00 午餐：11:30-13:00 晚餐： 17:30 – 19:00 

●​ 如果您有過敏症，請在訓練期間告知工作人員。 

●​ 請勿進入廚房。 

●​ 用餐時間以外可將餐廳用作咖啡館。 

●​ 酒精：校園內禁止飲酒。 

●​ 如果作為紀念品帶入，請將其交給警衛，直到畢業為止。 

●​ 自習室： 

●​ 1：1教室可當自習室平日17:00-24:00 假日08:00-24:00完成後關閉燈/空調 

●​ 游泳池： 

●​ 平日：18:00 – 20:00 

●​ 週末/假日： 9:00 - 16:00 

●​ 使用風險自負 

●​ 未成年人需要監護人在旁邊 

●​ 深度：110公分 

●​ 學校設備：健身房 

●​ 設備均來自當地；小心處理 

●​ CWA 不對損壞或事故負責 

●​ 使用學校財產時請謹慎使用 

 



 

15. 免責聲明與學校權力 

●​ 若因天災、戰爭或其他不可抗力之因素，導致學校無法提供相關服務，學校或其代表

不承擔任何損害賠償或法律責任。 

●​ 在校內或校外發生的任何事故、損失或疾病，其責任由學生自行承擔，學校概不負責。 

●​ 若學生進行任何未經學校允許的行為而導致人身傷害、財物損失或其他損害，學校不

承擔任何責任。 

●​  學生僅能在入學時所購買的強制性留學保險或旅遊保險之保障範圍內獲得理賠，學

校不提供任何額外補償。 

●​ 因匯率變動、稅費上調或其他政府政策變更等非學校可控之因素，學校保留價格調整

的權利。 

●​ 為提供更佳的學習體驗，學校保有調整課程或教學計畫之權利。 

●​ 學生如有暴力行為、違反校規、上課態度散漫或影響學習氛圍等情形，學校可予以警

告或處分；若經多次警告仍未改善，學校有權予以退學處分。 

●​ 對於主導或組織擾亂校園秩序活動或對校方造成損害者，學校有權不經事先警告即予

以退學，並要求其賠償相關損失。 

●​ 不論在退學或退費前後，若學生涉及任何重大問題，學校有權將該情況及處理結果通

報給學生之家長與仲介機構。 

16. 學校規則和處罰 

●​ 黑卡：立即退學 

●​ 紅牌：2張紅牌後被退學 

●​ 黃牌：2黃=1紅，4黃=退學 

●​ 先前已包含帶有卡片顏色的違規行為完整列表，如有需要可以再次提供。 

●​ 涉及違反日本或菲律賓法律之行為，將立即退學。 

●​ 若學校職員認定學生之行為可能擾亂校園秩序、對其他學生構成危險，或無視工作人

員指示，可視情況給予警告或懲處，情節嚴重者將退學處理。 

 

 

 

 



違規行為與懲戒卡分類 

違規事項 懲戒卡顏色 

超過門禁時間外出 黑卡 

散播關於學校的不實謠言 黑卡 

主導學生舉辦非法集會 黑卡 

毀謗學校或破壞校內財產 黑卡 

擾亂秩序的行為（如性騷擾等） 黑卡 

學生主導的集體行動（如罷課等） 黑卡 

參與非法行為（如偷竊、威脅、持有槍枝或毒品） 黑卡 

故意破壞或損壞設施 黑卡 

擅自移動校內物品 黑卡 

在校內賭博 黑卡 

不服從經理指示 黑卡 

職員與學生之間的親密關係 黑卡 

進入異性房間 黑卡 

填寫虛假的外出申請表 黑卡 

超過門禁時間三小時以上返校 黑卡 

在非指定區域吸菸 紅卡 

持有他人學生證 紅卡 

進入非本人房間 紅卡 

返校時不配合警衛行李檢查 紅卡 

將酒精類飲品帶入校園 紅卡 

發表或表現出對其他學生或教師文化的不尊重 紅卡 

與職員有金錢交易（含給予小費） 紅卡 



上課期間不遵守教師指示 紅卡 

門禁後一至三小時內返校 紅卡 

在校內製造噪音 黃卡 

穿著過於暴露或穿睡衣上課 黃卡 

未遵守學校設施使用時間（如自習室、游泳池） 黃卡 

 

17.健康管理 

●​  請定時飲水保持水分，學校設有飲水機，請多加利用。 

●​ 自來水不可直接飲用。 

●​ 注意生食、冰塊與未煮熟的食物，避免食用。 

●​ 動物可能帶有細菌，請勿觸碰鳥類、貓、狗等動物。 

●​ 狂犬病提醒：菲律賓流浪狗眾多，有感染狂犬病的風險。一旦感染後，致死率高達92%

。請勿靠近或觸碰流浪動物。若不慎被咬傷或抓傷，請立即前往下列醫院的急診室就

醫。 

UC Med       學校人員不會陪同前往醫院。 

●​ 門診時間：9:00－21:00​

線上諮詢：9:00－21:00​

全年無休（包含週末與假日）​

官方網站：https://cotoviaclinic.ph/access/​
就醫須知： 

   若您需要前往醫院就診，請自行確認海外保險內容並安排前往醫院與交通方式。​

   此外，請透過官方LINE帳號告知學校以下資訊：​

   您將前往的醫院名稱​

   預計看診的時間 

 

 

 

https://cotoviaclinic.ph/access/


18.安全提示 

●​ 為了安全考量，請避免搭乘吉普尼、巴士或機車，建議僅使用計程車或 Grab。 

●​ 外出時請務必謹慎，避免單獨行動（建議兩人以上結伴同行）。 

●​ 穿著過於華麗可能成為竊賊目標，請注意穿著儀容。 

●​ 外出時請只攜帶必要的金額，避免攜帶大量現金。 

●​ 貴重物品請放在包包內，不要放在口袋中。 

●​ 路上常有搶包或扒手行為，請保持警覺。 若物品遭竊或遺失，即使報警，找回的機率

也極低。 

●​ 若陌生人要求聯絡方式、或主動提供飲料與香菸，請直接拒絕。 

●​ 避免前往危險區域（如市中心貧民區等）。 

●​ 請勿涉及在日本也屬違法的行為，如毒品、大麻或賣淫等。 

●​ 若在購物中心或路上有女性主動接近，可能與賣淫或犯罪活動有關，請提高警覺。 

●​ 請避免前往夜店、深夜酒吧或酒館，這些場所存在感染疾病或犯罪風險。 

●​ 若不幸捲入犯罪事件，請不要強烈反抗，務必優先確保自身安全。 

19.搭乘計程車的小提醒 

●​  請準備零錢，因為司機常常無法找錢。 

●​ 上車後，請務必確認司機有開啟計程表。 

●​ 確認副駕駛座是空的後再坐到後座，避免與司機面對面接觸。​

學校地址：​

 　　Limbong St, Cebu City, Visayas, 6000 Cebu​

 　　※你也可以直接在 Google 地圖上搜尋本校校名，即可找到正確地址。 

●​ 建議使用 Grab（叫車App），非常方便又安全。 
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https://cotoviaclinic.ph/access/


緊急聯絡資訊 

若您在住宿期間遇到任何緊急狀況，請聯絡以下電話： 

●​  校方辦公室電話：(032) 384 0921​

 

●​  官方 LINE 帳號：​

 抵達後請務必加入學校的官方 LINE 帳號。加入後，請傳送貼圖或訊息，​

 以確認已成功加入。 

​

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.google.com/search?q=cwa+%E8%AA%9E%E8%A8%80%E5%AD%B8%E6%A0%A1%E5%9C%B0%E5%9D%80&oq=cw&gs_lcrp=EgZjaHJvbWUqCAgAEEUYJxg7MggIABBFGCcYOzIJCAEQRRg5GIAEMg4IAhBFGCcYOxiABBiKBTIHCAMQABiABDIHCAQQABiABDIHCAUQABiABDIHCAYQABiABDIHCAcQABiABDIHCAgQABiABDIHCAkQABiABNIBCTM3NjNqMWoxNagCALACAA&sourceid=chrome&ie=UTF-8&lqi=ChZjd2Eg6Kqe6KiA5a245qCh5Zyw5Z2AIgVIAYgBAUjl8p3vrrmAgAhaGRAAEAEQAiIRY3dhIOiqnuiogCDlrbjmoKGSASBmb3JlaWduX2xhbmd1YWdlc19wcm9ncmFtX3NjaG9vbKoBdQoNL2cvMTFiODI1enZjeAoIL20vMDZ6ZGoKCS9tLzBkaHdxOBABKhUiEWN3YSDoqp7oqIAg5a245qChKEUyHxABIhtdCDD3_Tc5aOfvyONj0LcLnn4l_olL82qztiQyFRACIhFjd2Eg6Kqe6KiAIOWtuOagoQ#

	12. 宿舍規定 
	 
	 
	違規行為與懲戒卡分類 
	UC Med       學校人員不會陪同前往醫院。 
	19.搭乘計程車的小提醒 
	緊急聯絡資訊 


