
	

WELCOME to BTES 
“ Nice to meet you ! ☺ ” 

￭ 前言 

歡迎來到 BTES 語言學校上課！在就讀前，最重要的事情就是，了解學校相關規定，以達到最

好的學習效果。此份學生守則是為了滿足您的需求而製作的，學校的所有工作人員會盡最大的

努力提供您擁有卓越的學習效果及美好的學習回憶。 

  

  

￭ 加入學校群組 

歡迎你來的 BTES (Brainy Tutelage English School)，請加入學校的 LINE 官方群組，在此學校

經理會在線上協助您。 

＊貼心提醒：群組為公告學校相關事宜，在學期間切勿離開群組，避免漏掉重要校務訊息。 

在校學生服務 LINE 學校 Facebook 學校 Instagram 

   
 

￭ 學校位置 

如何到達 BTES 校區 
請跟計程車司機說學校在「Mabolo」，街道名為 Kasambagan，距離最近的飯店為

「Cityscape Hotel」或是「Citi Park Hotel」，抵達飯店附近再跟司機指引路線即可，上車請

先確認司機是否知道地方以及注意是否已啟動跳錶，如沒有跳錶，請跟司機說「By meter」。 



	

 

菲律賓宿霧概要： 
地理位置：宿霧是狹長型的小島，位於馬尼拉南方 365 公里，周邊有 160 多個小島圍繞 

語言：英語 (共用語) 、菲律賓語 Tagalo 跟 當地的宿霧族語 Cebuano 

時間：與台灣無時差 

氣候：宿霧屬於海洋性熱帶氣候，全年四季如夏， 12 月～5 月為乾季，6 月 ~ 11 月是雨季，

也是颱風季節，午後多有短暫雷陣。 

電壓：220V，跟台灣是不一樣的，台灣是 110V。在插座的部分，菲律賓室內使用的電插座，

跟我們則是一模一樣的，都是兩孔扁平的那種插座，所以絕大部分我們會帶去使用的小家電或

是 3C，插頭這部分是不用擔心的，不需要再多買插頭轉換器。 

＊需特別注意：吹風機、電棒捲、平板夾這些高耗能的產品電壓必須是 220V，不然容易造成

短路或燒毀。 

￭ 新生入學第一天日程表 

時間 進行順序 內容 地點 

06:30~07:30 早餐  一樓學校食堂 

08:00~12:00 
分級考試及 

導覽學校環境 

請務必攜帶文具用品、護照、機

票，新生入學手冊 

*請務必須攜帶此份資料 

一樓大廳集合 

12:20~13:20 午餐 休息時間 一樓學校食堂 

13:30~15:30 兌換&購物 
前往換錢、儲值網路 

和購買生活用品 

學校旁超市/ 

Ayala 百貨 

15:30~17:00 支付當地費用 繳交當地學雜費 一樓學校食堂 

17:00~18:00  自由時間  

18:00~19:00 晚餐  一樓學校食堂 

19:00~23:00  自由時間  

 

第二天早上 7:40 在辦公室集合拿到程度測驗及課表。 



	

￭ 上課須知 

學生證 
• 在校期間請隨身攜帶學生證以便上課以及出入學校時確認身分，若丟失學生證時需繳納

證件成本費 300 披索。  

• 學生無故遲到或曠課將收到警告處分，遲到 15 分鐘將取消該堂課程，並無補課制度。  

• 禁止攜帶食物進入教室(只允許有瓶蓋或杯蓋的飲料)  

時間 行程 課程內容 

6:30~7:30 早餐 

1. 如當週有畢業典禮，週五 10th class 時間為

畢業典禮。  

2. 如需要更換教材，請於領取書本 3 日內提出

申請(該課本須無塗寫)。 

3. 學校依照菲律賓政府所公告的國定假期放

假，亦不另外補課。 

4. 進步測驗：依學生入學時間起算，每四週於

週五進行進步測驗，無故不參加考試學生，

不發予結業證書。 

5. 就讀期間確診 COVID-19，學生須於房間內

進行線上課程，以確保上課進度持續進行 

(若不進行線上課程及視為放棄上課之權利。)  

7:40~8:30 1st class  

8:40~9:30 2nd class  

9:40~10:30 3rd class  

10:40~11:30 4th class  

11:40~12:30 5th class  

12:30~13:30 午餐 

13:40~14:30 6th class  

14:40~15:30 7th class  

15:40~16:30 8th class  

16:40~17:30 9th class  

17:40~18:30 10thclass 

18:00~19:00 晚餐 

 

 

課程和老師更換 
• 新生入學後可於隔週開始申請更換老師，請於週三 9:00~18:00 填好申請表向經理提出申

請，學校會依申請順序，並視學生的課程參與和出席狀況進行課程調整，新課表於下一周

生效， 一對一和團課同一位老師最多只能兩堂課。 

• 學生因個人因素早退或缺席的課程無法另外補課 。  

• 學生不得擅自和老師更換上課內容  



	

• 若需增加課堂數，請至辦公室向各國經理提出申請，增加一堂一對一課程收費為 10 美金

/1 堂 (如增加須一次增加兩週)；增加一堂小團體課收費為 100 美金/四週，如欲變更課程

請至辦公室先跟經理諮詢，依照排課人員安排而定。 

• 一對一、小團體、大團體課堂數為學校既有的課程結構安排，換課無法大團體換小團體，

小團體換ㄧ對一課。 

• 如欲延長課程，請提前兩週告知經理並填寫申請表。  

• 所有學費及當地費用需在到校三日內繳清，如未能在期限內繳清費用，即取消申請。  

• 所有課程變更及退費方式皆為書面形式進行。  

• 選修課程於每週四向經理申請，於下週開始課程，如本週有缺課則失去下週申請資格。 

 

缺課與請假 
如果學生缺席且未辦理請假手續，每一堂課會收到一個警告，可參與晚自習。  

一個小時折抵一堂缺課，一天最多參與 2 小時自習課 (缺課狀況以週累計，如當週五前，自習

時數無法抵銷當週缺課堂數，則無法再補上自習課抵銷確認警告狀態) 
註：若學生有任何突發狀況無法上課，可以申請請假，請在上課前至辦公室跟經理請假。 

  

請假申請手續 
• 填寫請假申請表，向辦公室提出請假申請表，申請表內容須填寫完整並由經理簽名確認。 

• 皆需於事先提出請假申請，如病假情況嚴重，可請同學或在群組中告知經理，經理會到房

間內了解學生病情狀況，以做處理。 

• 請假將列入出席率計算，除病假或校方同意不可抗之因素外，出席率低於 80%，將不發

放畢業證書。  

 

￭ 校內規定 
• 酒類及危險物品嚴禁帶入校園，違規者將給予退學處分。 

• 學校嚴禁暴力、竊盜、損毀學校設施等行為。 

• 規定上課日除外，請勿擅自進入教室。 



	

• 報名學校時，必須告知校方有關個人的飲食過敏現象及疾病身體障礙等內容，本校會事前

安排措施。 

• 上課及生活文化方式，請尊重文化及生活差異，請勿提出敏感話題。  

• 未滿 18歲之學員若與成年人外出仍禁止飲酒，若成年人在場未阻止其飲酒，校方將處一

同外出全員警告一支，並連絡未成年學員之代辦及家長。 

 

門禁時間 
平日&週日（隔天要上課）   23:00 

週五、六&假日前一天           1:00 

• 18歲以下學生進出管理遵照家長簽署之同意書進行。 

• 如需在上課時間外出，須至辦公室申請外出證。 

• 未住校學生在平日 7 點後可進入校園，且晚上 9 點須離開校園，假日不可進入校園。 

• 門禁時間後禁止進他人房間，打擾別人休息。 

 

旅行計劃 
• 參加所有過夜旅行之前，都需事先提交外宿申請表及安全事項同意書，請於週五 12:00 前

將申請表交給經裡審核簽名，超時不受理。（如遇週五未上課的情況，請在週四 12:00 前

繳交，以此類推） 

• 除有父母來訪的情況外，星期日到星期四皆不允許在外過夜或旅行。如父母來之情況，需

在旅行申請表後附上家人的機票和護照影本。 

• 嚴禁在當地朋友家過夜，如需外宿請依規定訂房，並提交訂房紀錄和收據。 

• 旅行後需於星期二 12:00 前繳交收據或照片等證明給經理，若未繳交則扣 2 分（無

故外宿） 

• 如果需要於早上 6 點前離開宿舍的，單日行程也請填寫計劃表。  

• 在啟程出發旅遊前，請事先規劃好旅遊計畫，請事先計畫好所搭的交通工具及時間路線等。 

  

  



	

房間打掃 & 洗衣服務 
• 房間的打掃及洗衣服務，為每週 2 次，床單為每一週更換 1 次，時間因樓層及房號不同有

所分別，日程表張貼在佈告欄（如遇國訂假日亦請參考公告）。 

• 非打掃日請將房間內的個人垃圾(含垃圾桶)於每天早上 8:00 前將放置於走廊（不包括周末

與節假日），走廊周圍會有清潔人員負責清理垃圾。 打掃日房務人員不會清掃衣櫥與書

桌，避免爭議。 學生有責任對自己的物品進行保管，學校不會承擔學生遺失物品的責任。  

• 早上 9:00 之前須將洗衣籃放置於一樓大廳樓梯口旁，請務必於洗衣服務清單表上填寫正

確的數量，我們每一個人會有專屬的洗衣籃也會在洗衣藍上寫上房號。 當晚即可在宿舍

一樓大廳領取（旺季期間衣服可能會到晚上才能領取）。 

• 因為洗滌時造成退色和變形或遺失（包含口袋內物品），學校不負賠償責任，高價的衣服

或珍貴的衣服或易染色等，建議自行清洗。 

 

設備維修 
如果宿舍設備有任何問題，請到一樓櫃檯填寫維修單。若維修所需時間過長或耗材不足，

學校有權請學生更換房間。 

 

宿舍退房手續 

• 宿舍退房時間為課程結束的那個週六 12:00 前。 

• 請於週五下午 5 點前到會計室核對電費（若使用超過 20 度，每度需支付 25pesos），扣

除電費後可領回護照(請確認簽證延簽及終止日期)。 

• 最後離校時，請將房間鑰匙及學生識別證交給警衛。  

 

食堂開放時間 
學校餐廳位置位於游泳池旁，每日在用餐結束前 10 分鐘停止供餐。 

（請注意放假及週末用餐時間不同） 

• 平日：早餐 6:30-7:30、午餐 12:00-13:20、晚餐 18:00 -19:00 

• 假日：早餐 8:00-9:00、午餐 12:00-13:20、晚餐 18:00-19:00 

 



	

健身房之使用規範 
• 開放時間：06:00 – 22:00 

健身房請保持整潔並發揮公德心隨手把垃圾帶走。請正確使用器材，如損壞需照價賠償。 

 

游泳池之使用規範 

• 開放時間：平日 16:00~22:00、例假日 06:00~22:00 

如遇大掃除或消毒等情形時，游泳池營運業間會隨之更改，並提前公告於佈告欄。  

 

 

 

￭ 罰金與其他費用 

罰金項目請參照下表 

遺失房間鑰匙 1,000 Pesos 弄髒床單 500 Pesos 

遺失學生證 ID卡 300 Pesos 損壞床單/枕頭 1,000 Pesos 

弄髒枕頭 100 Pesos 在校區內吸菸 1,000 Pesos 

 

 

￭ 學校紀律規則 

• 收到懲處警告的學生，會公告於學校的布告欄上，學生若得到警告數達到退學處份條件，

學校將會予以退學且無任何退款。 

• 警告遭到退學處份，學生必須於 24 小時內離開，若因為機票問題，學生最多可以在學校

停留 36 小時，強制退學不退費。 
 

立即退學處分 
• 校內禁止攜帶易燃、易爆危險物品以及棒棍類、刀具類、槍支等被視為武器等物品。 

• 校內校外涉嫌鬥毆、欺詐及偷盜等行為。 

• 濫用及攜帶藥物、涉嫌違反菲律賓法律等行為 （將向當地有關部門匯報）。 

• 和老師結成男女朋友關係以及對老師性騷擾等行為。 



	

• 禁止進入異性的寢室 

• 破壞校園環境、擅自帶走校內物品 

 

學校扣分制度 
• 就讀 1~3 週，得到警告超過 3 分將會遭到退學處份。 

• 就讀 4~7 週，得到警告超過 4 分將會遭到退學處份。 

• 就讀 8 週以上，得到警告超過 5 分將會遭到退學處份。 

 

扣分項目 

扣  分 內  容 

1 未依學校門禁時間返校 

1 無故上課遲到或曠課 (上課時間遲到十五分鐘以上視為曠課，老師沒有義務繼續上課) 

1 大聲喧嘩、製造噪音及不良行為影響其他人員 

1 晚上 10 點後校內喧嘩屢勸不聽 

1 攜帶具有酒精的飲料、酒類或在校內發現酒瓶 

1 未滿 18歲之學員若與成年人外出仍禁止飲酒，若成年人在場未阻止其飲酒，校

方將處一同外出全員警告一支，並連絡未成年學員之代辦及家長。 

1 未依規定填寫相關表格或是故意填寫錯誤表格 

1 在吸菸區以外區域吸菸 （1 次警告且額外罰款 1,000 披索） 

1 與他人有任何金錢上借貸關係（1 次警告且學校不負協調責任） 

1 討論政治問題 

2 不尊重其他學生、老師或學校工作人員 

2 無隨時配戴學生證，與他人交換學生證外出 

2 製造混亂行為及賭博行為 

2 禁止蓄意破壞學校設施 

2 拒絕學校警衛人員的正常安全檢查 

2 對學校人員行賄 

2 出入賭場或情色場所 

2 未經學校批准就在校外過夜 

上述相關處罰基準由學校依據情節輕重處理，若非上述所說情況，也將由學校進行判斷後依據

狀況處理。 



	

■取消和退費 

到校前 
• 到校前 3 週以上取消，100% 學費和住宿費退還，100 美元註冊費除外。 

• 到校前 2 週取消：學校將收取 2 週學生的住宿費和 100 美元的註冊費。 

• 到校前 1 週取消：學校將收取 4 週學生的住宿費和 1 週的學費。 

到校後 
• 報名短期課程 1～4 週，學生到校後將不會給予退費，4 週以上課程才可申請退費。 

• 已完成課程週數 25%以內，退還剩餘學費和 50%住宿費。 

• 已完成課程週數 50%以內，退還剩餘學費和 25%住宿費。 

• 已完成課程週數 50%以上，退還 25%住宿費。 

• 學生提出退款申請當週不予退款。 

• 如因直系親屬過世，剩餘時間的學費和住宿費可全部退還（須提供死亡證明書）。 

• 更改房型（由單人房轉為多人房），學校不給予任何退款。 

• 取消延期，只退還 50%費用。 

• 因違反校規而而遭學校退學，學校不給予任何退款。  

• 因自然災害、傳染病等不可抗拒的因素而導致學校停課，學校不給予任何退款。 

 

■ 學校免責規定 

• 因天災或人禍，戰爭、突變的事件、航空延遲及取消或者因不可抗拒的情况下，不能给學生提供
服務時本學校或其代理人不承擔損害賠償和任何法律責任。 

• 因没有本學校事前的允許而進行的行為所發生的人命損傷、損害、被害等事故，對此本學校不負
一切責任。 

• 在學校以外(外出及旅遊時)發生的所有事故及走失、醫療，學生須自行負責。本學校不負責一切的
責任。 

• 本校對違反規定或無故缺席、逃課、暴力、不良態度等，及對課程不感興趣或造成不良風氣的學
生可以給於警告，對屢次警告後仍未反省的學生則本校持有退學該學生之權利。 

• 對未經學校同意而主導集會造成學校校方損害的學生持有退學的權力，且可對所造成的損害要求
賠償。 

• 因學生發生了問題而導致學生退學後，其前後或退還學費時，本學校持有通知學生家長及代辦此
問題及结果的權利。 

• 學生不應提供或介紹工作機會給予學校老師，若經學校查證，學生將被退學處分並撤銷其結業證
書。 

＊就讀於本校的學生，請熟悉學校規定及退還規定。 



	

 

同意書 

 

本人報名 Brainy Tutelage English School 

 “已詳閱並同意學校的規章制度，並同意遵守學校規定。” 

 

 

日期：          /            /            ,  

 

 

(Student signature and write full name)： 

 

 

 

Students keep the regulation table with the signature of manager： 

 


