	行政院人事行政總處公務人力發展學院
[bookmark: _GoBack]110年專題式涉外業務研習預定辦理班別需求調查表
（服務地點位於臺中以南縣市人員適用)

	調查單位：行政院人事行政總處公務人力發展學院

	填列單位 (機關全銜)：

	填列人員：　　　　　　　聯絡電話：　　　　　　 填列日期：　　年　　月　　日



	班別
	參加對象
	研習目標
	研習主題
	訓期
	需求人數
	備註

	雙語國家政策推廣研習班（分區調訓，南投院區）
	行政院所屬中央及地方機關公務人員。
	配合雙語國家政策推廣措施，使雙語國家政策落實於各機關執行，全面提升國民英語力，增加國際競爭力。
	1.雙語國家政策內容介紹
2.因應雙語國家政策推動之準備及規劃

	0.5天
	
	新增班別

	英語學習經驗分享研習班（分區調訓，南投院區）
	行政院所屬中央及地方機關公務人員。
	配合雙語國家政策推廣措施，分享英語學習經驗，鼓勵自主學習英語，提升公務人員英語力。
	1.英語自主學習經驗分享
2.英語學習資源運用經驗分享
	0.5天
	
	新增班別

	免費英語學習APP及資源應用研習班（分區調訓，南投院區）
	行政院所屬中央及地方機關公務人員。
	瞭解免費英語學習APP及資源，學習相關功能及運用技巧等，善用網路資源，強化公務人員英語力。
	1.認識免費英語學習APP及資源
2.提昇英文學習技巧
3.公務運用實務介紹
	1天
	
	新增班別

	第一線櫃檯服務人員英語研習班（分區調訓，南投院區）
	行政院所屬中央及地方機關公務人員，具初級以上英語能力，且109年未參加本研習班者，並以辦理相關業務人員為優先
	學習各種櫃檯接待與電話禮儀，能以英語及時應對各種情境及問題，強化公務機關櫃檯服務英語職能。
	1. 櫃檯服務人員基本用語
2. 櫃檯服務人員電話英語
3. 情境演練
	1天
	
	全英語授課

	辦公室英語標語、指示及公告製作(含網路)研習班（分區調訓，南投院區）
	行政院所屬中央及地方機關公務人員，具初級以上英語能力，且107、108及109年未參加本研習班者，並以處理涉外業務人員為優先。
	學習英語標語、指示及各項(網路)公告所需之英文能力及相關之表格及規劃。
	1.辦公室標語英文
2.辦公室指示英文
3.涉外簡單文件及(網路)公告製作(如停水、停電、停班等公告)
	1天
	
	全英語授課

	公務書信基礎英語研習班（分區調訓，南投院區）
	行政院所屬中央及地方機關公務人員，具初級英語能力，且109年未參加本研習班者，並以處理涉外業務人員為優先。
	增進常用公務英語書信寫作知能。
	英語電子郵件、會議通知、邀請函、感謝函等基礎用語與句型
	1天
	
	全英語授課

	線上英語讀書會帶領種子研習班（分區調訓，南投院區）
	行政院所屬中央及地方機關公務人員，具中級以上英語能力者
，並以辦理相關業務人員為優先。
	瞭解線上英語讀書會組織、帶領、運作要領及技巧，培育線上英語讀書會帶領種子成員。
	1.英語讀書會帶領技巧
2.遠距教學軟體介紹及運用
3.實作演練
	2天
	
	1.全英語授課
2.新增班別

	外賓接待研習班（分區調訓，南投院區）
	行政院所屬中央及地方機關公務人員，具中級以上英語能力，且107、108及109年未參加本研習班者，並以處理涉外業務人員為優先。
	學習外賓接待用語與國際社交禮儀，精進外賓接待能力。
	1.國際外賓接待知能及接待流程
2.跨文化溝通
3.外賓接待情境演練
4.國際社交經驗分享
	2天
	
	全英語授課


	單位英語導覽及簡介研習班（分區調訓，南投院區）
	行政院所屬中央及地方機關公務人員，具初級以上英語能力，且107、108及109年未參加本研習班者，並以處理涉外業務人員為優先。
	增進人員對於本單位之英語導覽及簡單介紹之英語能力，提昇服務國際人士之能力。
	1.英文導覽及解說技巧
2.方向指引及業務英文說明
3.公務機關英文簡介
4.導覽實務演練
	2天
	
	全英語授課


	英文簡報研習班（分區調訓，南投院區）
	行政院所屬中央及地方機關公務人員，具中級以上英語能力，且107、108及109年未參加本研習班者，並以處理涉外業務人員為優先。
	學習英語簡報表達技巧，增進運用英語簡報技巧能力。
	1.英語簡報技巧
2.英語簡報案例討論
3.英語口說表達
4.英語簡報演練
	2天
	
	全英語授課


	新聞英語摘要及短講實作（分區調訓，南投院區）
	行政院所屬中央及地方機關公務人員，具中級以上英語能力，且109年未參加本研習班者，並以處理涉外業務人員為優先。
	學習摘要英語新聞文章，並練習以短講方式報告文章重點。
	1.新聞英語導讀
2.新聞英語摘要技巧
3.新聞英語短講實作

	1天
	
	全英語授課


	國際社交媒體經營班（含英文新聞稿寫作）（分區調訓，南投院區）
	行政院所屬中央及地方機關公務人員，具中級以上英語能力，且107、108及109年未參加本研習班者，並以處理涉外業務人員為優先。
	學習經營各種國際社交媒體之英文能力。並透過國際社交媒體，建立各單位之國際曝光度，進行國際行銷。
	1.國際社交媒體簡介
2.英文新聞稿寫作技巧
3.國際社交媒體經營倫理
4.實作演練
5.成果發表
	3天
	
	全英語授課


	TED Talk聽講實作研習班（分區調訓，南投院區）
	行政院所屬中央及地方機關公務人員，具中級以上英語能力，且109年未參加本研習班者，並以處理涉外業務人員為優先。
	學習運用 TED Talk 模式，以英文進行公眾演說，表達及傳播理念，並發揮行銷
	1.TED Talk聽講技巧
2.TED Talk實作演練
	2天
	
	全英語授課


	主辦國際會議及國際參展研習班（分區調訓，南投院區）
	行政院所屬中央及地方機關公務人員，具中級以上英語能力，且107、108及109年未參加本研習班者，並以辦理相關業務人員為優先。
	學習如何主辦國際會議，熟悉整體流程，掌握國際會議之所需溝通能力，並能協助單位出國參展或參加國際會議之準備工作。
	1.國際會議籌辦
2.國際會議邀請函
3.國際會議及參展書信往返聯絡實例
4.會議議程及大會手冊
5.會議司儀演練
6.國際參展注意事項
	3天
	
	全英語授課


	英文會議記錄及筆記研習班（分區調訓，南投院區）
	行政院所屬中央及地方機關公務人員，具中高級以上英語能力，且107、108及109年未參加本研習班者，並以處理涉外業務人員為優先。
	學習各項英文筆記技巧，以強化英文會議記錄及摘要之能力，協助主管及長官掌握會議或談判之資訊。
	1.英文筆記技巧
2.英文會議記錄
3.演講摘要
4.閱讀筆記
	3天
	
	全英語授課


	出席國際會議研習班（分區調訓，南投院區）
	行政院所屬中央及地方機關業務相關人員，具中高級以上英語能力，且107、108及109年未參加本研習班者，並以處理涉外業務人員為優先。
	學習國際會議程序、會議主持及發言技巧等，以增進國際場合應對能力。
	1.國際會議簡介
2.國際會議大會手冊及網頁介紹
3.國際會議主持技巧
4.國際會議發問及回答
5.國際會議模擬演練
	3天
	
	全英語授課

	英語談判技巧研習班（分區調訓，南投院區）
	行政院所屬中央及地方機關業務相關人員，具中高級以上英語能力，且109年未參加本研習班者，並以處理涉外業務人員為優先。
	學習英語談判原理原則、談判中應注意事項及談判技巧等，以增進國際談 判應對能力。
	1.國際談判策略與技巧
2.談判案例分析
3.國際談判情境演練

	2天
	
	全英語授課

	政策行銷英語研習班(科長)（分區調訓，南投院區）
	行政院所屬中央及地方機關薦任以上主管人員，具中級以上英語能力者。
	瞭解雙語國家政策推廣措施，有效運用策略性政策行銷之理論及具體做法，提升倡議政策之溝通能力。
	1.雙語國家政策說明
2.政策行銷策略
3.政策行銷案例討論
4.媒體互動技巧
	2天
	
	1.全英語授課，並
  採全英語方式進
  行案例解析與討
  論
2.新增班別

	政策行銷英語研習班(簡任人員)（分區調訓，南投院區）
	行政院所屬中央及地方機關簡任以上人員，具中高級以上英語能力者。
	瞭解雙語國家政策推廣措施，具有邏輯性、系統性及全面性的政策分析能力，促使政策有效執行。

	1.雙語國家政策說明
2. 政策行銷策略
3.政策行銷案例研析
4.政策行銷實務議題研討
	2天
	
	1.全英語授課，並
  採全英語方式進
  行案例研析與議
  題研討
2.新增班別

	公務人力高齡化趨勢下中階管理的「藝術」與「異數」
（不分機關地點，皆於臺北院區上課）
	行政院所屬中央機關跨列薦任第9職等主管人員（不含簡任人員），並具中級以上英語能力者。
	瞭解高齡化趨勢下影響公務人員退休制度、久任及世代差異等管理情境，強化中階主管因應之管理技能與英語應對能力。
	1.人力資源管理理論與內涵
2.我國公務人力解構與分析
3.公務人力高齡化實務案例解析
	1天
	
	1.全英語授課，並
  採全英語方式進
  行案例解析與討
  論
2.新增班別
3.不提供提前住宿

	公務人員短期密集英語訓練回流研習（視需求調查結果，決定院區上課地點，合併辦理）

	曾參加本學院辦理之公務人員短期密集英語訓練學員，且108年未參加回流研習班者。

	使公務人員短期密集英語訓練學員訓後持續學習精進，提供學員訓後實務應用經驗交流與相互學習之機會。
	1.密集英語班訓後實務應用
2.專題式學習
3.參訪交流
	2天
	
	全英語授課

	備註：上掲各班別除特別註記者外，將依訓練需求人員服務地點區分研習院區，本學院得衡酌需求調查結果，彈性調整各班辦理情形，未達一定需求人數之班別，得不予開班，或合併兩院區需求辦理。
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