成為資歷名冊下課程的自評表格

按照以下表格，填寫有關機構丶擬辦的課程等等相關的資料，從而讓我們更了解閣下的情況。在表格完成後，我們會有跟進問題，並可能會向閣下索取所需的文件作初步的檢閱，以報予閣下更準確的顧問收費。
我們並不會就本表格向閣下收取任何費用；我們承諾此表格的內容不會向第三方透露，並會於六個月內銷毀。此表格的用途僅限於顧問及報價時的參考。

第一部份　—　公司背景相關

1. 院校名稱：_______________________________________________
2. 公司類型：口有限公司　口無限公司　口其他：＿＿＿＿＿＿＿＿
3. 公司註冊年份：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿
4. 公司人數：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿
5. 辦學經驗：________________
6. 院校是否有行政辦公室？(可與教室同一地址)　口是　口否
7. 行政地址為：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿
8. 如有，該行政辦公室是租用或公司物業？　口租用　口公司物物業
9. 院校目前使用中的教學場地有多少個？＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿
10. 院校目前使用中的教學場地，公司擁有的數目為：＿＿＿＿＿＿＿＿＿
11. 院校目前使用中的教學場地，公司租用整個單位的數目為：＿＿＿＿＿
12. 院校目前使用中的教學場地，是租用其他機構轄下的單位數目為：＿＿
13. 各個教學場地地址為：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿
14. 過去兩年公司的財務狀況是否有盈餘？　口是　口否
15. 如過去兩年公司曾出現赤字，是否有任何資金來源能支持課程的運作？　口是　口否
16. 是否能在評審過程中，提供過去兩年已經審計的會計報表？　口是　口否
17. 與課程相關的員工數目：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿
18. 是否有員工專責以下與課程相關的工作？
口推廣和收生　口課程行政　口教程會計事宜　口教材/評核材料設計　口教學　
口評核考試　　口覆核考試　　口定期檢視課程設計丶評核等　口管理課程網頁　
口管理課程平台　口員工培訓
0. 是否有員工手冊？ 口是 口否
1. 員工手冊中，是否有載錄與管理課程相關的指引 (如：保存學員私隱文件丶處理投訴等等)

----------------------是否能提供以下與機構相關的證明文件？-----------------------
口　課程行政地點的擁有／租用證明*
口　課程教學地點的擁有／租用證明*
口　公司註冊文件*　（如：CI丶BR丶NAR1/Form1)
口　過去兩年的財務報表*　（已審計的）
口　職員簡歷表* (由相關員工自行填寫，按評審局的格式) 
口   工作表現評估書
口   第三者保險
口   曾於其他資歷評審時遞交過的文件


第二部份　—　課程及質素保證相關
1. 擬申請課程數目：_____
2. 擬申請課程的範疇是：__________
3. 擬申請的資歷級別：_______
4. 現時課程的網站為：________________________
5. 打算申請成為CEF課程？ 口是 口否？
6. 過去是否已開辦同一／相似課程滿兩年？　口是　口否
7. 過去已開辦這個課程多久？＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿
8. 共開辦多少期？＿＿＿＿＿＿＿＿＿
9. 舊生人數：＿＿＿＿＿＿＿＿
10. 導師的學歷資歷　（如有多於一人，請選擇最高及最低即可）：
口小學　口中三　口中五　口中六　口中七　口文憑　口高級文憑　口副學士
口學士　口碩士　口博士　口其他：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿
0. 導師的相關工作資歷
口1年或以下 口1年 口2年 口3-4年 口5-9年 口10-14年 口15年或以上
0. 導師的教學經驗
口1年或以上 口1年 口2年 口3-4年 口5-9年 口10-14年 口15年或以上
0. 目前是否有一套機制定期檢討課程質素？
口是 口否



0. 如需要在業界找一位有經驗人士作為課程的外部顧問，對課程的設計丶行政等等提供意見，以作為質素保證一環，是否有人選？
口是 口否

--------------是否能提供以下與課程相關的證明文件？----------------
口 過去兩年開班記錄*
口 課程大綱*
口 員工培訓素材
口 教材 (整套 - 包括筆記丶工作紙等等)*
口 供學生自修用的素材
口 教案
口 評核 (功課丶試卷等)
口 評核準則
口 學生手冊／指引
口 課程報名表
口 觀課表
口 學生回饋表
口 課程檢討表格 (導師版本)
口 其他資歷評審曾遞交過的文件
 
其他問題：
學生完成課程後，有甚麼升學丶就業途徑？

