
勞動部勞動力發展署 雲嘉南分署 
委託群偉國際有限公司辦理 

辦公室軟體 AI應用與數據分析班 
 

 

◆開訓時間：115年 3月 31日       ◆結訓日期：115年 6月 11日    ◆訓練時數：350小時 

(如有延長招生期限之必要，將於台灣就業通網站公告，並以電話或 e-mail通知已報名之民眾)                   

◆訓練人數：30人(經甄選錄訓 15人以上方得開班) 

◆上課時間：週一~週五 09:00~17:00 

◆上課地點：臺南市善化區中山路 152號 

◆報名期間：115年 1月 20日~3月 20日 16時 0分     ◆甄試日期：115年 3月 24日 9時 30分 

◆報名/甄試地點：臺南市善化區中山路 152號         ◆洽詢電話：06-5839676分機 9  

◆報名方式： 

本人採現場報名或上「台灣就業通」網站報名，並繳交完整資料如下： 
(1)身份證正反面影本  (2)一吋或二吋相片 2張  (3)特定對象者身分證明文件。 

◆課程內容： 

學科(105小時) 術科(245小時) 

1. 電腦軟硬體與網路概論(7 小時) 

2. AI 人工智慧與辦公室軟體整合應用基礎(24 小時) 

3. 辦公室常用圖文表單設計與編排基本觀念(14 小時) 

4. 試算表基本應用概念(14 小時) 

5. 大數據與商業智慧分析基礎認識(18 小時) 

6. 電腦軟體認證介紹及應考技巧(14 小時) 

7. 就業講座(4 小時) 

8. 工作團隊與團隊協作方法(4 小時) 

9. 著作權與智慧財產合理使用觀念相關法律常識(3 小時) 

10. 性別平等課程(3 小時) 

1. 試算表應用與認證範例實務演練(42 小時) 

2. 文書製作與認證範例實務演練(35 小時) 

3. 多媒體簡報應用與認證範例實務演練(35 小時) 

4. 大數據與商業智慧分析應用(35 小時) 

5. 大數據分析與 AI 人工智慧整合應用實務(42 小時) 

6. 雲端運作、社群網路與開源軟體之綜合應用(14 小時) 

7. 辦公室美工創意設計 AI 應用(28 小時) 

8. 專題製作(14 小時) 

◆招生對象：主要培訓對象以招收 15歲以上具工作意願且工作技能不足之「失業者」。 

公司或行(商)號負責人(含有限公司及股份有限公司之董事)、自營作業者或在職者，不得參加。 

◆參訓資格：1.具有工作能力與就業意願之適合訓練失業者。 

            2.高中以上畢業為優先。 

              【結訓學員以直接就業為目標方向，有升學計畫或無就業意願者請勿報名。】 

◆甄試錄訓： 

  (一)筆試題型及範圍：筆試題型為單選題 40題，範圍：電腦軟體應用丙級技術士學科題庫-電腦

概論及智力測驗。 

  (二)甄試方式：筆試 50％、口試 50％，錄訓：依甄選成績及名次依序錄訓。筆試測驗開始 15分 

     鐘後不得進入試場應試，參加口試人數以預訓人數之 2倍為原則。 

  (三)合格分數：60分（含以上），如甄試成績未達標準者或無就業意願，本單位保留不予錄取之 

     權利。 

  (四)具就保非自願離職身分、就業服務法所定特定對象身分、新住民、高齡者或性侵害被害人身

分之應試者，其總成績將以筆試加口試成績加權 3%計算。 
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  (五)以電話或簡訊或郵寄或其他方式通知參加甄試人員之甄試結果，另公告於台灣就業通網站。 

(六)試題疑義與成績複查方式： 

(1)應試者對於試題若有疑義，應於甄試結束次日起三個工作日內、以及對於甄試結果有異議

欲申請成績複查或申訴者，應於甄試結果公告日起三個工作日內，檢具正確之個人姓名、聯

絡電話及地址等相關資料，以書面或電子郵件方式向本單位提出；逾期提出者，不予受理。 

(2)應試者不得要求重新評閱、申請閱覽、提供各細項分數、複印答案卷(卡)或評審表，亦不

得要求告知試題命製人員及監評人員之姓名或其他有關資料。 

  (七)確定錄訓後，採以電話(簡訊)通知錄訓之學員錄取與報到相關事宜。 

     未於開訓日完成報到者，除已辦理請假事宜外，視為放棄參訓資格。 

(八)因應特殊狀況而需異動公告內容之作法及通知方式：以電話或簡訊或電子郵件通知已報名之

民眾。 

◆訓練費用：下列對象政府補助 100%，一般國民失業者政府補助 80%，自行負擔 20% (6,833 元)。

錄訓學員自行負擔之訓練費用，應於開訓前完成繳交，已報名繳費學員因故無法參訓，得於開訓前

申請退還所繳費用，未於開訓前申請者，已繳交之訓練費用，除該班次停辦外，一律不予退還。 

(一)就業保險被保險之失業者：就業保險被保險人非自願失業者、就業保險被保險人自願失業者。 

(二)特定對象之失業者：獨力負擔家計之失業者、中高齡之失業者(年滿 45歲至 65歲之間者)、身心

障礙之失業者、原住民之失業者、低收入戶或中低收入戶中有工作能力之失業者、更生受保護人

之失業者、長期失業者、二度就業婦女之失業者。 

(三)其他對象之失業者：新住民之失業者、已歸化新住民、15歲以上未滿 18歲有就業需求之未就學未

就業少年、因犯罪被害之失業者、性侵害被害人之失業者、跨國（境）人口販運被害人之失業者、

無戶籍國民之失業者、無國籍人民之失業者、因重大災害受災之失業者、受貿易自由化影響失業

者、自立少年之失業者、家庭暴力被害人之失業者、因職業傷害或罹患職業疾病，經醫師診斷喪

失部分工作能力之失業者、其他經直轄市、縣(市)政府或其委託計畫之社工人員訪視評估確有經

濟困難，且有就業意願之失業者、高齡之失業者(年滿 65歲以上)、其他經中央勞政主管機關認為

有必要者。 

◆失業者有下列情事之一者，不得報名： 

(一)報名班次之開訓日尚於前次完訓或結訓班次之訓後一百八十日內。 

(二)曾參加職前訓練課程而被退訓，其退訓日尚於報名班次之開訓日前一年內。 

(三)重複參加相同班名之職前訓練課程，且其離、退訓日、完訓日或結訓日尚於報名班次之開

訓日前三年內。 

(四)報名班次之開訓日前二年內，已有二次以上離訓、退訓、完訓或結訓之職前訓練參訓紀錄。 

上開所稱離訓，不含適應期內離訓；所稱完訓，指完成訓期但成績考核未達標準；所稱結訓，

指完成訓期且成績考核達標準。不得報名之參訓紀錄，以參加本署及分署自辦、委託或補助辦

理之職前訓練計畫為限。 

◎其他事項： 

就業保險被保險人非自願失業者須先向公立就業服務機構辦理求職登記，並經職訓諮詢評

估適訓推介參加全日制職業訓練課程者，得申領「就業保險法」職業訓練生活津貼，請注

意！辦理職訓推介約需 5 個工作日之作業時間。（同時具有其他補助身分者，應優先請領

就保職訓生活津貼） 
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