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一、如何進入精進實習業務線上平台? 

(一)網路環境設定 ※請一定要使用 IE瀏覽器 

1、打開 IE 瀏覽器STEP1.點選右上角工具  STEP2.網際網路選項 

STEP3.隱私權 STEP4.取消勾選 -開啟快顯封鎖程式 STEP5.套用 

STEP6.確定 
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2、再次點選右上角工具網際網路選項 STEP1.一般 STEP2.設定檢查

儲存畫面是否有較新版本 STEP3.點選每次造訪網頁時 STEP4.確定 
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(二)設定信任的網站 

1、進入德明首頁 STEP1.行政單位 STEP2.研究發展處 STEP3.職涯發展

中心 

 

2、進入職涯發展中心網頁左邊列表 STEP1.精進實習業務線上平台 
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3、點選入口進入登入畫面 

 

4、輸入帳號密碼進入平台系統 

 

身分 預設帳號 舉例 

學生 

當學年度+學號 109D123123XX(大寫 D) 

預設密碼 舉例 

當學年度+學號 109D123123XX(大寫 D) 

※若修改密碼之後忘記，可連絡系上，系上可以幫您還原成預設密碼 

5、STEP1.點選右上角工具 STEP2.網際網路選項 STEP3.安全性 STEP4.

網站 

 

6、進入信任的網站 STEP1.取消勾選此區域內的所有網站都需要伺服器驗
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證 STEP2.點選新增 STEP3.關閉確定完成所有環境設定可以開

始使用平台囉 
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二、基本資料維護 

(一)帳號管理 

1、STEP1.進入帳號管理 STEP2.我的帳號STEP3.請先變更您的密碼

STEP4.左邊我的群組，即可檢視您所屬群組為學生  
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三、學生實習平台地圖總覽 
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四、學生校外實習作業 

(一)基本資料 

檢視基本資料實習平台地圖 

 

1、登入系統，STEP1.點選學生實習作業STEP2. 點選學生實習作業 

 

 

2、STEP3.點選學生校外實習STEP4.可檢視個人基本資料欄位 
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(二)下載學生校外實習履歷表、學生校外實習家長通知書、學生校外實習同意切

結書、學生校外實習報到表、學生校外實習個別計畫 

 下載學生校外實習履歷表: 

 

登入系統 STEP1.點選附表下載選擇附表 3.學生校外實習履歷表即

可下載 WORD檔 

 

下載學生校外實習家長通知書、學生校外實習同意切結書、學生校外實習報

到表、學生校外實習個別計畫: 

下載相關表單實習平台地圖 
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1、登入系統，STEP1.點選學生實習作業STEP2. 點選學生實習作業 

 

2、STEP1.點選學生校外實習 STEP2.點選下拉選單選擇學生校外實習家

長通知書、學生校外實習同意切結書、學生校外實習報到表 STEP3.檢視

即可產出 WORD檔完成 

 

 

(三)上傳學生校外實習履歷表、學生校外實習家長通知書、學生校外實習同意切

結書、學生校外實習報到表 

上傳相關表單實習平台地圖 
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1、登入系統，STEP1.點選學生實習作業STEP2. 點選學生實習作業 

2、STEP1.點選學生校外實習 STEP2.點選下拉選單並執行 STEP3.瀏覽選

擇上傳檔案 STEP4. 點選上傳上傳成功完成 

 

3、STEP1.點選學生校外實習 STEP2.點選上傳檔案即可以看到上傳的檔

案完成 
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(四)檢視學生個別實習計畫 

 

檢視學生個別實習計畫實習平台 

 

1、登入系統，STEP1.點選學生實習作業STEP2. 點選學生實習作業 

 
2、STEP1.點選學生校外實習 STEP2.輸入家長名稱 STEP3.檢視計畫實習

地點及實習階段 
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3、STEP1.點選學生校外實習 STEP2.檢視計畫學習內容及成效考核 

STEP3.檢視計畫實習地點及實習階段 

 

 

 

(五)下載學生校外實習個別計畫 

 

下載學生校外實習個別計畫實習平台地圖 

 

1、登入系統，STEP1.點選學學生實習作業STEP2. 點選學生實習作業 
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2、STEP1.點選學生校外實習 STEP2.點選下拉選單選擇學生校外實習個

別計畫 STEP3.檢視即可產出 WORD檔完成 

 

 

(六)填寫學生校外實習週記 

※教師可以從系統看到學生週記並寫評語，當教師點選已確認之後，學生便

不能更改內容，須請教師將設定改回待確認並儲存，學生才可以改內容 

 

填寫學生校外實習週記實習平台地圖 
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1、登入系統，STEP1.點選學生實習作業STEP2. 點選學生實習作業 

 

2、STEP1.點選學生校外實習 STEP2.點選工作日誌(週誌) STEP3.新增 

STEP4.即可以輸入(工作摘要、工作內容、工作心得)  STEP5.儲存

STEP6.點選檢視學生校外實習工作日誌(週記) 即可產生檔案完成 

 

(七)學生校外實習轉職申請 

※若學生於實習中有不適應或其他意外因素，導致須轉換實習機構，可以於

系統上填寫轉職申請，若尚未確定轉入實習機構，可空白，待確定之後再

加上去，輔導教師即可檢視學生申請並填寫意見，最後由學系進行審核通

過。 

轉職申請實習平台地圖 
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1、登入系統，STEP1.點選學生實習作業STEP2. 點選學生實習作業 

 

2、點選學生校外實習STEP1.點選轉換實習機構 STEP2.新增 STEP3. 

輸入(轉職統編、新到職日期、新職結束日期、申請轉職原因) STEP4.儲存

 STEP5.即可產出轉職申請表檔案完成 

 

(八)填寫心得報告 

※教師可以從系統看到學生心得並寫評分，當教師點選已確認之後，學生便

不能更改內容，須請教師將設定改回待確認並儲存，學生才可以改內容 

填寫心得報告實習平台地圖 
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1、登入系統，STEP1.點選學生實習作業STEP2. 點選學生實習作業 

 

2、STEP1.點選學生校外實習STEP2.點選心得報告 STEP3.新增即可輸

入(實習工作內容、實習學習效益、印象最深的事、還想學習的

事)STEP4.點選上傳附件可上傳照片STEP5.儲存還可檢視輔導老師評

分STEP6.檢視產出學生校外實習心得報告檔案完成 

 

  

 



20 

 

(九)滿意度調查填寫 

滿意度問卷填寫實習平台地圖 

 

1、登入系統，STEP1.點選學生實習作業STEP2. 點選學生實習作業 

 

2、STEP1.點選滿意度調查 STEP2.點選詳細資料即可檢閱滿意度調查填寫

狀況STEP3.點選填寫學生滿意度調查表，即會跳出《學生滿意度》表單

給予填寫 STEP4.點選填寫家長滿意度調查表，即會跳出《家長滿意度》

表單給予家長填寫點選影像資料即可檢閱滿意度調查圖檔 

 
※欄位說明 

1.產生調查表的欄位未打勾，代表學系尚未產生滿意度調查問卷，產生出

來的問卷也都是空白 

2.輔導人員、家長填寫、學生填寫的欄位未打勾，表示尚未填寫滿意度問

卷 
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※滿意度調查問卷流程說明 

1、學系管理者需先產生校外實習滿意度調查問卷 
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2、學系管理者發送滿意度調查問卷 
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3、雇主及家長如何透過郵件填寫滿意度調查問卷 
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4、若是使用紙本問卷調查雇主滿意度教師如何輸入實習平台 
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5、學生如何填寫學生滿意度，家長如何透過學生平台填寫家長滿意度問卷 
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(十)下載實習證明書 

下載實習證明書實習平台地圖 

 

1、登入系統，STEP1.點選學生實習作業STEP2. 點選學生實習作業 

 

2、STEP1.點選學生校外實習 STEP2.點選下拉選單選擇下載實習證明書

 STEP3.檢視即可產出 WORD檔完成 
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五、相關資料查詢 

(一)學生基本資料查詢 

 

1、STEP1.點選學生實習作業 STEP2.相關資料查詢學生基本資料 

 

 

 

(二)實習機構評估查詢 

學生可以查詢實習機構評估情形，以利轉職時，可以參考了解實習機構狀

況。 
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1、STEP1.點選實習機構評估查詢 STEP2.查詢 

 

 

2、STEP3.可輸入學年度、實習機構統編、實習機構名稱、評估教師編號、評

估日期，若是已知條件並不完整，可以輸入%代替 STEP4.讀取可以查詢

該系評估的所有實習機構資訊 
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(三)職缺查詢 

學生可以查詢實習機構所開職缺情形，以利轉職時，可以找尋適合條件去面

試。 

 

 

1、STEP1.點選職缺查詢 STEP2.查詢 

 

 

2、STEP3.可輸入(學年度、統編、職缺編號…條件，若是已知條件並不完整，

可以輸入%代替)  STEP4.讀取查詢該系所有建立的實習職缺資訊 
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(四)檢視校外實習機構基本資料表檔案 

STEP1.點選職缺查詢選擇實習機構 STEP2.點選檢視校外實習機構基本

資料表即可產出校外實習機構基本資料表檔案 
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六、系統操作按鍵簡介 

(一)系統操作按鍵簡介 

1. 插入功能：以輸入學生週記為例，STEP1.選擇第一筆 STEP2.點選插

入功能按鍵 STEP3.將會於第一筆(顯示藍色)上面新增一筆 STEP4.即可輸

入學生週記 
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2. 新增功能：以輸入學生週記為例，STEP1.點選新增功能按鍵 

STEP2.將會於最後新增一筆 STEP3.即可輸入新的學生週記 
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3. 複製功能：以輸入學生週記為例，STEP1.游標點選欲複製第一筆 

(顯示藍色)  STEP2.點選複製功能按鍵，將會複製第一筆資料 

 

4. 貼上功能(1)：STEP3.點選複製之後，再點選此貼上功能按鍵

STEP4.將會出現複製的第一筆學生週記(顯示藍色) STEP5.即可更新內

容 STEP6.點選儲存完成 
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5. 貼上功能(2)：STEP3.點選複製之後，再點選此貼上功能按鍵

STEP4.將會出現複製的第一筆學生週記(顯示藍色)於最後 STEP5.即可

更改內容 STEP6.點選儲存完成 

 

6. 刪除功能：以輸入學生週記為例，STEP1.選擇要刪除的第一筆學生週

記(顯示藍色)STEP2.點選刪除功能按鍵 STEP3.跳出提醒視窗請你確認

是否要刪除，要刪除請點選確定完成刪除作業 
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7. 在系統內下載檔案時，需先點選儲存再開啟檔案 

STEP1.點選檢視STEP2.點選儲存 STEP3.點選開啟  完成下載作業 

 

 
 

 
8. 在系統內上傳附件檔案時，檔案命名須為英數字母及檔案是否為系統規定

的檔案類型 

STEP1.點選上傳附件STEP2.出現上傳檔案管理視窗，可以於此管理您上傳

的附件 STEP3.點選瀏覽，選擇欲上傳的檔案(注意要以英數字母命名及檔案

的類型是否為規定的格式)  STEP4.確認沒問題之後點選上傳 STEP5.出現

異動成功點選確認 STEP6.儲存 STEP7.結束上傳作業即完成上傳
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七、附表下載 

 

1、提供空白表格，可以自行下載使用!! 

 


