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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 

 

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 

STEP5.套用 
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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 

教師 

員編 

預設密碼 

員編 

 

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

網站 

.  

  



6 

 

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

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 

 
  



7 

 

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 

2、STEP4.左邊我的群組，即可檢視您所屬的群組，若是您身為系上負責實

習之教師，您將會顯示學系管理人員及教師的群組。 

 

三、輔導教師資料維護 

(一)輔導教師基本資料維護 

原則上該系輔導教師只能檢視及編輯該系學生資料，若有各系教師跨系支援

輔導教師，此時也請通知職發中心，以便更改教師權限。 
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四、教師實習平台地圖總覽 
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五、教師實習管理 

(一)教師新增校外實習機構評估表（學系及教師均有評估權限） 

新增校外實習機構評估實習平台地圖 

 

教師實習機構評估： 

1、STEP1.點選教師實習管理 STEP2.左方列表教師實習管理 STEP3.實習

機構評估 
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2、STEP4.新增 STEP5.輸入實習工作概況 STEP6.輸入實習評估內容

STEP7.儲存 STEP8.點選檢視校外實習機構評估表即可產出校外實習機

構評估表檔案完成 
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(二)教師查詢已分配之學生 

教師檢視學生基本資料實習平台地圖 

 

 

（教師於學系分配學生後可看到分配的學生，只可以觀看，無分配權限） 

1、STEP1.點選教師實習管理 STEP2.左方列表教師實習管理 STEP3.學生

校外實習 
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2、STEP1.點選學生校外實習STEP2.即可檢視所有輔導學生列表 

※若有學生轉職，須請學系權限的承辦實習之教師，重新分發學生，在此

列表學生將會出現 2 筆資料 

 

 

3、STEP1.點選學生校外實習STEP2.即可檢視學生個人基本資料欄位， 

※請注意學生及家長之 email，為日後寄送滿意度調查之基礎，請確認學生

確實填寫 
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(三)教師下載學生校外實習履歷表（空白）、學生校外實習家長通知書（系統

自帶學生資料）、學生校外實習同意切結書（系統自帶學生資料）、學生校

外實習報到表（系統自帶學生資料） 

（如果學生遲未繳交相關資料，教師可透過下載檔案，要求學生填寫） 

學系亦有權限（如承辦實習教師） 

 

下載學生履歷表： 

 

教師下載實習相關資料實習平台地圖 

 
 

1、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 
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下載家長通知書、學生實習切結書、學生實習報到表： 

教師下載實習相關資料實習平台地圖 

 

2、STEP1.點選教師實習管理 STEP2.左方列表教師實習管理 STEP3.學生

校外實習 
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3、STEP1.於學生校外實習中 STEP2.點選下拉選單選擇 STEP3.檢視

即可產出 WORD 檔完成 

 

 

(四)教師可檢視學生上傳之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。並於修正學生履歷表後

再上傳平台，通知學生下載運用。 

   學系亦有權限（如承辦實習教師）  

教師上傳實習相關資料實習平台地圖 
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1、STEP1.點選教師實習管理 STEP2.左方列表教師實習管理 STEP3.學生

校外實習 

 

 

2、STEP1.於學生校外實習中 STEP2.點選下拉選單，選擇要上傳表單並執行

 STEP3.瀏覽選擇上傳檔案 STEP4.點選上傳上傳成功完成 
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3、STEP1.於學生校外實習中 STEP2.點選上傳檔案即可以看到上傳的檔

案並下載完成（檢視是否上傳成功） 

 

 

(五)教師勾稽學生繳交報表情形 

學系亦有權限（如承辦實習教師）檢視 

教師勾稽學生繳交報表實習平台地圖 
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1、STEP1.點選教師實習管理 STEP2.左方列表教師實習管理 STEP3.學生

校外實習 

 

 

2、STEP1.選擇學生 STEP2.學系查核事項 STEP3.勾選學生繳交資料 

STEP4.儲存 

 

※教師勾選學生繳交資料情形也會同步傳至學系端-學生校外實習狀態查核

及學生端-學系查核事項 
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(六)教師檢視學生繳交報表情形(可以看到自己所輔導之學生情形) 

學系亦有權限（如承辦實習教師）檢視 

教師檢視學生繳交報表情形實習平台地圖 

 
 

1、STEP1.點選教師實習管理 STEP2.左方列表教師實習管理 STEP3.學生

校外實習 
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2、STEP1.點選學生校外實習狀態 STEP2.檢視學生繳交狀態總表 

 

  



21 

 

(七)教師新增學生個別實習計畫 

依教育部之規範，學生實習計畫須由「學校」與「實習機構」共同討論後

副知學生，因此需由學系或教師建立。 

學系亦有權限（如承辦實習教師） 

 

※注意事項 

    1.實習地點及地址的輸入因應學生有可能輪調不同地點，可以新增不同實   

習地點及地址，此欄位輸入會影響系統產出技專資料庫表單，因此請務必

輸入正確資訊 

    2.系統最後會依照學生最後實習地點的輔導人員及家長電子郵件，發送雇主、 

家長滿意度調查表、雇主考評表至此電子信箱，請務必要輸入正確資訊 

 

教師新增學生個別實習計畫實習平台地圖 

 
 

 

1、STEP1.點選教師實習管理 STEP2.左方列表教師實習管理 STEP3.學生

校外實習 
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2、STEP1.於學生校外實習中 STEP2.選擇學生STEP3.點選學習內容及成

效考核輸入計畫內容(學習內容、成效考核) 

 

 

新增「實習階段」為教育部實習手冊規範事項，至少四個階段。 

學系亦有權限（如承辦實習教師） 

3、STEP4.點選實習地點STEP5.點選新增STEP6.輸入開始實習日期、結束



23 

 

實習日期、實習地點、地址、輔導人員及輔導人員電子郵件儲存STEP7.

點選實習階段 STEP8.點選新增 STEP9.儲存 

 
 

(八)教師下載學生校外實習個別計畫 

教師下載學生校外實習個別計畫實習地圖 

 

  



24 

 

1、STEP1.點選教師實習管理 STEP2.左方列表教師實習管理 STEP3.學生

校外實習 

 

 

2、STEP1.於學生校外實習中 STEP2.點選下拉選單選擇 STEP3.檢視
即可產出 WORD 檔完成（可產生「學生個別實習計畫」紙本交給學生說

明） 
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(九)教師下載學生校外實習契約(提供 2 種方法) 

 

 

1、附表下載空白實習契約檔案 

登入系統 STEP1.點選附表下載選擇附表 6.學生校外實習契約書即

可下載 WORD 檔 
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2、實習合作契約管理功能 

學系亦有權限（如承辦實習教師） 

 
 

 

 

 
 

(1) 登入系統 STEP1.點選教師實習管理 STEP2.實習合作契約管理 

STEP.3 實習合作 
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(2) 建立實習合作廠商 

※建立一家廠商完成之後，該系其他教師便不可重複建立，此筆資料將會

於學系的實習合作的頁面同步顯示，學系的頁面會呈現各個教師所建立

的實習廠商總表 

 

STEP4.點選新增 STEP5.點選#字號出現廠商資料庫，選擇廠商（有兩

種選擇方式：○1 點選”#”找到欲搜尋之廠商後點選。○2 點選「查詢」 後輸

入統編或名稱搜尋廠商） 
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○1  STEP6.可以從中找尋並選擇實習廠商(點 2 下) 系統會自動將廠商帶

入直接進入 STEP9. 

廠商資料庫 

 
○2  STEP6.也可以點選查詢，輸入資料來查詢廠商 

廠商資料庫 

 
（查詢廠商時，可透過輸入統一編號、名稱及開業執照字號進行搜尋） 

 

STEP7.輸入統一編號、名稱及開業執照字號STEP8.點選讀取，系統會

自動將搜尋到的廠商帶出 

 

※若沒有帶出資料，代表廠商資料庫並沒有此廠商資料，需要請學系權限

（如承辦實習教師）建立新廠商，並送到職發中心審查，職發中心審查
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過後，此廠商資料才可以使用 

 

 

廠商資料帶出後 STEP9.輸入基本資料，學制、廠商聯絡人、部門…等等

資訊 STEP10 儲存即完成實習合作廠商的建立 
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(3) 建立職缺 

※建立一個職缺完成之後，此筆資料將會於學系的職缺頁面同步顯示 

實習合作建立廠商完成後點選右上角職缺 

 

 

STEP11.新增 STEP12.填寫詳細資料 STEP13.儲存 STEP14.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完成職缺

建立 
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(4) 分發學生及分派輔導教師 

※分發學生及分派輔導教師完成之後，此筆資料將會於學系的學生校外

實習頁面同步顯示 

職缺建立完成後點選右上角學生校外實習 

 

STEP15.新增 STEP16.點選#，會出現學生列表，選擇學生（有兩種選擇

方式：○1 點選”#”找到欲搜尋之學生後點選。○2 點選「查詢」 後輸入學號

或姓名搜尋學生） 
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○1 出現學生列表 STEP17.選擇學生(點 2 下) 學生資料自動帶入（請直接

進入 STEP20.） 

 

 

○2 出現學生列表 STEP17.使用查詢 STEP18.輸入學號、姓名點選讀取

搜尋到的學生資料會自動帶入 
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STEP20.填寫學生基本資料（亦可督請學生填寫） STEP21.點選#字號，

（可產生教師視窗提供選取教師）分派輔導教師（學系、教師均有權

限） STEP22.儲存分發學生及分派輔導教師完成 

（學生基本資料學生，教師及學生均有權限填寫） 

 

(5) 建立實習契約內容並產出檔案 

※建立實習契約完成之後，此筆資料將會於學系的契約資料頁面同步顯

示 

我們需要回到契約功能STEP23.點選職缺 
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STEP24.點選實習合作 

 

 

STEP25.點選契約資料，並輸入契約內容STEP26.儲存STEP27.下拉式

選項，選擇要列印契約或是附件點選檢視即可產出 WORD 檔案 
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(十)教師檢視學生校外實習週記 

學系亦有權限（如承辦實習教師）檢視 

 

檢視學生校外實習週記實習平台地圖 

 
 

1、STEP1.點選教師實習管理 STEP2.左方列表教師實習管理 STEP3.學生

校外實習 

 



36 

 

 

 

2、STEP1.於學生校外實習 STEP2.點選工作日誌(週記)即可以檢視該名學生

的週記(工作摘要、工作內容、工作心得) STEP3.選擇要看的學生週記 

STEP4.點選工作心得 STEP5.檢視完成於工作心得下填寫評語 STEP6.

點選儲存 STEP7.檢視學生校外實習工作日誌(週記) 即可產生檔案完

成 

※勾選已確認按儲存之後，工作日誌(週記)即鎖住，學生便不能更動內容，

需要點選待確認再點選儲存，學生才可更動內容。 

 

  



37 

 

(十一)教師新增訪視紀錄 

教師新增訪視實習平台地圖 

 

 

1、STEP1.點選教師實習管理 STEP2.左方列表教師實習管理 STEP3.學生

校外實習 

 

 

 

2、於學生校外實習中STEP1.點選訪視紀錄 STEP2.點選新增 輸入訪視

紀錄內容(詳細資料一、詳細資料二)  STEP3.儲存 
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3、STEP4.再點選上傳附件 (點選上傳檔案瀏覽選擇上傳照片上傳儲

存結束上傳作業)  STEP5.檢視學生校外實習訪視紀錄即可產出訪視

紀錄檔案完成 

 

※請注意，若是新增一筆訪視紀錄，也已上傳該附件，之後若是要更改訪

視紀錄日期，不能直接更改日期，需要將該筆訪視紀錄之附件刪除之

後，才能更改訪視日期，不然系統會出現「無效的物件名稱」錯誤的視

窗。 

※當出現「無效的物件名稱」時，請點選 STEP1.確定 STEP2.請點選紅色

米字，還原輸入前之日期 STEP3.點選儲存再進入上傳附件，刪除附

件才能更改日期，重新再上傳附件 
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(十二)教師審查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。 

※記得當學生轉職成功之後，需要學系進入系統重新分發學生至新廠商 

 

教師審查學生轉換實習機構實習平台地圖 

 

1、STEP1.點選教師實習管理 STEP2.左方列表教師實習管理 STEP3.學生

校外實習 
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2、於學生校外實習STEP1.點選轉換實習機構即可審查學生轉職申請 

STEP2.輸入意見 STEP3.儲存 STEP4.點選檢視學生轉換實習機構申請

表即可產出轉職申請表檔案完成 

 

「轉職」按鍵說明： 

假設當學生從 A公司轉職至 B公司時，應由具有學系權責的人，重新將學生

分發於 B公司，教師進入平台系統，會在「學生校外實習」中看到學生同時

有 A 公司及 B 公司之資料，此為正常，因為系統需留存 A 公司之歷史資料。 

當學生已轉職至 B 公司時，應於於 A公司的資料勾選「轉職」的按鍵，以避

免後續系統統計人數及技專資料庫報表統計時，或有人數虛增之問題（勾選
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轉職不會計入），此功能教師及學系均有權限。 

  

※教師「轉職」按鍵勾選的流程及圖示如下： 
  

Step1.教師進入系統點選教師實習管理Step2.點選教師實習管理Step3.點選

學生校外實習Step4.選擇 A公司學生(轉職前)的資料Step5.點選學系查核事

項Step6.轉換實習機構，勾選「是」Step7.儲存 
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※「教師權責」，實習期間「全學年、上學期、下學期」按鍵勾選的

流程及圖示如下： 

當學生轉職成功，也重新分發學生至新的實習機構，此時學生於系統，就會有

兩筆資料，這兩筆資料的實習期間需依照學生修習實習課程選擇，這兩筆實習

期間會是相同的，並不是依照契約所訂的時間 
 

1、Step1.教師進入系統點選教師實習管理Step2.點選教師實習管理Step3.點

選學生校外實習 

 
  

2、Step4.選擇學生Step5.點選「全學年」、「上學期」、「下學期」 
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再次提醒，以下三點為常見之錯誤，此舉將造成後續系統於產生「技專資料

庫」報表、「全校實習人數統計」報表時，會出現統計錯誤之情形，敬請各位

老師務必注意輸入資料的正確性 

1.     學生的實習學期「全學年」、「上學期」、「下學期」錯誤勾選的情形 

說明： 

請依照學生的修習實習課程來勾選，假設學生是全學年實習，但是下學期

有轉職，從Ａ公司轉到Ｂ公司，在系統中會有兩筆學生資料， 

分別是Ａ公司及Ｂ公司，這兩筆學生資料都要勾選「全學年」，而不是勾

選「上學期」及「下學期」。（如表 1） 

  

2.     轉職的學生「轉換實習機構」錯誤勾選的情形 

說明： 

假設學生是全學年實習，但是下學期有轉職，從Ａ公司轉到Ｂ公司，在系

統中會有兩筆學生資料，分別是Ａ公司及Ｂ公司， 

那麼學生於Ａ公司的資料應該要勾選「轉換實習機構」的「是」按鍵，而

不是勾選「否」或未勾選 

Ｂ公司的資料，要勾選「轉換實習機構」的「否」按鍵，而不是勾選

「是」或未勾選。（如表 1） 
 

3.     未轉職及轉職學生「實習機構」資料錯誤的情形 

說明： 

假設學生未轉職，應僅有 A公司資料。 

假設學生於實習轉職，從 A公司轉到 B公司，在系統中會有兩筆學生資

料，分別是Ａ公司及Ｂ公司， 

若未設置或設置錯誤，即容易產生【『問題 2』 轉換機構勾選錯誤或未勾

選的情形發生。】（如表 4） 

 
常見錯誤情形如下： 

表 1 

學生 

全學年實習 
實習學期 錯誤示範 

「轉換實

習機構」 
錯誤示範 

Ａ公司 

(轉職前) 
勾選「全學年」 

勾選「上學期」

或「下學期」 

勾選

「是」 

勾選「否」或未

勾選 

Ｂ公司 

(轉職後) 
勾選「全學年」 

勾選「上學期」

或「下學期」 

勾選

「否」 

勾選「是」或未

勾選 
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表 2 

學生 

上學期實習 

下學期修課

代實習 

實習學期 錯誤示範 
「轉換實

習機構」 
錯誤示範 

Ａ公司 

(轉職前) 
勾選「上學期」 

勾選「全學年」

或「下學期」 

勾選

「是」 

勾選「否」或未

勾選 

Ｂ公司 

(轉職後) 
勾選「上學期」 

勾選「全學年」

或「下學期」 

勾選

「否」 

勾選「是」或未

勾選 

表 3 

學生 

下學期實習 

上學期修課

代實習 

實習學期 錯誤示範 
「轉換實

習機構」 
錯誤示範 

Ａ公司 

(轉職前) 

勾選「下學

期」 

勾選「全學年」或

「上學期」 

勾選

「是」 

勾選「否」或未

勾選 

Ｂ公司 

(轉職後) 

勾選「下學

期」 

勾選「全學年」或

「上學期」 

勾選

「否」 

勾選「是」或未

勾選 

表 4 

學生 實習機構 平台登錄機構 
「轉換實習

機構」 
「登錄問題」 

王 O 明 A 公司 B 公司 「否」 
「該生實習機構登

錄錯誤」 

王 O 明 
A 公司(轉職前) 

B 公司(轉職後) 
僅 A 公司 「是」 

「學生轉換機構未

於平台登錄」 

王 O 明 
A 公司(轉職前) 

B 公司(轉職後) 
僅 B 公司 「是」 

「誤刪該生於 A 公

司資料」 

王 O 明 
A 公司(轉職前) 

B 公司(轉職後) 
僅 B 公司 「是」 

「A 公司被登錄在 

B 公司學生實習地

點內」 
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(十三)教師檢視學生心得並進行評分 

※學生要先新增心得，教師才可以評分 

※需先於此處輸入學生心得成績，最後於成績考評-輔導教師才會彙總成績 

 

教師檢視學生心得及評分實習平台地圖 

 
 

1、STEP1.點選教師實習管理 STEP2.左方列表教師實習管理 STEP3.學生

校外實習 
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2、於學生校外實習選擇學生STEP1.點選心得報告 STEP2.檢視學生心

得報告內容 STEP3.點選輔導教師進行評分並點選已確認(點選已確認之

後便鎖定心得，若學生須更改內容或教師要更改成績，輔導教師要點回待

確認並點選儲存即可更改)STEP4.儲存STEP5.檢視學生校外實習心得報

告即可產出學生心得報告檔案完成 

 

※若學生新增心得完成、上傳了附檔，教師也已評分完成並點選已確定，之

後學生想更改學期，需要教師點回待確認並儲存，學生要先將心得報告的

附件全部刪除，才可以更改 

 

(十四)教師輸入實習機構考評成績 

實習機構考評成績有兩種方式，第一種是教師收到實習機構紙本後輸入

成績，第二種是透過 email 寄送連結，請實習機構進入平台填寫。 

※實習機構考評成績輸入平台後，平台之後會彙整產出總成績 

實習機構考評實習平台地圖 
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1、STEP1.點選教師實習管理 STEP2.左方列表教師實習管理 STEP3.學生

校外實習 

 

 

2、選擇學生STEP1.點選成績考評-實習機構 
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3、STEP2.點選新增 STEP3.輸入學期、點選#會自動帶入實習地點及輔導人

員電子郵件(沒有帶入，請檢查學生個別實習計畫欄位是否有輸入)、輸入

填寫截止日期 

○1 直接輸入實習機構考評成績: 

STEP4.儲存 跳至 STEP6.點選檢視學生校外實習成績考評表-實習機

構即可產出學生校外實習成績考評表-實習機構檔案完成 

○2 發送考評郵件給輔導人員進行評分: 

STEP4.儲存 STEP5.點選發送校外實習成績考評表郵件，待對方收到

郵件，點選連結，進入平台輸入成績完成之後，會自動回傳成績至系

統 STEP6.點選檢視學生校外實習成績考評表-實習機構即可產出學

生校外實習成績考評表-實習機構檔案完成 
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(十五)教師輸入輔導教師考評成績 

輔導教師考評實習平台地圖 

 

1、STEP1.點選教師實習管理 STEP2.左方列表教師實習管理 STEP3.學生

校外實習 

 

 

2、於學生校外實習選擇學生STEP1.點選成績考評-輔導教師STEP2.新

增輸入學期、考評日期 STEP3.輸入學生校外實習平時成績(配分請詢
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問承辦實習之教師) STEP4.儲存系統才會帶入心得成績及實習機構成

績STEP5.點選檢視實習成績考評表-輔導教師即可產出學生校外實習成

績考評表-輔導教師檔案 
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※注意!!!重要!!! 

 

1.需完成第(十三)項，於心得報告輸入輔導教師心得評分， 

再完成第(十四)項，於成績考評-實習機構輸入實習機構所打的評分， 

最後完成第(十五)項，於成績考評-輔導教師輸入平時成績的評分， 

系統才會匯入實習機機構評分和心得報告分數，算出總成績 

 

2.若您是連續完成第(十三)項、第(十四)項，進入第(十五)項時，因系統網頁

需要更新，您可以登出之後，再登入，於成績考評-輔導教師時，前兩項

成績才會帶出 

 

3.若是帶不出成績，請檢查，學生心得、實習機構成績、輔導教師成績中學

期是否設定一致，沒有的話請更正，系統才會帶出成績 

 

(十六)檢視滿意度調查填寫 

教師可以檢視學生、家長、雇主填寫完成的滿意度調查問卷，學系亦有

權限（如承辦實習教師） 

檢視滿意度調查填寫實習平台地圖 

 
 

1、STEP1.點選教師實習管理 STEP2.左方列表教師實習管理 
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2、STEP1.點選滿意度調查 STEP2.點選詳細資料即可檢閱學生滿意度調查

填寫狀況點選影像資料即可檢閱並下載滿意度調查圖檔 

 

※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 

※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 

 

※滿意度問卷顯示不出的原因大部分都是被瀏覽器封鎖輸入密碼之視窗，敬

請多加確認是否有允許 
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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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(十七)教師下載實習證明書（系統自帶學生資料） 

教師可下載實習證明書檔案，系上用印之後，給予學生實習證明 

學系亦有權限（如承辦實習教師） 

 

下載實習證明書實習平台地圖 

 

 
 

1、STEP1.點選教師實習管理 STEP2.左方列表教師實習管理 STEP3.學生

校外實習 
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2、STEP1.於學生校外實習 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 

 

 

(十八)教師新增實習機構追蹤評估 

學系亦有權限（如承辦實習教師）追蹤評估 

 

實習機構追蹤評估實習平台地圖 
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1、STEP1.點選教師實習管理 STEP2.左方列表教師實習管理 STEP3.學生

校外實習 

 

 

2、STEP1.點選實習機構追蹤評估 STEP2.新增輸入實習機構追蹤評估內

容 STEP3.儲存 STEP4.點選檢視校外實習機構追蹤評估即可產出校

外實習機構追蹤評估表檔案完成 
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(十九)教師輸入學生實習完成及留任情形及留任薪資 

    學系亦有權限（如承辦實習教師） 

 

 
 

 

Step1.教師進入系統點選教師實習管理->Step2.點選教師實習管理->Step3.

點選學生校外實習->Step4.選擇學生的資料->Step5.點選學系查核事項-

>Step6.勾選「實習完成」、「實習結束留任」及輸入「留任薪資」->Step7.

儲存 
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六、相關資料查詢 

(一)教師查詢當年度輔導學生人數 

 

教師查詢當年度輔導學生人數實習平台地圖 

 

1、STEP1.點選教師實習管理 STEP2.相關資料查詢 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2、教師實習管理總覽可以查詢當年度輔導學生人數 

 

 

 

 

 

 

  



67 

 

(二)教師查詢全系實習機構評估情形 

 

教師查詢全系實習機構評估情形實習平台地圖 

 

1、STEP1.點選教師實習管理 STEP2.相關資料查詢 
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2、STEP1.點選實習機構評估查詢 STEP2.查詢 

 

3、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(在查詢輸入資料時，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)教師查詢全系職缺 

 

教師查詢全系職缺實習平台地圖 

 

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，在查詢輸入資料時，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
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立的實習職缺資訊 

 

(四)教師下載全系校外實習機構基本資料表檔案 

 

1、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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(五)教師查詢全系學生校外實習狀態 

 

教師查詢全系學生校外實習狀態實習平台地圖 

 

1、方式一 

STEP1.點選學生校外實習狀態查詢即可查詢全系所有學生繳交資料狀況

 STEP2.點選查詢 STEP3.輸入欲查詢條件(學制、學號、姓名、輔導老師、

實習機構名稱，在查詢輸入資料時，若是已知條件並不完整，可以輸入%代

替)，查詢個別學生繳交資料狀況， STEP4.也可點選資料的是或否來查詢

繳交資料有哪些學生尚未繳交 STEP4.點選讀取即可查詢資料 
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2、方式二 

STEP1.點選學生校外實習狀態查詢即可查詢全系所有學生繳交資料狀況

 STEP2.點選右下角紅色方框 STEP3.點選查詢 STEP4.點選讀取

STEP5.即可使用下拉檢視所有學生繳交資料狀況 
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(六)教師查詢全系實習機構追蹤評估 

 

教師查詢全系實習機構追蹤評估實習平台地圖 

 

1、STEP1.點選實習機構追蹤評估查詢選擇實習機構 STEP2.查詢 
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2、STEP3.可輸入學年度、統編、評估老師編號、評估日期，在查詢輸入資料

時，若是已知條件並不完整，可以輸入%代替 STEP4.讀取即可以查詢該

系所有建立的實習機構追蹤評估 
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七、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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八、帳號登入 

1、我的代理人:設定代理人使用此帳號 

STEP1.新增 輸入代理人帳號、期間、是否允許STEP2.儲存 

 

2、代理人登入:假設您被設代理人，可由此登入代理人帳號，也可查詢代理紀
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錄  

 

 

九、附表下載 

1、提供空白表格，可以自行下載使用!! 

 

 

 


