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壹、 使用者(教師)-選單項目 

六個主選單(關於課程、最新消息、實踐專欄、使用者專區、計畫申請、計畫審核) 

 

 

(一)首頁 

系統首頁，可查看案件數據綜覽、最新消息、實踐專欄、影音專區等資訊，以

及下載操作手冊。 

 

 

(二) 關於課程 

六個子選單，包含實施要點、修課說明、課程目標、永續發展目標、修課

Q&A、使用者操作說明。 
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a. 實施要點：查看課程實施要點。 

b. 修課說明：查看修課說明及流程程序。 

c. 課程目標：查看實踐意涵及各項評核指標。 

d. 永續發展目標：查看各項永續發展目標(SDGs)說明。 

e. 修課 Q&A：查看常見問題。 

f. 使用者操作說明：查看使用操作說明。 

 

(三) 最新消息 

四個子選單，包含全部、重點新訊、團體提案招募、案件數據綜覽。 

 

a. 全部：精摘最新重點新訊、團體提案招募、案件數據綜覽資訊。 

b. 重點新訊：包含四大類別公告「系統維護、活動速報、課務資訊、其他」。 

c. 團體提案招募：列出全部團體提案清單，包含公告截止日、實踐主題、已

報名/人數總額、聯絡人資訊。並有「招募清單、全數清單」兩種篩選法。 

d. 案件數據綜覽：列出案件統計、近六學年度各學期修課完成率/完成人數統

計，以及 SDGs目標達成比率。 

 

(四) 實踐專欄 

四個子選單，包含全部、專欄文章、媒體報導、影音專區。 
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a. 全部：精摘專欄文章、媒體報導、影音專區資訊。 

b. 專欄文章：可查看專欄文章。 

c. 媒體報導：可查看近期媒體報導。 

d. 影音專區：可查看影音。 

 

(五) 使用者專區 

四個子選單，包含基本資料、助教設定、我要提問、詞語庫管理。 

 

a. 基本資料：供使用者修改基本資料，其中可供修改之資料僅限於「電子信

箱、聯絡電話」，其餘欄位則由登入帳號做自動鏈結。 

b. 助教設定：提出團體提案後，於此為提案設定助教。 

c. 我要提問：站內反映問題或系統 Bug回饋。 

d. 詞語庫管理：可新增及管理詞語。 

 

(六) 計畫申請 

兩個子選單，包含提案查詢(管理提案/隱藏提案)、團體提案(開新提案/編輯提

案)。 
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a. 提案查詢：供使用者管理提案資訊，可置頂提案、或隱藏提案。 

b. 團體提案：供使用者開新提案、或編輯提案。 

 

(七) 計畫審查 

五個子選單，包含待審核(待審核計畫/待審核結案)、執行中、課程已通過、未

同意指導(待同意指導/未同意指導)、不通過。 
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a. 待審核：查看/審核/退回修正待審核計畫、待審核結案報告。 

b. 執行中：查看執行中計畫。 

c. 課程已通過：查看已通過計畫。 

d. 未同意指導：查看/審核待同意指導案件、未同意指導案件。 

e. 不通過：查看不通過計畫。 

 

(八)下載操作手冊 

可在此下載對應教師、學生、助教身份權限的操作說明書，點擊後自動下載

PDF檔案。 
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貳、 使用者(教師)-操作功能介紹 

(一)登入 

(1) 進入網頁後，點選右上角「登入課程系統」。 

 

(2) 頁面轉跳至與電算中心串聯之登入系統，輸入帳號及教職員系統密碼登

入。 

 

(3) 第一次登入會跳至「使用者專區」的「基本資料」，填寫完電子信箱及聯

絡電話後，即可瀏覽使用其他頁面。 

 

(4) 電子信箱及聯絡電話填寫完成後，之後登入成功後會跳至系統首頁。 
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(二) 查看計畫申請 

(1) 點選「提案查詢」→「管理提案」 

 

(2) 可在此頁面查看已儲存或送出的團體提案清單，案件詳細資訊會顯示在
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「查看」，點入即可查看或編輯案件詳細內容。 

團體提案狀態有五種，「計畫審核中、團體代碼取得、已分享代碼、名額

已滿、計畫不通過」。其中「計畫審核中」包含計畫待審核、計畫退回修

正，退回再修正之團體提案，可做編輯並再次送出申請。 

案件提案後在「團體代碼」欄位可檢視代碼（供計畫送審帶入用），且點

入「查看」，可查看使用該團體提案代碼的學生名單。 

 

 

 

(3) 點選「提案查詢」→「隱藏提案」 

可在此頁面查看使用者自行隱藏之團體提案案件清單。 
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(三)新增團體提案 

(1) 功能選單點選「團體提案」→「開新提案」 

 

(2) 確認提案人資訊是否正確(姓名、系所/所屬單位、學號/教師編號、手機號

碼、電子信箱)，其中手機號碼、電子信箱可至使用者專區-基本資料中更

改。輸入完畢點選「儲存草稿」或「下一步」。 

(3) 輸入計畫書內容，輸入完畢點選「儲存草稿」或「下一步」。 

若是點選「儲存草稿」會將提案放置於「提案查詢」→「管理提案」中。 
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(4) 點選「下一步」，會進入填寫提案聯絡人資訊，輸入完畢點選「儲存草

稿」或「下一步」。 

 

(5) 點選「下一步」，會進入提案預覽畫面，確認後點擊「送出申請」。 
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(6) 出現確認提案之彈窗，點選「確認」。 

 

(7) 出現操作成功之彈窗，點選「確認」，跳至「提案查詢」的「管理提案」

頁面，計畫狀態會顯示為「計畫待審核」。 

 
(8) 送出申請後可能得到三種審核結果： 

i. 「計畫不通過」－無法再編輯送出同個提案，需要重開新提案。 

 
ii. 「退回再修正」－可以對同個計畫做修改後再次送出，點擊查看按鈕進

入計畫詳細內容，依照審查意見（會顯示於計畫內容最上方）編輯修改

提案後再次送出申請。 
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iii. 「團體代碼取得」－表示已通過並取得代碼，供學生建立計畫送審時使

用。 

 

 

(四)帶入舊團體提案 

(1) 於計畫頁面，可由下拉式選單選擇自己建立的已儲存或送出的團體提案，

選擇後頁面會自動帶入該團體提案內容。 

 

 

(2) 帶入後儲存及送出方式同一般新增團體提案流程。 
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(五)  修改基本資料 

(1) 點選「使用者專區」→「基本資料」。 

 

(2) 僅電子信箱、聯絡號碼可作修改，修改後點擊「儲存」。 

 

 

(六) 助教設定 

(1) 點選「使用者專區」→「助教設定」。點選「新增助教」按鍵，搜尋輸入欲指

定之助教姓名。 
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(2) 搜尋助教後，選擇欲分配之案件，按下「邀請助教」。 

 

(3) 完成邀請，按下關閉。跳轉回助教邀請頁面，邀請後亦可取消邀請。 
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(七) 我要提問 

(1) 點選「使用者專區」→「我要提問」。選擇欲反映「我有疑問」或「Bug回饋

單」，填寫完成，按下送出。 

 

 

(八)詞語庫管理 

(1) 功能選單點選「使用者專區」→「詞語庫管理」 
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(2) 可管理及新增語句。 

 

(3) 點選「新增語句」可做語句新增。 

 

 

(九) 審核學生指導邀請 

(1) 功能選單點選「計畫審查」→「未同意指導」→「待同意指導」。 
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(2) 點擊「計畫名稱」進入案件詳細內容審核。 

 

(3) 在頁面最下方審核點選「同意指導」或「不同意指導」。 

 

(4) 點選「同意指導」後出現「社會實踐評估表」，評分後在頁面最下方審核點

選「通過」、「退回再修正」或「不通過」。 
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(5) 審核通過的提案會顯示「計畫通過」，審核不通過的提案會顯示在「計畫

不通過」並保留 24小時，可於 24小時內將不通過的提案改為通過。 

 

 

(十) 審核學生計畫 

(1) 功能選單點選「計畫審查」→「待審核」→「待審核計畫」。 

(2) 點擊「計畫名稱」進入案件詳細內容審核。 
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(3) 在頁面最下方點選「通過」或「退回再審」。 

 

(4) 審核點選「通過」、「退回再審」，都必須輸入審查意見。可選擇語句標題從

詞語庫帶入語句內容，且可勾選是否要將本次審查意見內容加入語句庫。

輸入完畢後點選「確認」。 

(5) 審核通過的提案會顯示「計畫通過」，審核不通過的提案會顯示在「計畫不

通過」並保留 24小時，可於 24小時內將不通過的提案改為通過。 

 

(十一) 審核結案報告 

(1) 主選單「計畫審查」→「待審核」→「待審核結案」。 

(2) 點選「計畫名稱」下按鈕進入查看詳細資料。 
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(3) 在頁面最下方點選「通過」或「退回再審」。 
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(6) 審核點選「通過」、「退回再審」，都必須輸入審查意見。可選擇語句標題從

詞語庫帶入語句內容，且可勾選是否要將本次審查意見內容加入語句庫。

輸入完畢後點選「確認」。 

 

 

(5) 審核通過的結案報告會顯示在「課程已通過」，被退回再審的報告會繼續顯

示在「待審核結案」的「退回修正」。 
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(十二) 匯出結案報告成績單 

(1) 選單「課程已通過」，頁面有一「匯出」下拉選單。 

(2) 點選 PDF會自動下載學期成績單清單 PDF文件。 
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(2) 點選 Excel會下載學期成績單清單 Excel文件。 
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