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註冊

登入

忘記密碼

01、註冊、登入、資料維護
Registration, Login, Profile Management

維護個人資料

變更密碼



01、註冊

1

2

3

1. 請登入官網系統平台，
點選「教師註冊」

2. 填寫正確資料、驗證碼

3. 點選「註冊」

https://scollege.org.tw/workbench/member/login


01、註冊

1. 顯示「註冊信件已寄出」後，請至您的電子信箱查看該信件

2. 點選「驗證電子信箱」後，將會跳至官網設定密碼

1
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01、登入

1. 依照規則設定密碼

2. 點選「送出」

3. 重新在登入頁面填寫電子
信箱、您設定的密碼及驗
證碼

4. 點選「登入」

※若已有帳號者，可直接登入
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01、忘記密碼

1. 點選「忘記密碼」

2. 輸入「註冊信箱」及「驗證碼」

3. 點選「送出」

4. 送出申請後，將顯示「重設密碼
信件已寄出」
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01、忘記密碼

1
2

1. 請至電子信箱查看該信件，點選「重設密碼」，將引導至「設定密碼」頁面

2. 重新設定密碼

3. 點選「送出」後，即變更成功



01、維護個人資料

1

2

1. 點選右上角「個人選單」圖示

2. 點選「個人資料」

3. 可對「帳密管理」及「教師經
歷」進行維護
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01、變更密碼

2

1. 若要變更密碼，請重新設
定密碼

2. 完成資料維護／變更密碼
後，點選「儲存」

1



課程基本資料

共同授課教師

課程規劃 1

02、課程申請
Course Apply

課程規劃 2

經費申請

課程計劃書預覽

其他操作



02、課程申請 -課程基本資料

2

1

1. 點選「課程申請」畫面

2. 點選「+申請新課程」

3. 提供「年度」下拉選單做年度切換，
可查看該年度所儲存的課程申請
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02、課程申請 -課程基本資料

1

3

1. 請詳細閱讀課程申請注意事項

2. 勾選同意遵守上述規範

3. 點選「開始申請」
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02、課程申請 -課程基本資料

1

2

1. 填寫課程申請資訊

2. 若需維護上方資訊，可點
選「維護資料」

課程規劃1

課程規劃2



02、課程申請 -課程基本資料

1 2
1. 資料填寫完畢後，點選「儲存」

2. 點選「下一步」

※每個步驟操作皆相同，記得先儲存



02、課程申請 -共同授課教師

1

1. 若課程有共同授課教師，請
點選「+ 新增共同授課教師」；
若無共授，請跳過。

2. 點選「下一步」

2

課程規劃1

課程規劃2



02、課程申請 -共同授課教師

1. 輸入共同授課教師之信箱

2. 點選「檢查信箱」，系統將檢查
該名教師是否已有帳號

a. 若已有帳號，系統將自動
帶入下方欄位資料。

b. 若未有帳號，將會跳出提
示框顯示「查無教授資
料」，並出現「信箱通知
註冊」按鈕，再點選「信
箱通知註冊」將寄送信件
至相關教師信箱

3. 點選「儲存」
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課程規劃1

課程規劃2



02、課程申請 -共同授課教師

1

1. 新增完成後，點選「下一步」

課程規劃1

課程規劃2



02、課程申請 -課程規劃 1

1

1. 填寫課程相關規劃
課程規劃1

課程規劃2



02、課程申請 -課程規劃 1

1 1. 課程教學內容及進度可選擇「單筆
新增」或「批次新增」

a. 單筆新增：每堂課手動新增
b. 批次新增：依照課程上課日

期起訖之間，有規律新增課
程上課時間



02、課程申請 -課程規劃 1

※「單筆新增」：每堂課需手動新增，操作步驟皆同

1. 新增上課日期、節次、上課內容

2. 點選「加入」

3. 顯示成功加入的上課起訖

4. 點選「儲存」
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02、課程申請 -課程規劃 1
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1. 新增上課日期、星期、節次、上課內容

2. 點選「加入」後顯示成功加入的上課時間

3. 點選「儲存」

4. 批次新增後將顯示每堂課之上課時間

5. 批次新增後，可手動編輯每堂課之「課程內容」

5

※批次新增：依照課程上課日期起訖範圍
之間，有規律新增課程上課時間



02、課程申請 -課程規劃 1

1 2

1. 填寫完畢後，點選「儲存」

2. 點選「下一步」



02、課程申請 -課程規劃 2

1. 填寫完畢後，點選「儲存」

2. 點選「下一步」

1 2



1

02、課程申請 -經費申請

1. 點選「+ 新增經費項目」

課程規劃1

課程規劃2



02、課程申請 -經費申請

1

2
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1. 下拉「經費項目」選擇相關經費申請項目

2. 填寫相關單價、數量、單位、說明

3. 點選「儲存」

※請依照全國夏季學院經費報帳注意事項申請相關經費



02、課程申請 -經費申請

1. 請確認資料是否填寫完整，如「講座鐘點費」，若尚未確定講師，請
填寫「待確認」

2. 若未填寫完整，點選「儲存」時將出現錯誤提示框

1
2



02、課程申請 -經費申請

1. 填寫完畢「儲存」後，點選「下一步」

1



02、課程申請 -課程計劃書預覽

1

1. 預覽課程計劃書並確認無問
題後，點選「送出申請」，
表示課程將送至貴校行政窗
口匯整審核

課程規劃

課程規劃

1

2



02、課程申請 -其他操作

21
3

1. 若課程尚未送出申請，或
已送出申請但被退件需補
件時，可點選「編輯」修
改課程相關資訊

2. 點選「複製申請」，會將
該課程申請資料複製成一
份新的課程

3. 若想下載課程計劃書，可
點選「PDF套印」並下載



02、課程申請 -其他操作

1. 「狀態」

a. 尚待審核：貴校行政窗口尚未進行審核

b. 審核中：貴校行政窗口已審核，並將申請
送至全國夏季學院

c. 待補件：您的課程計劃書可能有疏漏，因
而遭到退件，請重新編輯課程資訊再送件

d. 不通過：貴課程因故不通過，故課程將不
會送至全國夏季學院

2. 若課程已送出申請，且狀態欄位顯示「尚待審
核」，可點選「撤回」並進行編輯

2
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03、課程管理
Course Management

課程管理

學生名單

簽到表

課程瀏覽



03、課程管理

1. 點選「課程管理」畫面

2. 提供「年度」下拉選單做年度切換，可查看該年度
已核准的課程

3. 提供「關鍵字搜尋」，可以輸入課程名稱與開課學
校的關鍵字進行快速查詢

4. 點選「學生名單」，可下載該課程的報名學生資料

5. 點選「簽到表」，可下載固定格式的簽到表文件

6. 點選「課程瀏覽」，可查看更詳細的課程資訊

2

1

3

4 5 6



審查列表

單一申請件

04、停修審查
Course Drop



04、停修審查 –列表

2

1

3
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1. 點選「停修審查」畫面

2. 提供「年度」下拉選單做年度切
換，可查看該年度已申請的停修

3. 提供「關鍵字搜尋」，可以輸入
學生姓名關鍵字進行快速查詢

4. 提供「教師核定狀態」下拉選單，
可查看指定狀態的資料

5. 點選「開啟審查」，可進入該申
請資料頁



04、停修審查 –單一申請單

1. 點選「審查結果」並
輸入原因說明

2. 點選「送夏季學院」，
可送出審查結果

2

1



成績列表

成績登錄

05、成績管理
Course Score



05、成績管理 –課程列表

2

1

1. 點選「成績管理」畫面

2. 提供「年度」下拉選單做年度切換，
可查看該年度的課程成績

3. 提供「關鍵字搜尋」，可以輸入課
程名稱與開課學校的關鍵字進行快
速查詢

3

4. 點選「成績圖表」，可查看成績的
長條圖及圓餅圖

5. 點選「成績登錄」，可進行成績登
錄

4 5



05、成績管理 –成績登錄

21

1. 點選「儲存」，可儲存成績並繼續修改

2. 點選「鎖定成績」，可送出成績，無法再修改

3. 點選「批次匯入」，可批次匯入成績

4. 點選「學生成績冊下載」，可下載學生成績冊，

請親筆簽名回傳夏季學院信箱

1. 點選「群體發信」，可批次發送Email給指定學生

2. 點選「等第制成績對照表」，可查看等第制成績資訊

3 54 6



06、課程討論
Course Forum

課程列表

課程大綱

課程公告

課程講義

課程作業

課程討論設定



06、課程討論 –列表

2

1

1. 點選「課程討論」畫面

2. 提供「開放討論時間」，時間內可自由討論

3. 提供「關鍵字搜尋」，可以輸入課程名稱與開
課學校的關鍵字進行快速查詢

3



06、課程討論 –大綱

1. 填寫完畢後，點選「儲存」

2. 發布日期到後，學生可以看到大綱內容

2

1



06、課程討論 –公告

1. 點選「新增」，可新增公告

2. 點選「編輯」，可編輯該筆公告

3. 點選「刪除」，刪除公告

2

1

3



1. 填寫完畢後，點選「儲存」

2. 發布日期到後，學生可以看到該則公告

06、課程討論 –新增公告

2

1



1. 可以拖曳或點選「選擇檔案」上傳多個檔案

2. 上傳的檔案會顯示於下方，可以自由刪除或下載

06、課程討論 –講義

1

2



1. 點選「新增」，可新增作業

2. 作業上傳期限之後，學生無法再進行繳交

3. 提供已交人數、未繳人數的統計

4. 點選「刪除」，可刪除該作業設定

5. 點選「編輯」，可編輯該作業設定

6. 點選「紀錄」，可查看學生繳交紀錄並進行下載

06、課程討論 –作業

1

2

3

4 5 6



1. 填寫完畢後，點選「儲存」

2. 作業上傳期限之後，學生無法再進行繳交

06、課程討論 –新增作業

1

2



1. 提供「關鍵字搜尋」，

可以輸入作業名稱的關鍵字進行快速查詢

2. 這邊顯示部分作業內容，

點選more可以查看完整訊息

3. 點選「打包下載」，

可將所有學生作業打包一次下載

4. 點選「下載」，可下載單一學生的作業

06、課程討論 –作業繳交紀錄

1

2

3
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06、課程討論 –主題設定

3

1

4 5 6

1. 點選「新增」，可新增討論主題

2. 發布日期到後，學生可以看到主題及內容資訊

3. 可以使用「開關」來開啟及關閉該討論空間

4. 點選「刪除」，可刪除該討論主題

5. 點選「編輯」，可編輯該討論主題

6. 點選「紀錄」，可查看該討論紀錄

2



06、課程討論 –新增主題

1. 填寫完畢後，點選「儲存」

2. 發布日期到後，學生可以看到主題及內容資訊

2

1



1. 點選「+新增回應」，可開啟視窗新增回應

2. 填寫完畢後，點選「儲存」

06、課程討論 –紀錄

1

2



成果報告

上傳成果報告

07、成果報告
Course Outcome



1. 點選「成果報告」畫面

2. 提供「成果及心得報告上傳時間」，時間內可自由上傳

3. 提供「年度」下拉選單做年度切換，可查看該年度的課程

4. 點選「前往上傳」，可以進行檔案上傳

07、成果報告
1

2

3

4



1. 提供「下載範本」，點選將會自動下載

2. 請上傳Word檔案，大小限制20MB以下

07、成果報告 –上傳

1

2



評鑑資料

08、評鑑資料
Course Evaluation



1. 點選「評鑑資料」畫面

2. 提供「年度」下拉選單做年度切換，
可查看該年度的課程

3. 點選「評鑑資料」，可以進行檔案下載

08、評鑑資料
1

2

3
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