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1 登入 

步驟一：點選右上角的  

 

步驟二：輸入帳號密碼和驗證碼 

網址：http://163.18.94.122/Login.aspx 

 

 

2 職安影片 

2-1 說明 

1. 學生首次登入系統，須看完全部的職安影片，才可以進入學生專區使用相關

功能。 

2. 系統會紀錄看了那些影片，若重新登入，僅須看未觀賞的影片即可 

3. 若未觀賞全部的影片，而使用學生專區其他功能，系統會自動轉至此頁 

http://163.18.94.122/Login.aspx
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2-2 職安影片 

步驟一：選擇未觀賞的職安影片 

 

步驟二：觀賞影片 

 

步驟三：影片皆觀賞完畢後，會顯示下圖紅框的按鈕，可使用學生專區相關功能 
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3 學生專區 

3-1 進入位置 

學生登入後，頁面上方出現下圖的功能，點選「學生專區」即可 

 

3-2 學生專區 

 

1. 職場實習作業要點：顯示登入學生系所建立的全部「職場實習作業要點」 

2. 我的實習課程： 
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(1) 顯示登入學生的前 6 筆實習課程 

(2) 點「前往我的實習課程」，可瀏覽自己全部的實習課程清單 

 

3. 實習職缺應徵紀錄：顯示前 6 筆履歷實習投遞的處理狀態與資訊 

4. 就業職缺應徵紀錄：顯示前 6 筆履歷就業投遞的處理狀態與資訊 

5. 我的合適職缺： 

(1) 依登入學生系所，找出系上推薦實習的工作，和實習中心推薦的工作中，符

合此學生的系所 

(2) 顯示前 6 筆實習職缺 

(3) 點「更多」，可瀏覽全部的合適職缺 

 

6. 職安影片： 

(1) 輪播實習中心建立的職安影片 

(2) 點選影片後，可進入瀏覽 

7. 推薦影片 

(1) 輪播實習中心建立的推薦影片 
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(2) 點選影片後，可進入瀏覽 

 

4 我的實習課程 

4-1 進入位置 

學生登入後，頁面上方出現下圖的功能，點選「我的實習課程」即可 

 

4-2 我的實習課程清單 

系統會列出此學生全部的實習課程，供學生使用 

 

4-3 實習合約 

步驟一：點選「編輯」鈕 
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註：若系所已先上傳此學生的實習合約，則上圖的 鈕會隱藏，

顯示 按鈕，見下圖紅框情況  

 

步驟二：上傳實習合約後，按「更新資料」，以進行儲存 

 

註：若系所已先上傳此學生的個別實習計畫，則個別實習計畫的上傳

元件將隱藏，僅供上傳實習合約，見下圖情況 
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步驟三：上傳成功後的畫面。 

 

步驟四：實習課程清單亦顯示「下載」按鈕 

 

其他說明： 
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若此課程的實習合約僅出現「下載」按鈕，沒有出現「編輯」按鈕（見

下圖畫面），代表此課程的實習合約，已由系所上傳，因此僅供瀏覽 

 

4-4 個別實習計畫 

步驟一：點選「編輯」鈕 

 
 

註：若系所已先上傳此學生的個別實習計畫，則上圖的 鈕會隱

藏，顯示 按鈕，見下圖紅框情況  
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步驟二：上傳個別實習計畫後，按「更新資料」，以進行儲存 

 

註：若系所已先上傳此學生的實習合約，則實習合約的上傳元件將隱

藏，僅供上傳個別實習計畫，見下圖情況 
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步驟三：上傳成功後的畫面。 

 

步驟四：實習課程清單亦顯示「下載」按鈕 



 

16 
 

 

其他說明： 

若此課程的個別實習計畫僅出現「下載」按鈕，沒有出現「編輯」按

鈕（見下圖畫面），代表此課程的個別實習計畫，已由系所上傳，因此

僅供瀏覽 

 

4-5 實習訪視紀錄表 

顯示實習輔導老師已填寫的訪視紀錄表筆數 
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4-6 實習特殊紀錄 

由系所填寫實習特殊紀錄，學生可在此得知紀錄內容 

 

 

4-7 專案實習累計認定表 

步驟一：點選「填寫」鈕 

 

 

步驟二：填寫起迄時間和實習時數後，按「送出」鈕 
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步驟三：系統計算百分比後，即可開放實習輔導老師填寫原始分數 

 

其他說明： 

若一位學生在同一實習課程有二份工作，會顯示下圖畫面，二筆工作同時在同一頁顯示 
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步驟四：實習輔導老師填完原始分數後，此課程的專案實習累計認定表，將會顯

示「V」 

 

步驟五：按上圖的「填寫」，進入下圖頁面後。由於老師已填原始分數，不供修

改實習時數，僅可修改起迄期間 
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其他說明： 

下圖為一位學生在同一實習課程有二份工作，老師皆填完原始分數的畫面 

 

4-8 實習生滿意度調查表 

步驟一：點選「填寫」鈕。 
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步驟二：填寫完後，按最下方的「預覽並送出」鈕 

提醒：2020 年新增第二版本的實習生滿意度調查表，若有開放，填寫的表格會使

用第二版；若未開放，則以第一版填寫 

 第二版畫面  
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 第一版畫面  

 

機構所在區域的選項 
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(1) 境內 

 

(2) 境外 

 

步驟三：預覽並送出 

 此頁將再提供預覽。確定無誤後，請於頁面最下方按下「送出」鈕。送出後，

將不提供修改。 

提醒：2020 年新增第二版本的實習生滿意度調查表，若是用新增的版本填寫，會

以第二版瀏覽；之前已填寫的內容仍保留，以第一版呈現 

 第二版畫面  
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 第一版畫面  
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步驟四：列表頁的狀態顯示「完成」，並可瀏覽填寫的問卷內容 

 

 

5 我的合適職缺 

5-1 進入位置 

學生登入後，頁面上方出現下圖的功能，點選「我的合適職缺」即可 

 

5-2 我的合適職缺 

依登入學生系所，找出系上推薦實習的工作，和實習中心推薦的工作中，符合

此學生的系所 

 

 點選上圖的「瀏覽」，可瀏覽此工作的詳細資訊 

提醒：2020 年新增第二版本的工作職缺，若是用新增的版本建立，會以第二版瀏
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覽；之前已填寫的內容仍保留，以第一版呈現 

 第二版畫面  

 

 

 第一版畫面  
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6 編輯個人資料 

6-1 進入位置 

 

6-2 編輯個人資料 

提醒您：信箱請填寫正確，以便收到系統寄給您的相關資訊 
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7 職缺履歷填寫 

7-1 步驟一個人資料 

1. 可從履歷管理中，選擇匯入的履歷，進行修改 

(1) 下拉選單元件呈現，選單為學生專區的履歷管理中的主題 

(2) 按鈕有「匯入」，按下後，可將指定的履歷主題之履歷內容匯入，而已寫的履

歷資料，則會刪除 

(3) 判斷是否有新增紀錄，若沒有，則新增履歷且狀態為暫存 
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(4) 有「前往履歷管理」連結，可轉頁至學生專區的履歷管理 

2. 按鈕有新增、儲存和下一步 

(1) 新增狀態，只有新增按鈕，且不可進入後面步驟 

(2) 當新增後，有儲存和下一步按鈕，並可點後面步驟 

 

 

7-2 步驟二—教育程度 

1. 可增刪修多筆資料 

2. 列表呈現多筆資料 

3. 可進行排序設定 

4. 按鈕有上一步和下一步 
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7-3 步驟三—工作經歷 

1. 可增刪修多筆資料 

2. 列表呈現多筆資料 

3. 可進行排序設定 

4. 按鈕有上一步和下一步 

 



 

33 
 

 

7-4 步驟四—專業技能  

1. 可增刪修專長證照資料，和排序資料 

2. 可增刪修語文能力資料，和排序資料 

3. 可設定電腦能力 

4. 按鈕有上一步和下一步 

 



 

34 
 

 

 

7-5 步驟五—其他表現 
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1. 可增刪修多筆資料 

2. 填寫欄位有檔案名稱、檔案上傳元件 

3. 一份履歷的檔案上傳上限為５個，每個檔案大小上限是 2MB 

4. 列表呈現多筆資料，可進行排序設定 

5. 按鈕有上一步和下一步 

 

 

7-6 步驟六—自製／公司履歷表上傳 

1. 可增刪修多筆資料 

2. 填寫欄位有檔案名稱、檔案上傳元件 

3. 一份履歷的檔案上傳上限為５個，每個檔案大小上限是 2MB 
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7-7 步驟七—自傳 

1. 可調顏色、粗細體 

2. 多行輸入元件 

3. 儲存按鈕：儲存輸入的自傳內容 
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7-8 步驟八—預覽 

1. 預覽前幾步填寫的資料 

2. 按鈕有上一步和「送出履歷表」 

3. 「送出履歷表」按鈕：會轉至「個資意願聲明書」頁面，請瀏覽並勾選同意後，

才可成功送出履歷表 
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7-9 個資意願聲明書 

1. 「繼續編輯履歷」按鈕：回到上一步的預覽頁 

2. 顯示就業職缺名稱和同意書內容 

3. 以複選元件，供勾選同意上述聲明內容 

4. 「送出履歷表」按鈕：按下後，會先跳出「請確認履歷內容，送出後不得刪除」。

確定後，會再跳出「成功送出履歷表」視窗，並轉至學生專區的「職缺應徵紀錄」

頁面，可在學生專區看到自己投履歷的紀錄與內容 

 

5. 系統同時寄信給讓職缺的聯絡信箱，若此職缺為從後台建立，亦會同時寄給建立

此職缺的帳號之信箱 
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8 履歷表管理 

8-1 列表頁 

1. 使用次數是指投遞履歷表時使用的次數 

2. 依最新編輯日期排序 

3. 可增刪修履歷表範本與列表範本履歷表 

 

8-2 履歷表編輯-1.個人資料 

1. 按鈕有新增、儲存和下一步 

(1) 新增狀態，只有新增按鈕，且不可進入後面步驟 

(2) 當新增後，有儲存和下一步按鈕，並可點後面步驟 
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2. 職缺使用履歷紀錄 

(1) 履歷表套用紀錄：紀錄投遞的履歷表使用那一個範本 

(2) 列表呈現，欄位有投遞時間、類型、機構名稱、實習職缺／就業職缺名 

(3) 類型為實習職缺或就業職缺 

 

8-3 履歷表編輯- 2.教育程度 

1. 可增刪修多筆資料 

2. 列表呈現多筆資料 
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3. 可進行排序設定 

4. 按鈕有上一步和下一步 

 

 

8-4 履歷表編輯- 3.工作經歷 

1. 可增刪修多筆資料 

2. 列表呈現多筆資料 

3. 可進行排序設定 

4. 按鈕有上一步和下一步 
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8-5 履歷表編輯- 4. 專業技能 

1. 可增刪修專長證照資料，和排序資料 

2. 可增刪修語文能力資料，和排序資料 

3. 可設定電腦能力 

4. 按鈕有上一步和下一步 
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8-6 履歷表編輯- 5.其他表現 

1. 可增刪修多筆資料 

2. 填寫欄位有檔案名稱、檔案上傳元件 

3. 一份履歷的檔案上傳上限為５個，每個檔案大小上限是 2MB 
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4. 列表呈現多筆資料，可進行排序設定 

5. 按鈕有上一步和下一步 

 

8-7 履歷表編輯- 6.自製／公司履歷表上傳 

1. 可增刪修多筆資料 

2. 填寫欄位有檔案名稱、檔案上傳元件 

3. 一份履歷的檔案上傳上限為５個，每個檔案大小上限是 2MB 
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8-8 履歷表編輯- 7.自傳 

1. 可調顏色、粗細體 

2. 多行輸入元件 

3. 儲存按鈕：儲存輸入的自傳內容 
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8-9 履歷表編輯- 8.預覽 

預覽前幾步填寫的資料與可列印範本履歷表 
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9 職缺應徵紀錄 

9-1 列表頁 

 

1. 顯示就業職缺和實習職缺的投遞履歷紀錄 

2. 提供搜尋功能 

(1) 搜尋欄位有類型、機構或工作名稱搜尋 

(2) 類型的選項有全部、實習職缺、就業職缺 

3. 上方會有紅色區塊提醒 

(1) 當狀態為進入面試階段，且未瀏覽，會提醒學生前往瀏覽。在列表頁也會再

提醒，請見下圖 

 

(2) 當狀態為錄取結果意願回覆，會提醒學生前往回覆。在列表頁也會再提醒，

請見下圖 

 



 

50 
 

4. 欄位有類型、投遞日期、機構名稱、職缺名稱、狀態、功能 

(1) 狀態：同時顯示狀態和異動日期。狀態共有９種：暫存、機構未讀取、機構

已讀取、初審未通過、進入面試階段、面試未通過、錄取結果意願回覆、同

意錄取、放棄錄取 

(2) 功能： 

 暫存： 

 繼續編輯：按下後，轉至前台的職缺履歷表填寫頁。若職缺已應徵

截止或不開放，此按鈕會反灰，不供填寫 

 刪除：可刪除履歷 

 機構未讀取：可瀏覽履歷表和編輯履歷表 

 機構已讀取、初審未通過、進入面試階段、面試未通過、錄取結果意願

回覆、同意錄取、放棄錄取：可瀏覽履歷表 

9-2 實習職缺內容頁—「瀏覽履歷表」或「瀏覽面試提醒」或「回覆意願」 

1. 當狀態為進入面試階段，且有設定內容，會顯示下圖面試提醒內容；當進入此頁

面後，會自動紀錄，已瀏覽面試提醒 
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2. 當狀態為錄取結果意願回覆，會顯示下圖 

 

3. 在此頁面有瀏覽職缺的連結 

4. 顯示履歷內容，並可列印履歷表 
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9-3 履歷表列印頁 
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9-4 就業職缺內容頁—「瀏覽履歷表」或「瀏覽面試提醒」或「回覆意願」 



 

54 
 

1. 當狀態為進入面試階段，且有設定內容，會顯示下圖面試提醒內容；當進入此頁

面後，會自動紀錄，已瀏覽面試提醒 

 

2. 當狀態為錄取結果意願回覆，會顯示下圖 

 

3. 在此頁面有瀏覽職缺的連結 

4. 顯示履歷內容，並可列印履歷表 
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9-5 履歷表列印頁 
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10 登出 

 

學生專區使用完後，請按「登出」鈕，以維護您的個人資料 
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