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前言

各位師長大家好

• 開學了，準備好開始執行新計畫了嗎？

• 廣邀同學參加學程計畫的同時，請別忘記要與學員索取相關資料，以利進行系

統學員資料建置！

• 課程安排上若有任何異動，或老師無法來上課記得提前告知，並進行變更。

實務學程

訓練學程
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招生報到作業貳 p.12～p.16

訪視注意事項參 p.17～p.19

內容大綱

授課一覽表壹 p.4~p.11

可點擊標題，直接前往
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授課一覽表

 請各位師長在開課前及工作崗位訓練的一週前，提供實務課程、關鍵就業力課程、

勞動法令課程及工作崗位訓練安排的授課一覽表。

 如有異動，請第一時間提供新版本給專案辦公室人員，避免在安排訪視上有差異。
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工作崗位訓練-參訓名冊(1/2)

 工作崗位訓練一覽表有更新，請詳細填寫相關欄位內容，如有不清楚請來電專案

辦公室。

★請務必依照上述範例進行填寫
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工作崗位訓練-訪視行程(2/2)

 每位學員至工作崗位進行訓練時，計畫主持人務必前往合作單位進行關懷。

 請提前安排並告知專案辦公室，以利訪視人員安排時間與老師一同前往，例如

目前正逢是暑假期間，學員正在進行工作崗位訓練，請務必告知專辦同仁。

★請依照附件最新版本授課一覽表填寫
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如何查詢核定通過之計畫書內容？

1 2

3

登入後，選擇功能選單中的〔實務學程模式申請〕〔訓練學程模式申請〕
進行【查詢】，方可點選至核定之計畫書內容。
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如何查詢核定通過之計畫書內容？(實務學程畫面)

1 2 3

請務必下拉核對各課程師資及課程時數，如有異動請提前進行變更。
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如何查詢核定通過之計畫書內容？(訓練學程畫面)

1 2 3

若有發現關鍵就業力師資無法配合授課，可至關鍵就業力課程網站
找尋替換師資，可參考下頁【雲嘉南轄區關鍵就業力師資】

https://core.wda.gov.tw/
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【雲嘉南轄區】關鍵就業力師資
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【雲嘉南轄區】關鍵就業力師資
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學員名冊建立 –招生報到作業

 113學年度即將開學，學員也陸續進入選課階段，應將學員資料登錄至系統

『招生報到作業』中。

 依計畫規定最後一期經費結報時，修畢各項課程(實務課程、關鍵就業力課

程及勞動法令課程)之學員應達15人。

 請協助自即日起至113年10月15日前完成系統作業。

 請確認學員身分資料正確性，以避免學員在填寫滿意度問卷時出現撈取不

到相關資料等狀況發生。

※詳細步驟方法請參考下頁，另於附件中有空白學員資料的匯入檔。
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參訓學員資料建立

1

2

3

1. 點選【教務管理 >> 招生作業 >> 招生報到作業】

2. 點選【查詢】

3. 點選【檢視】進行學員新增

113

113
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1

2

3

1. 點選【新增】
2. 填寫學員各項基本資料
3. 資料確認無誤後，點選【儲存】

參訓學員資料建立-單筆

113
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參訓學員資料建立-批次

1

3

2

1. 點選【表件下載】出空白表件
2. 填寫學員各項基本資料
3. 資料確認無誤後，由「學員匯入」項目中上傳表件

113

113
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1. 基本資料有錯誤可以點選維護

進行編輯。

2. 若有其他「參訓學員」要新增，

請重複簡報P13之流程，或進

行批次新增。

參訓學員資料建立-維護編輯
小叮嚀

應於上、下學期開學後
一個月內建置完成

113
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訪視異常樣態-課程(1/3)

日期/時間：113/02/13 08:10-12:00

訓練課程：空運物流從業認證空運提案實作

教室：E107

講師：方講師

當日訪視人員於10:51抵達上課教室，當下教室無人上課，

因自行調整課程時間至13:10~16:00，且未提前通知專

案辦公室。

建請主持人若課程臨時有異動，如訓練課程、時間

及教室等，務必提前與專辦承辦電話通知，重新提

供授課一覽表，以避免訪視異常狀況發生。
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訪視異常樣態-課程(2/3)

日期/時間：113/03/18 13:00-15:50

訓練課程：關鍵就業力課程-工作團隊與團隊協作(BC2)

教室：Q1007

講師：張講師

當日訪視人員於14:11抵達上課教室，當下講師為陳講師，

因張老師後續無法配合授課，故調整為陳講師進行授課，

但陳講師不在計畫核定名單。

建請主持人若課程異動，如預計開課時間、授課時

數、授課師資等，與核定內容不符時，請於調整前

一週提出計畫變更申請，且變更完成後重新提供授

課一覽表，以避免訪視異常狀況發生。
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訪視異常樣態-工作崗位(3/3)

訓練單位：青年股份有限公司(嘉義市東區六福街168號)

訓練日期/時間：113/07/01~113/08/31

受訓時間：08:00-17:00(中間休息一小時)

訓練職稱：專業助理

職場導師：顏導師

當日訪視人員與主持人於13:47抵達訓練單位，學員表示

職場導師為侯導師且受訓時間為11:00-20:00，與核定之

職場導師及受訓時間不符，且未提前提出計畫變更。

建請主持人安排學員進行工作崗位訓練前，再次與

合作訓練單位確認訓練內容，是否與當時核定內容

一致，若有不同之情形，請配合計畫於執行前一週

進行計畫變更，以避免訪視異常狀況發生。
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彙管單位：

德鍵企業有限公司

受文者：

113年度補助大專校院辦理就業學程計畫
專案辦公室

地址：
【寄件】
70245 臺南市南區西門路一段655號8樓
【親洽】
70056臺南市中西區永華路一段32號6樓

計畫申請資料

補件相關資料

課程變更資料

核銷資料

其他相關公文

傳真電話：

06-2208811

聯絡電話：

06-2200088 分機20~37(各承辦人員)

請於傳真後，電洽本辦公
室是否收到文件。
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簡報結束


