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　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
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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
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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
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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
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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」
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　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
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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
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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
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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」
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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. 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
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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

1

2

3

4

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」
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※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
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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」
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　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
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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
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　02、課程申請  - 經費申請

1. 填寫完畢「儲存」後，點選「下一步」
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　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
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　02、課程申請  - 其他操作
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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
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