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停課、補課

• 每當發生停課情況，都必須安排對應的補課時間，保障本社大學員受教權利；補課時間得由講師與班級學員共同決議，
確認補課時間後，請務必於教師後臺提出「課程異動」新增「停課、補課」申請並送出，講師簽到系統一律依異動後
之上課日期開放簽到時間。

• 新增「停課、補課」申請一律由教師後臺操作，講師勿未通知本社大即自行停課或補課，致影響學員及班級權益。

• 異動後之上課時間或場地，如因場地無法借用或衝堂等其他因素造成異動之時間無法進行補課，社大工作人員會即時
通知講師。

• 如異動為同一天連續上課，各時段之間應不得重疊。

• 即使課程已預計提早開始或延後結束，都應確實執行「停課、補課」申請。

• 講師應依原訂每週上課時數上課或異動後上課，如無特殊緣由切勿自行拆分上課時數分配至不同週數之上課時段。

• 講師因特殊情況無法補課或經與本社大討論後無替代之方案者，本社大得不發給該堂講師鐘點費且不得回溯追究。

• 講師應依以上說明與規範執行「課程異動」新增「停課、補課」申請，以利本社大追蹤課程期程及進度，避免簽到系
統無法判定且課程時數無法對應。
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停課、補課

1. 進入教師後臺

2. 選取教師

3. 填入－

帳號（預設為身分證字號10碼）

密碼（預設為身份證字號10碼）

例：A123456789

4. 點擊登入

4



停課、補課

1. 確認並找到該學期開的課

2. 點擊課程異動
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停課、補課

1. 跳出課程異動頁面

2. 點擊新增停課、調課（補課）
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停課、補課

1. 進到停補課課程異動頁面

2. 確認原上課日期是否正確

3. 選擇補課日期

4. 選擇上、下課時間
（上、下課時間總時長應等於原本一堂課的上課時長）

5. 點擊送出
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停課、補課

1. 回到課程異動頁面

2. 申請狀況：未通過，代表本社大尚未審核

3. 申請狀況：通過，異動後的日期會覆蓋原上

課日期

4. 確定異動成功，講師即可在異動後的上課時

間內簽到
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社區回饋

• 12週以上課程必須參與，6週及9週課如開設於公共參與週之後亦須辦理，申請仍須經由本社大審核。

• 社區回饋為一堂正式課程，如未辦理或未繳交成果報告視為課程未完成，此堂講師鐘點費不列入計算，如辦理上有任
何問題請洽本社大工作人員。

• 社區回饋送審後顯示「同意申請」後即可在提報之日期與時間線上簽到。

• 請各班自行挑選日期安排活動，務必於活動二週前至教師後臺點擊「課程異動」新增「社區回饋」之「事前申請」，
申請後由本社大工作人員於行政後臺審核。

• 如於非屬本社大上課時間及場地進行社區回饋者須辦理保險，得請老師協助處理，或請班代協助統一處理，亦或請學
員個別處理。

• 如講師有複數課程欲辦理在同一天之社區回饋活動，應於「事前申請」區分同一場次不同的時段以利簽到。

• 前述事項皆完成後，始得由本社大審核該社區回饋為「同意申請」。

• 活動結束後請於教師後臺點擊「課程異動」找到該場次之「社區回饋」並點擊「編輯」展開「成果報告」填寫社區回
饋成果及心得。

• 繳交期限為該社區回饋結束一個月內，逾期者不再受理。
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社區回饋

1. 進入教師後臺

2. 選取教師

3. 填入－

帳號（預設為身分證字號10碼）

密碼（預設為身份證字號10碼）

例：A123456789

4. 點擊登入

10



社區回饋

1. 確認並找到該學期開的課

2. 點擊課程異動
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社區回饋

1. 跳出課程異動頁面

2. 點擊新增社區回饋
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社區回饋

1. 跳出社區回饋頁面

2. 點擊事前申請旁＋號展開

3. 填寫社區回饋日期時間

4. 填寫社區回饋地點

5. 填寫單位聯絡方式

6. 填寫回饋設計說明

7. 填寫預期收穫

8. 點擊送出
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社區回饋

1. 回到課程異動頁面

2. 申請狀況：未通過，代表本社大尚未

審核

3. 非屬本社大上課之時間及場地須辦理

保險，待班級提供後才會繼續審核

4. 申請狀況：同意申請，申請辦理社區

回饋的日期會覆蓋原上課日期

5. 確定異動成功，講師即可在申請的社

區回饋時間內簽到 14



社區回饋

1. 確認社區回饋顯示同意申請

2. 活動前請先至本社大辦公室領取社區回

饋用布條

3. 社區回饋活動當天記得於時間內簽到

4. 社區回饋活動結束記得拉布條合影

5. 回到教師後臺

6. 找到申請社區回饋的那一週且狀況為同

意申請

7. 點擊編輯

8. 同意申請之社區回饋即不可再修改事前

申請的部分
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社區回饋

1. 跳出社區回饋頁面

2. 點擊成果報告旁＋號展開

3. 填寫社區回饋名稱

4. 填寫社區回饋人數

5. 填寫講師心得與活動成效

6. 填寫學員參與心得感想

7. 上傳活動照片

8. 點擊送出
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社區回饋

1. 回到課程異動頁面

2. 本社大收到成果報告後即會開始審核作業

3. 申請狀況：通過，代表本社大審核成果報告

完畢

4. 社區回饋用布條記得於活動結束後繳回本社

大辦公室喔~
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戶外教學

• 戶外教學非強制，由班級講師學員自行決定；若班級欲辦理戶外教學，

請講師務必提前2週前至教師平台提出「課程異動」新增「戶外教學」

申請。

• 戶外教學僅作為班級因應課程需求至戶外或非原定上課教室之場域轉換

活動，無法認列為公共參與週講座、社區回饋或是成果展。

• 活動期間講師與學員的外出保險，請老師協助處理，或請班代協助統一

處理，亦或請學員個別處理。
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戶外教學

1. 進入教師後臺

2. 選取教師

3. 填入－

帳號（預設為身分證字號10碼）

密碼（預設為身份證字號10碼）

例：A123456789

4. 點擊登入
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戶外教學

1. 確認並找到該學期開的課

2. 點擊課程異動
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戶外教學

1. 跳出課程異動頁面

2. 點擊新增戶外教學
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戶外教學

1. 跳出課程異動頁面

2. 填寫戶外教學日期時間

3. 填寫戶外教學地點

4. 填寫戶外教學地點聯絡方式

5. 填寫戶外授課說明

6. 選擇是否開放民眾參與

7. 點擊送出
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戶外教學

1. 回到課程異動頁面

2. 申請狀況：未通過，代表本社大尚未審核

3. 非屬本社大上課之時間及場地須辦理保險，

待班級提供後才會繼續審核

4. 申請狀況：通過，異動後的日期會覆蓋原上

課日期

5. 確定異動成功，講師即可在異動後的上課時

間內簽到
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