
 

 

 

全國特殊教育資訊網 

開課說明 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



【第一次登入研習後臺說明】 

※無全國特教資訊網研習後臺帳號密碼之學校，可先至全國特教資訊網首頁→

公告→全國特殊教育資訊網帳號申請單，申請帳號密碼。 

 
 

 

 



【開課】 

歩驟一、找到網站後點「網站登入」。 

 

 

歩驟二、輸入帳號密碼後按「登入」。 

 

 

 

 

 



歩驟三、於網頁左上方找到「研習報名」→「研習管理」，並進入。 

 

歩驟四、於網頁右方點選「新增」。 

 

 

 

 



歩驟五、填寫研習資料 

請 
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★ 研習名稱： 

1. 請選擇「教保專業時數」 

2. 請填入「研習完整名稱」 

★ 頁籤分類：「縣市特教研習」 

★ 研習分類：請填入「幼兒園教保特教專業知能」 

★ 報名區間：選擇「課程日期的前一個月」到「課程日期的前 7天」截止 

         （EX：3月 10 日的課程，就選擇 2021-02-10 到 2021-03-03） 

★ 研習日期： 

1. 直接選擇「課程日期」（如果是一天的課程，都選同一天就好） 

  （EX：3月 10 日的課程，就選擇 2021-03-10 到 2021-03-10）  

2. 時段：請選擇「整天」、「單次」 

★ 相關公文：請填入教育局發文之核定製據公文文號 

         （如開課時還未收到製據公文，可先不填，等收到公文後再補填） 

★ 場地地址： 

1. 依上課地點填入地址 

2. 費用（元）：「０」元 

★ 研習性質：請選擇「主管機關委辦研習」 

★ 登錄單位：系統自動帶出 

★ 主辦單位：請填入「新北市政府教育局」 

★ 承辦單位：請填入「辦理研習之學校名稱」 

★ 協辦單位：請填入「新北市學前特殊教育資源中心」 

★ 聯絡人姓名、聯絡電話、聯絡 Email：請填入負責老師或主任的聯絡資料 



★ 參加名額：請填入「60 名」 

★ 參加資格：請填入「本市立案之公私立幼兒園教保服務人員」 

★ 課程說明： 

1. 講師：請填入聘請之「講師姓名」 

2. 核發時數：請填入「6」時 

★ 注意事項：請填入上課注意事項，EX：無法提供停車位及水杯等… 

★ 上傳檔案：點「選擇檔案」，選擇完要上傳的檔案後，按「開啟」 

              ※請務必上傳實施計畫（不含經費版） 

 

歩驟六、點選「儲存」後會出現以下畫面，代表開課成功 

 

 

 



【審核名單】 

歩驟一、找到該研習課程，請點「審核錄取」 

 

 

歩驟二、進入後，開始審核名單(點選已錄取、未錄取、備取)，審核完畢請點

「存檔」 

 

 



【寄發郵件】 

歩驟一、找到該研習課程，點「寄發郵件」，可 E-mail 通知學員是否錄取 

 

歩驟二、請勾選欲 E-mail 之學員後點「寄發郵件」 

 



※點「郵件設定」會出現以下畫面，如講師有請學員準備之物品或資料 EX：請自備鉛筆

一支、彩色筆 12色一盒等…，可於內文編輯，編輯後點「儲存郵件設定」 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



【補登報名】 

※研習結束後 5天內需補登報名完畢 

歩驟一、找到該研習課程，請點「新增報名」 

 

 

歩驟二、點選「報名者身份」，填入「身份證字號」、「生日」、「驗證碼」後點

「報名」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



歩驟三、填寫報名者基本資料(紅色*為必填)後點「送出」 

 
 

 

 

 

 

 

 



【印簽到表】 

歩驟一、找到該研習課程，點「印簽到表」 

        ※請務必於研習上課日之前一個工作天再列印簽到表 

 

歩驟二、請先至排序點選「服務單位」，勾選欲列印之項目後點「輸出 Excel」 

 



歩驟三、印出簽到退表 

 

 

★研習當天注意事項： 

1. 回饋單請記得填上號碼。 

2. 旁聽需視現場狀況，並若有給講義，請務必註記「不提供研習時數」。 

3. 不開放現場報名。 

4. 不可代理簽到退。 

5. 如有遲到、早退等狀況，請學員於簽到表上附註時間。 

6. 如當日無簽退，即視為曠課，不核予時數。 

 

 



【審核時數】 

※研習結束後 15 天內需審核時數完畢 

歩驟一、找到該研習課程，點「審核時數」 

 

歩驟二、請依學員實際參加研習情形給予時數，若該學員不須給時數，請輸入

0 小時，「批次寫入」是將所有未給時數的學員寫入本研習預設核發時數，核

發完畢點「存檔」 


