
 
 

宜蘭、羅東社區大學 講師課程開設說明 

目錄 

一、新講師註冊〃〃〃〃〃〃〃〃〃〃〃〃〃〃〃〃〃〃〃〃〃 P.1 

二、新課程開設〃〃〃〃〃〃〃〃〃〃〃〃〃〃〃〃〃〃〃〃〃 P.3 

三、修改課程內容〃〃〃〃〃〃〃〃〃〃〃〃〃〃〃〃〃〃〃〃 P.5 

四、複製舊有課程並送課（不修改課程內容）〃〃〃〃〃〃〃〃〃 P.5 

五、複製舊課程並修改部份內容〃〃〃〃〃〃〃〃〃〃〃〃〃〃 P.6 

六、查閱審查課程狀態〃〃〃〃〃〃〃〃〃〃〃〃〃〃〃〃〃〃 P.6 

七、修改個人資料〃〃〃〃〃〃〃〃〃〃〃〃〃〃〃〃〃〃〃〃 P.7 

 



1 

 

 

一、新講師註冊 

【若為舊講師，可跳過此步驟】 

請先至宜蘭社大&羅東社大課務管理系統，點選「新講師註冊」 

 

請填寫基本資料，填寫完畢後點選頁面最下方的「預覽」，並確認資料 
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基本資料確認完畢後請點選頁面最下方的「確認送出」 

 

基本資料送出後會跳出提醒，請詳細閱讀，即完成註冊 
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二、新課程開設 

請先登入課務管理系統 

 

點選「軍公教退休之講師調查表」之身分別後，再「送出調查結果」 

 

 

點選「講師送課系統」 
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點選「講師送課系統」後，請點選「開新課程」 

 

請填寫課程開設資訊，若有合開講師，請點選「選擇教師」，若無則免選擇 

 

若課程有耗材費，請於課程材料明細表欄位點選「編輯」，並填寫項目 

若課程需在特殊教室進行上課，如：烘焙教室、烹飪教室、電腦教室，請自行選擇教室類型 

若因課程內容而需有保險費，如：校外上課之班級—木工班，請自行填寫費用 

課程資料填寫完畢後，請點選「儲存並送件」 
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三、修改課程內容 

請先登入課務系統，點選欲修改的課程後，點選「修改課程」 

 

修改完畢後請點選頁面下方「儲存並送件」 

 

四、複製舊有課程並送課（不修改課程內容） 

【此功能僅限舊講師（已於宜蘭或羅東社大送過課程之講師）使用】 

此功能僅適用於「已開成」之舊課程使用，講師無修改課程內容且此次授課時間與前一學期一致 

請先點選欲複製的舊有課程，並於課程內容上方點選「複製舊有課程並送課」，即完成送課 

（若講師欲複製課程內容後，修改部分內容，如：授課時間…等，請參照第五點介紹） 
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五、複製舊課程並修改部份內容 

【此功能僅限舊講師（已於宜蘭或羅東社大送過課程之講師）使用】 

請先點選欲複製的課程，於課程內容上方點選「複製課程」後即可修改課程內容 

 

修改完畢後請點選頁面下方「儲存並送件」 

 

六、查閱審查課程狀態 

請先登入課務系統，點選欲調查的課程，便可於課程內容上方查閱課程審查狀態 
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七、修改個人資料 

講師的個人資料，含講師現職、學歷、經歷、證照、得獎，是不可於課程內容中編輯 

需於登入課務系統後，點選「修改個人資料」，進入教師資料畫面後，點選右方的「編輯」 
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欲修改的個人資料修改完畢後，請點選頁面下方「資料更改審查申請「預覽」」 

便可於跳出之視窗檢視修改內容，確認無誤後請閱讀紅色欄位之「注意提醒內容」 

並點選「送出資料更改審查申請」，待管理員審查確認後，即完成個人資料修改。 

提醒您：在管理員尚未同意審查通過前，講師個人資料仍會顯示舊資訊！ 

 
 


