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壹、前言 

一、 說明為何要製作履歷： 

  本校為提供網路空間及展示平台與機會強化學習成效，全方位呈現學生的

各項學習成就，提升學生履歷曝光度與媒合度，並建立學生自我行銷平台，全

程紀錄個人學習經驗，促進學生透過邊做邊學的學習理論，協助學生製作生涯

歷程資訊，方便轉化為就業或求學履歷表。學生在親手建立生涯歷程資料之同

時反思各項學習情形。系統提供同學利用 html或 pdf方式展示，可供潛在雇

主或老師在線上閱覽。進而可為學校建立人才資料庫。 

二、 建立學生學習歷程檔案之目的： 

（一） 可以為自己的大學生活留下記憶，也是同學（或同儕間）及導師互相

交流的管道。 

（二） 透過經營 E-Portfolio，同學可展現自己的創意及理想或證明自己的

實力及成就。 

（三） 藉由資料整理輸入，不但可藉此回顧過去，從中學習反思與累積經驗，

也能設定目標，規劃未來。（我還缺乏什麼能力與經驗？） 

（四） 瞭解自己的學習及工作上的成就，提升自我的成長。 

（五） 未來更可作為求職、實習與升學時，行銷自己之最重要依據。（不同於

人力銀行履歷表，客製化自我的履歷表） 

三、 摘要 

（一） 提供在學期間各項學習紀錄之平台，利於畢業後求職等使用。 

（二） 有利平時製作備審資料－面試用的履歷表之準備。 

（三） 協助各位在校園徵才及校園博覽會之需求。 

（四） 建議平時養成紀錄習慣，以利爾後即時之需。 
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貳、系統環境 

一、系統整合架構圖 

※由六大系統資料滙入「學生學習歷程檔案平台」 

 

二、學生自建資訊 
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三、系統其它功能 

 

（一） 導生聯誼分組維護： 

每學期由輔導股長，至(EP)學生學習歷程檔案系統填寫組別後印出紙

本給導師簽名及日期填寫後，送學務處諮商輔導組蓋章後，即可使用。 

（二） 導生聯誼紀錄填寫 

每學期每班各組組長於第 15週至 EP平台填寫記錄。 

(此紀錄結果除協助導師獲得作為績優導師遴選標準佔 20%配分之比

重。) 

（三） 競賽管理(報名、投票) 

（四） 導師評量回饋表填答： 

每學期第 15至 16週由各班（含校外實習班級）學生於「E-Portfolio

學習歷程檔案系統」線上實施「導師評量回饋表填答」。(此評量結果

除協助導師獲得學生的評價與回饋外，亦作為績優導師遴選標準佔

50%配分之比重。) 
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參、操作界面介紹 

一、系統之路逕及帳密 
（一） 介紹連線至系統之路逕、帳密： 

帳號-學號＼密碼-預設為身份證字號大寫 

（二） 帳密無法登入者： 

請該同學直接撥打圖資館系統組分機 14302（史婉華）、分機 14303（洪

千昌），經核對同學身份後，修改回該生之身份證字號。 

（三） 小叮嚀：學校之系統在當初建構時皆採用ＩＥ建構，有些界面可能無

法使用 Google chrome 開啟，故請使用本（學生學習歷程檔案）系統

應使用ＩＥ瀏覽器。 

學習歷程資料 

二、學習歷程製作精靈-說明 
「學習歷程製作精靈」內容含歡迎頁維護、基本資料維護、課程資料維

護、歷程資料維護等四個基本之頁面組成，可作為學生之自我行銷平台外，

學生之學習歷程除了個人網頁方式呈現外，同學可於系統將履歷資料匯出

word檔，以供求職之需。 

學生歷程之四個基本頁面說明如下： 

（一） 歡迎頁製作：同學於系統中內建之版面自行選擇版面樣式後編寫歡迎

頁內容，以歡迎及吸引訪客之蒞臨瀏覽。 

（二） 基本資料製作：由學生自行至系統撰寫自傳、上傳個人照、設定短中

長程目標、語言能力及個人專長等基本資料外，系統自動設定不開放

電話及住址資訊，亦可自行選擇是否開放，建議不開放電話及住址資

訊。 

（三） 歷程資料製作：本頁面同學可將參與活動、工讀、實習、得獎、志工、

社團、證照紀錄上傳相關內容及學習心得，並由校務系統操行及獎懲

模組匯出學生之出缺勤及獎懲分數。 

（四） 課程資料製作：本項資料由教務處教務資訊系統架接匯入每學期之同

學修課名稱、授課教師姓名、修課成績，同學可撰寫修習該門課程之

心得說明及上傳作品作業之功能。 

（五） 個資叮嚀上列四個頁面同學皆可以自行設定選擇是否開放，並於系統

記錄學習經驗與成就外，同時具履歷管理功能。 
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三、介紹系統 
簡要說明左邊系統功能列 

如：『學習歷程資料』、『歷程資料維護』(含證照及得獎維護等，並將證照及得

獎掃描上傳)、『歷程資料管理』、『檔案顯示設示』、『實習報告上傳』 

※課程中，請同學的文字檔資料，先放在 Word檔暫存，以避免系統若無預警

之跳出時之備用。 
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基本資料維護：『大頭貼』、『自傳』、『短、中、長期職涯目標』。 

※目前平台內之『通訊地址』，可能大多為入學前之地址，請同學務必將目前正確

之『通訊地址』、『戶藉地址』、『手機號碼』更正，外籍生之通訊地址及電話也同樣

需要更新哦。 

 

儘量將『短、中、長期職涯目標』明確釐訂。 

 

※顯示設定：注意瀏覽網頁時不可顯示，以利個資安全。 
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請同學爾後若有證照及得獎等資料必需撥空上傳照片或掃瞄檔。 
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四、個人資料安全問題 

介紹「檔案顯示設定」 

說明系統那些項目目前預設在開啟，那些是預設關閉，（個人履歷已預設在

開啟）。 

※資料開放校友系統－履歷資料畢業時將轉入校友系統資料，供同學畢業時

身份轉為校友後之使用。轉入校友系統之履歷資料，係需經同學本人同意

始開放業界查詢。 

 

※『是否同意將履歷資料提供本校校友資訊系統使用』請勾選為『是』 
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個資叮嚀 
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<全文> 

國立高雄餐旅大學 

學習歷程檔案平台個人資料建構及蒐集告知函 

親愛的同學：您好， 

  為提供您校園內之網路展示平台，讓您建立生涯歷程資料之同時反思各項學習

情形，全方位呈現您各項學習成就、紀錄個人學習經驗，透過邊做邊學協助您製作

生涯歷程，以方便轉化為就業或求學 word履歷表及 html方式展示，建立自我行銷

平台、提升履歷曝光度，同時可供潛在雇主閱覽，特建置『學習歷程檔案平台』，

以下簡稱本系統。 

感謝您提供您的個人學習歷程資料於本系統，以便協助您於本校在學期間製

作生涯歷程檔案。為了確保您的個人資料、隱私、及權益之保護，依據個人資料保

護法第八條之規定，於建構及蒐集您的個人資料時進行法定告知義務，請詳細閱讀

本告知函內容。  

一、本校建構及蒐集您個人資料的目的在於進行本校校務行政及本校依法設立之法

定義務作業使用。其法定之特定目的為(包含但不限於) 109 教育或訓練行政、

110產學合作、146圖書館、出版品管理、158學生（員）（含畢、結業生）資

料管理等業務之需要。  

二、建構及蒐集個人資料類別：(包含但不限於)   

1. 辨識及特徵類：如姓名、出生年月日、地址、電話、電子郵件、照片、等個

人資料。 

2. 教育、技術或其他專業類：如學校紀錄（課業、操行獎懲、社團、工讀、實

習、志工、擔任幹部及參與活動等）、資格或技術（證照）等。  

3. 受僱情形類：如工讀及校外實習地點工作地點。 

4. 其他類：如得獎紀錄、自傳等個人網頁內之歷程資料。 

5. 當您使用本校網站，我們將使用 cookies 進行管理及記錄活動紀錄。包括記

錄您的 IP 位址、瀏覽器種類及時間等軌跡資料。  

6. 以上類別屬於個人資料保護法蒐集類別之代號 C001、C002、C003、C011、

C051、C052、C061~C066等項目。  

三、利用期間、地區、對象及方式：  

1. 利用期間為本校或業務之存續期間，利用地區除本校內部外，在履歷於本網

站揭露之同時，要特別提醒您： 

(1)在您完成左邊之『學習歷程製作精靈』後，您初次簡要之 html版本歷程

資料，在「檔案顯示設定」已預設為◎開啟頁面（含同意將履歷資料提供
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校友資訊系統使用）。同學於系統中內建之內容將於網路呈現，請點選左

上方之「瀏覽我的首頁」查閱。 

(2)在開啟頁面後之個人資料，諸如自傳、個人照、短中長程目標、語言能力

及個人專長等基本資料（系統自動設定不開放電話及住址資訊，建議保持

關閉即可）外，您參與活動、工讀、實習、志工、社團、得獎及證照等內

容及學習心得內容、操行及獎懲出缺勤操行分數、課業成績等將同時呈現

於網路（『證照』及『得獎』內容及學習心得另於本系統首頁之『活力指

標/證照活力\得獎活力』）呈現。 

2. 利用於本校於建構及蒐集之目的宣告之各項業務執行，包括因業務執行所必

須進行之各項聯繫及通知。  

四、個人資料之權利及權益： 

您依法得行使個人資料保護法第三條之個人權利，權利之行使方式請電洽或以

電子郵件發送需求至本系統之服務人員，電話:07-8060505 分機：13301，電子

郵件 chengchu929@mail.nkuht.edu.tw。  

五、本校於建構及蒐集您的個人資料時，如有欄位標示為選擇性填寫，當您選擇不

提供該個人資料時將不造成任何之權利影響。 

 

  本校保有修訂本告知函之權利，於修正本告知函內容後，逕於本系統登入之提

示訊息修正，及公告於本系統最新資訊的方式通知您，如您未提出異議或繼續使用

本校相關服務，表示您已同意本校所更改之內容。 

  若您尚未達法定年齡者 (依民法規定為滿 20歲者)，請務必將本告知函內容轉

告您的法定代理人 (通常為父母親或家長)詳細閱讀。如您（本人）未提出異議或

繼續使用本校相關服務，表示您的法定代理人已同意本校所更改之內容。 

  敬 祝 

萬事順心、心想事成 

             學生事務處諮商輔導組 敬啟 
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四、學習歷程資料維護-系統自動滙入及自建資料 

系統自動滙入：課程、操行、獎懲、社團。 

自建資料：課程心得、服務學習、實習與工讀遠距教學、得獎、志工、社團、

證照、班級等資料及心得輪入。 

資料上傳──證照 得獎 

※請各同學將高中(職)就學期間，已通過考取之各類證照(如：語文類、

專業類及資訊類等)正本上傳 

 ※證照中，有身份證字號及生日之個資內容注意。個資叮嚀 
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五、個人 word檔履歷列印 

（一） 個人履歷 word檔可另視自行之需求編輯。 

（二） 若有證照或獎狀等資料，可自動列於佐證附件資料。 

（三） 將於 word檔履歷表中置於個人專屬履歷 QRcode。 

（四） 本份 word 檔履歷格式完整美觀，預計將做為校園徵才及就業博覽會使

用，敬請善加建置，以利爾後求職之需求。 

1. 個人履歷表之 QRcode在第 1頁上面（如下圖）。 

2. 在匯出 word及 pdf檔前，必需先按『產生 QRcode』，才能產生個人

專屬之 QRcode。（有自己名字及校徽之 QRcode是個人專屬的，連結

至個人之網頁，且 QRcode同學還可自己複製到其它用途使用。） 

3. 個人匯出之 word檔履歷表，除了 word外，也有匯出 PDF檔之功能。 
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六、QRcode 之應用如下圖： 
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七、首頁 

向同學說明 EP首頁看得到學生資料，『在校生及畢業生履歷查詢』 
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八、檢視同學建置內容 

※為加強各班的學生已完成建置，請檢閱活力指標之建置率。 

（一） 檢查各班之 EP建置率： 

    活力指標→活力圖表：下拉選擇宣導班級，查看「學習歷程建置圖」

建置百分比。 

（二） 下課前務必看一下各班活力指標之建置率，若有出席同學未完成者請務

必個別指導完成，缺席者請班長或輔導股長務必轉達，請缺席同學至諮

輔組由老師協助完成建置。 

（三） 若未完成者需指導同學逐一完成本項步驟，務必達成各班 100%建置率

之目標。 

（四） 若建置率已 100%，則請同學看一下『歡迎頁』及『基本資料』，避免簡

單數字及無意義用語。 
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肆、宣導事項 
一、導生聯誼 

（一） 導生聯誼分組維護 

每學期由輔導股長，至 EP學生學習歷程檔案系統填寫組別後印出紙本

給導師簽名及日期填寫後，送學務處諮商輔導組蓋章後，即可使用。 
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（二） 導生聯誼紀錄填寫 

各組務必指派一位紀錄同學最遲於第 16週前（本學期為 12月 26日）將談

話內容簡要紀錄於本平台『導生聯誼紀錄填寫』按『新增』填入相關內

容後按『送出審核』 
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二、ＥＰ競賽活動 

110年度第十二屆學生學習歷程檔案(E-Portfolio)─EP, My style & My 

way製作競賽活動之獎項及獎金如下表： 

個人賽 

獎項 金額 獎狀 備註 

第一名 5,000元 

各乙幀 

 

第二名 4,000元 

第三名 3,000元 

佳作 共 4名 500元 

人氣獎 

第一名 1,000元 人氣獎之得票人次限定

最低票數 50票之標準，

始納入人氣獎得獎對象 

第二名 800元 

第三名 700元 

人氣幸運獎 共 5名 200元 
於成績公告後，由承辦單

位摸彩選出參與投票者 

班級團體賽 (5-12人) 

    項次 

名次 舊生組 新生組 備註 

第一名 5,000元 5,000元 
各組頒發獎狀 

乙張 
第二名 4,000元 4,000元 

第三名 3,000元 3,000元 

（一） 說明線上報名：個人賽及班級團體賽皆於 EP登入帳密報名。報名後

系統管理者點閱後，會寄送報名成功訊至報名者的 mail信箱，並將

您的報名資料上傳至首頁『競賽專區』『個人賽專區』或『班級

賽專區』查閱。 

（二） 參與人氣獎投票：可先於至首頁『競賽專區』『個人賽專區』查

閱後，再登入帳密投票。 

（三） 班級團體賽為每班每組 5-12人參賽，並分為舊生、新生組。 
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※請同學現場直接投票，後續更改參賽同學也可以。 
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三、導師評量回饋表填答 

導師評量意見回饋表-每學期第 16-17週於平台填答。（特別說明-本表不同於

教學評量，本案之對象為『貴班當學期之導師』，若另為師培班同學，則多

另一位師培的導師，此份表格由師培中心發送紙本填答。） 
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伍、其他 

一、Q＆A 

（一） 若有現場無法即時解決的問題，請同學將及擷取問題之劃面（照片至少

需 2張）上傳於『Q&A』。 

（二） 擷取劃面問題說明：於鍵盤中按『print』鍵將劃面另存新檔，並說明

原因，例如：按了那一個『按鈕』或『文字』，結果出現那一個劃面之

敘述。 

（三） 同學的 Q&A問題將處理後，若問題可做為問題集，將張貼於 Q&A供查閱。

後當場寄送，諮輔組將儘快為您處理。 

 
 

二、系統無預警跳出 

（一） 課程中，若有同學當機（無預警之跳出系統），例如：上傳照片、或按

查詢等無預警之登出情形，可請同學過 5 分鐘之後再重新登入。若馬

上登入，可能還在同時太多人上線狀態。 

（二） 為避免以上狀況，請同學將要輸入之文字，先鍵於 Word檔上，再以複

製貼上於 EP平台。 

（三） 請每個『班級』若有跳出之同學需告知，並請登記有無預警跳出之人

數於上課紀錄表。以利工程師因應系統之改善。 

 

※若有任何疑義，煩請您不吝指正並與我聯繫，敬請來電洽詢 07-8060505#13301。 


