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教師功能 

系統功能清單 

1. 全校專任教師：進入校務資訊系統/登錄/學務登錄作

業/「廣度教(導)師陪伴學習成長計畫-Office hour」 

2. 導師：進入校務資訊系統/登錄/學務登錄作業/「導生

輔導資料登錄」，再點選 Office hour 預約查詢進入。 

(導師身份以上 2個路徑皆可使用) 

 

 

教師主頁 

1. 點選進入 Office Hour畫面，即進入顯示預約清單頁。 
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圖 1 

設定訊息 

1. 預設約談地點，於設定 Office hour時段功能時預設資

料用。 

2. 學生預約畫面顯示注意事項(老師的話)，於學生預約

時段時顯示訊息用。 

3. 學生預約時段顯示訊息用，學生預約成功系統 email

時，可加入老師的提醒文字。 

4. 輸入完畢後，按畫面下方之確定存檔 Save即可。 

 

 

 
圖 2 

設定 Office hour時段 

1. 於{新增紀錄}處，輸入星期、時段、約談地點、開放

預約，再按確定存檔 Save即可。 

2. 資料紀錄，於畫面右側提供修改、刪除功能。 

3. 列印時段表 Print，可列印時段資料。 
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圖 3 

 
圖 4 

 
圖 5 

 

 

新增空白預約紀錄 

1. 輸入學生學號，輸入預約學生{學號}查可預約時段，

再按查詢可預約時段資料 Search。(圖 3、圖 4) 

2. 圖 5確認畫面下方《預約學生可預約時段》區有可預

約時段，點選加入預約資料區 

若不更新日期、時段、地點者，直接點選確定存檔 Save

或確定存檔並發送郵件 Save and Email，顯示訊息即

成功預約，如下圖。 

 

 

3. 預約日期若為今日以前，確定存檔後，系統即導向畫

面至輔導資料登錄畫面。(圖 6) 
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圖 6 

面談資訊維護畫面 

4. 面談日期、面談時間，預設預約日期、時段，仍可自

行調整。 

5. 點選評量項目及輸入面談內容後，提供兩個存檔功能： 

(1). 確定存檔 Save：表示暫存面談資訊，可以由顯

示清單頁籤點選紀錄再次修改面談資訊。 

(2). 確定存檔並結案 Save and close：表示將面談資

訊存檔結案，可於{顯示結案清單}頁籤查閱。 

 

 

 

圖 7 

顯示預約清單 

1. 提供學號、姓名、預約日期查詢條件，按查詢 Search。 

2. 視窗說明 

《近期預約名單》藍字表今日預約名單 

顯示所有尚未處理之預約資料。提供以下功能： 

(1) 取消預約：明日起之紀錄可取消預約。 

(2) 填寫約談內容：點選後輸入約談內容(同圖 6)。 

(3) 未到：點選後，該筆紀錄即列入結案清單，並註記

未到。 

《約談內容已暫存名單》 

顯示預約紀錄已填寫約談內容，但尚未結案之紀錄。 

按約談內容已暫存鈕，再次進入約談紀錄維護資料(同

圖 6) 
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圖 8 

 

 

 

 

 

 

 

 

顯示結案清單 

1. 提供學號、約談日期區間、顯示未到及取消預約之查詢

條件，按查詢 Search。 

2. 視窗說明 

《約談紀錄名單》藍字表今日預約名單 

顯示已結案紀錄，可點選查看明細 View查看。 

《{未到}、{取消預約}名單》 

顯示未到及取消預約之紀錄。 
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圖 9 

 

期中預警導師輔導 

點按期中預警導師輔導以進行相關操作。 

 

 

圖 10 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

期中被預警學生列表 

畫面列出有課程被教師預警的學生。 

1. 點選班級選單，選擇輔導班級。 

2. 列出學生按鈕，點按學生按鈕即可查看該生修課被預

警的情況以及維護輔導面談紀錄。 

3. 點按回導生輔導資料登錄按鈕，即可回到上一層畫面。 
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圖 11 

 

期中被預警學生資料 

畫面上半部列出學生被預警的課程，若系統已有導師對學

生某課程的輔導紀錄，則在”導師輔導登錄”欄中會出現修

改按鈕，否則會出現登錄按鈕。畫面下半部所列為歷年面

談紀錄。 

1. 點按登錄按鈕進行導師輔導資料登錄。 

2. 點按修改按鈕可修改已登錄之導師輔導資料。 

3. 點按查看自我反省與改進按鈕可查看學生針對課程的

預警項目所做的回應。 

4. 點按被預警學生列表按鈕返回被預警學生列表。 

5. 點按維護面談紀錄按鈕以進行導生面談紀錄的維護。 

 

導師期中預警維護 

畫面列出導師輔導學生的紀錄，共有與三個單位相關的四

項輔導建議供導師勾選。按儲存資料按鈕記錄勾選項目，

按回學生預警資料頁按鈕，返回學生預警資料頁。 

1. 勾選輔導建議項目 

2. 點按儲存資料。 

3. 點按回學生預警資料頁。 

 

 


