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開設多元活動
多元學習護照

活動輔導老師（活動承辦人）

113年多元學習護照輔導老師



元�師  登出

進入元智大學Portal

點選您所屬單位的專頁

點選【新增活動】

開設多元活動

職涯特讚隊

②
①
② ③

③

①

113年多元學習護照輔導老師



元⼩智  登出

點選【線上報名】

職涯特讚隊

④
④

開設多元活動

113年多元學習護照輔導老師



元⼩智  登出

輸入活動資訊

點選【多元學習護照】

並設定多元時數

職涯特讚隊

⑤
⑥

⑤

⑥

開設多元活動

113年多元學習護照輔導老師



元⼩智  登出

勾選增進職場共通職能

以及活動類別

職涯特讚隊

⑦

⑧ ⑦

⑧

1小時
確認無誤後點選【發佈】

開設多元活動

113年多元學習護照輔導老師



UCAN職場共通職能

UCAN�場共����詢�https://ucan.moe.edu.tw/commsearch/search.aspx

溝通表達

問題解決

持續學習 人際互動 團隊合作

創新 工作責任及紀律 資訊科技應用

113年多元學習護照輔導老師

https://ucan.moe.edu.tw/commsearch/search.aspx


多元時數開設須知

開設多元學習護照時數，可同時開設認證管院職涯點數及

服務學習時數。

1.

學生報名時僅能選擇其中一項認證（管院職涯點數、服務

學習時數、多元學習護照時數），無法同時認證多個。

2.

盡量鼓勵同學透過Portal網址報名多元學習時數認證3.

   活動，以簡化後續時數認證工作。

活動報名注意事項

修改認證項目

若學生完成報名後需要修改認證項目，必須請學生取消

原先的報名紀錄，重新報名以選擇新的認證項目。

113年多元學習護照輔導老師



避免長期性活動

長期性活動辦理須知

若活動老師須開設長期性活動、周期性活動，建議依據活動日

期分別設立活動，可以透過現有活動建立複本的方式，進行相

應的內容修改。

舉例：若A活動的開設時間為2024/02/16至2024/06/30，

多元學生報名後，該段時間內將僅能參與A活動。若其參與其他

活動導致時間重疊，重疊的兩個活動將不予認證多元時數。分別設立活動為佳

注意 多元學生同一時間僅能參與一場活動，否則將不予認證

113年多元學習護照輔導老師



元⼩智  登出

找尋先前開設的活動

職涯特讚隊

①
②

②

點選【複本建立】

活動複本建立

113年多元學習護照輔導老師



⑦

元⼩智  登出

依據活動時間、內容進

行編輯，編輯完成之後

點選【複本建立】

職涯特讚隊

③

活動複本建立

113年多元學習護照輔導老師
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認證多元時數
多元學習護照

活動輔導老師（活動承辦人）

113年多元學習護照輔導老師



進入元智大學Portal

點選【多元學習護照】

職涯特讚隊

②
①
②

認證多元時數

113年多元學習護照輔導老師



職涯特讚隊

③
點選【活動輔導老師】③

認證多元時數

113年多元學習護照輔導老師



職涯特讚隊

⑤

選擇正確學年【2024年】④
選擇所須認證之活動，

點選【點數認證】
⑤

④

認證多元時數

113年多元學習護照輔導老師



職涯特讚隊

⑥透過Excel製作通過認證

學生名單（.xlsx檔案）

⑥

※僅須學號（不用加s），不須姓名

認證名單提醒事項

未於Portal報名之學生（如現場報

名之學生），經過活動輔導老師同

意，可列在通過名單的檔案中，同

時匯入系統

113年多元學習護照輔導老師

認證方法1：匯入（較快）



⑤

職涯特讚隊

點選【選擇檔案】，選取
通過名單（.xlsx檔案）
⑦

點選【匯入過審學生】⑧
⑦⑧

113年多元學習護照輔導老師

認證方法1：匯入（較快）



⑤

職涯特讚隊

點選【送出護照點數】

即完成認證
⑨

⑨

113年多元學習護照輔導老師

認證方法1：匯入（較快）



職涯特讚隊

①

113年多元學習護照輔導老師

認證方法2：手動（較慢）
可在多元學習護照系統中

查看學生報名狀態

元智App報名（未勾

選認證點數），須請

老師協助確認學生認

證項目

1.

網頁版Por ta l 報名且

已勾選多元時數

2.

①



職涯特讚隊

②

113年多元學習護照輔導老師

認證方法2：手動（較慢）
若以網頁版Por ta l報

名且未勾選多元學習

時數、現場報名之同

學須認證多元時數，

請點選【新增現場報

名學生】，將匯入此

系統中

②



職涯特讚隊

系統預設所有報名者都

會 出 席 ， 認 證 時 請 在

【 未出席】欄位中勾選

不核給點數的同學，系

統將不核給該同學該場

次多元學習時數，而未

勾選者則視為出席並核

給時數

③

113年多元學習護照輔導老師

認證方法2：手動（較慢）

※勾選者代表未出席，不核給該場次多元時數

※未勾選者代表有出席，核給該場次多元時數

③



職涯特讚隊

113年多元學習護照輔導老師

認證方法2：手動（較慢）

點選【送出護照點數】

即完成認證
④

④



多元時數認證須知

多元時數是否給予認證由活動主辦人（活動輔導老師）全權決定。

認證規範

認證時間由活動輔導老師決定，建議於活動結束後一週至兩週內認證完成。

一旦按下【送出護照點數】，自那一天起的七天內，活動輔導老師可以自主

進行修正。超過七天後系統將鎖定，無法自行修改該活動的認證紀錄。若須

修改，則必須透過Email向資服處申請重新開放認證權限。

認證時程

活動結束 認證多元時數

結束後一週至二週內

送出

護照點數

送出七天內

自主修正認證紀錄 重新向資服處申請認證權限

送出七天後

系統鎖定

113年多元學習護照輔導老師



多元時數認證Q&A
如何確認同學的各項認證名單？

學生於報名時已擇一認證，請活動輔導老師依開設活動時開設認證的項目，分別進入多元

學習護照系統、管院職涯點數系統或服務學習時數系統進行認證

113年多元學習護照輔導老師

Portal報名系統已經設定，如活動開設有一種以上時

數（或點數）認證，且其中包含多元學習時數，學

生透過Portal網址報名的時候就必須擇定其中一種認

證，之後該學生只會出現在他選擇的認證項目名單

中，不會在其他認證系統重複出現。

Portal活動報名（網頁版）

如同學以元智App報名活動，目前App並沒有要求同

學報名時擇一認證，因此報名結果不能正確分流，將

重複出現於該活動所有開設的認證體系中，有可能出

現一活動得到一項以上認證的情形，或者是所有認證

系統都找不到他報名紀錄的情況，需要請活動承辦人

（活動輔導老師）確認學生欲認證之項目。

Portal活動報名（APP手機版）

※盡量鼓勵同學透過Portal網址報名多元學習時數認證活動，以簡化後續時數認證工作。
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擔任護照輔導老師
多元學習護照

護照輔導老師

113年多元學習護照輔導老師



②

職涯特讚隊

學生邀請老師擔任護照

輔導老師

①
擔任護照輔導老師

Ｏutlook學校信箱

老師將收到系統發信

（如右圖），請點選

【個人Portal網站】

②

113年多元學習護照輔導老師



點選【多元學習護照】

職涯特讚隊

③

③

擔任護照輔導老師

113年多元學習護照輔導老師



職涯特讚隊

④
點選【護照輔導老師】④

擔任護照輔導老師

113年多元學習護照輔導老師



⑤

職涯特讚隊

查看【待同意名單】⑤

擔任護照輔導老師

113年多元學習護照輔導老師



職涯特讚隊

查看【待同意名單】

點選【確認接收】⑥

擔任護照輔導老師

⑤

⑤

⑥

113年多元學習護照輔導老師
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登錄心得認證
多元學習護照

護照輔導老師

113年多元學習護照輔導老師



進入元智大學Portal

點選【多元學習護照】

職涯特讚隊

①
②

登錄心得認證

②

113年多元學習護照輔導老師



職涯特讚隊

③
點選【護照輔導老師】③

登錄心得認證

113年多元學習護照輔導老師



④

職涯特讚隊

點選【登錄心得認證】④

登錄心得認證

113年多元學習護照輔導老師



職涯特讚隊

查看【待認證心得】，

點選【開始認證】

⑤

登錄心得認證

 開始認證 ⑤2023/10/1 下午 12:12:48

113年多元學習護照輔導老師



�出

⑧

職涯特讚隊

登錄心得認證

⑦

⑥

此處為學生活動參加紀錄，

鼓勵老師給予關懷鼓勵
⑥

此處為學生登錄心得，請留

意是否有高風險
⑦

如無特別回饋可不留文字記

錄，直接點選【送出】
⑧

113年多元學習護照輔導老師



多元時數認證須知

請老師留意學校個人信箱，本學期學生每月申請時數時間為每月12至18日，

開放護照輔導老師認證心得時間為12至25日，超過25日晚間23:59系統便會

自動關閉。敬請老師於開放時間內完成認證，以免影響同學助學金的請領。

每月12日

認證學生登錄心得

每月18日

老師端系統關閉
護照輔導老師

每月12日 每月25日

送出登錄申請
多元護照學生

學生端系統關閉

113年多元學習護照輔導老師


