
桃園巿八德社區大學講師投遞課程操作手冊 
 

1 新講師請點選加入講師 

舊講師請直接跳至步驟 4 

 
 
 
2 填妥基本資料，紅色*記號為必填項目，填寫完成請點選送出 

 
 
 



 
 
3 社大審核通過講師資格後，即開通帳號(若有問題可與社大連繫 03-

3761060)，並請講師於投課開放期間完成投課。 

3.1 春季班投課時間：9 月初至 9 月底。 

3.2 秋季班投課時間：4 月初至 4 月中。 

3.3 實際開放投課時間請至社大官網 http://www.bcc.org.tw/ 查詢。 

 
4 在畫面右上角填上帳號、碼碼及驗証碼後，點選講師登入 

4.1 帳號：身分證字號全碼 

4.2 密碼：出生年月日六碼兩組(系統預設，講師登入後即可修改) 

(例如：60 年次 3 月 18 日則 key 入 600318600318) 

4.3 驗證碼：隨機，每次都會不同。 

 
 
5 請點選投遞課程(紅框 1 或 2) 

(舊講師請先點選講師中心，檢視講師資料是否完整) 

 

HI! 路人甲 講師你好 登出 1 

2 

http://www.bcc.org.tw/


6 填寫課程：請先點選下圖紅框 1 選正確學期。 

6.1 舊講師可點下列紅框處 2 複製或 3 我要填寫新課程表單 

6.2 2 複製：適用舊課續投 

6.3 3 我要填寫新課程表單：適用新進講師或舊講師新投課 

 
PS. 講師如果之前有在社區大學課務系統提交成功過課程，就可以看到之前提交過課程的列

表，並在每個課程列表的最右邊會有【複製】的連結，按下其中一個課程連結後，即會

複製該課程的資料，如下圖 

 
7.主課程資料請詳細填寫 

 
 
 
 

2 

3 

1 

請一律填寫十八週 

路人甲  ※若有共同授課講師，必須先請該講師申請加入講師成功

後再點選 新增共同講師  



 
 
 
8 課程統計表單：此一步驟為協助講師對本課程的設計、評估、目標及對學員

的學習評鑑等各方面進行評估請務必認真填寫。 

 

※若有收取材料費請寫出相關材料費用 

※上課方式至少選 3 項並註明所佔百分配比(合計 100%) 

※參考書目為必填項目不可「空白」或填「無」 

點選下一步若畫面未變則表示有必填欄位未

填請先確認後再按下一步  



 
 
 
9 課程大綱：請寫完整，主題與內容不可相同，以內容描述主題： 

9.1 主題：請不要填寫課、章節或英日、文(請在內容介紹) 

例 1：第一章第一節問候語(可填寫教材名稱+頁碼大家來說日語 P2) 

例 2：語文類「問候語」(請直接填寫早安、午安…等)，內容再填上日文

こんばんは或英文 Good evening…等；並請盡量填寫完整。 

 
  

點選下一步  

 

可填可不填 

 

簡短 70 字內 

(超出 70 字自動截斷) 

 

簡短 20 字內 

(超出 70 字自動截斷) 



10 填妥完十八週資料並按下一步，系統會提示是否確定要新增新課程，畫面如下： 

 
 

 
 

10.1 繼續 複製 投課或 填寫新課程表單 

 
  

點選  確定     

點選  確定   

HI! 路人甲  

 

  

  



 
11 檢視是否投遞成功：( 點選上圖 投課歷程後畫面會出現已投遞成功之課程 ) 

 
 
12 若確定投遞成功且不再修改請記得右上角按登出。 

13 以上若操作上有任何問題 請聯絡八德社大 03-3761060。 

已送出之課程講師可再做 修改 
開課日期經由社大輸入課程就不允許講師刪除 

修改 

 


