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 模組介紹 

提供學員於企業外部參加訓練課程後，可於本系統進行課程時數登錄。

學員可登錄課程名稱、時數、上傳相關證明或文件；主管審核同意後，即可

於個人課程清單內顯示外訓課程紀錄。 

部門主管可檢視學員登錄的外訓資訊，並進行簽核作業；審核通過之課

程時數即可納入年度學習時數。 

 

 外訓課程登錄設定 

管理者可設定允許登錄外訓課程的身分認證方式、上傳範本檔案、設定

附件數量/附件容量、通知信主旨/通知信內容等。 

路徑：網站管理 > 外掛 > 區塊 > 外訓課程登錄/審核。 
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 外訓課程登錄 

第一節 外訓課程登錄 

使用者可於個人簡歷點選「外訓課程登錄申請」進行時數登錄申請作

業。 
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學員填寫外訓課程申請資料並上傳相關附件即可送出申請。 
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第二節 申請紀錄與歷史 

學員可於儀表板的「外訓課程登錄/審核」區塊查看審核中的外訓課程

登錄及申請歷史。 

 

 

學員送出申請後，在「我的外訓登錄」中可看到等待審核的申請資

料，待主管審核通過，學習平台上即可取得外訓課程的時數。 

 

 

「申請歷史」中可看到外訓登錄的歷史申請資料及審核狀態。 
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 主管審核 

部門主管可針對學員申請的外訓課程進行審核；若沒有部門主管，申請

換轉為管理者來代審核。 

 

 

進入外訓登錄審核，可勾選單筆資料或一次選擇多筆學員申請的外訓資

料，同意或駁回學員的外訓課程登錄申請。 
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可於「審核歷史」瀏覽審核紀錄。 

 

 

點選「檢視」可檢視課程相關資訊與證明文件。 
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欲瀏覽更多更新相關資訊，請至我們的網站： 

https://www.click-ap.com 

https://faq.moodle.com.tw 

有任何問題也歡迎隨時與我們聯絡，謝謝您！ 

Phone：+886-4-3608-0088 

E-mail：moodletw@click-ap.com 

 

https://www.click-ap.com/
mailto:moodletw@click-ap.com?subject=產品問題

