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 模組介紹 

訓練計畫模組應用於線上學習之教育訓練規劃，提供管理單位可規劃一

系列教育訓練課程，可建立多項訓練計畫，每一個訓練計畫可加入多門課

程。管理單位可直接將已建立好的訓練計畫指派(必修)給指定學員，被指派

的學員將會加入課程，學員即可進入課程進行線上學習。進行一系列課程之

教學與學習，可達到教育訓練的實質成效，是企業教育訓練的好幫手。 

管理員建立好訓練計畫後，可依教育訓練的規劃逐一加入課程，再將此

訓練計畫指派給學員，指派步驟完成後，請進行課程的選課同步，即可將訓

練計畫指派給學員開始學習。 
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 個人資料選擇設定 

路徑：網站管理 > Click-AP > 訓練計畫管理 > 個人資料選擇 

  
 

進入到個人資料選擇，需選取可指派的欄位，若沒有選取，則無法使用

「指派科室/職稱」此功能，完成設定後，需點選儲存變更。 
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 建立訓練計畫 

路徑：網站管理 > Click-AP > 訓練計畫管理 > 訓練計劃 

管理員點選「建立訓練計畫」後，可訂定訓練計畫名稱，並敘述計畫內

容及相關說明。 
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建立訓練計畫後，可看到訓練計畫詳細內容，可點選麵包屑的「訓練計

畫」，回到訓練計畫列表，並開始新增課程。 

  

 

可直接點選課程欄位的數字新增課程，亦可點選編修，再點選新增課

程。 
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在新增課程的頁面中，可於搜尋欄位輸入課程名稱關鍵字進行搜尋，亦

可直接點選下拉式選單選擇課程，選擇完課程後，點選「新增」即可將課程

加入該訓練計畫中。 

新增完成後，課程將列表於下方．如需刪除則可點選 來進行刪除動

作。 
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 指派部門/職稱/人員 

訓練計畫可依部門、科室/職稱、指定人員以進行指派。請於訓練計畫的

列表頁面，點選數字按鈕，可進入該指派頁面；亦可點選編修，再點選指派

部門、科室/職稱、用戶。 

 
 

第一節 指派部門 

點選「指派部門」，將顯示部門選擇的畫面，可於搜尋欄位找尋欲指派

的部門，並且可選擇單一或多個部門進行指派。 
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第二節 指派科室/職稱 

可藉由新增單一或多重的科室/職稱規則，以指派特定的科室/職稱。 
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第三節 指派人員 

可於搜尋欄位輸入姓名關鍵字或員編進行搜尋，亦可直接點選下拉式

選單選擇學員，學員選擇完成後，點選「指派」即可加入該訓練計畫。 
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 課程選課同步 

完成新增課程及指派部門/職稱/人員後，回到訓練計劃的列表畫面，點

選「編修」，再點選「課程選課同步」。 

 
 

請再次確認課程、指派部門/職稱/人員等明細資料，確認無誤後，點選

「課程選課同步」。 
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狀態出現打勾的符號，表示已將課程指派給該人員，並會寄送 E-mail通

知學員已加入課程。 

完成同步後，訓練計畫中的課程，以及指派的相關部門/職稱/人員，無

法再刪除，相關人員則可開始進行一系列的課程學習。 
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 儀表板 

為了讓學員可檢視自己被指派計畫的學習狀況，管理者須進入「預設

儀表板頁面」，將我的訓練計畫區塊新增至個人儀表板。 

路徑：網站管理 > 外觀 > 預設儀表板頁面 

 
 

開啟區塊編輯後，新增「我的訓練計畫」區塊。 

 
 

確認儀表板已新增我的訓練計畫區塊後，點選「為所有用戶重設儀表

板」。 
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重設後，所有學員即可看到自己被指派的計畫清單，並可確認計畫的

課程完成度。 
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 訓練計畫報表 

提供管理者可依據計畫、學員，查詢學員的學習時數，並提供下載功

能。 

路徑：網站管理 > 報表 > 訓練計畫報表。 

 

 

可看到所有已同步的計畫清單，及計畫中的課程數，並可點選「學員學

習狀況」按鈕確認所有學員的課程完成概況。 
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進入到「學員學習狀況」後，會顯示該計畫所有學員的課程完成狀況，

並可點選「完成度」，確認該學員完成了哪些課程。 

 

 

可看到該學員在計畫中的每一門課程是否已完成，並顯示出上次訪問課

程的時間。 
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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

