
東方設計學院_實習資訊網
操作手冊(學生)



登入帳號
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帳號：學號
密碼：校務系統的密碼
身份：請下拉選擇學生
驗證碼：請輸入畫面上的驗證碼(大寫)

輸入完上述資料，請按下「登入」鈕



登入後台管理
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請按下「後台管理」鈕，進行個人資料管理



歡迎頁
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學生功能選單

登出平台

回到前台頁面



基本資料維護
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進行基本資料維護，需先完成此作業才可投
遞履歷或者進行職缺媒合。



實習生
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實習前

直接配對實習職缺

投遞多個實習職缺進行
面試錄取
自行編輯履歷
(可設定多個履歷檔)

開始實習

實習中

週誌記錄

實習成果報告

申請管理(轉換機構)

問卷調查



我的履歷
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可以新增個人履歷

基本履歷：由學生EP平台取得資料，故無法刪除
整份履歷，只能編輯

新增的履歷：可編輯也可刪除



新增履歷
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建立新履歷名稱，選擇新增方式要同哪份
履歷資料，再點選新增即可

1

2

3 4



編輯履歷
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點擊[編輯]鈕，進行
履歷內容的編輯



刪除整份履歷
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點擊[編輯]鈕，可刪
除整份履歷



投遞管理
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查閱投遞過的職缺與履歷

未到截止投遞日前，
可編輯履歷內容



面試管理
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查閱投遞的職缺是否
已符合面試資格。



實習生錄取
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上傳必要
文件

系上進行文
件審核

審核通過，實習
生才可決定是否
接受此職缺

接受實習後進
入實習階段

週誌、成果
報告



錄取管理
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查閱面試結果 點擊並確認是否接受
職缺



接受/婉拒職缺
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確認是否接受職缺，只能
接受一個實習職缺。
即使實習錄取每家廠商公
告時間不一樣，還是只能
選擇一個，如果要修改只
能請系秘書修改。
接受實習職缺之前，上傳
的文件需經系秘書審核。

1

2



實習問卷
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點選「填寫」按鈕，開始填寫對機構的滿意度問卷



實習生實習申訴
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實習申訴
填寫

訪視教師了解
狀況

開會討論
(行政流程)

決定終止或繼
續實習

終止實習：產出終實
習表，轉換其他機構。



申訴管理
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若於實習期間有需要做申訴/終止動
作時，則可於此作業新增申訴理由

可檢視填寫完的內容



新增申訴單
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填寫申訴部門、問題、發生時間點
若有實習課表則可上傳

填寫工作內容、糾紛原因描述
並可檢視目前處理情形

填寫完以上資訊按下儲存即可



實習成果管理
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點選編輯進入新增週誌頁面

點選編輯進入新增相簿頁面

點選上傳即選擇檔案上傳成
果報告書



新增週誌、實習相簿
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Step1.

Step2.

Step3.

Step4.

Step5.

Step1.

Step2.



上傳實習總報告書
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點選「上傳」再選擇成果報告書檔案，
按下儲存即可



Thank you

感謝您的聆聽


