
校務系統-講師投課操作教學  

1. 開啟新化社區大學的官網：https://icu.sinhuacu.org/  

 

請點選頁面右上角的 【LOGIN】。  

 

    

3.會員登入：  

  

  

 點選登入：   

  

https://icu.sinhuacu.org/
https://icu.sinhuacu.org/


 

 密碼：請輸入之前設定的密碼   

  (本期秋季班的新講師，密碼預設為：身分證字號)  

 輸入完畢後，請點選【會員登入】。  

(如忘記密碼或無法登入請洽詢社大辦公室 06-5905880）  

  

4.登入後會到此頁面。  

之前已設定過個人資料與密碼的舊講師，請直接跳至步驟 7。  

 

    

5.個人資料填寫：  

  
   帳號  請輸入 ” 您的姓名 ” 加   ”    ”     

  

  



 

  

 進入到個人資料的畫面後，請確認您的個人資料是否完整，以利講師資料建檔與後

續開課使用。填寫完畢請按【送出】。  

 

6.如果想要修改密碼：  

請點選 右上角的 【修改密碼】，設定您的新密碼，設定完後請點選【送出】。  

  

7. 開新課程步驟：  

請點選右上角的 【開新課】。  

  

   

  

  
  



    

8.進入【開新課】後，畫面如下：  

 

 請先確定學期欄位為：2024 春季班  

  

※填寫說明如下：  

  

  

  

2024春季班 
  

  
2024春季班 



 最上方「課程設定」不需填寫，點選【套用課程內容】選項，選取之前的課程，即可複

製前次課程內容並進行修改。  

 上課日期、星期、課程內容、材料費與每週課表，須以該次課程規劃為主，請自行確認

與修改！  

  

 其他填寫注意事項：  

開學日期  

校本部與分班同步開課，開學日期為 2/19(一)起。  

如遇國定假日(2/28、4/4-4/7 清明連假、6/8-6/10 端午連假)，該日

課程停課一次，並往後順延一週。  

學分數  

因應法規〈臺南市社區大學發展自治條例〉第九條：社區大學每年招

生分上下學期，每學分應授課十八小時。依此說明，1 學分課程為 18 

小時，2 學分課程為 36 小時。  

※補充：休息時間屬於學員們互相交流、建立支持關係以偕同成長的

學習過程之一，亦屬課程的一部分，但需安排在兩節課之間。是否安

排休息時間由講師自行決定，請依課程內容及學員需求做適當規劃。  

受教學場地限制，除原有舊課程外，不再開放 3 學分課程規劃送件。  

   注意：  上課   日期 」 一定要選 ， 例 如 ：  

也要跟著選    ， 系統不會自己設定 ，請務必注意    



選課人數  
為提供學員有良好的學習環境，選課人數請依教學場地及方式來衡量

規劃。(一般學校教室約可容納 15-25 人)  

修課年齡  講師可依課程性質註記合適的修課年齡。 

教室編號  不用填。  

講師群  若為講師群課程，請統一由一位老師代表填寫即可。  

教材費用  

教材費（材料費）須填寫清楚，會呈現在課程表上提供民眾參考。  

若材料為共同使用且須共同負擔，請務必在材料費明細中括號註明，

以免衍伸其他爭議。  

 

 填寫完後，請勾選【儲存後繼續設定每周課程】，後再點選【儲存課程】  

  

9.設定每週課程：  

請依您設定的課程進度，填寫每週課程的標題與內容。  

  



  

  

上課日期  若老師因個人因素更動上課日期，請自行手動修改。  

課程時段  

原則上請依原定設課時間填寫，如因課程設計需更動上課時間者，請參

考 附件「新化社區大學課程時間設計規範」。  

若有時段、週次等問題需要討論的老師，請洽社大辦公室或課程負責

人。  

授課老師  若為多講師共同授課，請按住 ctrl 按鍵後，點選其他講師之姓名；若邀

約外部講師，無須在此註記，請洽辦公室。 

課程地點  

遇到戶外教學或任何課程單次進的地點異動，才需要填寫。  

例如有安排戶外教學時，請於課程標題填寫戶外教學；課程地點填寫欲

更改的上課地點。  

  

 填寫完畢後請點選畫面最下方的【儲存課程】，即完成投課。  

 (小提醒：這時候就不用點選「儲存後繼續設定每週課程囉～)  

  

10.查看自己的開課資訊：  

設定完成後，可點選【我的課】，也可在此畫面，確認並修改自己的課程資訊。  



  

    

附件    新化社區大學課程時間設計規範  

  

2019/09/17 制定  

因應新化社大學區內教學據點之使用限制，以下分別為校本部（新化國中）及社區分班課程

時間規劃之規範說明，供社大講師規劃課程時參閱。另外，依據教育部「社區大學發展條

例」 

（107.06.13 公佈）、「社區大學學習證書發給準則」（108.05.13 公佈）之法規，社區大學課

程採學分制，每一學分至少修習十八小時。  

  



 

   

  


