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第壹章 訓用平臺_使用者操作步驟及功能說明 

一、「訓用平臺」網站功能架構 

政府數位人才 

訓用平臺 
選單/功能 

首頁 

1. LOGO 

2. 網站導覽 

3. 字級（小中大） 

4. 登錄 (我的 e 政府、自然

人憑證) 

5. Banner 

6. 最新消息 

7. 職能地圖 

8. 推薦課程 

9. 熱門課程 

10. 關於本站 

11. 使用條款 

12. 隱私政策 

13. 聯絡資訊 

14. 無障礙標章 

前臺功能 

1. 個人基本資料 

2. 個人經歷 

3. 個人證照 

4. 課程報名 

5. Hahow for Business 課程 

6. 個人職能地圖 

7. 個人技能 

8. 分享職能履歷 
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二、使用者操作步驟說明 

(一)系統網址 

1. 正式機：https://training.moda.gov.tw/。 

(二)問題聯繫 

「政府數位人才訓用平臺」客服電話：02-7755-0925。 

三、登入系統 

(一)我的 e 政府 

1. 點選右上角「登錄(Login)」→「我的 e 政府」。 

 

圖壹-1 我的 e 政府登入操作步驟一 

  

https://training.moda.gov.tw/


 

 

 

4 

2. 畫面連結至「我的 E 政府」首頁，以機關公務帳號登入，驗證成功後進入使

用者之個人化頁面。 

 

圖壹-2 我的 e 政府登入操作步驟二 

※補充：「我的 E 政府」帳號申請步驟，請見參閱相關網址(https://tr-

handbook.troad.gov.tw/gspintro/faq/faq01/q1)。 

如有「我的 E 政府」帳號申請問題，請聯繫「我的 E 政府」客服人員(客服電

話：02-2192-7111)。 

 

  

https://tr-handbook.troad.gov.tw/gspintro/faq/faq01/q1
https://tr-handbook.troad.gov.tw/gspintro/faq/faq01/q1
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(二)自然人憑證 

1. 點選右上角「登錄(Login)」→「自然人憑證」。 

 

圖壹-3 自然人憑證登入操作步驟一 

2. 於自然人憑證登入頁面輸入身分證字號/居留證號，插入讀卡機讀取自然人

憑證，並輸入 PIN 碼進行驗證，驗證成功後進入使用者之個人化頁面。 

 

圖壹-4 自然人憑證登入操作步驟二 
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(三)使用條款 

1. 登入後彈跳服務條款，未同意將直接登出，同意後才可以使用。 

 

圖壹-5 使用條款 

2. 同意後跳入基本資料頁面
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圖壹-6 使用條款同意後頁面 

3. 若不同意，將被直接登出

 

圖壹-7 使用條款 
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四、使用者前臺操作 

(一)個人基本資料 

1.頁面說明「以下個人資料來源於人事行政總處，如要修正請洽人事行

政總處」*姓名、性別、身分證號、生日、職稱、職等、電子信箱、

手機、市話的資料來源是人事行政總處，欄位不得修改；部門/單位欄

位是機關管理員可以從後臺修改，一般使用者一樣不能修改。 

 

 

圖壹-8 個人基本資料操作步驟一 

2.填寫「工作內容」，以利課程報名錄取審核時使用，審核基準將以職務

相關性為錄取標準。 

個人資料來源於人事行政總

處，如要修正請洽人事行政

總處 
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3.填寫「備註」，可以填寫上述沒有資料的個人資訊備註，例如：緊急聯

絡人姓名、緊急聯絡人電話、緊急聯絡人信箱、興趣，點選儲存即完

成。 

(二)個人經歷 

1.點選「個人經歷」進入功能頁面。 

2.資料來源於人事行政總處，如要修正請洽人事行政總處，提供檢視個

人公職經歷機關、職稱、經歷日期。 

 

圖壹-9 個人經歷操作步驟一 

3.查看獎懲：證照類型、證照名稱、發證日期、證照字號及發照單位；

填寫「備註」，可填寫獎懲詳述原因備註，按下確定儲存填寫內容。 
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圖壹-10 個人經歷操作步驟二 
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(三)個人證照 

1.點選「個人證照」進入功能頁面。 

2.來源分個人新增、人總(人資料來源於人事行政總處，如要修正請洽人

事行政總處)，提供檢視證照。 

3.檢視：證照類型、證照名稱、發證日期、證照字號及發照單位。 

4.新增：下拉式選單點選證照類型、證照名稱，勾選發證日期，填寫證

照字號及證照圖檔上傳；若有欲新增的證照類型，可與平臺客服信箱

連繫。 

 

圖壹-11 個人證照操作步驟 
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(四)課程報名 

1.點選「課程報名」進入功能頁面。此頁面會顯示與登入者相關，且尚

可進行報名之課程或已報名、已完成之課程資料。 

2.選取報名狀態、輸入課程名稱、開課日期(起)、開課日期(訖) ，點選查

詢。*報名狀態：待審核、正取、備取、下一梯次、取消報名。 

*只會搜尋到符合報名資格的課程。 

 

圖壹-12 課程報名操作步驟一 
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3.課程報名按鈕說明： 

(1)課程報名：點選後，進入課程詳細頁面，進行報名。 

(2)詳細課程：點選後，進入課程詳細頁面 

4.在課程詳細頁面，需先選擇餐點(葷食/素食)，再點選課程報名即完成

報名登記作業。 

 

圖壹-13 課程報名操作步驟二 

5.報名完成後，狀態顯示待審核，表示登記完成，由平臺管理者進行審

核 
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圖壹-14 課程報名登記結果 
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6.審核過後將顯示報名結果，若為正取，即為正式報名成功 

 

圖壹-15 課程報名登記結果 
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7.審核期間若要取消課程報名，可透過功能選取「我要取消」來取消課

程 

 

圖壹-16 課程報名登記結果 
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(五)Hahow for Business 課程 

1.點選「Hahow for Business 課程」進入功能頁面。(此功能顯示的是

Hahow線上課程) 

 

圖壹-17  Hahow for Business 課程列表 
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2.點擊「顯示內容」，可查看該線上課程的詳細說明，及可線上閱讀的

閱讀課程按鈕。 

 

圖壹-18  Hahow for Business 課程詳細資訊 

 

3.點擊閱讀課程按鈕，會直接開啟線上上課網址畫面，即可進行線上上

課。 
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(六)個人職能地圖 

1.點選「個人職能地圖」進入功能頁面。 

2.圓餅圖：只顯示已完成職能的數值百分比。 

 

圖壹-19 個人職能地圖圓餅圖 
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3.在個人職能地圖頁面點選職能，進入職能詳細頁面查看完成職能的條

件。點選地圖右上角釘選符號可將指定地圖釘選至頂端。欲檢視其他

張地圖，直接點選會放大想檢視的地圖到最上面，原釘選的地圖會放

到左下角位置。 

(釘選功能說明：若有勾選，點選左邊 menu的個人職能地圖功能，會自

動展開釘選的職能地圖；若未釘選，則顯示所有職能地圖供登入者自行

點選查看(上圖紫色按鈕)) 

 

圖壹-20 個人職能地圖職能詳細頁面 

(七)個人技能 

1.點選「技能管理」進入功能頁面。 

2.點選「新增」。進入新增技能頁面，填寫資料後點選送出審核即完成。

職能、技能名稱、考核紀錄等級、技能說明、證照上傳、可獎懲紀錄

上傳、其他佐證文件，送出審核點選即儲存本次修改內容。 
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3.點選「編輯」。送出審核點選即儲存本次修改內容，取消：放棄本次修

改並回復原狀。 

*只要有編輯過，審核狀態都會變成待審核。 

*審核狀態為「審核成功」的技能不能編輯，僅提供進入編輯頁查看

歷程紀錄。 

 

圖壹-21 個人技能(新增)操作步驟 

(八)分享職能履歷 

1.點選「分享職能履歷」進入功能頁面。 

2.點選「新增」，進入新增分享職能履歷頁面，勾選分享填寫資料，經歷

分享期間、證照分享期間、技能分享期間、分享履歷名稱、設定分享

期限、設定分享密碼，點選設定分享即完成。 
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圖壹-22 新增/分享職能履歷操作步驟一 
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3.網頁分享頁面：從編輯職能履歷頁面複製「分享網址」於瀏覽器貼上

並前往，登錄分享密碼；驗證正確即可瀏覽分享職能履歷內容。 

 

圖壹-23 新增/分享職能履歷操作步驟二 
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