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1.  「培訓需要」頁面簡介  

用戶可利用「培訓需要」功能自訂培訓需要，以及參考推薦教師

建議的培訓需要。訂定培訓需要後，用戶可訂閱 T-瀏覽 2 4 /7 的電郵

通知服務，以便系統按用戶的培訓需要，以電郵發放最新課程資

訊。用戶可在 T-瀏覽 2 4 /7 按本身的培訓需要搜尋合適課程。學校行

政用戶和教師可自行決定是否使用「培訓需要」頁面的各項功能。 

 

2.  查詢  

如有技術問題或查詢，請以電郵 t-surf@edb.gov.hk或電話 3698 3638 /  

3698 3660 與 T-瀏覽 2 4 /7 支援小組聯絡。  

 

3.  電子化服務入門網站的「培訓需要」和 T-瀏覽 2 4 /7 的關係  

用戶可通過電子化服務入門網站自訂培訓需要，而 T-瀏覽 2 4 /7 會在

翌日顯示用戶自訂的培訓需要。  

 

4. 教師桌面  

4.1 自訂培訓需要  

4.1.1 我的培訓需要項目和組合  

推薦教師可經電子化服務入門網站  > 教師桌面  > 培訓需

要  > 自訂的培訓需要，為自己訂定培訓需要項目。  
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在「自訂的培訓需要」頁面，點擊「更新」，然後剔選適當的

空格以訂定培訓需要項目。培訓需要項目分六大類，包括：「教

學程度」、「學習領域—科目 /功能」、「職位」、「主要領導才能

範疇 (校長適用 )」，「持續專業發展範疇 (老師適用 )」和「活動

內容」。   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

用戶先點擊「更新」，然後剔選

()適當的空格以確認培訓需要

項目。  
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為方便用戶在 T-瀏覽 2 4 /7 搜尋培訓課程，用戶可在電子化服

務入門網站的「自訂的培訓需要」頁面，選取合適的篩選項

目 (即 (1)教學程度、 (2)學習領域—科目 /功能、 (3)職位、 (4)

主要領導才能範疇 (校長適用 )、 (5)持續專業發展範疇 (老師適

用 )和 (6)活動內容 )以訂定一至三個「培訓需要組合」。用戶可

剔選空格以套用相關的篩選項目。  

 

用戶亦可點擊「培訓需要組合」的預設名稱  (即「我的培訓

需要組合 A」、「我的培訓需要組合 B」或「我的培訓需要組

合 C」 )以作修改。  

 

點擊 [查閱組合 ]可查閱已套用的篩選項目。點擊 [刪除組合 ]

可刪除「培訓需要組合」。  

  

 

 

用戶可點擊 [儲存 ]以存入就「培訓需要」作出的改動。T-瀏覽
2 4 /7 會在翌日顯示更新後的培訓需要。  

 

 

 

 

 

 

 

用戶可剔選空格以套

用相關的篩選項目  

用 戶 可 點 擊 此 處 以 修

改「培訓需要組合」的

預設名稱。  
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4.1.2 在 T-瀏覽 2 4 /7 系統內以自訂培訓需要和組合搜尋課程  

 

 

 

 

 

 



7 
 

在電子化服務入門網站訂定培訓需要項目和組合後，用戶可

在 T-瀏覽 2 4 /7 搜尋按「我的培訓需要組合」篩選的課程。  

 

登入 T-瀏覽 2 4 /7 後，首頁左邊「常用區域」下會顯示「我的

培訓需要組合」。用戶可點擊「我的培訓需要組合 A」、「我的

培訓需要組合 B」或「我的培訓需要組合 C」 (或自訂組合名

稱 )，以按本身的培訓需要組合搜尋課程。  

 

登入首頁後，用戶亦可通過「使用我的培訓需要組合搜索課

程」，瀏覽及搜尋按「我的培訓需要組合」篩選的課程。  

 

4.1.3 「自訂的培訓需要」頁面選項旁邊的符號  

 

 

向其他人推薦培訓需要的教師稱為推薦教師。推薦教師可為

編配教師推薦／修訂培訓需要。  

 

如用戶有推薦教師，培訓需要的推薦建議旁邊會有一個鍵碼

(本例子為 S11)，而鍵碼所代表的推薦教師全名會出現在上

方。  

 

 

 

 

 

 

用戶把游標移至鍵碼上，便

會顯示推薦教師的姓名。  

鍵碼的全名出現在上方。 
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4.2 培訓需要的推薦建議  

4.2.1 推薦教師的角色  

推薦教師可以向學校指定的教師推薦培訓需要。推薦教師可

以是學科小組／組別的代表，或任何學校認為合適的人選。  

註：  

 校長是全校教師的預設推薦教師。  

 

4.2.2 為個別教師推薦培訓需要  

推薦教師可經電子化服務入門網站  > 教師桌面  > 培訓需

要  > 培訓需要的推薦建議，為特定教師推薦培訓需要。  

 

 

推薦教師點擊由學校選派的教師旁邊的 [查閱 /推薦 ]按鈕後，

即可查閱該教師現時的推薦培訓需要。推薦教師可點擊 [更

新 ]，以更新／推薦新的培訓需要。  

 

儲存推薦培訓需要後，再次瀏覽「培訓需要的推薦建議」時，

編配教師的姓名會以斜體顯示。  
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4.2.3 個別教師獲推薦培訓需要後的頁面變化  

教師獲推薦培訓需要後，培訓需要項目 (電子化服務入門網站  

> 教師桌面  > 培訓需要  > 自訂培訓需要 )旁邊會出現一個

鍵碼。  

 

 

註：  

 教師不一定要按推薦教師的推薦建議訂定培訓需要。  

 推薦教師不可查閱或更改特定教師自訂的培訓需要。  

 

鍵碼會在用戶獲推薦培訓需要後出現  

推薦教師就培訓需要作出的推薦建議會在培訓需要

項目旁邊以鍵碼顯示  

 

用戶可把游標移至鍵碼上，以查閱推

薦教師的姓名  
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4.2.4 為其他教師複製培訓需要的推薦建議  

推薦教師可循以下路徑，為編配教師名單上的其他教師複製

某教師的培訓需要推薦建議：電子化服務入門網站  > 教師桌

面  > 培訓需要  > 培訓需要的推薦建議。  

 

推薦教師可點擊個別教師姓名旁邊的 [複製 ]按鈕，以複製過去

為該教師推薦的培訓需要，然後選擇複製該等推薦建議的對

象。  

 

 

 

 

註：  

 你過去向該教師推薦的培訓需要，會被複製自其他教師的

新推薦建議所取代。  

 

新任校長  

 

4.2.5 新任校長使用「培訓需要的推薦建議」頁面功能前須採取的

步驟  

使用「培訓需要的推薦建議」頁面功能前，新任校長須選擇

推薦給每位教師的培訓需要。相關選項如下：  

 採用上任校長所推薦的培訓需要；或  

 保留先前向有關教師推薦的培訓需要 (只適用於曾在同一

學校擔任推薦教師的新任校長 )；或  

 刪除推薦的培訓需要。  

 

 

 

註：  

複製向某教師推薦的 培訓需 要建議

時，應確保該教師的名字是以斜體顯

示，代表你曾向該教 師 推薦 培訓需

要。  

選擇要為哪一位教師複

製該等推薦建議  

擬複製以下教師的培訓需要推薦建議  
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未曾於同一學校擔任推薦教師 (包括從未效力有關學校 )的新

任校長：  

 

 

曾於同一學校擔任推薦教師的新任校長：  

 

 

 

註：  

 確認所有教師的選項後，新任校長可更改個別教師的推薦

培訓需要詳情。  

 系統會刪除未選擇的選項。校長仍可經電子化服務入門網

站  > 教師桌面  > 培訓需要  >培訓需要的推薦建議，更

改特定教師的推薦培訓需要 (見第 4.2.2 段 )。  

新任校長可點擊合適的按鈕，

為各教師作出選擇。  

新任校長可點擊「查閱」，以查看上

任 校 長 所 推 薦 的 培 訓 需 要 ／ 先 前 向

有關教師推薦的培訓需要。  

新任校長可點擊合適的按鈕，為

各教師作出選擇。  

新任校長可點擊「查閱」，以查

看上任校長所推薦的培訓需要。 
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4.3 T-瀏覽 2 4 /7 電子郵件訂閱  

4.3.1 訂閱 T-瀏覽 2 4 /7 的電郵通知服務  

用戶可經電子化服務入門網站  > 教師桌面  > 培訓需要  > 

T-瀏覽電子郵件訂閱，訂閱 T-瀏覽 2 4 /7  的電郵通知服務。  

 

點擊 [前往訂閱 ]，然後輸入接收電郵通知的電郵地址。  

 

 

4.3.2 訂閱 T-瀏覽 2 4 /7 電郵通知服務後收取的電郵通知  

系統會根據用戶在電子化服務入門網站訂定的培訓需要，每

星期發出電郵通知，介紹適合的培訓課程。  

 

4.3.3 取消訂閱 T-瀏覽 2 4 /7 電郵通知服務  

用戶可經電子化服務入門網站  > 教師桌面  > 培訓需要  > 

T-瀏覽電子郵件訂閱，取消訂閱 T-瀏覽 2 4 /7 電郵通知服務。  

 

 

用戶可按上圖所示查看現時的訂閱狀況。點擊 [取消訂閱 ]後，

即可取消訂閱電郵通知服務。  

 

4.4 T-瀏覽 2 4 /7 的相關事宜  

4.4.1 按用戶在電子化服務入門網站自訂的培訓需要組合，在 T-瀏

覽 2 4 /7 搜尋合適的培訓課程  

訂定培訓需要項目及組合後，用戶可登入 T-瀏覽 2 4 /7， 按「培

訓需要組合」，搜尋合適的培訓課程。用戶只要點擊培訓需要

組合的名稱，便可立即搜尋合適的培訓課程。  

 

 

 

 

 

 

在此輸入電郵地址  
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5. 學校桌面  

5.1 學校行政用戶的角色  

學校行政用戶負責建立／修訂教師之間的 (角色 )連繫，以便推

薦培訓需要。學校行政用戶亦可檢視教師的培訓需要 (包括自

訂及推薦培訓需要 )，並把資料匯出至 EXCEL 檔案。  

 

5.2 選派推薦培訓需要的推薦教師  

推薦教師負責向其他教師推薦培訓需要，而接受推薦建議的

教師稱為編配教師。學校行政用戶可檢視教師在推薦培訓需

要方面的 (角色 )連繫，並將資料匯出至 EXCEL 檔案。  

 

5.2.1 推薦教師的角色  

只要推薦教師和編配教師之間的 (角色 )連繫不變，推薦教師便

可推薦／修訂編配教師的培訓需要。一旦撤除 (角色 )連繫，培

訓需要的推薦建議 (如有 )亦會撤銷。  

 

5.2.2 選派推薦教師  

用戶可經電子化服務入門網站  > 學校桌面  > 培訓需要  > 

就培訓需要選派推薦教師，選派推薦教師。  
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點擊 (a)欄內將獲選派為推薦教師的教師姓名；  

 

 

點擊 [更新 ]進入編輯模式；  
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剔選將成為編配教師的教師姓名左邊的空格。在以下的示例

中，「周逸瑩」將成為「陳宇珞」 (推薦教師 )的編配教師。點

擊 [儲存 ]即可建立兩者的連繫  

 

 

 

 請留意，由於校長徐美瑜被預設為「所有教師的推薦教

師」，因此 (b)欄每一行都有她的名字。  
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5.2.3 校長擔任所有教師的推薦教師  

校長／署理校長被預設為「所有教師的推薦教師」。他／她本

身沒有推薦教師，並可向校內任何一位教師推薦培訓需要。

指派校長／署理校長擔任推薦教師是以教育局電子化服務入

門網站小組就「校長」所作更新為依歸，與學校聘用教師時

所定的「職級」或教師在電子化服務入門網站輸入的「職責

和職位」無關。  
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5.2.4 撤除個別教師的推薦教師  

[在未知道推薦教師的名字的情況 ]  

在 [姓名 ]欄輸入特定教師的姓名，再點擊 [搜尋 ]；  

 
 

從 (b)欄複製準備撤除的推薦教師姓名；  

 

[繼續按照下一頁在已知道推薦教師的名字的情況的步驟。 ] 
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[在已知道推薦教師的名字的情況 ]  

在 [姓名 ]欄輸入／貼上該推薦教師的姓名，再點擊 [搜尋 ]；  

 

 

 

 

點擊 (a)欄的推薦教師姓名；  
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點擊 [更新 ]進入編輯模式；  
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取消該教師姓名左邊方格內的剔號，再點擊 [儲存 ]。  
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5.2.5 檢視個別教師的推薦教師  

在 [姓名 ]欄輸入特定教師的姓名，再點擊 [搜尋 ]。(b)欄會一併

顯示其推薦教師與校長／署理校長的姓名。請注意，每名教

師最多可獲選派五名推薦教師。  

 

 

5.2.6 檢視個別推薦教師的編配教師名單  

在 [姓名 ]欄輸入特定推薦教師的姓名，再點擊 [搜尋 ]；  
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點擊 (a)欄內該推薦教師的姓名；  

 

 

編配予該推薦教師獲的教師，其姓名左邊方格都有「」號。 
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5.2.7 匯出教師之間就推薦培訓需要所建立的 (角色 )連繫  

用戶可經電子化服務入門網站  > 學校桌面  > 培訓需要  > 

就培訓需要選派推薦教師，匯出教師之間就推薦培訓需要所

建立的連繫。  

 

在表單的最下方點擊 [匯出至 Excel]。輸入密碼，再點擊 [匯

出 ]；  

 

 

在指定地方儲存匯出的 EXCEL 檔案。  
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5.3 檢視全校教師的培訓需要  

向他人推薦培訓需要的教師稱為推薦教師，而獲推薦建議的

稱為編配教師。校長／署任校長被預設為「所有教師的推薦

教師」。學校行政用戶可查閱及匯出自訂或獲推薦的培訓需要

至 EXCEL 檔案。  

 

5.3.1 檢視個別教師的培訓需要  

用戶可經電子化服務入門網站  > 學校桌面  > 培訓需要  > 

檢視全校教師的培訓需要，檢視個別教師的培訓需要。  
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按下教師姓名左邊的選項按鈕，以查閱其培訓需要；  

 

 

所選教師的培訓需要詳情會在 快顯視窗中顯示。 如下圖所

示，培訓需要項目分為六大類 (藏於切換選項內 )；  
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用戶可展開各切換選項。培訓需要項目會以下列其中一種方

式標示：  

A.  自訂培訓需要以「」號標示；  

B.  推薦培訓需要以附於右邊的鍵碼標示 (本例子為 [S11])。鍵

碼的全名可在切換選項 (此處為「教學程度」)  上方找到。

為方便識別分頁內的培訓需要，分頁標題會加上分別代表

「自訂」及「推薦」培訓需要的「 ^」和「 *」符號。在本

例子中，該等符號可見於題為 [英國語文教育 ]的分頁；  

C. 結合 (A)和 (B) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



28 
 

5.3.2 查閱個別推薦教師為個別編配教師推薦的培訓需要建議  

用戶可參考第 5.2.5 部分檢視個別教師的推薦教師  

 

 

在 (a)欄選取他／她的名字，再按滑鼠右鍵，選擇「複製」；  
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在學校桌面選擇 [檢視全校教師的培訓需要 ]  
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搜尋上一個步驟所複製的名字，然後按下他／她名字左邊的

選項按鈕；

 

取得特定推薦教師名字左邊的鍵碼 (本例子為 [S11])；  
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以上一個步驟取得的鍵碼搜尋推薦培訓需要項目 ;  

 

 

如需所有教師的自訂培訓需要資料，請依照 5.3.3 部分的步

驟。  

 

5.3.3 匯出所有教師的自訂培訓需要資料至 EXCEL 檔案  

用戶可經電子化服務入門網站  > 學校桌面  > 培訓需要  > 

檢視全校教師的培訓需要，匯出所有教師的自訂培訓需要資

料至 EXCEL 檔案。  
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在表單的最下方點擊 [匯出至 Excel]。輸入密碼，再點擊 [匯

出 ]；  

 

 

在指定地方儲存匯出的 EXCEL 檔案。  

 


