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104企業學習平台
訓練學習管理雲端系統
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企業學習平台是104資訊科技開發的一站式訓練學習管理雲端系統，提供員工/部門管理、課程報名、自建課程、員工學習紀
錄等功能，希望讓中小企業也可以擁有大企業的員工教育訓練管理系統，幫助中小企業培訓員工，減輕訓練作業上的繁瑣、降
低辦訓成本、提升公司整體績效的解決方案。
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部門管理

建立/管理
部門資料，
包含部門名
稱、層級、
主管等資訊

權限管理

人資夥伴及
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習紀錄
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可以報名
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指定特定員
工或部門學

習

員工資料

建立/管理
員工資料，
包含員工帳
號、部門、
職稱、在職
狀況等資訊

訂單管理
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※104人資管理或104 HR Max的用戶

可以自動同步組織圖及員工資料。

企業學習平台功能
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主管等資訊。

設定員工編號、

姓名、帳號、部

門、職務等資訊。

設定管理者權限

及可使用的功能。

報名104人資市集

的課程，派訓員工。
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自建
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建立公司內部課程，

派訓員工。

STEP 5
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檢視員工學習進度

及紀錄。

課程
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※104人資管理或104 HR Max的用戶

可以自動同步組織圖及員工資料。

企業學習平台操作流程



• 首頁

• 獎勵任務

• 員工管理>部門管理

• 員工管理>員工資料

• 同步設定(用戶限定)

• 104人資管理

• 104HR Max

• 權限管理

企業學習平台功能項目如下，點選可查看功能說明：

• 課程管理

• 班級/學員管理

• 訂單管理

• 報表管理

• 容量管理

• 探索課程

• 課程報名/諮詢

常見問題

1. 登入時要我輸入驗證碼 (MFA)

2. 我無法進到企業學習平台

3. 右上角的名字跟員工姓名不同

4. 從企業大師同步員工資料，但是

Email沒有更新

5. 為什麼顯示驗證碼已失效

人資管理

• 學習中心

員工學習

企業學習平台功能介紹目錄

• 報表

• 通知信

範例



首頁
公司第一人建立資料

• 公司申請者(第一人)建立基本的員工資料，
建立後可在員工管理繼續編輯。

返回功能目錄



首頁

• 有企業學習平台管理權限的公司主管或是
人資同仁，可以瀏覽首頁資訊。

• 首頁顯示員工數據、精選104人資市集優
質課程，人資同仁可一站式購課報名，省
時省力。

返回功能目錄

1. 限時贈送課程：免費贈送給貴司的課程。

2. 免費課程：精選免費的線上課程、直播課程。

查看數據說明

想要找更多課程？



獎勵任務

• 指定期間前完成任務即可獲得培訓大禮包。

返回功能目錄

活動詳情可查看詳細說明



部門管理

• 部門管理顯示部門代號、名稱、上層部門、
部門主管等資訊。

返回功能目錄 功能教學影片

可以編輯或刪除既有部門，若部門
有員工或是下層部門則無法刪除。

可以輸入員工姓名、員編或帳號快速選擇在職員工設定

※104 人資管理、104 HR Max用戶可自動同步
• 104 人資管理同步流程
• 104 HR Max同步流程

https://104ha.com/VbUWc


員工資料

• 員工資料顯示員工編號、員工姓名、員工帳號、
部門名稱、職務名稱、在職狀態、到職日期等
資訊。

• 公司第一人，系統自動建立其員工資料，預設
為在職。

• 自動帶入有綁定此公司的人資市集會員資料，
可再做編輯或刪除。

可以新增或是
匯入員工資料

返回功能目錄 功能教學影片

可以編輯或刪除既有員工，若員
工有設定管理權限則無法刪除。

※104 人資管理、104 HR Max用戶可自動同步
• 104 人資管理同步流程
• 104 HR Max同步流程

https://104ha.com/DrQp0


新增員工

• 建立員工資料，員工編號(不可重複)、姓
名、帳號、部門、職務、在職狀態為必填
欄位。

返回功能目錄

※104 人資管理、104 HR Max用戶可自動同步
• 104 人資管理同步流程
• 104 HR Max同步流程



匯入員工

• 使用Excel批次匯入員工資料。

返回功能目錄

下載匯入格式

根據格式欄位填寫員工
資料再上傳

※104 人資管理、104 HR Max用戶可自動同步
• 104 人資管理同步流程
• 104 HR Max同步流程



同步104人資管理

• 公司有啟用104人資管理(狀態為審核中、
on)，系統自動同步104人資管理的組織
圖及員工資料。

可以隨時更新104人資管理新增或調整的組
織圖及員工資料。

返回功能目錄

104 人資管理 用戶限定



部門管理
已同步104人資管理

• 可以隨時更新104人資管理新增或調整的
組織圖及員工資料。

• 同步為104人資管理的組織圖，同步的資
料不可編輯及刪除。

• 之前建立且未對應到104人資管理組織圖
的舊有部門資料仍保留，可以編輯或刪除。

同步104人資管理組織圖的部門資料不可編輯及
刪除。

之前建立且未對應到104人資管理組織圖的
舊有部門資料仍保留，可以編輯或刪除。

可以隨時更新104人資管理新增或調整的組
織圖及員工資料。

返回功能目錄

104 人資管理 用戶限定



• 可以隨時更新104人資管理新增或調整的
組織圖及員工資料。

• 同步為104人資管理的員工資料，同步的
資料不可編輯及刪除。

• 之前建立且未對應到104人資管理員工資
料的舊有資料仍保留，可以編輯或刪除。

員工資料
已同步104人資管理

同步104人資管理的員工資料
不可編輯及刪除。

若員工帳號為104會員，或是有課程，同步
HRM時不更新為HRM員工的公司帳號

之前建立且未對應到104人資管理員工資料
的舊有資料仍保留，可以編輯或刪除

可以隨時更新104人資管理新增或調整的組
織圖及員工資料。

返回功能目錄

104 人資管理 用戶限定

Q：從企業大師同步員工資料，但是Email沒有更新



• 該公司於104人資管理的狀態非ON 或審
核中 (ex. off、pending )，則即刻停止資
料同步，已同步的資料開放編輯及刪除。

停止同步104人資管理，已同步的部門資料開放
編輯及刪除。

返回功能目錄

104 人資管理 用戶限定

停止同步104人資管理，已同步的員工資料開放
編輯及刪除。

部門管理 / 員工資料
停止同步104人資管理



請至104 HR Max進行設定

• 路徑：Max 後台右側帳號選單／系統設
定／104 產品服務設定

• 權限卡控：有 Max 後台「ADMIN－全集
團」的權限才可使用此功能

• 可設定綁定關係、資料同步(On/Off)、同
步時間

※第一次設定時需要登入104會員以驗證身分

返回功能目錄

104 HR Max 用戶限定

同步104 HR Max



• 更新104 HR Max的組織圖或員工資料後，
可立即手動或隨著排程設定的時間更新成
調整後的組織圖及員工資料。

• 同步狀態中，部門管理及員工資料，不可
編輯及刪除。

返回功能目錄

104 HR Max 用戶限定

顯示上一次同步時間

部門管理 / 員工資料
已同步104 HR Max



• 從104 HR Max停止資料同步後，部門管
理及員工資料開放編輯及刪除。

返回功能目錄

104 HR Max 用戶限定

停止同步，部門管理及員工
資料開放編輯及刪除。

部門管理 / 員工資料
停止同步104 HR Max



權限管理

• 權限列表顯示有企業學習平台管理權限的
員工，權限狀態為啟用者，可以瀏覽指定
的功能頁面。

• 新增權限時僅能從在職員工設定權限及可
查看的功能，設定完成後，被設權限者會
收到權限通知信。

• 權限狀態非啟用者，登入104企業學習平
台將顯示無權限頁。

返回功能目錄

公司第一人，系統自動建立其管理者身分，
設定全功能啟用權限。

僅可選擇在職員工。

僅限「管理者」可以選擇「權限管理」功能。



課程管理

• 顯示員工報名 / 被報名的104人資市集課
程，或是被指派的企業自建課程資訊。

• 各堂課程可以瀏覽受訓員工、已學習員工、
上課率及完課率等學習紀錄。

重發上課通知信、複製上課連結、
匯出該堂課程員工學習記錄

返回功能目錄

建立企業專屬課程

僅限企業自建課程可
以複製、刪除、預覽

瀏覽員工學習紀錄



自建課程-資訊設定

• 支援線上課程、實體課程

• 設定課程名稱、課程瀏覽期間、首圖、課
程介紹等資訊。

返回功能目錄

提供課程素材，由AI協助生成課程資訊



自建課程-教材設定

• 上傳課程影片
- 影片格式限定為mp4
 - 可限制學員播放時拖拉時間軸
 - 學習提示可確保學員專注在螢幕前學習

• 上傳 PDF 文件
- 系統自動累計學員閱讀時間
- 累計閱讀超過設定的學習時間即完成
-可開啟或關閉文件下載功能   
(學習中心不支援 IOS 16.4 以下裝置閱讀 PDF 教材) 

• 系統提供免費上傳20G容量，可用於教材、
作業及講義文件上傳 (不限自建課程數量)。

返回功能目錄

支援影片及PDF教材上傳

影片禁止拖拉時間軸
閱讀中跳出視窗，確認仍在閱讀



自建課程-測驗設定

• 單一自建課程的測驗數量不限。

• 測驗基本資料包含總分、通過分數、測驗
次數、測驗期間、作答通知、測驗限時、
測驗逾期及答案公布呈現。

• 題型可以設定單選題及多選題。

返回功能目錄

測驗包含基本設定及題目設定，
題目支援單選及多選題型



自建課程-課程單元設定

• 主要設定學員進入課程時，能夠看到的課
程單元名稱及學習內容。

• 課程單元為二階層的結構
 - 第1層為學習主題(節點)
 - 第2層為學習單元(教材、測驗)

• 課程須至少建立一個學習主題及單元，才
允許進行啟用。

• 右側的學習內容(影片/測驗等) 可拖拉至
節點下，並任意調整順序。

返回功能目錄

點擊滑鼠右鍵不放
可拖拉教材/測驗到指定
的單元位置

可編輯單元顯示名稱

可移除不需要的單元

可移動單元的排序



自建課程-課程狀態設定

• 課程狀態預設為草稿，完成課程單元設定
後，可將狀態設定為啟用。

• 啟用後即可透過新增班級，開始進行完成
期限要求、派訓、學習進度追蹤…等訓練
管理功能。

• 將課程調整為停用後，已加入的學員無法
再瀏覽課程內容，課程也無法再新開班級

記錄每一次異動的課程狀態

返回功能目錄

須先完成課程單元設定才能啟用



班級管理 – 新增班級

• 開課單位及承辦人：
預設會帶入目前登入的管理者資料，可視需求
自行調整。

• 訓練時數：
主要作為後續訓練報表統計用途，請依訓練計
劃自行設定。

• 完成期限：
超過完成期限，學習進度未達 100%的學員，
系統將自動檢核為 “未通過”

返回功能目錄

Step 1.點擊課程的 [班級管理] 功能

Step 2.開啟班級頁面後，執行 [新開班]

Step 3. 設定班級資訊、完成期限及提醒通知信



班級管理 – 新增學員(派訓)

• 以條件篩選：
可彈性設定 1或多個條件，包含部門、職稱及到職
期間。

• 以員編指派：
可從受訓名單(例如 Excel) 複製需派訓的員工編號後
再行貼上 (請確認格式符合要求)。

• 新增學員：
 - 依指派條件會列出預計新增的學員名單
 - 同一門課不允許重複上課，所以無法同時加入
    多個班級，因此系統會標註
    已加入 - 已加入過此班級的學員
    上過課 - 已加入過這門課不同班級的學員

返回功能目錄

Step 1.點擊班級的 [學員管理] 功能

Step 2.開啟學員頁面後，執行 [新增]

Step 3. 以條件篩選或員編找出要派訓的學員

Step 4. 確認名單後儲存



班級管理 – 學習進度追蹤

返回功能目錄

發送提醒信給未完成的學員

查看學習進度

系統自動檢核是否通過

檢視學習紀錄

• 學習進度：
依據完成的單元數量計算
(已完成單元數/全部單元數) x100%

• 狀態：
待學習 – 尚未進入過課程
學習中 – 已進入過課程閱讀
已通過 – 完成期限內進度達 100%
未通過 – 完成期限內進度未達100%

• 完成日期：
 - 學習進度達成 100% 的日期
- 完成日期若超過完成期限，
   仍判定為 “未通過”

批次寄發上課通知或刪除學員



班級管理 – 訓練成果追蹤

返回功能目錄

課程整體完訓成果統計

各梯次完訓成果

已開始學習的學員比例

匯出班級學員的訓練紀錄 (Excel)



課程報名

• 可以報名104人資市集免費、付費課程。

• 104人資市集課程類型包含線上課程、實
體公開班、直播課程。

返回功能目錄



課程報名-確認課程明細

• 確認課程資訊並填寫報名內容，包含公司、
報名聯絡人、發票(付費課程限定)、上課
對象等資訊。 付費課程需填寫發票資訊,，發

票類型限定「三聯式發票」

同自建課程設定上課對象的設
定方式

若課程有折扣碼，可以使
用進行訂單金額折價

返回功能目錄



課程報名-選擇付款方式

• 付費課程限定流程。

• 目前僅支援信用卡付款。

返回功能目錄



課程報名-報名完成

• 系統將寄發報名成功通知信給報名聯絡人。

• 系統將寄發上課通知信給上課對象。

返回功能目錄



訂單管理

• 瀏覽在企業學習平台上報名的人資市集
課程訂單資訊。

區分各個訂單狀態，易於尋找對應的訂單

針對訂單所屬的課程，進行課程
及講師評價。

線上課程報名後隨時可以評價。

直播課程開課後開放評價。

返回功能目錄



訂單明細

• 訂單詳細資訊，包含報名人數、付款、發
票、報名聯絡人、學員等資訊。

返回功能目錄



課程諮詢

• 可以免費諮詢104人資市集企業內訓。

• 填寫企業內訓預算、人數、時數，104人
資市集將由專人聯繫確認內訓需求，安排
內訓事宜。

返回功能目錄



員工學習紀錄

• 透過員編、員工姓名、員工帳號、部門、
職稱，搜尋員工。

• 線上課程、直播課程，員工學習後將自動
歸納顯示學習紀錄，學習紀錄課程名稱、
學習進度、影片 / 測驗 / 作業 / 問卷完成
進度等資訊。

• 實體課程、企業內訓，可以自行建立學習
紀錄，學習紀錄包含該員工受訓課程名稱、
上課日期、課程時數等資訊。

返回功能目錄

外訓公開班、內訓
可以手動建立學習紀錄

匯出報表
搜尋條件



員工學習紀錄
建立實體/內訓學習紀錄

• 企業可以手動建立實體課或企業內訓的學
習紀錄。

返回功能目錄

根據條件搜尋員工，建立學習紀錄。



員工學習總覽

• 顯示查詢期間內員工的學習紀錄，包含課
程數、學習時數等。

• 可以匯出報表

返回功能目錄

匯出報表



容量管理

• 系統免費提供20GB容量。

• 容量管理可以查看目前公司可使用總容量、
使用期間、已使用容量，剩餘容量及加購
歷史紀錄。

• 容量不足可以加購容量。

返回功能目錄

常駐顯示剩餘容量

查看加購歷史紀錄

申請加購容量



加購容量

• 加購30GB容量，費用為3000元/年(未稅)。

• 加購100GB容量，費用為6000元/年(未稅，
超值6折價)。

• 選擇加購方案送出加購需求單，104企業
學習平台將於3天內由專人與使用者接洽
設定加購容量。

返回功能目錄



探索課程

• 根據教育訓練需求，搜尋符合需求的課程。

• 課程類型包含線上課程、實體公開班、直
播課程、企業內訓。

• 線上課程、實體公開班、直播課程可以線
上報名。

• 企業內訓可以線上諮詢。

返回功能目錄

系統自動推薦104人資市集近15日
瀏覽率及報名率最高的線上課程、
實體公開班及直播課程。

根據教育訓練需求，
搜尋符合需求的課程。



上課通知

上課
通知

登入
104

課程學習

課程
學習

被指派課程的員

工收到上課通知

信。

員工登入後即可

瀏覽該課程學習

頁面進行學習。

STEP 1 STEP 2 STEP 3

員工須成為104

會員，登入後方

可進行課程學習。

返回功能目錄

※HR可以在企業

學習平台及時查

看員工學習狀況。

員工上課流程



我的學習

• 顯示該員工報名 / 被報名的課程。

• 顯示課程首圖、課程名稱、講師、瀏覽期
限、學習進度等資訊。

返回功能目錄



課程學習頁

• 顯示課程學習內容，包含影片、測驗、
作業、問卷、評價等。

返回功能目錄

課程內容單元章節

可以調整課程影片播放速度，
或改以全螢幕播放

已完成的單元會自動打勾

依完成的課程單元，計算學習進度



課程學習 – PDF 教材

• 累計閱讀時間：
當累計時間超過要求的學習時間後
系統會自動檢核為已完成。

• 開放下載：
當管理者未啟用開放下載時，則學員看
不到此功能，無法進行下載。

• 學習提示：
學習提示視窗跳出後，將暫停閱讀時間
累計，以確保員工專注學習。

返回功能目錄

快速跳頁 縮放內容顯示大小 學員閱讀時間計算 下載PDF文件

學習提示視窗跳出後，點擊 [繼續學習] 才會繼續累計閱讀時間。 

要求學習時間

(學習中心不支援 IOS 16.4 以下裝置閱讀 PDF 教材) 



課程測驗/作業

• 顯示課程測驗/作業的基本資訊如通過分
數、期間、限時、次數等。

返回功能目錄



課程測驗題目

• 課程測驗題目包含單選題、多選題。

返回功能目錄

測驗剩餘時間，
目前填答進度

題型及配分



課程測驗結果

• 測驗完成後可以立即查看測驗分數及結果。

• 若測驗有簡答題，講師批改後分數會自動
更新。

返回功能目錄

可以查看測驗時間及
分數。

可以查看答題結果。



課程問卷

• 104人資市集課程限定，頁面內嵌
surveycake問卷，點開問卷即代表完成
問卷。

返回功能目錄



課程評價

• 104人資市集課程限定，可以進行課程及
講師評價。

返回功能目錄



報表：課程學習紀錄

內容：該課程受訓員工的學習數據包含課程開通日期、瀏覽期限、課程內容(影片 / 測驗分數 / 作業 / 問卷)。

返回功能目錄

受訓員工基本資料

課程開通日期=學員進入該課程學習頁的日期
瀏覽有效期限=學員可以瀏覽課程的期限，超過期限將無法繼續瀏覽課程

課程內容(影片 / 測驗 / 作業 / 問卷)學習數據



報表：員工學習紀錄

內容：員工所有課程的學習進度包含課程開通日期、瀏覽期限、課程內容(影片 / 測驗 / 作業 / 問卷)。

返回功能目錄

課程內容(影片 / 測驗 / 作業 / 問卷)學習數據若員工學習多堂課程，以課程為單位逐筆列出。



通知信：上課邀請信

上課邀請信：104帳號尚未完成註冊或設定，請在瀏覽器未登入其他104會員的狀態下，點擊信件完成註冊或登入

返回功能目錄

常見問題：為什麼顯示驗證碼已失效?



通知信：上課通知信

上課通知信：帳號已完成設定，請直接用104帳號密碼登入學習

返回功能目錄



通知信：提醒信

測驗提醒信：可於課程中的測驗分別設定 完課提醒信：可於課程的通知信設定步驟設定

返回功能目錄



常見問題

• 提供客服資訊、常見問題，協助使用者快
速上手。

返回功能目錄



常見問題：登入時要我輸入驗證碼 - 帳號安全機制驗證 (MFA)

說明：當我們偵測到您使用新的裝置或瀏覽器進行登入時，為了您的帳戶安全，我們會進行身分驗證。詳細說明

返回功能目錄

https://bsignin.104.com.tw/supports/mfa


常見問題：我無法進到企業學習平台

返回功能目錄

說明：因為貴公司其他同仁已申請企業學習平台，如需擁有企業學習平台管理權限，請聯絡該同仁新增權限。

一零四資訊科技股份有限公司



常見問題：右上角的名字跟員工姓名不同

說明：右上角的名字為註冊104會員時所填寫的名字，與員工姓名不同。

調整方式：請登入104會員中心，調整後在企業學習平台或學習中心登出後再重新登入，即會顯示修改後的名字。

返回功能目錄

Step1 發現名字不一樣 Step2 請要調整的同仁到104會員中心修改

https://accounts.104.com.tw/profile
https://accounts.104.com.tw/profile
https://accounts.104.com.tw/profile
https://accounts.104.com.tw/profile


常見問題：從企業大師同步員工資料，但是Email沒有更新

說明：因為該員工舊的Email有課程學習紀錄，為保存學習紀錄，系統不會自動更新。

調整方式：請主動來信 hrmall@104.com.tw ，提供統編、要修改的員工新Email及舊Email，我們將會協助您調整。

返回功能目錄

同一位員工在企業大師的公司Email 與 企業學習平台的公司Email不同

104 人資管理 用戶限定

mailto:hrmall@104.com.tw


常見問題：為什麼顯示驗證碼已失效

返回功能目錄

說明：設定連結僅可使用一次，完成設定後請從上課通知信的連結上課，或是直接登入學習中心。

https://hrmall.104.com.tw/member/onlineCourseLearn?tab=hrmall


客戶服務資訊

電話：(02) 2912 - 6104 # 6300
信箱：hrmall@104.com.tw
週一到週五 9:00~18:00(依人事行政總處公告為準)
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