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申請單位操作說明-線上申請 

計畫網站：https://onjobtraining.wda.gov.tw/WDATraining 

 Step1：點選「企業單位」 

如無法登入或忘記密碼，請聯絡系統維護廠商(聯絡電話請見網頁最下方) 

 

 

曾經申請相關計畫者 

新單位申請→先填

寫廠商基本資料並

設定密碼 

https://onjobtraining.wda.gov.tw/WDATraining
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 Step2：填寫申請單位基本資料 
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 Step3：選擇申請的型別 
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 Step4：點選「申請課程」 

【個別型及產業推升型】→線上登錄附表一、附表二及附表二之一 
 

 

【聯合型】→線上登錄聯訓單位基本資料表、附表一、附表二及附表二之一 
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● 附表一：申請表 

 

  

請分別填入實地訪視

地址與主要辦訓地

址，其中依據主要辦訓

地址判別所屬職訓區

域。 

因具就業保險身份的勞工人數與

本年度編列經費上限有關，請依欲

檢附的最近一期勞保投保明細人

數填寫。基本資料如填寫錯誤 (第

三、四、五、六、七、八項)，請

至「基本資料」修改，修改後附表

一即可同步顯示。 

聯合型必填聯訓計畫

名稱及結合其他事業

單位事由。 
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● 聯訓單位基本資料表(聯合型) 

 

 

  

訓練規劃方式如點

選委託訓練專業團

體，可輸入統編運

用模糊比對功能，

搜尋曾於本系統輸

入過的訓練單位資

料，並點選後將單

位資料帶入，若查

無此單位時，則請

逐項自行輸入。 
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◎新增聯訓單位基本資料頁面： 

聯訓單位基本資料填寫完畢請按「儲存」，以便將資料寫入資料庫。
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● 附表二：訓練計畫及經費概算總表 

分表頭及課程明細 2部份，填寫完畢請按「儲存」，以便將資料寫入資料庫。 

 

 

本欄請填寫貴單位整年度的總訓練經費(包含非申請本計畫的訓練費用) 

peggy327
印章

peggy327
印章
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◎ 新增或刪除課程頁面： 

 

系統自動帶入 

點新增，開

始輸入課程

並編列預算 

如需修改課程內容，點選編輯按鈕即可進入修改；填寫過程中亦

可直接刪除，序號將重新排序！ 

peggy327
印章

peggy327
印章
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◎ 新增課程頁面：新增是否為新南向政策課程、政府政策性產業課程、工作崗位實

作類課程的欄位勾選 

 

 

課程梯次、時數、天數、場次說明： 

梯次上課的內容、時數相同，而學員組成不同。 

場次每場次授課時數應於 2小時至 8小時內規劃。 

外訓課程： 

需填寫合計項目中「包含青年人數」欄位，其參與外訓課程青年，訓練費用補助比率可提高至 70%。 

※有關派訓對象為 15~29 歲青年，判定時點是以訓練計畫核定當日作為員工年齡的判斷基準。 

※於課程登錄時，每場次學員不可中途換人 

例如：某課程一梯次分兩場上課，若 A學員出現在上午場次，下午場次則不得更換其他學員上課 

每日授課時數不得逾 8小時，並應有適當的休息時間。 

 

 

案例：A 公司安排外訓，研發部門 8 名職員參加為期 1 天每天上課 5 小時的研發訓練課程，為不影

響部門運作，因此將分學員分成 2 梯錯開時間授訓。在系統填寫的方式如上圖 

先勾選課程類別(內訓

/外訓)，再選擇訓練類

別(一般性/共同核心

職能課程)，接著選取

訓練名稱，其中依序選

擇課程大類、中類，及

填寫課程名稱。 

※聯合型今(107)年起

可接受外訓 

填妥總梯次、每梯時數、天

數、場次及人數後，系統自動

計算出該課程的合計人數、總

時數、總天數等資料。 
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外聘講師交
通費與訓練
天數相關，每
天最高只可
編列 1 趟(來
回 ) 的 交 通
費。 

＜內訓講師鐘點費 
編列方式＞ 

內部講師每小時補助400
元，外聘國內講師每小時
補助1,600元，外聘國外
講師每小時補助2,400
元，並檢具覈實報銷。 

＜外訓經費編列方式＞ 

外訓：每班補助以8人為
上限。 

1. 依訓練單位的收費標
準提列，核定補助的
經費數額最高以訓練
單位收費標準的50%
為限。但課程屬企業
內部講師訓練課程或
數位教材製作訓練課
程者，或政府推動的
政策性課程，得提高
至70%為限，且不得轉
為內部訓練課程。 

2. 事業單位派訓對象為
29歲以下青年者，其
補助訓練費用比率得
提高至70%。 

＜非自有場地之場

地費＞ 

依實際課程時數計
算，每小時補助750
元，每日以8小時為
限，並檢具覈實報
銷。 

<外聘講師之國內交

通費> 

按實際需要編列搭

乘台鐵、高鐵、客

運、飛機或輪船的經

費，與訓練天數相

關，每天最高可編列

一趟(來回)交通

費，並檢具覈實報

銷。 

peggy327
印章

peggy327
印章
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●附表二之一：訓練計畫規劃說明(個別型) 

 

 

  

檔案大小限 10MB

以內不限格式。 



補助企業辦理訓練資訊管理系統操作說明 

第 13 頁 

●附表二之一：聯訓計畫書(聯合型) 

 

 

 

 

 

檔案大小限 10MB

以內不限格式。 
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 Step5：所有附表填寫完後，於附表二之一頁面中，點選「提出申請」 

●個別型 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

提出申請時將檢核以下項目： 

1. 單位規模，大型/中小型 

2. 附表二課程編列上限=就保勞工數*2 萬 

3. 申請訓練總班數超過 25 班以上者，個別型外訓班數必須小於或等於 30%；

產業推升型外訓班數必須小於或等於 50%，如未符合規定，將提示應修改

的項目，請修改完畢後再重新點選提出申請。 

4. 申請訓練有關經營管理、專業語文課程時數，不得超過總訓練時數 10%(若

屬政府推動的政策性課程，不在此限)，如未符合規定，將提示應修改的項

目，請修改完畢後再重新點選提出申請。 
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●聯合型 

 

 

 

 

 

 

 

 

提出申請時將檢核以下項目： 

1. 單位規模，大型/中小型 

2. 附表二課程編列上限=就保勞工數*2 萬(包含參加聯合型訓練計畫的事業單位) 

3. 申請訓練總班數超過 25 班以上者，聯合型外訓班數不得超過規劃訓練總班數

30%，如未符合規定，將提示應修改的項目，請修改完畢後再重新點選提出申請。 

4. 申請訓練有關經營管理、專業語文課程時數，不得超過總訓練時數 10%(若屬政府

推動的政策性課程，不在此限)，如未符合規定，將提示應修改的項目，請修改完

畢後再重新點選提出申請。 
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  Step6：點選「表單套印」→套印附表 

 

 

套印完成後，請於 5 個工作日內，連同相關申請文件，以「掛號」、「快遞」或「親送」

方式，送達受理單位。 
 

 

 

 

 

 

 

 

完成線上申請後，系統自動給予申請案號，並依

附表一填寫的主要辦訓地址進行各分署分案。 

其他注意事項： 

建議使用 IE10.0 以上或 Edge、Firefox、Chrome 瀏覽器，最佳瀏覽解析度為 1024*768 以上。 

完成線上申請後，

即可套印所填附

表，用印後連同其

他申請文件送達各

分署，首次套印如

有錯誤訊息，請於

套印頁面左上方，

套印說明，依指示

步驟進行設定。 


