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創建學生註冊碼 
歷程檔案管理員／教師可建立分組及創建學生註冊碼，以供學生建立他們自己的帳戶。每次產生的註冊碼都

是獨一無二的。歷程檔案管理員可檢視系統中的所有分組及帳戶，而教師只可以存取使用該教師帳戶建立的

分組。 

 

建立分組及創建註冊碼 

第 1 步 登入歷程檔案管理員／教師帳戶 

1. 移至 https://portfolio.lifeplanning.edb.gov.hk，按一下登入。 

2. 登入後，在左側邊欄功能表，選取「學校分組管理」。 
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第 2 步 為學生創建註冊碼 

1. 填妥所有必填欄位。 

2. 按一下「創建註冊碼」按鈕。 

3. 註冊碼默認 7 天後失效。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

獨一無二的 
「分組名稱」 

學生註冊碼 
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歷程檔案管理員／教師為學生建立帳戶 
歷程檔案管理員／教師可以為一個分組的學生建立帳戶(最多 50 位學生)。 

 

第 1 步 填上學生資料及註冊碼 

1. 按一下「下載範本」按鈕。 

2. 在範本填上學生資料及註冊碼。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

範本參考 

 

 

 

 
 

學生註冊碼 學生資料 
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第 2 步 上載學生資料及註冊碼 

1. 按一下「選擇檔案」按鈕。 

2. 選取已填上學生資料及註冊碼的檔案。 

3. 檢查資料填妥無誤。 

4. 按一下「上載」按鈕。 
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第 3 步 由學生檢查電郵及自設密碼 

1. 檔案上載成功後，左上方會顯示「檔案上載成功」訊息，確認電郵將發送至各位學生的電

子郵箱。 

2. 學生檢查確認電郵，並按步驟自設密碼。 

3. 確認電郵默認 30 天後失效。 

 

 

 

 

 

 

 

 

第 4 步 登入學生帳戶 

1. 學生移至 https://portfolio.lifeplanning.edb.gov.hk。 

2. 學生以「電子郵件」及「密碼」登入我的生涯規劃歷程。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

顯示「檔案上
載成功」訊息 
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延長由歷程檔案管理員／教師為學生建立帳戶發出確認的電郵驗證 

確認電郵默認 30 天後失效。如學生在 30 天內沒有檢查確認電郵及自設密碼，歷程檔案管理員／教師可按以

下步驟延長驗證。 

 

第 1 步 選取「學校分組管理」 

1. 移至 https://portfolio.lifeplanning.edb.gov.hk，按一下登入。 

2. 在左側邊欄功能表，選取「學校分組管理」。 

3. 於未有查閱確認電郵和自設密碼的學生分組上，按一下其分組名稱。 
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第 2 步 選擇學生及延長驗證 

1. 選擇學生及在其最右邊一欄，按一下「延長驗證」按鈕。 

2. 學生重新檢查確認電郵，並按步驟自設密碼。 

3. 學生就能以「電子郵件」及「密碼」登入我的生涯規劃歷程。 
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轉讓分組擁有權 

(分組老師／副分組老師) 
除了歷程檔案管理員，另外可安排一位分組老師及一位副分組老師。副分組老師可以懸空。 

 

步驟  將分組擁有權(分組老師／副分組老師)轉讓給其他教師 

1. 移至 https://portfolio.lifeplanning.edb.gov.hk，按一下登入。 

2. 在左側邊欄功能表，選取「學校分組管理」。 

3. 點選你想要轉給另一名教師的分組旁邊的「選框」。 

4. 在底部按一下「操作」，在行動欄的下拉式方格選取「更新管理人(分組老師)」或「更新

管理人(副分組老師)」。 

5. 在「教師帳戶」中，選取該教師的姓名，然後按一下「確定」按鈕。 

註：「副分組老師」不能變更「分組老師」。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
選取「更新管理人(分組老師)」或

「更新管理人(副分組老師)」 
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修改分組資料 
在新學年，歷程檔案管理員／教師可以修改原有分組的資料，方便於學生升班後繼續管理分組。 

 

第 1 步 選取「學校分組管理」 

1. 移至 https://portfolio.lifeplanning.edb.gov.hk，按一下登入。 

2. 在左側邊欄功能表，選取「學校分組管理」。 

3. 在你想要修改資料的分組的最右邊一欄，按一下「        」按鈕。 
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第 2 步 修改分組資料 

1. 可修改的分組資料將在彈出方框中顯示。 

2. 選取要修改的資料，例如「學年」、「年級」或「分組名稱」。 

3. 修改資料。 

4. 按一下「保存」按鈕。 
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檢視學生職業性向評估測驗進度 
歷程檔案管理員可檢視所有學生職業性向評估測驗進度；而教師則可檢視所屬分組學生職業性向評估測驗進

度。 

 

第 1 步 選取「個人報告」 

1. 移至 https://portfolio.lifeplanning.edb.gov.hk，按一下登入。 

2. 在左側邊欄功能表，選取「個人報告」。 

3. 在你想要檢視的分組的最右邊一欄，按一下「        」按鈕。 
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第 2步 檢視學生職業性向評估測驗進度 

1. 學生完成不同職業性向評估測驗的日期將在彈出方框中顯示。 

2. 歷程檔案管理員／教師可於「個人報告」頁面的「教師版本」或「學生版本」列，下載該

日期的相關報告。 

 

註：如頁面顯示日期為上一學年，歷程檔案管理員／教師可於「個人報告」頁面下載上一學年的報告；如學

生於本學年重做相同的職業性向評估測驗，則歷程檔案管理員／教師可於「個人報告」下載本學年的報告，

上一學年的報告會儲存在該學生的「檔案管理」中。 
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生涯發展及探索平台中選擇 

香港事業興趣測驗或基本職業興趣測驗 
新註冊學生進行「生涯發展及探索平台」職業性向評估測驗時，必須先完成個人背景評估，才可選擇香港事

業興趣測驗或基本職業興趣測驗。每項評估需要約 15 至 30 分鐘完成。學生須一氣完成各項測驗。 

 

第 1 步 在「生涯發展及探索平台」進行職業性向評估測驗 

1. 移至 https://portfolio.lifeplanning.edb.gov.hk，按一下登入。 

2. 在「我的『生涯規劃歷程』」中，選取「生涯發展及探索平台」。 
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第 2 步 完成個人背景評估，選擇香港事業興趣測驗或基本職業興趣測驗 

1. 選擇香港事業興趣測驗或基本職業興趣測驗，然後一氣完成所選的測驗。 
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特殊情況 

若學生需要重新選擇香港事業興趣測驗或基本職業興趣測驗，可按以下步驟重新選擇。 

 

第 1 步 選取「我的『生涯規劃歷程』」 

1. 在左側邊欄功能表，選取「我的『生涯規劃歷程』」。 

2. 在「我的『生涯規劃歷程』」中，選擇「生涯發展及探索平台」。 
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第 2 步 重新選擇評估 

1. 學生可重新選擇老師指定 / 適合的評估。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

註：若學生未完成正在進行的評估，而選擇進行另一項評估，系統會作出提示，詢問學生是否確定要離開原

來的評估。如學生決定離開原來的評估並進行新評估，系統將不會保留原來未完成的評估的進度。 
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忘記密碼 

重設密碼電郵 

系統只會發送重設密碼的電郵給已註冊用戶。如你要求重設密碼，但在收件箱或垃圾郵件箱都沒有收到重設

密碼的電郵，這表示你填寫的電郵地址並不存在於系統的用戶列表內，或電郵地址不正確。 
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安全及密碼 

安全及密碼規定更新  

 

1. 不能重用最近 8 個密碼。 

2. 每 180 天，你將被要求更改密碼一次。 

3. 密碼不能含有用戶名稱及電郵代號。 



Life Planning Education Section, Education Bureau 
教育局生涯規劃教育組

電郵 Email: mylp_portfolio@edb.gov.hk
電話 Telephone: (852) 3698 4126

鳴謝
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