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全国高等职业学校教师专业能力发展平台

培训班负责人用户使用手册
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一、说明事项

高等职业学校教师专业能力发展平台包括6类用户，分别是学员、培训班负责人、机构、管理部门、教育部、系统管理员。学员是指参加国培计划的院校教师；培训班负责人是机构分配的用来进行培训班管理的人员；机构是指培训项目的具体申报和实施单位，如示范校、骨干校、企业等；管理部门为省厅或区域培训中心。
本手册为面向培训班负责人的使用说明文档。本手册主要介绍了平台功能以及培训管理的有关操作流程。现需将有关注意事项说明如下

（1）在撰写本手册时，所使用的数据均为测试数据，不代表或部分代表某个机构的数据。您在使用平台时，请认真填写相关数据。

（2） 使用本手册时请您留意内容中的加粗部分。
    （3）在进行相关删除操作时请您慎重，由于数据之间的关联性，当删除一个数据时可能会影响到其他数据的使用。

（4）由于平台将不断完善和改进，因此请您关注最新的使用说明手册。
二、账号和密码获取

培训班负责人在登陆之前，首先需要向所属机构获取登录平台的用户名和密码。在首页点击“管理入口”链接，登录界面如下，点击“班级负责人”链接，按照用户名和密码登录平台。
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登陆之后，界面如下：
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三、基本信息和状态

点击“个人设置”链接，列出了用户的基本信息。 
[image: image3.png]RE HHRRE,

s ER
Emai y2f3721@126.com iE 15902340759
FH aa
Heht [

wE

iﬁiilf%.%

BEYRP 218.249.66.146 BEEFIE 20150309 15:33 BRI 14




1. 资料修改

用户点击“个人信息”->“修改”链接，可以修改用户信息，信息资料必须真实准确。如下图所示。
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2. 密码修改

用户点击“修改密码”链接，可以修改用户密码，密码不要过于简单，请您牢记修改后的密码。如下图所示
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四、培训班管理
点击“培训班级”->“培训班”链接，可以查看所负责培训班的列表，如下图所示。
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点击“培训班名称”，可以查看培训班信息。如图所示：
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需要说明的是，培训班的状态分为未发布、报名中、已开班、已结束等状态。未发布是指已经创建但还未开始报名；报名中是指当前培训班正在接受报名，如将状态更改为“报名中”，则此班的报名信息将自动发布至首页，供大家选择报名；已开班是指培训班正在进行中，此状态下将不可再接受学员报名，但如需增加学员信息，可以由培训班管理员手动添加；已结束是指培训班已经完成，系统将自动给所有学员发出要求填写反馈表的信息。培训班的状态直接影响培训班的举办，且一旦选择便不可逆，因此请您认真、慎重选择。
班级负责人可以修改培训班的状态。首先勾选该班级前的复选框，将状态改为报名、开班、结束班级。如下图：
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五、报名管理
培训班负责人可以查看某个培训班的“学员列表”（首先选择“培训计划”，再选择班级“国培代码”），查看该培训班学员的报名信息，也可以点击“导出学员”，将学员的信息导出成excel文件，即可方便制作培训班通讯录。如下图所示。
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点击“学员姓名”链接，可以查看学员的详细信息，如下图所示。
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在当前状态中，可以审核通过或者不通过该学员。首先勾选学员（可勾选多个），然后点击相应按钮，如下图：
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六、日志管理
培训班负责人点击“日志提交”，出现如下图所示页面。
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通过“日志提交”链接，可以查看各培训学员撰写的日志。
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八、作业管理

作业管理主要用来为学员布置作业和查看学员作业的。

1. 布置作业
点击“布置作业”，出现如下图所示页面。
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点击“添加”按钮，可以布置新作业，如下图所示页面。选择所属培训班和填写标题、内容即可，如需附件，可以上传文件。
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2. 作业提交
点击“作业提交”，出现如下图所示页面。
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 班级管理员可以查看到每个学员提交的作业。也可以按照每个学员进行作业查看。点击“学员姓名”可以查看学员的情况。点击“作业提交”的链接，可以查看学员提交的作业。
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九．学员反馈
学员反馈可以查看到每个学员提交的评价情况。如下图所示：
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8
网址：http://www.hvett.com.cn
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