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一、管理员如何创建班级

1.点击左侧栏中的“培训班管理”，点开后单击“培训班列表”图标。
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2.完成上述步骤后，点击页面下方的“新建”按钮，进行班级创建。
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3.完成上述步骤后，将会出现“培训班详细信息”的页面，请填写具体内容。填写表格的过程中有三处需要选择。
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（1）点击“培训班负责人”会出现“选择人员”对话框。选定培训班负责人后点击确定。此选项为必填项。（注：如果“待选人员列表”中没有要选择的名字，请先完成该管理员的注册后再进行此项操作。注册步骤见“如何指定培训班管理员”）。
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（2）点击“计划批号”的选项会出现“计划批号”网页对话框。此选项为必填项。（注：批号与每年公布的高职教师培训计划批号相对应，计划批号选项中将出现该培训单位当年审批通过的所有培训项目批号，请选择与正在创建的培训班对应的批号即可；如果正在创建的培训项目没有批号，则请选择“计划外”）。
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（3）点击“聘请专家”的选项会出现“聘请专家”网页对话框。此选项为非必填项。（注：如果“待选人员列表”中没有要选择的名字，请先添加专家再进行此项操作。添加步骤见“管理员如何创建专家信息”）。
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4.填写完成后，点击页面下方的“保存”按钮，进行保存。
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二、管理员如何申报培训计划

1.点击左侧栏中的“培训计划管理”下的“新计划管理”图标。
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2.完成上述步骤后，可看到右上方有一个“新建计划”按钮，点击此按钮将出现相应的“高职高专教育教师培训计划申请表”，填写后点击下方“保存并提交”按钮进行保存，如果点击暂存，则该计划只是保存并未提交，您可以到计划草稿箱中对此计划进行修改。如果一旦保存并提交，则不能修改。
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3.保存完成后回到上一级页面，可以看到提交的计划，也可以通过“查找”按钮找到提交的相应计划。请看下方的工具条，蓝色的数字都可以进行编辑和设定，方便大家使用。点击“导出”按钮会弹出相应的对话框，可以选择字段，点击“确定”后会生成Excel格式的文件，方便大家查阅。
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三、管理员办理证书需要填写提交哪些材料

（一）办理证书所需在全国高等职业教育教师培训网填写提交的材料：

1. 专家信息

2. 学员信息

3. 师资培训项目总结表

4. 学员反馈

5. 培训通知、培训日程、授课资料

（二）填报步骤

培训班结束后，请按照以下步骤完成培训班信息的填写和提交工作：

1.登录后，点击左侧“培训班管理”下的“培训班列表”图标。
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2.点击进入相应的培训班，会弹出“培训班详细信息”页面，将页面下方的培训班状态改为“已结束”，系统将自动给每一个已在该培训班下完成注册学员发送一个填写反馈表的网址，请培训班管理员督促学员登录www.hvett.com.cn并填写反馈表。

注：如果培训班并未采取网上报名的方式，请培训班管理员在培训班结束前，在培训班列表中点击该培训班，打开页面后点击“新增报名信息”，手工录入学员信息，并告知学员其用户名（一般为其email地址），初始密码为空，督促学员登录后更改密码，并填写反馈表。
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3.培训班管理员在“任务管理”中，点击“查看”班级总结。填写总结表，并上传培训通知、授课PPT、培训日程、学员作业等资料。 
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4.点击“查看”后，弹出“班级总结”界面，填写总结表，并上传培训通知、授课PPT、培训日程、学员作业等资料。
[image: image16.jpg]HEHB:

1. ERPPT
2 sEER
3 EMEEOERIEL

RIEH LTRSS BT L

L

ke




5.培训班管理员在“人员管理”中，点击进入“专家列表”，创建专家，然后将本培训班的专家信息填写进去。（详细操作见“管理员如何创建专家信息”操作）。
6.以上工作完成后，请将学员交上来的盖章的“高职高专教育骨干教师培训推荐表”

原件邮寄至教育部高教司高职高专处。待审核无误后颁发证书。
四、管理员如何增补学员信息

1.点击左侧“培训班管理”下的“培训班列表”图标。点击后选择右侧排列的班级名称，点击选中的班级名称后，会出现“培训班详细信息”的对话框，点击下方“新增报名信息”按钮进行填报。
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    2.  点击“新增报名信息”按钮后弹出“培训班报班表”，填写后点击下方“保存”按钮进行保存。增补学员信息填报完成。

[image: image18.jpg]FRVIBERPER

T R 0B O%
HERS i BHIESH
At FriEbR
w5 i
i .
#e B
B VP ShWEFE AR EA

EBBRER (RIFRETH. PR PR RRER. EFHRREF)

SFIEH (HRlATE. S Bl FRE)

Hulbiaeok T, FARRS GBI MR

SMFVAE (RIFTASH. R, EIIRRE





五、管理员如何布置学员填写反馈表

登录后，在“班级管理”中将培训班状态改为“已结束”，系统将自动给每一个已在该培训班下完成注册学员发送一个填写反馈表的网址，请培训班管理员督促学员登录本网站（www.hvett.com.cn）并填写反馈表。（详细操作请参考“管理员办理证书需要填写提交哪些材料”）。
六、管理员如何布置学员作业

1.点击左侧“任务管理”下“班级任务列表”图标，找到相应的班级名称，点击“班级任务”下的查看。
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2.点击查看后，弹出“【 XXX 】 班级任务列表”点击左下角“发布新任务”。
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3.点击后出现“Message属性”界面进行填写。
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4.填写完成后，点击下方的“保存”按钮，作业布置完成。每个在该班级下已注册的学员都将会收到该任务信息。

七、管理员如何创建专家信息

1.点击左侧“人员管理”下的“专家列表”图标，点击下方的“新建”按钮。
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2.点击“新建”后，出现“Expert属性”界面进行填写。
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3.填写完成后点击下方“保存”按钮，进行保存。专家信息填报完毕。

八、管理员如何发布培训通知

班级管理员若要发布培训通知，请与网站技术人员联系，联系方式见网站信息。
九、如何指定培训班管理员

1.点击左侧“人员管理”下的“培训班负责人列表”图标，点击下方的“新建培训班负责人”按钮。
[image: image24.jpg]P Siaa
TAER | ARFEH0
AREE

EUIHERF AT

B

£EEE

BUHIEE

#udefined . BN 15%, HNNT 8 1 7T 003 62 [ FREIHAFA





2.点击后出现“用户注册信息”界面，填写完成后点击下方“保存”按钮进行保存。
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3.如果学员身份想转换成班级管理员的身份，请联系培训经理。

十、管理员如何审批学员报名

1.点击左侧“培训班管理”下的“报名列表”图标，点击后右侧会出现相应的学员姓名，这里以“小张”为例。目前小张为“待审”状态，点击小张的名字，弹出“培训班报班表”对话框。
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2.  点击下方的“同意”按钮，小张报名通过。返回上一页，小张的报名状态为“通过”也可以点击旁边的“下载报名信息表”进行资料下载。
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技术支持联络方式：
技术咨询电话：010-58581191

联系人：黄睿

Email：huangrui@hep.com.cn

