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1 注册

浏览器中，输入 www.ketangpai.com进入课堂派官网，点击“解决方案”

--“申请机构版”--“申请开通”，填写机构版申请信息。

2 登录

开通机构版账号后，您可在在浏览器输入 https://jigou.ketangpai.com/，

输入账号，密码，点击登录即可进入机构版管理系统，进行课堂派师生教学管理。

http://www.ketangpai.com
https://jigou.ketangpai.com/
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3 教务数据管理

3.1教务数据整体导入

点击“教务管理”—“教务数据整体导入”。点击“导入教务数据”，导入“院

系信息”、“行政班级信息”、“教师信息”、“学生信息”、“开课信息”、“选课信息”。

在导入之前，先下载《数据采集信息表模板范例》，根据数据导入模板范例，您

可以录入或从您现有教务系统中导出相应 sheet 页中需要采集的教务数据，并做

好数据上的调整和对应。

导入后，您可到“院系管理”、“行政班管理”、“老师管理”、“学生管理”、

“课程管理”中去查看导入的信息。

教师和学生只需要注册账号，登录课堂派，点击“头像”-“机构用户认证”，

即可完成身份与教务导入的师生用户和课程开课及选课信息认证。
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3.2院系管理

院系管理可以设置本机构后台中的院系结构。

点击右上角新建节点，可以新建最高级节点，每一个节点可以点击右侧的“添

加子节点”新建子节点。每个节点可以编辑节点名称。

转移数据功能可以将该节点下师生账号和课程转移到其他节点下。

删除节点时，若节点下师生账号和课程需要先进行转移。

长按节点可以拖拽移动节点。
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3.3行政班管理

行政班管理下为导入的行政班数据列表，数据信息包括行政班名称、所属院

系、所属专业、班级入学学年、班级学生。点击班级学生人数可查看该行政班级

学生列表。

3.4老师管理

老师管理页面内容为教务数据导入的老师名单列表。老师注册课堂派账号后，

可以在个人中心进行认证，与此处导入的名单成功认证后，可以在此处查看老师

的授课情况。可以对导入的名单信息：老师姓名、教工号、所属院系进行编辑。

可以手动添加账号。点击“报表下载”可以下载老师信息报表。
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3.5学生管理

学生管理页面内容为教务数据导入的学生名单列表。学生注册课堂派账号后，

可以在个人中心进行认证，与此处导入的名单成功认证后，可以在此处查看学生

的学习情况。可以对导入的名单信息：学生姓名、学号、所属院系、行政班级、

入学学年进行编辑。

点击“单个添加”“批量导入”可手动添加学生。点击“报表下载”下载学生

信息报表。
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3.6课程管理

课程管理下包含了教务数据导入的所有课程列表。每条信息包括了课程名称、

教学班名称、所属院系、授课老师和他的教工号、课程人数。

授课老师在课堂派前台未进行绑定时，点击课程人数可查看该课程下学校/

机构安排学习该课程的学生列表。老师成功进行绑定后，可点击课堂统计，查看

课堂教学的消息情况。

点击“单个添加”“批量导入”可手动添加课程。点击“报表下载”可以下

载课程列表。

备注：如果对教务管理和线上数据管理业务有疑惑的地方，可以参考附件：

13 业务流程说明。

4 线上数据管理

4.1 线上用户

线上用户的用户列表包括了：(1)在课堂派账号信息中的学校名称与本机构

后台名称相同的用户。(2)成功与教务数据管理-老师管理/学生管理中的名单列表

进行认证的用户
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选择院系下拉选择要选择的院系，在“搜索”框可以输入课程名称或者老师

名称进行搜索，选择创建日期选择我们所要查询的时间节点，点击“全部”可查

看所有的老师，学生信息，点击“线上老师”，“线上学生”可查看对应的老师，

学生信息，点击后面“...”可进行信息的编辑或删除操作。

提供“单个添加”“批量导入”用户账号的方式，并可以下载线上用户的名

单。

4.2 线上课堂

线上课堂包括了该机构线上用户创建的所有课堂。

选择院系，输入课程名称，或者老师姓名，展示老师在课堂派创建的所有课

程，点击后面“...”可以进行编辑和删除功能。
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备注：如果对教务管理和线上数据管理业务有疑惑的地方，可以参考附件：

13 业务流程说明。

5 停课不停学（直播教学）

5.1实时直播教学情况

机构师生用户在使用课堂派进行直播时，机构后台用户可以实时查看统计课堂直播情况，

可以实时统计机构正在直播的课堂数目，老师直播时长，参与学生等信息。可以按照院系管

理和检索直播情况，可以按照课程和老师名称进行检索直播课堂。
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可以选择某个直播课堂进入观摩，实时考察师生直播的课堂互动教学情况，

机构人员对直播课堂的观摩，不会对教师和学生的教学产生任何影响，也不会被

计入直播课堂的教学人数统计。

5.1实时直播教学情况

机构后台可以统一查看和统计，今日，昨日或按照日期检索全部的直播课堂

录像和教学情况，教师和学生可以实时回顾学习，可统一查看录像的回放学习统

计情况。
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统一管理所有机构老师的课堂直播录像资产，可以进行二次加工复用，也可

以直接作为教学资料供师生进行教学补充。

6 数据分析

6.1整体分析

整体分析为师生使用课堂派情况总览。

点击右上角“全部学院”选择要查看的学院，选择所要查看的时间段，根据

选择结果展示老师/学生累计登陆课堂派次数，老师/学生累计登录人数登陆人数。

累计活跃用户

点击右侧“全部师生”下拉框，选择要查看范围：全部师生/老师/学生，全

部师生用户活跃情况，鼠标移上节点时可查看具体详细人数。
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累计交流

包含师生话题参与和私信交流的情况。

点击“话题参与”或“累计发送数”可进行隐藏，再次点击可进行展示，避

免数据之间的干扰。

累计考勤，互动情况，累计备课情况，累计作业上传情此查看

6.2 互动分析

互动分析包括试题互动、话题、私信的使用情况。可选择需要查看的时间段

和院系。
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6.3考勤分析

在此处可查看学生考勤情况，右侧通过图表查看学生出勤占比，点击“下载

报表”可以下载学生的考勤报表

6.4 表现分析

点击选择学院，选择要查看的日期，可以看到学生近期表现情况，右边占比

图展示学生正星，负星，零星占比情况，表现汇总展示学生表现详细情况
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6.5 作业分析

点击学院，选择查看日期，可以对学生作业提交情况进行分析，在作业汇总

如下比如我们点击“熟悉课堂派（成员：27）”就会跳转到这门课程的一个总体

情况

点击“学生”这栏我们可以进行增加或删除成员，点击“资料”可以看到老
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师的一些资料情况，鼠标悬浮在后面会有查看详情按钮，老师同意之后可以查看

详细资料，点击作业，互动，测试表现，公告会有这门课程总体的一个活动情况，

点击“考勤”会出现有“下载考勤统计”可以进行全部下载和按时间下载

6.6测试分析

点击测试分析可以看到总体的一个测试情况，右侧图标可以看到提交率和未

提交情况

在测试汇总如下点击所属课程，比如我们选择“熟悉课堂派”这门课程，点

击之后会调到测试这页列表，点击后面的“查看详情”可以看到测试的的详细试

题，如图所示
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7 考勤分析

7.1 今日情况

今日情况包括预警课程和所有考勤课程两个部分。

预警课程为当天进行考勤的课堂中，出勤率低于设置的预警值的课堂。

所有考勤课程包含了当天所有进行过考勤的课堂，可以选择按时间、按出勤

率或按老师名称进行排序，也支持对考勤课堂进行搜索。

7.2 院系情况

院系情况为各院系在指定时间段内考勤情况的对比。可以点击查看详情，查

看各个院系具体的考勤情况。点击更换学院可以切换对比的院系。
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7.3 考勤总览

考勤总览可查阅限定时间段内所选院系的考勤情况。可以点击报表下载，下

载筛选后学生考勤情况报表。
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7.4 预警设置

预警设置可以设置考勤的预警值和进行预警的院系范围。

支持设置多个预警规则。可以设置不进行预警的课堂。



- 21 -

8 教务通知

通知列表、发送通知

点击通知列表会进入到通知列表页面，此时要是没有通知点击“点击这里”
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跳转到发送通知页面，点击“添加发送对象”按钮会弹出添加发送对象选项，

选择之后点击“确定”按钮，然后输入标题，输入文本内容点击“发送”按钮即

可，在“预览”里面可以查看发送通知内容，再点击通知列表就可以看到在发送

通知所选择的内容

在通知列表我们可以点击“收件人”进行全选，或者进行手动选择进行删除

或者转发，如下图所示：
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9 学生评教

点击学生评教进入到评教列表，点击“新建评教”进入到创建评教页面，输

入本次评教标题，点击“创建”按钮或者取消

点击创建之后点击“数值评价题”可以进行试题编辑，也可以进行批量排序，

或者批量删除，编辑完成之后想要结束可以选择右上角的“结束编辑”

点击“结束编辑”之后就会跳转到评教列表，点击“发布”按钮就会弹出发

布评教问卷弹窗
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选择“发布范围”，“对象院系”之后点击“确认发布”这时就会发布，点击

“停止”之后就会出现再次发布

点击“统计”跳转到评教问卷页面，点击“下载评教结果”可以进行统计列

表数据的下载

点击统计后面的“...”可以进行删除和编辑

10 权限管理

点击权限管理进入到会进入到机构管理平台列表.点击“添加管理员”出现
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弹框。

点击输入的账号，权限身份，以及设定管理范围点击“确认添加”就会展示

在列表

我们可以进行输入名称，学号点击“搜索”按钮进行搜索，点击“变更权限”

会弹出

变更权限弹窗，选择变更权限身份和变更管理范围，点击“确认变更”按钮

进行变更，点击“删除”按钮就会删除所在行人员信息
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11 VIP 管理

VIP管理为超级管理员的特有权限功能，可以给该机构下的线上用户分配 VIP

名额。名额上限由课堂派官方提供。

添加 VIP时，所选择的教师为“线上用户”里的老师，而不是“教务管理”

的“老师管理”中的老师。学校机构在分配给老师 VIP名额前，一般会通知需要

开通 VIP 的老师在课堂派账号的清单，然后通过账号去添加老师成为 VIP。如果

想取消某个老师的 VIP，则直接在 VIP 管理中取消。VIP 管理的清单与“教务管理”

下“老师管理”中的数据没有关系，这俩功能互不干扰，删除老师管理中的老师

数据只是删掉了学校导入的信息，并没有删除该老师在课堂派账号的信息。如果

要取消某个老师的 VIP，直接在 VIP 管理中把该老师从 VIP账号清单中去除。

点击账号列表后面的“移除”可将列表的 vip用户进行删除。

点击“添加 VIP 账号”就会弹出 vip用户，我们可以进行输入用户名称，账

号或邮箱进行搜索，点击“确定”按钮就会跳转到 vip账号管理页面。
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12 在线课程管理

12.1 课程审核

本页为本机构老师想要发布课程在本校课程下的，提交审核的在线课程列表。

机构老师想要发布课程在本校课程下时，需要在机构后台进行审核，审核后

才会成功发布在课堂派前台本校课程中。管理员可以对提交审核的课程进行审核，

也可以对审核通过的课程进行下架。
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12.2 门户 banner管理

点击“+”号上传门户 banner 图，选择类型，点击“上传图片”进入到本地

进行图片上传，可以选择输入上传链接地址，点击“创建”按钮进入到 banner

图首页，点击图下面的编辑可进行对选择的图片再次编辑，或者点击“删除”对

创建的图片进行删除，点击“编辑发布”按钮课对图片的顺序进行选择发布，弹

窗提示是否发布，点击发布，图片就处于“发布中”状态

13 附件：业务流程说明

课堂派机构后台业务逻辑说明：

0、教务数据整体导入功能，导入的 excel中必须包含模板中要求的 6 个 sheet页，

且不可以有隐藏的 sheet 页。但是这 6 个 sheet 页中每一页的 sheet 页都可以无

数据。也就是说可以通过这种方式只导入某个有数据的 sheet 页。所有 sheet 页

中，导入的数据如果包含与线上机构后台相同的数据，会自动覆盖更新。
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1、“教务管理”--“老师管理”和“学生管理”的数据是教务处导入的线下的老

师和学生的名单。单个添加也是跟导入的 excel中的数据一致。

2、这里导入的数据，可能在咱们平台上并没有账号，但这里的数据一定有教工

号或者学号，判断是否在这里显示的数据的唯一标准就是是否存在教工号或者学

号。

3、在以前的机构后台版本导入的老师和学生，只要有教工号和学号就出现在这

里。如果导入的老师或学生，同时包含账号信息，或者跟账号绑定了，那么自动

存在于“已认证”里。

4、“线上数据管理”--“线上用户”的数据包含两种情况：（1）已经在课堂派注

册了账户，注册时选择学校机构的名称，跟这个机构后台的学校机构名称一致，

就会自动同步到这里。（2）已经在课堂派注册了账户，但是选择学校机构时没有

选择这个机构后台的学校机构名称，但是如果这个账号在认证时，通过教工号和

学号，跟“教务管理”--“老师管理”和“学生管理”的数据绑定认证后，那么

这条数据同样也会出现在这里，也就是说，不管课堂派注册的账号是哪儿的，只

要是能够跟教务管理导入的老师或学生名单认证成功，那么就会显示在这里。

5、“教务管理”的“课程管理”和“线上课堂”关系的逻辑比较类似于“教务管

理”的“老师管理、学生管理”和“线上用户”关系的逻辑。“教务管理”的“课

程管理”数据是导入的线下的课程。而“线上课堂”是同步的该学校机构的老师

已经在课堂派所建的课堂。如果所建的课堂于教务导入的线下课程在认证的时候

做了关联绑定，则这条数据既会出现在“教务管理”的“课程管理”。如果非该

机构的老师，在认证的时候通过选择该学校机构，并且在输入的教工号和姓名与

该机构导入的老师数据认证上了，那么他所建的课堂也会出现在“线上课堂”里。

6、当教务人员在教务管理教师和学生登录后，到个人头像处点击“机构用户认

证”后（1）老师和学生一但确认认证，就会去和教务导入的老师和学生，通过

教工号/学号和姓名去比对，匹配则进行关联认证成功。（2）老师认证的时候，

第二步会去通过教工号匹配学校是否为该老师安排了教务线下编排的课程，如果

有，则显示出来，老师可以通过关联已有课堂（即老师事先在课堂派创建的课堂），

将自己的课堂与教务编排的课程做绑定，并且该课堂下原有的通过加课码进来的
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学生不变，同时会检查老师绑定的该课堂对应的学校编排的课程是否包含学生选

课信息，如果包含学生选课信息，检查选课的学生是否在这个课堂里，如果在的

话且已经认证与学校的学生名单绑定，则自动将该学生加入到老师的这个课堂。

（3）如果老师在认证关联课堂的时候，发现学校名单的学生还没有将自己的账

号与学校名单进行认证，老师认证绑定的课堂里暂时没有该学生，等学生进行认

证的时候，先将账号与学校名单绑定在一起，同时自动加入到老师认证绑定的课

堂。

7、VIP 管理，添加 VIP 时，所选择的教师为“线上用户”里的老师，而不是“教

务管理”的“老师管理”中的老师。学校机构在分配给老师 VIP 名额前，一般会

通知需要开通 VIP 的老师在课堂派账号的清单，然后通过账号去添加老师成为

VIP。如果想取消某个老师的 VIP，则直接在 VIP 管理中取消。VIP 管理的清单与

“教务管理”下“老师管理”中的数据没有关系，这俩功能互不干扰，删除老师

管理中的老师数据只是删掉了学校导入的信息，并没有删除该老师在课堂派账号

的信息。如果要取消某个老师的 VIP，直接在 VIP 管理中把该老师从 VIP 账号清

单中去除。
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