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一、体验课 

1. 发布下课-体验课 

（1）操作步骤：课程-线下课程-线下课-发布线下课-选择线下课类型为体验课 

 

 

（2）选择好开课时间 

 



 

勾选报名信息中的上课时间 

 

 

2. 推广售卖 

（1） 商家可以通过点击“推广”课程推广链接或者二维码让用户进入链接/扫码购买 

 



 

 

 

 

 

3. 确认预约信息 

（1） 体验课的用户操作很简单，主要信息购买操作，之后可以在个人中心-查看课表查看

课程安排 



 

用户预约后，会在预约管理中生成预约记录，老师需要进行确认并安排用户上体验课 

 

4. 现场上课签到 

PC 端 

操作步骤：教务-预约管理-签到，帮已上课学员签到 

（1）在教务-预约页面帮已上课学员进行签到 

 



 

（2）在日程列表中给学员操作签到 

操作步骤：教务-课程表-选中要签到的日程-在日程中添加已上课学员进行签到，支持批量签

到 

 

 

（3）学员扫码签到 

操作步骤：教务-签到管理-签到码创建好之后，把二维码放在机构前台，或者直接发送给家



长，家长即可完成签到 

 

 

 

移动端： 

（1）操作步骤：微信小程序收搜“有赞教育商家版”登录账号-课程表-点击需要签到的课程

进行签到 

 



 

二、正式课 

1、操作步骤：课程-线下课程-课程-新建课程 

功能介绍：线下课程-课程可以设置线下课程的适用年龄，设置完后可以发布到线上售卖、

排课、分班等，用于教育机构内部排课管理，排课后会生成机构的课程表。  

 

注意事项： 

（1） 创建线下课之前，必须要先创建课程 

（2） 创建课程时，年龄默认为月龄，可切换至岁 

（3） 线下课分为体验课、正式课， 

（4） 试听的体验课，仅用于给未报名学员办理试听用的，不能用于发布销售和排课。 

第一步：先在线下课程中的“课程”，新建课程 



 

 

第二步：创建完课程可以操作发布线上售卖/排课/开班 

（1） 发布线上售卖指的是发布线下课商品时，默认关联了该门课程，那么学员在线报名

了线下课后，可以查看到该课程的已排课的课程表，以及自主预约、签到等 

（2） 排课：指的是给这门课程去排课 

（3） 开班：指的是在课程下创建对应的班级 

 



第三步：点击线下课程-线下课-发布线下课，按照对应信息填写即可，字段前带“*”号为必

填项 

 

 



 

5. 收费模式解释： 

（1）按课时：按次收费，按次消课，兴趣教育机构偏多 

（2）按时间：算时间，不算次数，辅导类的，托管类机构偏多，目前的时段分：天、月、

季、年，并且也跟按课时一样可以设置多个 

（3）按期： 

1）学员统一开班统一结班 

2）招生前会设定好班级，招生就直接按照班级和时段来招生 

（4）自定义：可以自己设置规格了 

关联课程的说明 



适用课程：如希望学员报名课程后，学员可以查看该门课程相关的课程表，预约和签

到等，请开启关联适用课程；如不关联，则用户报名后，和教务相关的课程表、预约

和签到无关联，适用于仅在有赞教育做课程销售的商家使用。 

、

 
三、排课 

1． 课程排课 

对课程进行单次或按天/按周循环排课，后台有两种操作方式可以排课。 

操作步骤： 

（1） 课程—线下课管理—排课，直接选择需要排课的课程，点击排课自动关联课程。 

（2） 教务—课程表—新建日程，选择需要排课的课程，完成排课。 

以（2）路径为例，点击“新建日程”，依次录入课程信息，完成设置后点击保存，即完成了

排课日程的创建。带*为必填项，其他信息请根据机构情况选择性填写。 

 

【预约设置】如果课程需要预约才可上课，保留新建排课时底部的勾选，并且填写好每节课

的上课人数，需要注意的是如果超过上课人数后，用户将不能再预约。如果课程不需预约，

取消勾选，默认不限制人数。 



 

2.排课看板 

所有的排课信息，都可以在排课看板中查看。目前已支持 4 种维度的视图模式，分别按时

间、按老师、按教室、按班级，默认本周时间展示。 

（1）时间试图可切换日、周、月的时间维度，方便查看每天、每周、每月的上课日程。 

 

（2）排课看板还支持直接按课程名称、上课地点、教室、班级等信息筛选出对应的上课日

程表，也支持导出课表。 

 

 

3.排课日程详情 

选择一门课程，点击进入日程详情，可在日程详情界面查看到该课程里的学员信息。 

还可以进行以下教务操作： 

（1）对课程信息进行编辑修改； 

（2）对课程内的单个学员或批量进行签到、标记请假、未到、移除操作； 



（3）支持导出签到表，方便在线下上课时考勤签到； 

（4）可添加临时插班的学员到该日课程中。 

 
按班级排课 

1. 操作步骤：教务-班级-新建班级 

第一步，点击“新建班级” 

 

第二步：字段前带“*”号为必填项，这里要注意，一旦保存后，班级的归属课程/开班时间

不支持修改 

 



第三步：保存后自动进入班级管理界面，点击“班级排课” 

 

第四步：在新建排课页面填写具体信息 

 



（1）按天重复排课为根据班级开展周期内选定的重复天数进行排课，例如 4 月 3 日至 4 月

30 日每周一至五晚上 19:00-20:40 上课，可以设置自动跳过法定节假日与周末 

 

（2）按周重复排课为以周为周期，重复周进行排课，例如 4 月 3 日至 4 月 30 日每周一、

三、五 19:00-20:40 上课，可以设置自动跳过法定节假日与周末 

 

第五步：排课完成后可以点击【班级名称】，进入班级详情页面添加学员，调整课表和查看

上课记录 



 

 

 

 


