评教系统指派督导听课操作方法

登录网络教学平台，进入“个人空间”，点击“切换单位/角色”。
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选择“学院管理员”角色后，点击左侧“评教后台”。
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3、进入“评教后台”后，继续右上角切换角色为“学院管理员”。
[image: image3.png]313 IHNEERS BRSHEE BrREE BE

REEE ERESIFR (57) EspxeR x

souER ESEEE

3VN

= I=

20221014

ESFESRE v

EEEESE RHESHTETERE)

E9EE

E5nE

FESE ESEESE GHESHFEF
FseR)

ESE

E @FE) nEA

L

O =ms ~

cen (s=m eoQ
wESRE
=

eEESEE  eEESSE ER




切换角色后，点击左侧“指派督导听课任务—指派督导听评课（新）”。
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点击“指派任务”，使用“导入”功能，选择“按班级、课程、教师导入”。
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点击“Excel模板下载”，下载导入模板。
[image: image6.png]



根据评教安排，只需“按教师”安排督导，所以只用保留教师姓名、教师工号。课程和教学班都需要删除。授课教师、授课教师工号2列不用填，督导分类列不用填。

此表任何行和列都不要删除。
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8、表格制作完毕后，点击“模板导入”，确认所有安排都导入成功。返回到指派听课任务页面，再次确认。
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9、如安排有变化，可在该页面修改或删除。还可以在该页面被听评教师的“听评状态”，了解学院领导干部的任务完成情况，或直接导出查看。
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