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根据《广州市教育局广州市财政局关于印发<广州市中小学教育专家、名校（园）长和名教师工作室管理办法>的通知》（穗教规字〔2019〕1号）《广州市教育局关于公布新一轮（2018－2020年）广州市基础教育系统教育专家、名校长、名教师工作室主持人名单的通知》（穗教评估〔2018〕21号）和《广州市教育局关于公布2019－2022年广州市基础教育系统教育专家、名校长、名教师工作室主持人的通知》（穗教评估〔2019〕8号）要求，为进一步推进我市中小学名校（园）长和名教师工作室建设，发挥工作室主持人的示范引领和辐射带动作用，加强教师队伍建设，现依照广州市中小学教师继续教育网工作室主持人平台撰写《广州市中小学教师工作室网络研修操作指引》，请认真阅读及熟悉相关平台操作。
1. [bookmark: _Toc24372238][bookmark: _Toc22299] 进入工作室管理界面
[bookmark: _Toc24372239][bookmark: _Toc716]1.1. 登录主持人工作台
打开广州市中小学教师继续教育网（以下简称“广州继教网”）的门户，输入工作室主持人在“广州继教网”的帐号/学号/身份证号/手机号码、密码和验证码。点击“登录”按钮，即可进入“广州继教网”的个人中心；
[image: ]
图-“广州继教网”登录窗口
[image: ]
图-“广州继教网”个人中心工作室专题窗口登录

在个人中心首页点击广州市中小学教师工作室专题图片，即可进入主持人工作台。
[image: ]
图-工作室主持人工作台
[bookmark: _Toc24372240][bookmark: _Toc29487]1.2. 查看工作室及工作室相关信息
在主持人工作台首页，工作室主持人可以看到本人主持的工作室及工作室的相关信息，点击工作室名称即可进入工作室管理界面。工作台首页有设置管理快捷键，可直接点击进入相应管理页面。
[image: ]
图-主持人工作台首页
[bookmark: _Toc24372241][bookmark: _Toc24146]1.3. 进入工作室首页
主持人可点击工作台右上角“个人中心”进入工作室个人中心查看正在研修的工作室及相关动态，点击“进入研修”可进入工作室首页查看及参与研修阶段，点击右上角“专家工作台”可返回主持人工作台对工作室进行管理。
[image: ]
图-进入工作室个人中心
[image: ]
图-进入工作室首页或返回工作台
[bookmark: _Toc24372242][bookmark: _Toc25584]1.4. 年度评价
平台根据《广州市中小学教育专家、名校（园）长和名教师工作室管理办法》对工作室建设情况、职责和任务等评价要求，梳理了年度评价指标及周期评价指标。主持人进入工作室首页后，点击“年度任务完成情况”即可详细查看工作室哪一年度哪一项指标未完成。
[image: ]
图-查看年度评价
2. [bookmark: _Toc2518445][bookmark: _Toc18999]报名申请审核
[bookmark: _Toc2518446][bookmark: _Toc3441]2.1. 登录主持人工作台
同“1.1. 登录主持人工作台”。
[bookmark: _Toc2518447][bookmark: _Toc3907]2.2. 进入报名申请审核界面
在主持人工作台首页，工作室主持人可以看到本人主持的工作室及工作室的相关信息，点击工作室名称即可进入工作室管理界面，点击左侧导航栏的“申请审核”按钮，即可进入报名申请审核界面。

[image: ]
图-进入工作室管理
[image: ]
图-进入申请审核
在主持人工作台首页点击某工作室的“新增报名”按钮，可直接进入该工作室的报名申请审核界面。
[image: ]
图-新增报名
[bookmark: _Toc2518448][bookmark: _Toc24124]2.3. 工作室成员报名审核
在报名申请审核界面的“工作室成员报名审核”栏目，工作室主持人可以查看报名本人工作室的成员的申请记录。主持人点击“查看报名信息表”按钮，可查看教师提交的报名信息表，可参考教师的学段学科、职称、年龄、教龄、发表论文、出版专著和主持课题的信息，作为遴选依据。
[image: ]
图-工作室成员报名审核
[image: ]
图-查看报名信息表

主持人点击“待审核”的报名记录后方的“审核”按钮，弹出报名审核界面，选择“审核通过”或“审核不通过”后，点击“提交”按钮，即可完成审核。
[image: ]
图-审核报名信息表
[image: ]
图-审核界面
注：
教育专家和名校长工作室需录取5-8名成员，名教师工作室需录取8-12名成员；
审核后无法撤回修改，请谨慎提交；
在每一轮志愿的审核时间内，工作室主持人仅可审核该轮志愿的报名申请；
若工作室主持人在前一轮志愿审核期间未录取足够的工作室成员，可在后一轮志愿审核期间再择优录取，直至录取足够的工作室成员或三轮志愿审核结束；
若三轮志愿审核结束后，仍未录取到足够的工作室成员，则视具体情况另行安排，具体以后续文件通知内容为准。
[bookmark: _Toc2518449][bookmark: _Toc3897]2.4. 网络学员报名审核
在报名申请审核界面的“网络学员报名审核”栏目，工作室主持人可以查看报名本人工作室的网络学员的申请记录。主持人点击“查看报名信息表”按钮，可查看教师提交的报名信息表，可参考教师的学段学科、职称、年龄、教龄、发表论文、出版专著和主持课题的信息，作为遴选依据。
[image: ]
图-网络学员的申请记录
[image: ]
图-查看报名信息表

主持人点击“待审核”的报名记录后方的“审核”按钮，弹出报名审核界面，选择“审核通过”或“审核不通过”后，点击“提交”按钮，即可完成审核。
注：审核后无法撤回修改，请谨慎提交。

[image: ]
图-审核报名信息表
[image: ]
图-审核界面

3. [bookmark: _Toc24372243][bookmark: _Toc4343]发布研修活动
在工作室管理界面点击左侧导航栏的“研修活动设置”按钮，可进入“研修活动设置”界面。
[image: ]
图-工作室“研修活动设置”界面
[bookmark: _Toc24372244][bookmark: _Toc16972]3.1. 新增研修阶段
研修工作室支持分阶段开展研修活动，主持人可根据实际需要设置一个或多个研修阶段。在“研修活动设置”界面，点击“新增研修阶段”按钮。
[image: ]
图-工作室新增研修阶段

打开“新增研修阶段”的弹窗，填写阶段名称和阶段描述信息，点击“添加”按钮（带*号须填写），即可添加一个研修阶段；
[image: ]
图-“新增研修阶段”的弹窗

成功添加的研修阶段会显示在研修活动设置界面，可对该研修阶段进行添加研修活动、编辑、删除和移动顺序等操作。
[image: ]
图-研修活动设置界面的研修阶段

成功添加的研修阶段会显示在工作室首页中，成员和学员可在此点击查看及完成各研修阶段和研修活动信息。
[image: ]
图-工作室首页“活动”
[bookmark: _Toc24372245][bookmark: _Toc27792]3.2. 添加研修活动
在一个研修阶段内，主持人可添加多个研修活动，研修活动分为“线上活动”和“线下活动”两种类型。其中，“线上活动”是工作室成员和网络学员均可参与，“线下活动”仅限工作室成员参与。发布后的活动才会显示在工作室内，供工作室成员和网络学员进行参与。
[bookmark: _Toc24372246][bookmark: _Toc19760]3.2.1. 添加线上研修活动
在研修活动设置界面，点击研修阶段后方的“+”按钮；在“请选择活动类型”的弹窗中点击“线上活动”按钮；进入“创建线上活动”界面；填写活动标题、活动类型、活动时间、活动描述等基本信息后（带*号须填写），点击“下一步”按钮，进入设计活动流程界面。
[image: ]
图-研修活动设置界面的研修阶段新增活动
[image: ]
图-选择新增活动类型“线上活动”
[image: ]
图-“创建线上活动”信息填写界面
[image: ]
图-创建线上活动基本信息（带*号的信息须填写）完成后点击“下一步”

[image: ]
图-设计活动流程界面

在设计活动流程界面，点击“添加环节”按钮，在弹窗中选择活动环节的类型，打开添加环节界面（以“共享资源”环节为例），填写环节信息（带*号须填写）和考核要求（可对活动环节设置是否为“必修”或“选修”）后，点击“提交”按钮，即可添加一个活动环节。一个研修活动可包含一个或多个活动环节，主持人可根据实际需要进行添加、编辑、删除和调整环节排序等操作。
[image: ]
图-设计活动流程界面添加环节
[image: ]
图-选择添加活动环节类型界面
[image: ]
图-填写环节信息和考核要求后点击“提交”
[image: ]
图-成功添加一个活动环节
各类活动环节可满足的应用场景如下：
1) 文章阅读：主持人可发布一篇文章供活动参与者进行在线阅读学习；
2) 文档资料：主持人可发布文档资料供活动参与者参考学习，文档支持doc、docx、xls、xlsx、ppt、pptx和pdf格式，支持上传多个文档资料；
3) 视频学习：主持人可发布视频供活动参与者在线观看学习；
4) 共享资源：主持人可发动活动参与者上传自己的文档类资源，如教学设计、教学反思等，活动参与者可查看彼此上传的资源，达到互相学习与交流的目的；
5) 话题讨论：主持人可发起一个话题，活动参与者可围绕话题发表自己的观点，也可评论其他参与者的观点；
6) 活动评价：主持人可设置本次活动的评价项目，包含客观评价和主观评价，活动参与者可对本次活动进行评价、打分，方便主持人了解本次活动所取得的成效；
备注：
1) 线上研修活动分为线上研修、观摩学习、专题研讨和教学设计四种类型；
2) 研修活动默认存在“活动小结”环节，活动结束后主持人需在活动页面及时填写“活动小结”，填写后才算完整组织一次活动。
[image: ]
图-研修活动默认存在“活动小结”

添加完活动环节后，点击“保存”按钮可保存活动，点击 “发布”按钮即可发布活动。
[image: ]
图-添加活动环节后选择保存或发布活动
[bookmark: _Toc24372247][bookmark: _Toc32374]3.2.2. 添加线下研修活动
在研修活动设置界面，点击研修阶段后方的“+”按钮，在“请选择活动类型”的弹窗中点击“线下活动”按钮，进入“创建线下活动”界面。
[image: ]
图-研修活动设置界面的研修阶段新增活动
[image: ]
图-选择新增活动类型“线下活动”
[image: ]
图-“创建线下活动”信息填写界面

填写活动标题、活动类型、活动时间、活动地点、活动描述等基本信息后，点击“保存”按钮，即可保存活动暂不发布到工作室首页；点击“发布”按钮，即可发布活动。
[image: ]
图-添加活动环节后选择保存或发布活动

如需对本次线下活动进行高级设置，可先点击“高级设置”按钮，在展开的各选项中进行设置，选择“是”则为必修项，“否”选修项，再保存或发布活动。
[image: ]
图-“线下活动”基本信息的高级设置
高级设置中各项目的说明如下：
1) 是否需签到：如设置需要签到，则活动参与者需在活动现场，用微信扫描活动二维码进行签到才可完成活动；
2) 是否需活动资料：如设置需要活动资料，则主持人需上传活动所需的文档资料，供活动参与者参考学习，文档支持doc、docx、xls、xlsx、ppt、pptx和pdf格式；
3) 是否需提交成果：如设置需要提交成果，则活动参与者在线下参与活动后，需在线上传一份文档类的活动成果，才可完成活动，文档支持doc、docx、xls、xlsx、ppt、pptx和pdf格式；
4) 是否需提交评价：如设置需要提交评价，则主持人需设置评价项目，活动参与者需在线提交对本次活动的评价后才可完成活动。
备注：
1) 线下研修活动分为线下研修、送教到校和下校诊断三种类型；
2) 研修活动默认存在“活动小结”环节，活动结束后主持人需在活动页面及时填写“活动小结”，填写后才算完整组织一次活动。
[bookmark: _Toc24372248][bookmark: _Toc23775]3.2.3. 编辑、删除、移动研修活动
已添加的研修活动如需更改可点击该活动右侧的“编辑、删除、移动”符号。
[image: ]
图-“研修活动”编辑、删除、移动
如发布错误的研修活动，可点击删除按键，进行删除。删除成功后可再次点击研修阶段的“+”进行新增活动。
[image: ]
图-“研修活动”删除
[image: ]
图-“研修活动”新增
[bookmark: _Toc24372249][bookmark: _Toc26598]3.2.4. 查看研修活动
成功添加的研修活动会显示在研修活动设置界面，可对活动进行编辑、删除、移动顺序等操作。点击“打开活动页面”按钮，可直接进入活动页面，点击研修活动的“显示活动二维码”按钮，可打开此活动的二维码进行扫码，在手机上查看该研修活动的相关环节。线下活动开展时，主持人可在活动现场将二维码投影至大屏幕上，或者将此二维码保存下来，插入至活动资料中，现场参与活动的教师可以使用微信扫描二维码进行签到，并在手机上参与线下活动。
[image: ]
图-研修活动设置界面，已添加的活动可展示二维码或打开活动页面
[image: ]
图-点击“打开活动页面”按钮，可直接进入活动页面
[image: ]
   图-点击研修活动的“显示活动二维码”按钮，可打开此活动的二维码
[image: ]
图-“线下活动”微信扫码页面
4. [bookmark: _Toc24372250][bookmark: _Toc7488]其他管理功能
[bookmark: _Toc24372251][bookmark: _Toc24150]4.1. 公告简报
在工作室管理界面点击左侧导航栏的“公告简报”按钮，可进入“公告简报”界面，主持人可发布工作室的公告、简报、工作室制度、周期发展规划和年度工作计划，工作室建设情况，发布后的内容会显示在工作室。主持人点击“发布”按钮，填写标题和内容，然后点击“提交”按钮即可，工作室成员及网络学员可在工作室首页查看。
[image: ]
图-“公告简报”界面，可发布工作室相关通知或规划
[image: ]
   图-点击“发布公告”按钮，填写标题和内容，然后点击“提交”按钮即可
[image: ]
图-工作室首页
备注：
(1) 工作室制度仅限发布一份，周期发展规划可发布多个（工作室主页仅显示最新发布的周期发展规划），工作室年度工作计划仅限发布三份（每一自然年仅可布一份）；
(2) 工作室制度、周期发展规划和年度工作计划发布后不可修改和删除。
[bookmark: _Toc24372252][bookmark: _Toc2645]4.2. 成员管理
在工作室管理界面点击左侧导航栏的“成员管理”按钮，可进入“成员管理”界面，工作室主持人可查看所有的工作室成员和网络学员名单。
在“工作室成员”一栏，教育专家工作室主持人勾选一名工作室成员后，点击“设置助手”按钮，可将该工作室成员设置为“助手”，该工作室成员的头像会同时显示在“助手”一栏中（名校长和名教师工作室无此功能）。
在“网络学员”一栏，工作室主持人勾选网络学员后，点击“移出工作室”按钮，可将该网络学员从工作室中移出。
[image: ]
图-“成员管理”界面
[bookmark: _Toc24372253]在“成员管理”界面中有“成员评价”，工作室主持人可根据《管理办法》对成员的要求、工作室成员的参训情况和学习成果等方面对成员进行评价。评价结果分为优秀/良好/合格和不合格四个等级，其中评价结果为优秀的成员不超过本工作室成员人数的30%。在工作室时间不满2年的成员不可以评为优秀，缺勤达七分之一折视为不合格。周期评价中优秀工作室成员证书在工作室周期结束后统一发放。
点击“成员评价”即可查看及对各成员进行评价。选择年份或在工作室周期结束前选择周期评价即可对成员在每一年份内的情况进行评价，选择等级、填写评价说明后点击保存即成功对成员进行评价（可在周期结束前修改各年份评价等级及说明）。评价后成员将在个人工作室首页查看。
[image: ]
4.3. 资源管理
在工作室管理界面点击左侧导航栏的“资源管理”按钮，可进入“资源管理”界面，主持人可查看、审核工作室成员发布的资源，并可进行“设为精华”和“设为置顶”的操作。审核通过的资源才会显示在工作室中（图56）。如成员或主持人发布错误可由主持人进行删除。注：主持人可在此发布自己的资源。
[image: ]
图-“资源管理”界面
[image: ]
图-工作室首页“资源”
[bookmark: _Toc24372254][bookmark: _Toc16516]4.4. 文章管理
在工作室管理界面点击左侧导航栏的“文章管理”按钮，可进入“文章管理”界面，主持人可查看、审核工作室成员发布的文章，并可进行“设为精华”和“设为置顶”的操作。审核通过的文章才会显示在工作室中。如成员或主持人发布错误可由主持人进行删除。注：主持人可在此发布自己的文章。
[image: ]
图“文章管理”界面
[image: ]
图-工作室首页“文章”
[bookmark: _Toc24372255][bookmark: _Toc6050]4.5. 成果管理
在工作室管理界面点击左侧导航栏的“成果管理”按钮，可进入“成果管理”界面，主持人可查看、审核工作室成员发布的成果，并可进行“设为精华”和“设为置顶”的操作。审核通过的成果才会显示在工作室中。如成员或主持人发布错误可由主持人进行删除。注：主持人可在此发布自己的成果。
[image: ]
图-“成果管理”界面
[image: ]
图-工作室首页“成果”
备注：
成果增加“合理建议或调研报告”，旨在为教育发展建言献策。根据教育理论和专业知识，结合人才培养、课题研究、下校诊断、听课评课产生的思考，拓宽视野，不断总结，针对我市教育据教学改革、高层次人才队伍建设、学校管理和教育教学，为区级以上教育行政部门提供有关合理建议或具有前瞻性和建设性的调研报告。

[bookmark: _Toc24372256][bookmark: _Toc27829]4.6. 经费管理
在工作室管理界面点击左侧导航栏的“经费管理”按钮，可进入“经费管理”界面，主持人可提交经费预算计划和经费预算使用情况，按年份上传。
[image: ]
图-“经费管理”界面
点击年份后即跳转至填写页面，按需求填写（经费使用情况需上传佐证材料，如发票扫描件）后进行提交即可。
[image: ]
图-经费预算计划填写页面
[image: ]
图-经费使用情况填写页面
[bookmark: _Toc24372257][bookmark: _Toc18401]4.7. 工作室评价
在工作室管理界面点击左侧导航栏的“工作室评价”按钮，可进入“工作室评价”界面，主持人可查看工作室的年度及周期评价指标、评价标准、分值、评分细则、评价材料，点击评价材料可以跳转到对应的页面完成相关评价材料的发布及维护工作。
[image: ]
图-工作室评价界面
[image: ]
图-工作室评价界面

主持人亦可点击“工作室评价”中“年度任务完成情况”的评价材料，查看各个年度的评价任务完成情况。
[image: ]
图-工作室评价-年度任务完成情况
5. [bookmark: _Toc13221][bookmark: _Toc530643661][bookmark: _Toc10787]积分银行
在研修平台个人中心的首页，在左侧头像下方可以看到教师目前的积分数量，点击旁边的“积分银行”按钮，可以进入“积分银行”界面。
[image: ]
图-研修平台个人中心
[image: ]
图-积分银行
5.1. [bookmark: _Toc22990][bookmark: _Toc530643662][bookmark: _Toc24383]积分兑换学时
在“我的积分”界面，可查看教师现有积分以及今年已兑换的专业科目学时数量。点击“我要兑换学时”按钮，弹出“积分换学时”窗口，在弹窗中点击“+”或“-”调节要兑换的学时数量，然后点击“兑换”按钮，即可兑换学时。
注：
每100积分可兑换一个专业科目学时，每年至多可兑换10学时；
积分将于每年12月31日过期清零，请及时兑换。
[image: ]
图-我的积分
[image: ]
图-积分兑换学时
[bookmark: _Toc530643663][bookmark: _Toc8324][bookmark: _Toc18095]5.2. 查看积分明细
在“积分明细”中可分别查看“积分获取”和“积分消耗”的统计数据，点击“查看明细”按钮，可查看具体某个统计项目下积分获取或消耗的明细记录。
[image: ]
图-积分明细
[image: ]
图-积分获取
[bookmark: _Toc22142][bookmark: _Toc530643664][bookmark: _Toc27842]5.3. 查看积分规则
点击左侧导航栏的“积分规则”按钮，可进入“积分规则”界面，可查看详细的积分规则说明，包括积分的获取规则和兑换规则。
[image: ]
图-积分规则
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