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[bookmark: _Toc8056261][bookmark: _Toc1358][bookmark: _Toc28880][bookmark: _Toc5641]第一部分：学生前台
[bookmark: _Toc8056262]1.1 系统简介 
北森生涯教育一体化平台（原“吉讯大学生职业测评与规划平台”），集“教、学、管、测、评、就”6大功能于一体。 针对性解决高校当前面临的师资力量短缺、学生就业意识薄弱、课堂教学手段单一、咨询辅导专业性不足等问题。 北森生涯教育一体化平台针对性研发了大学生全维度测评、名师线上课堂、实习岗位智能匹配等多项功能，赋能高校生涯教育工作， 助力高校开展线上生涯教育、职业规划、就业指导等多项工作，帮助大学生好就业、就好业。
学生前台的访问方式有PC端和移动端两种，教师后台需在PC端访问，具体操作说明如下：
[bookmark: _Toc18728][bookmark: _Toc16094][bookmark: _Toc11021][bookmark: _Toc8056263]1.2 PC端使用介绍 
学生使用自身账户密码，通过浏览器直接访问学校提供的前台测评网址即可。
注：
1) PC端必须使用电脑浏览器进行登录，建议使用IE（8.0版本以上）、谷歌、UC浏览器；
2) 根据学校不同，需访问该校独有的学生端链接，如：http：// 学校的二级域名 .careersky.cn（登录网址以学校发布信息为准）
3) 第一次登陆绑定微信，再次登录可直接扫码，也可以输入账号密码；
4) 如果学校需要通过本校官网直接访问，可以联系本校网址管理员，直接将本校学生前台登录网址链接到本校官网即可。
[bookmark: _Toc25585][bookmark: _Toc40][bookmark: _Toc23990][bookmark: _Toc8056264][image: ]
1.2.1 个人信息完善
1. 学生通过学校提供的用户名和初始密码，首次登录系统后，须完成信息补充， 点击“提交”按钮跳转到系统首页，学生方可进行系统中的任何其它操作。
· 注：
1) 登录后建议修改初始密码，以免出现他人误登录的情况；
2) 学号信息与账户名一致；
[image: ]

2. 如果忘记密码，可以在登录页面点击“忘记密码”，进入找回密码页面，输入邮箱或手机号点击“确定 ”按钮，系统会自动发邮件或者短信以便密码找回。 
[image: ]
[image: ]
3. 如需要修改个人信息，点击“个人中心”—“个人信息”修改即可。 
[image: ]
· 账号激活须注意事项：
1) 学生账号必须经过激活操作后才能正式进入系统进行测评；
2) 完善个人信息时，请学生务必填写自己的真实信息，否则会影响到后台统计及报告查看情况；
3) 请确保邮箱号和手机号务必真实准确，以便在忘记用户名的情况下可以使用邮件或者短信进行密码找回；
[image: ]
· 在“首页”里，学生可以通过点击右侧滚动条进入各模块
（1）模块一：学生测评完成情况；兴趣雷达图；公告信息（平台公告和学校公告）[image: ]
（2）模块二：决策平衡单情况（如果未完成会显示样例）
[image: ]
（3）模块三：最新发布的线上课程内容
[image: ]
（4）模块四：实习僧空中宣讲会，实习推荐岗位模块
[image: ]

[bookmark: _Toc20666][bookmark: _Toc23961][bookmark: _Toc2386][bookmark: _Toc8056265]1.2.2 现状评估 
1. 学生在首页点击“现状评估”进入当前页面；
[image: ]
2. 点击“开始答题”进入答题页面；
[image: ]
3. 现状评估部分一共17道题，完成后，点击“完成”或点击“现状评估”的“查看报告” 可查看报告。
[image: ] 
学生可以根据自己的现状评估结果，有针对性地选择进入不同部分“自我了解”、“职业探索”、“决策行动”进行探索。 
[bookmark: _Toc8056266]1.2.3 自我了解
“自我了解部分”包含“职业兴趣”、“职业性格”、“职业技能”“价值观”“学习风格”五个模块，可分别完成相应模块的自我测评，获得报告，了解自身情况特点。 
职业兴趣测评 
1. 学生点击首页旋转球部分或顶部导航栏中“自我了解”的“职业兴趣”，即可进入职业兴趣探索页面，如下： 
[image: ] 
2. 点击“开始答题”进入测评页面： 
[image: ] 
3. 职业兴趣测评一共94道题，完成所有题目点击提交后学生可获得结果报告： 
[image: ]

职业技能评定 
1. 学生点击首页旋转球部分或顶部导航栏中“自我了解”的“职业技能”，都可以进入职业技能探索页面，如下： 
[image: ] 
2. 点击“开始答题”进入技能评定页面：
1) 技能评定采取图片测试的方式，在第一页，学生点击相应的图片选择自己最擅长的5项技能，如果超过5项和不足5项，都无法点击“下一页”按钮；
2) 如果学生选错，可以重新点击所选图片取消选择；
3) 如果学生不理解该项技能，可以将鼠标移至图片上，将呈现简单的文字介绍。
[image: ] 
3. 当学生正确选择完5项最擅长的技能后，点击“下一页”进入新的页面： 
1) 在本页面，学生需要在剩下的30项技能中选择3项自己最不擅长的技能，超过或不足3项都无法点击“下一页”；
2) 如果需要重新选择可再次点击已选图片取消当前的选择。

[image: ]

4. 如果学生完成3项最不擅长技能的选择，可以点击“下一页”进行下一步评定： 
[image: ]
1) 在本页，学生需对第一步选择的5项最擅长技能进行1-5的排列（1是最擅长的技能，5 是相对不擅长的技能）；
2) 如果学生需要重新评定，可以点击已经排序的技能图片，全部重新开始选择；
3) 如果学生排序完成，点击“提交，查看报告”按钮即可查看技能评定报告。 
职业性格/价值观/学习风格
此三部分自我探索的过程与职业兴趣探索的过程类似，但每个测试的题目数量与所需时间有所区别，每个测试平均用时大约在10-20分钟左右。 
补充说明
其中，“现状评估”是对当下自己各方面整体情况的把握，“职业兴趣““职业性格”、“职业技能”、“价值观”均会为学生推荐职业，“学习风格”主要帮助学生了解自己的学习风格，学生可以据此调节自己的学习方法，注意事项如下： 
1) 测试过程中，作答完一页题目后，请尽快对当前页面进行提交；当前页面如果没有提交，一旦断电、关闭、或长时间（20 分钟以上）未操作，重新进入时，未提交页面的作答记录无法保留（职业技能模块中途不能退出，否则数据会有丢失风险）； 
2) 使用同一账号可多次参与此六大模块的测评，但前后间隔必须多于三个月（90天）； 
3) 每次探索的报告都会保存在相应页面及结果中心中，如果多次完成，可以查看最近三次的结果报告； 
4) 所有报告都有两种形式：网页版嵌入报告、打印版报告。 
[bookmark: _Toc32181][bookmark: _Toc30297][bookmark: _Toc8056267]1.2.4 职业探索 
“职业探索”是职业生涯规划中很重要的一步，也是系统中的关键环节之一，系统在“职业探索”部分包含三个环节：推荐职业、职业查询、收藏职业。 
推荐职业 
“推荐职业”包含两个方面：测评推荐职业和综合推荐职类；实习和工作岗位推荐。 
1. 测评推荐职业是根据学生所做的职业兴趣测评、职业性格测评、职业技能评定、职业价值观测评共同推荐得到的常见职业列表。默认为交叉推荐职业排列在前面，依次为其它推荐的职业，每个测评为10个职业左右。学生可以在列表中点开推荐的职业查看具体的职业情况。 
[image: ]
2. 综合推荐职类是将测评推荐的职业和根据学生填写的专业类别对应的常见职业整合起来，归纳为不同职类，如下： 
[image: ] 
学生点击具体的职类名称，可以查看相关职类的介绍，如：“内科医生”： 
[image: ]  
在职类介绍页面，学生还可以点击相应的视频链接查看视频网站上的该职类中代表性职业的视频。 
3. 推荐职业下面有根据测评推荐职类相匹配的实习岗位信息，每天固定时间更新[image: ]
职业查询 
“职业查询”有两种方式：输入关键字进行模糊查询，或者在职业分类列表中直接查询。
[image: ]
1. 第一种方式：关键字查询 
1) 输入关键字，点击“查询”按钮即可进行模糊匹配查询，系统会呈现跟关键字相关的一组职业； 
[image: ]
2) 进入某具体职业介绍的页面，在页面左侧对此职业有六个方面的描述：职业简介和工作内容，工作条件和收入，职业发展和前景，知名单位和典型人物，职业对人的要求，职业与我的吻合。学生可根据自己感兴趣的内容，点击页面上的标签按钮，进行查看； 
[image: ]
3) 学生如果对该职业感兴趣，可以点击右下角的“收藏这个职业”收藏，收藏的职业将会呈现在“收藏职业”部分列表中。  

2. 第二种方式：职业类查询 
1) 学生可以点击“职业查询”首页的职业大类名称，进入该类别的职业查询相关职业： 

2) 同样，学生也可以点击进入相关职业查看具体职业信息；
3) 此外，学生还可以通过页面按钮“新兴职业”和“热门职业”查看相关职业： 
 
4) 在“职业查询”页面，还可以点击右上角“专业类别推荐职业查询”进入具体页面，该页面呈现学生所选专业类别对应的较为典型的职业，学生可以点开具体职业进行查看；

5) 同时，学生也可以重新选择不同的专业类别，查看其它专业类别推荐的典型职业。 

收藏职业 
“收藏职业”部分主要为了帮助学生更快速便捷地找到自己感兴趣的职业。
[image: ]
1) 点击“添加”按钮，出现测评推荐职业列表页面，学生可从中选择相关职业添加到“收藏职业”列表中；
2) 收藏后学生可以直接点击进入，查看详细信息；
3) 若想删除收藏职业，则选中其中一个或多个已收藏职业，点击“移除”即可。
[bookmark: _Toc13895][bookmark: _Toc13541][bookmark: _Toc5995][bookmark: _Toc8056268]1.2.5 决策行动 
“决策行动”的流程包含两个方面：决策过程和行动计划。 
决策过程 
1) 在首页“决策行动”中点击“决策过程”，呈现决策首页；
[image: ]
2) 点击“澄清我的迷思”，进入下级页面，可了解自己在哪些方面仍然存在非理性信念，并能及时获得澄清；
[image: ] 
3) 在“决策过程”页面点击“决策工具：平衡单”，进入平衡单页面，学生可先通过下图所示的小书签进行决策，学习决策方法。 
[image: ] 
4) 了解如何做决策平衡单后，学生在下述表格中完成平衡单；
[image: ]
5) 学生按指导完成平衡单后可以查看结果报告，也可以重新做平衡单； 
6) 决策平衡单共设计有15个影响因素，1~12个影响因素可直接下拉选择，13~15个影响因素可参酌个人情况自由填写。
[image: ]
  
7) 如果学生仍然不会使用平衡单，可以查看具体的平衡单示例来学习使用： 
 
行动计划 
职业生涯规划需要个体不断地摸索自我、加深自我探知的同时，再增加对外在职业世界的了解程度，但其落脚点仍需要具体的“行动计划”。
1) 在“决策行动”下点击“行动计划”，进入行动计划首页，点击“制定行动计划”按钮可以开始。 
[image: ]
2) 学生根据指导完成相应的填写，即可获得行动计划报告。

[bookmark: _Toc5269][bookmark: _Toc19578][bookmark: _Toc6769][bookmark: _Toc8056269]1.2.6 结果中心 
结果中心分为“测评报告”和“生涯计划书”两大部分。
1. 测评报告
 “测评报告”部分可以让学生更方便快捷地查看到已完成测评所产生的报告。
1) 点击相应的图片即可查看不同的测评报告；
2) 点击所有页面左侧的“我的报告”，均可查看已完成的测评报告； 
[image: ]
2. 生涯计划书
1) 在导航栏中“结果中心”可继续探索“生涯计划书”功能，点击左侧导航栏的“生涯计划书”进入首页；
[image: ]

2) 如对生涯计划存有困惑，可点击“生涯计划书写作指南”等下载文档，学习他人如何撰写生涯计划书；
3) 点击“生涯计划书”按钮，获得基本版的生涯计划书。
4) 关于下载，无论是报告还是生涯计划书都在底部设有“打印” 按钮，在目标打印机功能下拉框里选择pdf即可下载电子文件。
[image: ] 
[bookmark: _Toc8056270]1.2.7 课程
“课程”部分包括全部课程和我的课程部分，具体如下：
1. 全部课程
视频共有两级分类，学生可以自行选择课程点击进行观看和学习；视频封面右上角会显示观看进度。
[image: ]

· 需要注意的两点事项：1）不支持同时打开多个视频；2）关闭视频需要点击播放器的关闭按钮，而不是将浏览器关闭，发生以上错误操作会弹出以下提示，请按照提示进行操作。
[image: ]
2. 我的课程
学生观看过的课程可以点击“我的课程”进行查看
1.2.8 个人中心 
“个人中心”部分包括个人信息、用户反馈和退出三个部分，具体如下：
[image: ]
3. 个人信息
如学生需要对个人的基本信息进行修改，可点击导航栏中“个人中心”的“个人信息”，修改完成后，点击“提交”，待页面提示“修改信息成功”即说明完成信息修改操作。


[image: ]
4. 用户反馈
学生在测评的过程中，如果对于生涯规划与探索过程中有所感悟和探知，或者对于系统有一些建议和意见，可以通过“个人中心”的“用户反馈”部分进行交流反馈。在此页面所提交的信息会立即被后台工作人员提取总结，如有需要，后续会保持沟通与联系。
[image: ]
5. 退出
点击“个人中心”的“退出”后会立即退出系统。
注：如在测评中，切记不要随意进行“退出”操作。
[bookmark: _Toc31076][bookmark: _Toc8132][bookmark: _Toc8124]
[bookmark: _Toc8056271]1.3 移动端使用介绍 
为方便学生随时随测，学生前台特更新了移动端的访问方式，具体操作如下：
[bookmark: _Toc8056272]1.3.1 小程序
在手机或平板微信的“发现”中，点击“小程序”，并在搜索栏中搜索“北森吉讯测评系统”，点击该小程序，进入即可，如下图列；
[image: ../吉讯微信小程序截图20190506/0小程序搜索1.png][image: ../吉讯微信小程序截图20190506/0小程序搜索2.png][image: ../吉讯微信小程序截图20190506/0小程序搜索3.png]
[bookmark: _Toc8056273]1.3.2 登录
进入小程序后，填选学生所在学校、学生账户（一般为学号）及密码，如忘记密码，可在登录页面点击“找回密码”，如下图列；
 [image: ../吉讯微信小程序截图20190506/1登录2吉讯小程序.jpg] [image: ../吉讯微信小程序截图20190506/1登录3吉讯小程序.jpg][image: ../吉讯微信小程序截图20190506/吉讯微信小程序截图找回密码.png]
[bookmark: _Toc8056274]1.3.3 账户激活
1) 首次登录需要进行账户激活操作，请如实填写相关个人信息；
[image: ]      [image: ]
2) 填写个人信息时，带*号的位置为必填项，不能为空。邮箱和电话用于账号和密码查询，请务必填写真实信息；
  [image: ../吉讯微信小程序截图20190506/2个人信息修改3吉讯微信小程序截图信息修改不能为空.png]     [image: ]    
3) 进入下一页面后，如需修改个人信息，可点击“修改信息”进行修改；
[image: ]          [image: ]
[bookmark: _Toc8056275]1.3.4 进入测评
登录后进入首页，通过左右滑动的操作，可以进入测评列表页面，点击 “测试”，即可进入相应模块的测试页面（首次登录会直接进入“现状评估”测评模块），如下图示：
[image: ]← 两页面间可左右滑动 →[image: ]
[bookmark: _Toc8056276]1.3.5 答题与提交
1) 进入某测评模块后，请仔细研读当前测评的指导语与注意事项，以确保测评的顺利进行；
[image: ../吉讯微信小程序截图20190506/吉讯微信小程序截图现状评估指导语.png]← 两页面间可左右滑动 →[image: ../吉讯微信小程序截图20190506/吉讯微信小程序截图现状评估指导语2.png]
2) 不同测评模块的指导语会有所不同，举例如下；

[image: ../吉讯微信小程序截图20190506/吉讯微信小程序截图现状评估指导语.png][image: ../吉讯微信小程序截图20190506/吉讯小程序另个模块.jpg][image: ../吉讯微信小程序截图20190506/吉讯小程序职业技能.jpg]
3) 进入测评页面后，按照当前模块的答题要求进行答题即可，不同题目页面可通过左右滑动进行切换。以下是典型题目页面举例：
[image: ../吉讯微信小程序截图20190506/吉讯微信小程序截图现状评估作答页面.png][image: ../吉讯微信小程序截图20190506/吉讯微信小程序截图职业技能作答页面2.png][image: ../吉讯微信小程序截图20190506/吉讯微信小程序截图职业技能作答页面1.png]
4) 完成当前模块的所有题目后，即可点击“提交结果”完成提交，进而会返回测评列表页面；对于已完成测评模块即可查看测评报告；注意：为保证测评效果，同一测验在三个月内只能测试一次。如下图列示：
[image: ../吉讯微信小程序截图20190506/吉讯微信小程序截图现状评估提交页面.png][image: ../吉讯微信小程序截图20190506/吉讯微信小程序截图现状评估提交2.png][image: ../吉讯微信小程序截图20190506/吉讯微信小程序截图作答完单个测试情况.png]
[bookmark: _Toc8056277]1.3.6 测评报告
单个模块的测评完成后，点击测评名称后的报告图样即可查询测评报告（如上图示），全部测评完成后，可查看对应模块的测评报告，下图列为报告举例：
[image: ../吉讯微信小程序截图20190506/吉讯微信小程序截图兴趣报告.png][image: ../吉讯微信小程序截图20190506/吉讯微信小程序截图性格报告.png][image: ../吉讯微信小程序截图20190506/吉讯微信小程序截图学习风格报告.png]
注：移动端可查看各个测评模块的结果报告，如想查看“生涯计划书”，可登录电脑端进行查看和其他操作。
[bookmark: _Toc8056278]
第二部分：教师后台
教师后台主要是为教师方便管理学生前台各类信息而设置。注意事项如下：
1) 教师后台建议使用主流浏览器：如谷歌，UC，IE(8.0以上版本)等；
2) 后台链接： http://www.careersky.cn/guanli/Main.aspx
3) 用户名和密码由从北森客服提供，开通后即可使用； 
[image: ]    
1) 登录后进入“首页”，请注意系统信息——系统使用指南的注意事项，首次使用建议先了解一下各个主要模块的操作介绍；
2) 首页左侧导航栏各个功能都可以点击进入相应模块。 
3) 教师端首页数据看板上侧“在校生概况”可根据自己院校情况选择三年制-五年制；可以看到相关数据：激活学生数，院系数，专业数，班级数，以及激活学生数占上传用户数的百分比，进行测评人数百分比，观看视频人数和百分比。右侧条状图为排名前8院系测评情况。

[image: ]4）数据看板第二个模块为学生现状评估分析统计结果，此图基于学生完成现状评估模块测评，在职业生涯规划三个方面（了解自我、了解职业、行动力度）上的基本现状，可按情况为学生提供相应的职业生涯规划活动。（学生范围来源于数据看板上侧年制选择）
[image: ]
5）导航栏向下滑可看到首页第三个模块：本月生涯教育参与热力图，此图基于学生登录平台查看视频课程，测评以及查看实习岗位的全部情况进行统计绘制，反映学生就业意识。可以看出各院系的系统使用热度情况
[image: ]
[bookmark: _Hlk39646027]6）导航栏继续向下滑动可以看到第三个模块：本月男女专科生参与度走势图。通过此图可以清晰的看到各种教育程度男女生对生涯就业关注度的对比。
[bookmark: _Toc32190][bookmark: _Toc17666][bookmark: _Toc9127][image: ]
7） 导航栏滑到底部可以看到第四个模块：近90天各院系参与5类测评情况，当鼠标停留在各图标上即可显示出对应院系的5类测评数据。
[image: ]


[bookmark: _Toc8056279]2.1基本设置 
“基本设置”功能是系统使用的基础，教师可以在此进行设置院系专业信息，管理学生信息，开设二级管理员等操作。
[bookmark: _Toc8056280][bookmark: _Toc31678][bookmark: _Toc16720][bookmark: _Toc5522]2.1.1 院系专业设置 
1) 由于不同学校的院系与专业信息不尽相同，所以在学生访问系统之前，需要教师在“院系专业设置”中进行相应操作；
2) 点击左侧“基本设置”中的“院系专业设置”，可以编辑、添加、删除院系及专业；
3) 在下方可以添加院系，只需要输入院系名称，点击“添加”即可；
[image: ]
4) 点击“查看/编辑”可以进入对院系下的专业进行设置。	                    
[image: ]                                         
5) 如果教师添加的院系或者专业、班级需要删除，对于已添加的院系，勾选院系或者专业、班级，点击“删除” (但已经有学生选择的院系不能删除)；
[bookmark: _Toc28959][bookmark: _Toc2538][bookmark: _Toc819][bookmark: _Toc8056281]2.1.2 学生信息查询 
1) 教师可以依据学生学号（完整学号）、姓名（全名）、用户名查询到学生的相关信息；
2) 还可以点击“修改”进入学生信息页面修改学生基本信息；
3) 教师也可以重置学生密码； 
4) 教师可以在后台可以批量导出或者批量修改班级，根据教育程度、院系、专业、年级搜索出用户信息，点击“批量导出”或者“批量修改班级”按钮，在弹出框中选择班级即可（相同的教育程度、院系、专业、年级必须一致）。
[image: ]
· 注：
1) 如果学生忘记登录名和密码，学校后台管理教师可直接通过搜索“用户名”或者“学号”进行查找，并点击“重置密码”进行更改学生登录密码；
2) 搜索时建议只锁定添加一个搜索条件，检索内容更加准确；
[image: ]
3) 如果学生前台注册时“个人信息”填写错误，教师可在后台进行修改。点击左侧“学生信息查询”中的“修改”，进行学生信息的更改（注：学生前台使用时也可以自行修改密码和个人信息）。
[image: ]
[bookmark: _Toc9881][bookmark: _Toc31693][bookmark: _Toc23673][bookmark: _Toc8056282]2.1.3 院系管理账号
各院系教师使用二级管理员账户登录系统，需要请校级教师“院系管理账号”处进行添加，添加成功后点击“分配班级”确定该管理员所管理的具体学生群体，具体操作如下：
1. 二级（院系）管理员-账户权限
1) 点击左侧导航“院系管理账号”进入该页面，在跳转相应的框中填写管理员信息，选择相应管理的院系；
2) 然后可以根据学校需要选择赋予二级院系管理员的权限，即在“管理权限”一栏进行选择，点击“全选”可以全部选择；
3) 选好后点击“添加”，即可设置二级院系管理员；
4) 如需修改密码或者管理权限，可以直接点击“编辑”或者“修改权限” 即可。
[image: ]
· 注：在设置二级管理员权限时，建议将所有权限全选，以免后续造成二级院系管理员的操作不便；
[image: ]
2. 二级（院系）管理员-班级权限
1) 设置二级院系管理员管理的班级权限，可以直接点击“查看/修改”进行添加；
[image: ]
2) 如需修改密码或者管理权限可以直接点击“修改密码”或者“修改权限”；
3) 对于已添加的院系或者专业、班级，如需删除，可以直接选择要删除的院系或者专业、班级点击“删除”；

· 注：在修改、删除院系相关信息时，如果出现灰色不可点的情况，说明该院系内已有学生激活账户，此种院系不能删除；针对此情况如还需删除院系，需要把相应学生先批量移出至其他院系或备用院系，并且删除该院系的二级管理员权限后，方可删除此院系。
[image: ]
[bookmark: _Toc28474][bookmark: _Toc10917][bookmark: _Toc7113][bookmark: _Toc8056283]2.1.4 院系信息批量上传
对于同时上传多个院系信息的需求，可在左侧“基本设置”的“院系批量上传”进行批量处理。具体操作方法：点击“下载模板”，严格按照模板格式填写院系、专业、班级信息，浏览该信息文档，而后上传数据。为保证数据的完整与安全，请教师和学生在数据上传后半小时查询使用。
· 注：
1) 在进行批量上传时，请在模板中将每个院系的所有专业、以及每个专业、每个年级的所有班级信息设置完全，否则会出现遗漏，给学生登录带来不便；
2) 为保证数据顺利上传，请不要对于模板中的数据格式进行任何修改；
3) 在批量处理数据时，请注意EXCEL下拉操作带来的数据误差，如：一年1班，下拉后变成“一年1班” 、“一年2班”、“一年3班”、“一年4班”；
[image: ]
[bookmark: _Toc3700][bookmark: _Toc30566][bookmark: _Toc22581][bookmark: _Toc8056284]2.1.5 用户信息上传
学生用于登录的用户名和密码，需要教师在后台管理系统中导入学生账号密码（注：导入的学生账号以数字或英文字母为主 ，建议使用学生的学号），具体操作情况如下：
1) 学生信息可以在左侧“基本设置”的“用户信息上传”中进行批量上处理，上传后的学生信息可供学生直接用该用户名登录；
2) 点击“下载模版”严格按照模版格式填写用户名和密码信息，进而上传数据；
· 注：为保证数据的完整与安全，请教师和学生在数据上传后半小时查询使用。
[image: ]
3) [bookmark: _Toc685][bookmark: _Toc25583][bookmark: _Toc29573]如需查看上传情况，请点击“用户信息批量上传”—“上传日志查询”可以查看上传的Excel文件、上传的状态及上传的时间等信息。点击“下载备份Excel表格”列的“点击下载”可以查询保存已上传的数据信息或上传失败的数据信息。
[image: ]
4) 点击“下载数据导入日志”可以检查已上传用户信息（用户名及密码）是否存在及上传成功的时间。
[image: ]
· 注：如果在查看日志时出现乱码，请在右键点击“编码”—“UTF-8”即可调整。
[bookmark: _Toc8056285]2.1.6 院系专业调整
院系专业调整需求存在于两种情况：一种是学校内整体院系或专业信息的调整；另一种是个别学生的院系或专业信息的调整。
如是个别学生信息调整的情况，请学生或者教师使用该生的账号和密码登录系统，对基本信息进行修改即可；如是学校整体院系专业信息大调整，请参见如下操作：
1) 删除某院系，但不能随意删除院系内的学生。为保证数据的完整转移，需要将前一个院系某专业的所有学生全部转移到另一个院系的某专业下，类似于将原院系专业的学生进行“剪切与粘贴”的操作；
2) 点击左侧“院系专业设置”，选择原院系与专业以及目标院系与专业信息，点击“转移”按钮，完成专业内学生信息的转移操作；
3) 转移后原院系专业内没有学生信息，需要将对应管理员权限及信息进行删除（详见2.1.3）；而后方可将原专业进行删除，即可完成专业调整。
· 注：因涉及信息删除与转移，请您谨慎操作！
[image: ]
[bookmark: _Toc8056286]2.2测评报告 
测评报告模块主要用于教师和学生查看及保存学生测评报告之用。 
[bookmark: _Toc11892][bookmark: _Toc32625][bookmark: _Toc1399][bookmark: _Toc8056287]2.2.1  查看测评报告
[bookmark: _Toc9352][bookmark: _Toc7987]教师在查询学生测评报告时，可以使用不同条件组合进行查询，也可以通过姓名、学号等信息精准查询学生测评报告。
1) 点击左侧导航栏中“测评报告”，进入查找页面，也可以通过输入姓名、用户名或学号来查找该生；
2) 在没有设置条件查找的情况下，下方的列表呈现全部学生的全部情况；
[image: ]
3) 查询到该生信息后，点击列表中想查看的选项，点击“查看”进入新的页面，即可查看测评报告。
[image: ]
·  注：此处呈现的报告是学生最后一次所做测试的报告。  
[bookmark: _Toc13237][bookmark: _Toc15774][bookmark: _Toc12711][bookmark: _Toc8056288]2.2.2 报告阅读指南
在查看与了解学生测评报告的过程中，会出现一些常见的问题，如需要可下载解读PPT，以便理解其中要点。如果您对于报告阅读仍存在一些建议、意见或疑点，请邮件将问题发送至：kefubu@beisen.com，届时会请专业教师为您解读。
[image: ]
[bookmark: _Toc28793][bookmark: _Toc18825][bookmark: _Toc25716][bookmark: _Toc8056289]2.2.3 测评报告下载
如需统一下载学生报告，可通过筛选条件的不同组合进行查询，选择要下载的报告，点击“导出报告即可”。
· 注：为保证下载顺畅，建议将一次下载容量控制在20份报告以内，如果所需下载的报告数量多，建议多次操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc8056290][bookmark: _Toc22533][bookmark: _Toc990][bookmark: _Toc2455]2.3使用情况  
“使用情况”模块主要用于教师对于校内不同年级、专业、院系的系统使用情况进行查询和统计，包括：年级使用情况、院系使用情况、班级使用情况、使用情况数据下载几大部分。每个部分都可以通过下拉框中不同情况的选择，如：注册学生人数或完成某测评的学生数、教育程度等，点击 “生成图表”按钮，即可获得校内参与测评的筛选条件下的相应使用情况统计。 
[bookmark: _Toc8056291]2.3.1 年级使用情况
“年级使用情况”包括年级使用情况和年级使用比例两个小部分，两个部分均包括以下条件筛选目录： 
· 选择内容：注册学生人数、完成现状评估人数、完成兴趣测评人数、完成性格测评人数、完成技能测评人数、完成价值观测评人数、完成学习风格测评人数；
· 教育程度：专科、本科、研究生；
· 院系：包括学校导入院系信息；
· 年级：年级信息可设置搜索范围；
· 测评时间：可设置参与测评的时间范围；
[image: ]
年级使用比例的条件设置同上，可在此查看各年级使用比例情况：包括注册学生数占该年级总人数的比例、完成各测评学生数占年级总人数的比例情况，具体操作方式是：选择好组合条件后，点击“添加年级人数”按钮，填入相应年级的实际人数。
[image: ]
[bookmark: _Toc8056292]2.3.2 院系使用情况
“院系使用情况”与上述的“年级使用情况”类似，同样包括院系使用情况和院系使用比例两个小部分，两个部分均包括不同条件筛选目录（包括：测评内容、教育程度、院系、年级、测评时间，详见上述），通过不同情况的条件设置，筛选出符合条件的院系，查看其使用情况。
[image: ]
“院系使用比例”与上述情况类似，包括注册学生数占该院系总人数的比例、完成各测评学生数占院系总人数的比例情况，具体操作方式是：选择好组合条件后，点击“添加院系人数”按钮，填入相应年级的实际人数。
[image: ]
[bookmark: _Toc8056293]2.3.3 班级使用情况
“班级使用情况”与上述信息类似，可在此查看某院系各班级使用本系统的情况：包括注册学生数、完成各测评学生数等，在此不做赘述。                                                                                                                          
[image: ]
[bookmark: _Toc8056294]2.3.4 使用情况数据下载
通过组合不同的查询条件，确定并下载使用系统的学生信息。
[image: ]
2.3.5 视频课学习情况 
您可以在此查看当前查询条件下观看线上课程情况：包括总观看次数，总观看人数，观看时间（只显示最后一次观看时间）
[image: ]
2.3.6课程学习概况 
可通过筛选条件确定要查询的课程内容和学生范围，图表和数据一目了然；学习和完成人数占比算法中的分母是根据筛选条件下的学生范围人数
[image: ]
[bookmark: _Toc30493][bookmark: _Toc29114][bookmark: _Toc4609][bookmark: _Toc8056295]2.4结果分析   
结果分析主要是帮助教师对测评结果的全校整体情况进行统计分析，包括现状评估分析、现状评估前后对比分析、兴趣测评分析、性格测评分析、价值观测评分析、技能测评分析、学习风格测评分析。教师可以通过选择院系、学历、年级、专业、性别等因素后，获得相应人群的测评结果分析统计图。
[bookmark: _Toc8056296]2.4.1 各大测评模块统计
根据不同模块的内容区别，其统计形式有所不同，如下：
· 现状评估结果统计：现状评估三个维度的平均分； 
· 现状评估前后对比结果统计：对于同一学生完成过两次现状评估后，第一次和最后一次测评三个维度的平均分； 
· 兴趣测评结果统计：六种类型得分平均分； 
· 性格测评结果统计：16种类型的人数分布图； 
· 技能测评结果统计：学生选择的最优势5项技能的次数统计； 
· 价值观测评结果统计：六种价值观的平均分； 
· 学习风格测评结果统计：四种学习风格特点的平均分；
[bookmark: _Toc8056297]2.4.2 测验数据下载
“测验数据下载”部分可以根据不同条件的组合设置，设置好后点击“数据下载”获得选取范围学生的相应测验EXCEl结果文件。
[image: ]
[bookmark: _Toc8056298]2.4.3 分析举例
例如“现状评估对比分析”：
分析分为院系统计、专业统计、班级统计三个不同层级，教师可以根据需求在不同的层级内设置所需统计的范围，进而了解不同院系、专业、班级下的单个、全部或部分学生在职业生涯规划三个方面（了解自我、了解职业、行动力度）上的基本现状，并依据不同方面的得分高低情况为学生提供相应的职业生涯规划活动。
注：各维度总分为10分，学生平均得分越高说明在该方面表现越好。 
1) 院系分析：可组合不同条件，了解不同院系（单个院系、所有院系、部分院系如文科院系或工科院系等）现状评估统计情况；
[image: ]
2) 专业分析：可通过组合不同条件，了解不同专业（某院系下单个专业、所有专业、部分专业）现状评估统计情况；
[image: ]
3) 班级统计：您可以组合不同条件，了解不同班级（某院系某专业下单个班级、所有班级、部分班级）现状评估统计情况； 
[bookmark: _Toc13725][bookmark: _Toc25130][bookmark: _Toc16375][bookmark: _Toc378][image: ] 
现状评估对比分析、兴趣测试分析、性格测试分析、技能测试分析、价值观测试分析和学习风格测试分析使用的分析方法同现状评估分析相类似，操作使用时按系统提示即可。
[bookmark: _Toc19283][bookmark: _Toc4555][bookmark: _Toc15779][bookmark: _Toc8056299]2.5系统信息 
[bookmark: _Toc22114][bookmark: _Toc24472][bookmark: _Toc2238]系统信息部分包含以下功能： 学校信息设置、系统密码修改、学生登录页设置、系统使用指南、客服联系方式。 
[bookmark: _Toc8056300]2.5.1 学校信息设置 
如对于学校基本信息有修改需求，可点击左侧导航栏中“系统设置”的“学校信息设置”，对相关信息进行修改。如：学校名称、电子邮件、学校网站、通信地址、学校电话、传真号码等。
 [image: ]
[bookmark: _Toc15946][bookmark: _Toc8056301]2.5.2 系统密码修改
如对教师登录后台的密码有修改需求，可点击左侧导航栏中“系统密码修改”进行修改。
[image: ]
[bookmark: _Toc22509][bookmark: _Toc7568][bookmark: _Toc422][bookmark: _Toc8056302]2.5.3 学生登录页设置 
如果教师需要针对本校的情况或测评要求，在学生测评前有特定内容的显示或强调，可通过“学生登录页设置”的功能进行个性化的设置，如：首页图片、简介、关于我们（就业指导中心介绍）、联系我们等。如下图示：
[image: ]
[bookmark: _Toc8056303]2.5.4 系统使用指南
如在系统使用的过程中遇到任何问题，可通过如下两种方法加以协助，：
1) 查看系统使用指南中的常见问题启示；
2) 点击“客服联系方式”，发送邮件或电话联系北森客服解答。 
[image: ]

2.6学生登录
老师在后台即可查看学生端登陆说明文档，并附有本校的学生端登陆链接和小程序二维码，方便学校和老师对学生发布登陆说明

[image: ]

2.7接口文档
1）开放平台意味着一体化平台和学校自己的网络系统能实现更多对接可能，目前可提供单点登录接口；
2）单点登录：学生只要在学校系统登录即可跳转到一体化平台（注：1.首次登陆仍有激活流程，2.学校仍需在教师端后台上传院系信息，无需学生信息）
3）学校的网络开发人员可根据文档和密钥（需申请）实现其单点登录需求
[image: ]
[bookmark: _Toc8056304]第三部分：结 语
以上为北森生涯教育一体化平台使用说明，如对以上内容仍有疑问或需要热线解答的情况，请拔打北森生涯公司的客服热线400-635-6690， 或者发送邮件至E-mail：shengyakefu@beisenedu.com ，我们将以热诚、高效地解决您的问题。 
感谢您对北森生涯教育一体化平台的使用，期待您多提宝贵建议与意见，我们将为系统更加完善而为不断努力！ 
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