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【院校版】【辅导员】日常关系管理
本文仅适用于学校自有公众号

该内容为日常辅导员自行管理，新生入学等大批量管理由学校后台统一操作。

添加学生到本班
场景：日常的学生退伍、复学等，需要添加一个学生到本班级。

操作：如图：

辅导员进入管理单元功能首页，点击右上角“邀请加入”，点击”直接新增学生到我的班级”

打开加入学生页面，输入学号姓名，根据学校设置，可能需要输入信息并进行审核。

删除学生
辅导员进入管理单元功能首页，找到“学生管理”图标，点入后可以看到所有的学生。

点击学生，在弹出菜单中，点击”移出班级”



转班转专业
原来班级把学生删除，新班级添加学生

学生更换微信
学生需要更换微信登录时，需要辅导员先解除现有微信绑定

辅导员进入管理单元功能首页，找到“学生管理”图标，点入后可以看到所有的学生。

点击学生，在弹出菜单中，点击”解绑微信”

兼职辅导员、外班学生（研究生）等协助管理班级事务
辅导员进入管理单元功能首页，找到“管理团队”图标，进入管理团队。



几种功能简介：

邀请老师加入，发邀请一个邀请页面，老师打开后加入管理团队
选择本班学生加入，顾名思义，可以将班长等班干部加入管理团队
邀请外班学生加入，场景如本科班级邀请一个外班研究生来协助管理，该操作为的是不需要先拉入研究生成为学生再拉入管理团队，导致学生人数统计异常且步骤繁琐。

加入管理团队后，都有了一个老师账号（如果是学生，系统会自动为他创建一个同微信下的老师身份账号），需要管理团队中的人点击老师中心，进入老师中心进行协助管理。



【院校版】【后台】日常关系管理
日常的学生、老师与班级单位的关系调整情况，可以集中在一个页面进行开始管理。

拥有超管权限的账号，进入管理后台，打开“班级与师生”图标。

界面如图：



将区域分为三部分：

顶部菜单，可以看到还有部门和管理账号的管理，可以建立部门、可以新建管理后台账号、以及各类权限的管理。
中部检索人员，可以搜索老师或学生账号，搜索后进入这个人员的详情页面，看到各种数据和关系，方便进行后续的管理。
下部分单位结构树，可以展开和点击单位结构树，根据弹出菜单进行各类管理，如打开一个管理单元，更换辅导员等操作。

班级界面
进入一个管理单元的页面时，如图，上部分是这个单元中的老师列表和对老师的各种操作，下部分是这个单元的班级列表和各种操作：

如果要在后台新增学生到一个班级时，可以找到导入学生的链接，根据页面提示批量填写信息导入即可。
如果要对一个管理单位进行老师的调整，可以在上半部分的管理团队中，加入新老师，删除旧老师即可。
点击“查看学生列表”可以看到这个学生列表，可以在学生列表中把某个学生剔除来实现常见场景如学生退伍、休学等操作。

学生界面
搜索学生、或在班级学生列表中点击学生、或在各类业务列表中点击学生姓名，可以一个学生的详情页，如图：



上部分根据配置，会有学生的照片等各类详细信息。
中部分是学生的所属信息，根据页面链接，可以进行加入新班级、退出旧班级、解绑微信等操作
下部分是学生的各类业务数据记录。不同学校有不同的记录类别。

老师界面
搜索老师、或在班级界面中点击老师，可以一个老师的详情页，如图：



可以进行退班、微信解绑等操作。



最佳实践：部分学生毕业怎么办
场景：

辅导员层面：通用公众号下，辅导员自己管理单元包含的班级中，只有个别班级毕业，其他班级不毕业，同一年级中，高职院校多存在此种情况。需要把已毕业的挪出去，毕竟已毕业的班级不再参与校内业务，删除又不合适，后续还有就业等业务工作要处理。
学校层面：毕业生中，有部分学生由于学分没修够等原因，需要延迟毕业。还属于在校生进行学生工作管理，不属于应届毕业生。

下面对这两种情况的实践方面进行建议操作：

辅导员拆分班级：
先在老师中心首页，右上角，创建一个空的管理单元，名称如“2024年已毕业班级”。

回到有人的单元，在功能图标面板中，找到“班级管理“图标，点击“转移班级给他人”



点击转移个别班级的学生



勾选毕业班级，选择目标单元，点击开始转移。搞定！

学校拆分延毕学生：
看学校对延毕学生的管理规定，是归到下一届毕业生中管理还是单独归到一个叫做“延迟毕业”的单元进行管理。

通过学生转移功能，把指定的学生（要到的延毕名单），通过一键导入功能到下一届毕业生单元或各院系延毕单元中。功能在院校后台-班级与师生-批量导入学生，如图：



导入页面如下图：按表填写信息即可，务必要注意：勾选如图标记的“导入学生要先退出已加入过的班级”来确保学生各种数据的迁移和统计不会出错。



剩余正式毕业的学生，可在确定不使用后（基本上剩余就业工作），将班级解除关系，以不影响日常学生工作管理和数据统计。

解除关系步骤如下：

班级与师生模块，页面尾部一堆按钮中，找到“管理单元助记备注”



页面如下：



将已毕业的管理单元，点右侧红色的“删”按钮，进行删除操作即可。操作后，以后的各种统计均不会再包含此单元的班级。

备：此处的“删除”操作，没有删除任何内容，只是“解除了常用关联”。如果此处“误删除”，可以在页面上方说明中的“误删除点此恢复”中进行“找回来”。



最佳实践：固定部分学生的各种操作与管理
在日常学生工作管理中，会面临着各种各样学生分群分组管理，需要按照这些群组进行各种通知、考勤或资料收集等操作，常见场景如：

常见小组场景
实验小组、值日小组、作业小组等，一般把一个班级平均分成多个小组，小组合作完成相关任务。
住校生、走读生、外宿生、假期留校生、未返校学生、外出实习生等，需要针对不同的群体进行查寝、任务通知等操作。
各班班长、各班团支书、全院宿舍长、全部班委等，会经常会对这些群组进行消息通知，权限分配等操作。
综合测评小组，需要临时组建小组进行独立赋权等操作。
贫困生、心理困难问题、外省学生、X籍学生等需要时长重点关照的学生。
其他的常见的如准备考研、准备就业、退役、志愿者等群组情况。

常见小组应用
少部分群组可以使用微信群、QQ群等方式进行管理和通知，但是一些敏感的群里，就明显不适合使用此类方式进行管理。

小组成员指定方式
除了群组的定义，群组成员的指定上，不同类型的群组也需要不同的指定方式，常见的一般有：

自定义，就是直接指定成员
预约、抢占式：有名额限制，需要自主报名或“靠手速”抢占
投票选举
抽签，现场透明抽奖式指定

经验分享
我的常用做法如下:

小组成员的分组和标记



在校园魔方中，进入自己的班级，往下找到群组分组图标。

可以快速生成两种分组：平均分成若干小组和创建一个自定义人群小组。

此处的小组，在群发消息、考勤签到、收集填报资料或其他业务时，都可以一键快速选择进行操作，不需要一个一个再勾选。

接下来分享一下常用的几种小组人员筛选方式：

快速标记（人群标签）
对于个别标记（无需分组的）也可以在学生列表中直接进行标记即可。在学生管理中直接点击标签。如图



预约或抢占
找到“预约分配排班”图标，进入功能。

举例：某天要分组进行体检，每个小时的体检量是固定的。但是由于我们有选修课，一天中每个人的课表，无课节次是不一样，所以没法直接进行分组。

学生选择自己没课的时段，然后按照自己的预约进行处理，既不会占用学生上课时间，又保证不会出现拥挤排长队的情况。

或者200个学生，只有5个名额，也可以通过该功能，看谁手速快了。

选举
顾名思义，与我们日常的操作一致。

找到选举功能图标，设置选举名额和职位，然后设置是自由报名还是指定。

然后学生根据设置的限制进行投票，选举出成员。

抽签抽奖
预约那个算主动运气的话，这个就算是被动运气了，类似现场抽奖的情况。这个功能比较隐秘，我也是用了好久之后才找到的。



进入学生管理，点右上角操作，点随机抽取学生。如图

小组组建后的应用
常用操作方法：



发邮件
发消息时，选择指定学生

点击红色区域选择学生，在弹出的学生选择框的顶部，可以看到小组：



可以直接点小组快速批量选择该小组成员，然后只针对这些小组的成员进行发送消息。

该学生选择框在各个模块都可以见到，都可以这样快速批量选中一个小组的所有成员。

考勤
在选择人员的时候直接点“只选择部分学生”，剩余步骤与上面发消息一样，可以只对指定小组的成员进行考勤，其他人不用参与考勤。



数据收集
在填报问卷中，可以设置某一个填报项目，只能指定小组的人，或者禁止指定小组的人进行填报。

点击目标对象选项，找到群组限制，如图：



勾选小组后，就只能该小组成员进行填报，其他人禁止填报。

院校后台的人群设置
进入管理后台，点击部门与账号

在相应的部门下，点右键，新建群组，可以往群组中导入任何类型的人员。便于其他业务模块如发邮件、填报对象等进行调用。




