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1. 系统设置



密码设置与账户管理

1.点击 账户设置，可以进行套餐续费、密码设置、操作
日志、支付/提现密码、账户管理等操作

2.点击密码设置，可以设置web端和app端登录密码。

3.点击账户管理，列表显示已开通账户，点击新增账户，
可增加子账户并选择相应权限。

操作流程：



2. 教务设置



教务设置

2.进入家长消息提醒页面，可对家长消息进
行启用和关闭操作

1.点击教务设置，可进行家长消息提醒、节
假日、科目、年级、学生来源、收据打印设
置

3.进入年级设置页面，可添加自定义年级，
同时对已有年级进行操作

1.点击教务设置，可进行家长消息提醒、节
假日、科目、年级、学生来源、收据打印设
置

操作流程：



添加课程+添加老师

2.点击进入教务中心—老师管理—添加老师，

填写老师基本信息，点击进行保存，注：点

击老师姓名即可进行修改

1.点击进入教务中心—课程/收费—添加课

程，填写课程基本信息然后进行保存，注：

点击课程名称即可进行修改

操作流程：



添加班级

点击进入教务中心—班级管理—添加班

级，填写班级基本信息，点击保存，点

击班级名称即可进行修改

操作流程：



3. 教务流程



学员报名

1.点击财务中心进入学员报名页面，开始填写报名
学员基本信息，及课程、收费项等内容，带有*内容
为必填内容。填写完整后，点击进行下一步

2.进入收费确认页面：
显示学员报课、收费项、金额、付款方式等信息。
点击返回修改回到上一填写信息页面；
点击完成报名跳转到打印收据页面

3.小票/A4页面自由切换，选择打印

操作流程：



学员排班

1.选择学生：搜索或直接选择要选班的学员，

列表中会自动进行筛选只显示本学生课程

2.点击课程或空白的班级列，选择已有班级

或新建班级（可多选），点击保存

3.若选择已有班级则老师列自动填充，若为

新建班级则需要选择老师：

点击空白老师列—选择老师（可多

选）—保存

操作流程：



班级排课

1.点击教务中心—班级管理—选择一个要排课的

班级

2.进入班级信息页，点击一键排课

3.设置排课方式（循环/课次）：

循环：设置循环方式（每周/隔周）—选择周几

上课（可多选）

课次：设置是否重复（每天/隔天/每周/隔

周）—安排课次数—设置时上课日期

4.选择上课时间—可选择上课老师—添加排课标

注—保存

5.排课成功，可对排课信息进行修改或删除，也

可多选批量删除

操作流程：



老师点名（老师端）

1.老师通过小麦助教APP给对应的班级进行排课点名或非排课直
接点名

2.老师打开APP，在老师页面点击我要点名对学生到课状态进
行操作，在课表中直接选择当天的排课或者直接选择最下班直
接点名

4.完成点名后，老师到上课记录中给该次点名进行给班级布置
作业或者给对应学员进行点评；对应的点名，作业，评价信息
将推送给学员微信端

3.在点名页面选择对应到课的学员，上课时间上课课时进行点
名

操作流程：



学员微信端与家校互动

1. 关注并绑定小麦助教或者机
构专属微信服务号进行登陆，
登陆账号为机构添加的学员手
机号

3. 点击进入家校沟通，可查看
点名记录、课后作业、师生互
评和机构通知记录

4.点击进入我的，可查看信息
和报课学员的姓名和所报机构
名称

2. 学员的点名、作业、评价、
报名信息都专属推送到对应的
家长微信中

操作流程：



教务点名

1.点击进入教务中心-班级管理-点名

2.选择课次进行点名/未排课直接点名

3.选择上课老师-选择授课时间-填写授课课

时-选择到课学生-点名

操作流程：



学员管理

点击进入教务中心—学员管理-选择要操作的学员

学员退费操作流程：

1. 选择要退费的课程—点击退费

2.核对课程信息—确认退费金额—退费成功—课

程从学员名下消失

学员转课操作流程：

1.选择要转课的课程—点击转课

2.输入转出课时—选择转入课程—输入转入课

时——系统自动计算差额（多退少补）—转课成

功

学员结课操作流程：

1.课时耗尽的课程后方会自动出现“结课”按

钮—点击结课

2.确认结课，课程从学生名下移除，学生移出原

班

学员冻结操作流程：

1.若学员在一段时间内不能来上课可以选择学员冻结

2.点击学员名下班级后方的锁形按钮，上锁即为冻结



日常课务

课消审核操作流程：

1.点击进入教务中心—日常课务—上

课记录

2.找到需要修改的点名记录—点击授

课->核实课时一列的编辑符号—修

改课时

3.授课时间和上课状态也可以修改

4.修正过的点名记录，审核状态会变

为修正

补课操作流程：

1.点击教务中心—日常课务—缺课记

录

2.找到需要补课的学员—点击补课

3.添加补课备注并保存

4.学员状态会更改为补课



课表管理

操作流程：

1.点击进入中心首页—课表管理

2.可以根据老师/课程/学员和时间段

进行课表筛选

3.右上角可以切换老师视图（纵轴为

老师姓名）或活动视图（课程宽度固

定）

4.鼠标悬停课表上的班级可以直接对

班级进行编辑或点名



4. 招生营销



在读学员

1. 点击销售中心，进入在读学员页面，显示在读学员列表，可进行筛选查看。

2.点击报名，页面跳转到学员报名页面，可对现有学员进行报名操作。

3.点击学员姓名，显示学员报读班级、基础信息、沟通记录、报课日志、上课记
录等内容，可进行查看和修改操作。

4.点击发消息，可选择学员发送通知。

操作流程：



潜在学员

1. 点击销售中心，进入潜在学员页面，显示潜在学员列表，可进行跟进和报
名操作。

2.点击添加线索，可输入学员信息，添加新的潜在学员；点击学员姓名，可查
看学员的基本信息、跟进信息与互动记录。

3.批量导入潜在信息，将潜在学员批量分配给不同的销售老师。

操作流程：



小麦秀

1. 进入销售中心—小麦秀

2.鼠标选择模块库中的任一模板，用微信扫码，进入编辑制作页面。

3.活动制作完成后，点击保存活动，活动即存在我的小麦秀·VIP中，点击活动进
行发布，微信扫码即可在手机微信分享活动。

操作流程：



续费预警

1. 点击销售中心，进入续费预警页面，需要续费的学员列表。点击
续费，页面直接跳转到学员报名页面，可进行续费或报名操作。

2.点击预警设置，可以设置预警条件。

3.点击短信提醒，可发送短信给需要续费的学员。

操作流程：



机构介绍

点击销售中心，进入机构展示页
面，填写机构介绍，咨询电话，
所在地区，也可添加图片。

操作流程：



5. 财务中心



工资结算

1.点击财务中心，进入工资结算页面，显示的是工资结算列
表。

2.点击设置老师工资按钮，进入设置个人工资页面，可对老
师的基本工资、奖金、工资具体的计算方式进行设置。

3.点击新增一键结算，进入新增工资结算页面，可对工资进
行结算。

操作流程：



费用支出

1.点击财务中心，进入费用支出页面，点击列表中的费用名称，可以查
看费用支出详情。

2.点击添加支出按钮，可添加不同的费用支出。

操作流程：



收款提现

1.点击财务中心，进入收款提现页面，部分未完成报名缴费的学员以列
表形式显示，点击待收款，可完成缴费，支持线下和在线缴费。

2.点击提现，可进行提现。

3.点击余额流水、提现中显示的数字，即可
查看相关内容。

操作流程：



6. 数据中心



教务分析：课时分析+课消分析

授课课时分析：

可以筛选统计一定时间段内的机构总课时/

一对一课时／一对多课时，并对每个老师，

及每个课程的数据进行分析。用于校长／教

务主管的管理和决策。

查看方式：

1.中心首页—运营数据分析（右下角）—授

课课时

2.数据中心—教务数据—授课课时

课消金额分析：

可以筛选统计一定时间段内的机构总课消/

一对一课消／一对多课消，并对每个老师，

及每个课程的数据进行分析。用于校长／教

务主管的管理和决策。

查看方式：

数据中心—教务数据—课消金额分析



教务分析：家长评分分析+出勤率分析

家长评分分析（截至昨日）：

从使用系统开始，截至统计日，家长给出的评分，

至今的平均值

可以统计12个月内的机构老师平均得分变化趋势，

并对每个老师，及每个课程的数据进行分析。用

于校长／教务主管的管理和决策。

查看方式：

数据中心—教务数据—家长评分

学生出勤率分析（截至昨日）：

一对多班级，基于每次点名记录，单次点名出勤

率＝实到人数/应到人数

可以筛选统计一定时间段内的机构机构学员出勤

变化趋势，并对每个老师，及每个课程的数据进

行分析。用于校长／教务主管的管理和决策。

查看方式：

数据中心—教务数据—学生出勤率



财务分析：机构收入分析+工资支出分析

机构收入分析（截至昨日）：

可以统计12个月内的机构收入变化趋势，并对课程

及收费项的数据进行分析。用于校长／财务主管的

管理和决策。

查看方式：

1.中心首页—运营数据分析（左下角）—机构收入

2.数据中心—财务数据—机构收入

工资支出分析（截至昨日）：

根据设置的工资结算规则进行计算（规则设置后，

需要隔天才能生效），但是如果对某个老师的工资

数据进行核准，那么立刻会统计入工资支出图表。

可以统计12个月内的老师工资变化趋势，并对老师

基础工资、课时工资和奖金的数据进行分析。用于

校长／财务主管的管理和决策。

查看方式：

数据中心—财务数据—工资支出



财务分析：核心数据分析
班级满班率（截至昨日）：

班级在读人数/班级设置容量（不统计1对1，

未设置班级容量的班级）

若班级删除/结业，则统计其删除/结业前一天

的满班率

学员退费率（截至昨日）：

退费学员/在读学员（名下有课程的学员）

课程退费率：该课程退费的学员/该课程在读

学员

续签金额比（截至昨日）：

当月续签合同的金额/当月签约总金额

转介绍比率（截至昨日）：

当月新增的学员中，来源为转介绍的/当月新

增的学员

查看方式：

1.中心首页—运营数据分析—核心数据

2.数据中心—财务数据—核心数据统计



销售分析：销售漏斗

销售漏斗（截至昨日）：

1.成交率：历史新增学员的数量/（历史所有的

潜在学员＋直接报名成为新增学员）

2.流失率：标记为“已失效”的潜在学员/历史

所有的潜在学员

3.漏斗人数：当前标记为”待跟进，跟进中，已

约课，已体验”的潜在学员的人数

销售漏斗分析，可以统计6个月内的潜在资源转

换情况、新增学员和失效学员趋势，并对不同类

型学员组成的数据进行分析。用于校长／销售主

管的管理和决策。

查看方式：

1.中心首页—运营数据分析—销售漏斗

2.数据中心—销售数据—销售漏斗



销售分析：销售金额分析+销售成单分析

销售金额分析（截至昨日）：

可以统计6个月内的销售金额情况，并对新签/

续签学员占比的数据进行分析。用于校长／销

售主管的管理和决策

查看方式：

数据中心—销售数据—销售金额分析

销售成单分析（截至昨日）：

可以统计6个月内的销售成单情况，并对新签/

续签学员占比的数据进行分析。用于校长／销

售主管的管理和决策

查看方式：

数据中心—销售数据—销售成单分析


