
纯善沟通-用心服务

教务带班标准化规范

20XX 年 3 月



纯善沟通-用心服务

目 录
一 、带班教务的工作概述 ............................................................. 1

( 一 )工作职责 ........................................................... 1
( 二 )基本要求 ................................................................... 1
( 三 )基本流程图 ........................................................... 1

二 、具体工作流程与标 ............................................................... 1
( 一 )开班前准备工作...............................................................1

1 、申请师资 ......................................................................1
2 、教 室 准 备 ................................................................... 2
3 、备品准备 ...............................................................3
4 、讲 义 准 备 ...........................................................3
5 、联系师资 .............................................................4
6 、封 闭 类 课 程 补 充 ......................................................... 5
7 、开 课 通 知 ................................................................... 5
8 、签 到 准 备 .....................................................................6
9 、其他准备 ..................................................................... 7
( 二 )开课当天具体工作 ......................................................... 7

1 、各类备品、场地再次检查确认 ...................................................7
2、人 员 报 到 ..................................................................... 7
3 、学员签到 ................................................................... 7
4 、开班典礼 ..................................................................... 8
5 、核 对 信 息 ................................................................... 8
( 三 )开课中具体工作 .............................................................9

1 、教务进班 ..................................................................... 9
2 、师  资  沟  通 .................................................................9
3 、学 员 沟 通 ................................................................... 9
4 、酒店沟通 .....................................................................10
( 四 )结课具体工作...............................................................10

1 、预约车辆 .....................................................................10
2 、开 具 发 票 ...................................................................10
3 、整 理 备 品 ................................................................. 10
4 、结课小结 .....................................................................10
( 五 )结课后工作 ............................................................... 10

1 、备品归还 .....................................................................10
2、上 传 讲 义 答 案 及 补 充 材 料 .................................................11
3 、点 击 结 课 ................................................................... 11
4 、班次报销 ..................................................................... 11
5、二次转化 .....................................................................11
( 六 )注意事项及参考建议 .........................................................11

1、班次推迟或取消的处理 .........................................................11
2 、考前温馨提 ................................................................... 11
3 、教 务 更 换 ................................................................. 12



纯善沟通-用心服务           

1

一 、带班教务的工作概述

(一)工作职责

1、负责组织分校教学，实施相关服务工作，帮助学员解决问题，促进二次转化；

2、负责洽谈合作酒店、选择教室场地等工作，负责开班备品的准备工作；

3、负责排课系统师资的申请、对接、调配及教学质量反馈；

4、负责学员基本信息统计、笔面试成绩及通过率统计；

5、负责课后班次费用的报销。

(二)基本要求

1、开班期间带班教务老师的着装必须符合《集团客服序列人员着装管理细则》,佩戴工牌；

2、开班期间须在教室放置服务监督卡，并引导学员对自己的服务进行评价；

2、开班前一天，带班教务老师不休息，如有特殊情况，需提前申请；

3、开班过程中如有调休，必须提前协调对接人，确保无缝对接；

4、封闭开班期间不得私自因为个人原因外出，有特殊情况需提前申请，对接其他同事协助。

(三)基本流程图

班前作

·系统操作

·确定上课教室 
·备品准备

·联系师资

·封闭类课程补充 
·发开课通知

· 签到准备

课后

·备品归位

·上传讲义答案及 
补充材料

·班次报销

·笔试走读课程网 
校补课

·二次转化

开班告铁

·各类备品、材料

再次检查确认 
·人员报到

·学员签到 
·开班典礼

·核对信息

开计期间

·教务串班 
·教室环境 
·师资沟通 
·学员沟通 
·酒店沟通

·笔试封闭班次 
模考统计

课安律

·预约车辆 
·开具发票 
●结课小结 
·整理备品
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二 、具体工作流程与标准

(一)开班前准备工作

1、申请师资

ERP 已缴费人达到各项目少数人开班要求时，根据课表各科目时间在排课系统申请师资，确
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保各科目申请时间正确，保证各科目正常上课；

(1)申请时间：至少开班前一周(高峰期根据排课中心要求 )确认班次开课，进行师资申请；

(2)科目申请：  按照排课中心的科目申请要求进行系统操作，详见     ERP 系统操作标准化；

(3)封闭师资申请：  封闭类课程需将课表复制在申请课程的备注中，便于研究院行政根据课 

表安排各科目师资；

(4)面试师资申请：  面试班次师资申请需在申请时备注每小组限定人数，以便研究院行政根 

据排课系统中学员人数，安排带队师资，临界值人数需要特殊说明，避免师资不足；

2、教室准备

根据 ERP 人数、预约人数及咨询量预估总人数向客服负责人申请教室，    确保教室环境符合开班

要求，桌椅数量充足，关注人数变化，人数变动较大时及时沟通，调整教室。

(1)申请教室

①职场内教室：至少开班前三至五天确定教室，向客服负责人     /行政人员申请教室，

②职场外教室：职场外教室需提前一周以上向客服负责人      /行政人员申请，了解教室位置、 

交通信息、可乘坐车次，学员提前入住酒店的的协议价和是否免费停车；

(2)教室数量

①一般班次教室：根据  ERP 人数、预约人数及咨询量预估总人数，确定所需教室数量，确保 

教室环境符合开班要求，桌椅数量充足，关注人数变化，人数变动较大时及时沟通，调整教室。

②面试分组教室：面试班次按照分组数量申请教室，包括理论教室、分组教室、场外教室， 

注意安排场外教室与各小组教室之间的距离，避免距离过远，造成模拟训练不便；

(3)布置时间：开班前一天布置教室，保证开班当天教室设备丶环境符合开班要求；

(4)使用要求

①设备调试：投影、幕布、音响、话筒、空调丶暖气、饮水机提前调试，保证正常使用；

②教室环境：按照《教室环境管理办法》的要求准及时打扫教室卫生，包括黑板、白板、桌

椅、地面，倾倒垃圾桶；

③宣传品布置：整齐悬挂开班条幅，保证条幅舒展不褶皱，张贴课程海报、摆放活动展架；

④教室饮水：查看饮用水余量，及时补充；

⑤教室课桌摆放形式：
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A、笔试班次-课桌式；

B、面试班次-分组使用回字形、大点评使用课桌式或岛的式、其他时间使用课桌式；
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3、备品准备

根据班次类型、教学需求进行准备，确保班次开班用量充足，顺利进行 ·具体备品分类、使 

用班次、使用地点及人员详见附件   1教务带班备品清单。

(1)通用备品

①日常办公用品：剪刀、黑/红中性笔、胶带、胶水、订书器；

②非耗材类：投影仪、多拍仪、长投影线、插排丶备用电脑、幕布、投影支架、音响(小蜜 

蜂)、话筒、条幅；

③耗材类：打印纸、粉 /红纸、展台笔、粉笔/白板笔、黑I红笔芯、塑料袋、档案袋、电池；

④医疗用品(注意选择中成药):感冒药、消炎药、降火药、嗓子含片、胃药、止泻药、创 

可贴、晕车药丶退烧药、中暑药、防过敏药、温度计；

⑤指示牌：会务组/教务组、理论教室/授课教室、卫生间、出入口；

⑥表格：签到表、学员信息统计表；

⑦其他类：开班典礼 PPT、协议书、学员收据丶服务监督卡

(2)班次特殊备品

①笔试走读班次：小刀/转笔刀、铅笔、橡皮、行测答题卡、申论答题纸、面授学员网校补 

课表(不提供补课服务省份无此表);

②笔试封闭班次：小刀/转笔刀、铅笔、橡皮、行测答题卡、申论答题纸、餐厅指示牌、封 

闭班乘车表、分组1分房表、师资通联表丶封闭班师资课时统计表；

③面试走读班次：教师证丶秒表、水牌、分组表、分组教室指示牌；

④面试封闭班次：教师证、秒表、水牌、分组教室指示牌、餐厅指示牌、封闭班乘车表 ·分 

组/分房表、班次内签到、师资通联表；

4、讲义准备

(1)讲义核对：从排课系统下载讲义后联系客服负责人申请激活密码，根据班次类型及授 

课科目核对讲义内容，核对讲义封皮丶内容是否匹配；

(2)数量要求：根据 ERP 人数、预约人数及咨询量预估总人数，安排打印讲义，避免浪费；

(3)打印要求：部分讲义需分校自行安排印刷，要求所有讲义均须有封皮，      80页以上须胶 

装，封皮使用 200 克铜版纸； 80 页以下可以使用骑马钉装订，封面使用   157克铜版纸，不可使用 

牛皮纸封皮；
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(4)讲义检查：讲义打印完毕后，班主任需要再次核对讲义封皮、内容、数量是否正确
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查看讲义是否存在缺页、残页、打印不清晰等情况，检查无误后所属班次分别打包备用；

(5)课表准备：确保所有班次均有完善的课表，明确每一天上课的时间节点、授课内容和 

师资、需要准备的材料等，课表可由省级统一协调项目部或研究院制作

5、联系师资

(1)电话沟通

进入排课系统查看师资及其联系方式，电话与师资沟通一下开班事宜：

①到达时间：确认师资到达分校或酒店时间，授课师资非本地师资时，需要提前联系酒店安 

排入住，介绍路线及乘车方式；

②授课信息：确认所授科目，授课角色(专项    /主讲/带队)、是否有此类班次授课经验、进 

班时间、授课次序、是否需要纸质版讲义和答案；

③介绍考情：包括近两年考试题型、题量、分配比例，去年入围分值等，详见授课说明或教 

师参考；

④学员情况：沟通学员组成、高端班与普通班人数及占比、特殊学员情况；

⑤开班流程：与师资确定开班典礼流程，其中笔试班次与首位授课师资确认、面试班次与主

讲师资确认，面试分小组班次沟通其余带队小组老师安排情况及姓名；

⑥教学设备：告知班次内已有教学设备情况，询问有无其他特殊教学用具需求；

⑦市场信息：告知近期主推课程、图书及课程活动；

⑧温馨提示：着正装丶带工牌、自带授课电脑丶周边环境、天气。

(2)短信与邮件发送

电话沟通结束后，需用短信及邮件的方式发送沟通内容至授课师资。

①短信要素：住宿地址、授课地址，住宿地与授课地之间的公交路线、打车费用等。

②邮件要素：班次学员情况丶主推课程丶活动、当地考情丶注意事项等，详见附件         2至老师 

的一封信；另外，需将讲义包内的课表(该师资授课部分需重点标注)、授课说明、课程规划表

师资参考等。

(3)讲义发放

讲义要提前至少两天给到授课师资手中，包括纸质版讲义及答案、课表、授课说明或教师参 

考，确保师资使用版本与学员保持一致，以保证授课师资备课时间的充裕。其中讲义需发放纸质 
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版，如特殊需要发放电子版须向课程研发中心报备，课表、授课说明或教师参考发放纸质版

或电 子版均可。
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6、封闭类课程补充

(1)房间安排

①提前确认房间类型(标间/非标间)的数量、位置；

②尽量统一使用标间，如使用非标间，须确认更换标间时间；

③会务组尽量预留较宽敞、距离主教室较近的房间；

(2)就餐安排

合餐班次须与酒店沟通以下内容：

①根据班次预估人数确定就餐人数；

②根据课表确定三餐时间；

③确认就餐形式是桌餐还是自助，  沟通自助的补餐速度，师生与学员分开就餐，但菜式一致；

④确保餐饮卫生，要求酒店每餐留小样，不安排菌类、豆角等易中毒食物，反季节蔬菜等；

⑤要求餐厅提前列好近三天的菜单，注意荤素搭配，冷热搭配等；

⑥如有少数民族学员，可联系酒店餐饮部单独安排就餐环境、单独做清真餐。

(3)车辆安排

封闭类课程根据预估学员人数确认所需车辆数量、以及集合时间、地点，关于车辆费用和发 

票问题可由分校单独安排工作人员确认；若安排学员自行前往封闭酒店，则可忽略此项工作。

7、开课通知

(1)发送时间：至少开班前一天

(2)发送方式

首选ERP 短信平台发送，如平台出现暂时不能使用的情况，可以使用工作手机统一发送。

①ERP短信平台：

A、每条短信 60 个字符，多于 60 个字符系统将自动分条发送，. 发送时应注意每60个字符的意 

思表达相对完整；

B、短信发送后会自动显示【 XX 教育】,无需自行添加；

C、ERP 短信平台只能发送开课的短信，不得带有任何营销性质，防止封号。
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