
全国校外培训监管与服务综合平台

课程创建、上架操作手册

一、课程运营概括

在全国平台创建课程，首先需要将机构主体信息完善，从业

人员、材料以及场地要处在审核通过的状态，同时要已创建教室

且教室已被审核通过。如需上架课程，需要机构已合规。

场地和教室创建：

场地管理-创建场地且被审核通过-教室管理创建教室且被

审核通过。（场地和教室若已完善可忽略该流程）

创建课程/上架流程：

1. 新建课程（课程管理-新建课程）

2. 创建班级（班课管理-创建班级）

3. 班课上架（经营管理-课程信息-班课上架）





注：上架前需完善门店信息和课程运营及售卖信息。

机构可直接按照上述流程进行课程创建及上架，如需详细步

骤，查看下方第二部分。

二、创建课程、上架详细步骤

（一）创建课程

点击课程管理-新建课程 ，并支持创建多个课程，可对创建

好的课程进行“编辑”“查看” “结课”等

需要注意的是，课程创建时需预设消课类型。

课次等同于之前的课时，次数等同于之前的周期按次。

按比例消课后期也会上线。

按照要求填写相关信息，授课方式：一对一、小班额（10

以下）、中班额（10-35）、大班额（35 以上）创建班级时关联。



（二）班级创建

点击班课管理-创建班级，班课创建时需与相应课程、教室

关联，班额数不得超过售课方式限定的人数。其他信息需填写完

善并提交。



（三）生成课表

在班课管理里，选择相应班课，点击课表管理-新建排课-

生成课表。

新建排课规则：分为规则排课和日历排课。



（四）课程上/下架

经营管理-课程信息-完善课程运营-班课上架-售卖信息-上

/下架。

课程运营信息完善后，点击班课上架。



在班课上架内，完善售卖信息，完善后可点击上架。

班课上架成功后，会展示在已上架里，已上架表示该机构的

班课可在“校外培训家长端 APP”内被搜索到。

如机构未在家长端被找到，可核实课程/班课是否过期，已

过期的班课会于过期第二天自动下架。

机构未合规，无法在家长端 APP 查询机构信息。



班级编辑规则：

未上过架的班级可以任意修改班级信息。（先上架再下架

视为已上过架）

1. 已下架未结课的班级可以更改单次课时费用、关联班课、更

换教师、可以更换教室、可以修改班级名称；其他信息不能

修改。单次课时费用修改规则不能超过课程的单次课时费用

上限。

2. 已上架班级或已结课班级均不能修改任何信息。

班级结课规则：

订单全部已完成（消课和退费均完成）且班级下架后，可

以结课，已结课班级不可恢复。需机构主动触发结课操作。

班级删除规则：

已结课班级可以逻辑删除，已删除班级不可恢复。

常见问题：

机构在创建课程时，填报类型无法选择？

处理办法：机构管理-主体信息-基本信息中填报类别详情未填

写，将此处信息完善后，创建课程时可自动同步至填报类型中进

行选择。
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