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一、登录
1.进入企业微信，点击工作台—个性跟踪记录（图1）
[image: b9ac6dad3108b222936af62469578e1]
图1 登录

2.进入系统后，看到的是功能模块展示页面（图2）。
[image: ]
图2 功能模块
二、记录
（一）记录方式选择
1.点击图2中的【撰写】，进入模块，该模块有功能：撰写、行为池、预警
[image: ]
操作说明：
· 通过选择上方的选项卡，切换撰写的模式；
（二）方式1：撰写
撰写功能流程：选择指标→行为描述→添加学生并打分→邀请→提交
1.选择指标并描述行为
[image: ]
操作步骤：
· 下拉选择一级指标、二级指标（如果有）；
· 选择一个左或右指标；
· 添加描述；
2.添加学生
[image: ]      [image: ]     
操作步骤：
· 点击+号，进入添加学生页面，完成添加学生的操作；
· 选好筛选条件或者在输入框输入学生名字后，点击搜索，页面的下方区域，会显示出所有满足条件的学生，以照片的形式呈现，照片右上角显示+号；
· 点击照片，选择想要的学生，被选择的学生，会显示在页面的中间区域，照片右上角显示X号；
· 点击【确定】，返回之前的页面，可以看到添加的学生；
· 返回上一步点击左上角的箭头；





3.打分评价
[image: ]
操作步骤：
· 点击分数，点击学生照片，完成赋分；

4.提交
[image: ]
操作说明：
· 点击+号，可以进入邀请教师的界面；系统允许不邀请，直接提交。
· 如果没有邀请教师，提交的时候，会提示“您还未邀请教师，是否确认提交”

5.邀请教师（如果需要）
[image: ]
操作说明：
· 选好筛选条件或者在输入框输入教师名字后，点击搜索，页面的下方区域，会显示出所有满足条件的教师，以照片的形式呈现，照片右上角显示+号；
· 点击照片，选择想要的教师，被选择的教师，会显示在页面的中间区域，照片右上角显示X号；
· 点击【确定】，返回之前的页面，可以看到添加的教师；
· 返回上一步点击左上角的箭头；

（三）方式2：行为池
行为池功能流程：选择行为描述→添加学生并打分→提交
1.选择行为描述并打分
[image: ]
操作说明：
· 一页呈现一条行为池的内容，通过左右翻页来切换；
· 点击一条行为描述，则此描述被选中；
· 再次点击取消选择；
· 用户还没选择行为池条目的时候，无法打分；
· 用户做出了选择后，无法进行翻页操作；

2.添加学生
操作说明：同撰写中的学生添加方式

3.提交
[image: ]
操作说明：
· 显示前几个步骤操作的结果，点击提交按钮完成提交；
（四）方式3：预警
预警功能流程：行为描述和预警级别→选择学生和邀请教师→提交
1.行为描述和预警级别
[image: ]
操作步骤：
· 添加学生的行为描述；
· 选择预警级别；

2.选择学生、邀请老师
[image: ]           [image: ]
操作说明：
· 预警功能不需要打分，直接添加学生和教师；
· 添加学生的功能与撰写功能相同，邀请老师的功能增加一个预警组的筛选项；
注意事项：
· 预警必须邀请教师；

3.提交
[image: ]
操作说明：
· 显示前几个步骤操作的结果，点击提交按钮完成提交；

[bookmark: _GoBack]三、消息模块
通过首页点击我的消息可进入消息页面，页面展示我的邀请及我的应邀。点击消息可查看消息详情。
[image: ]

四、订阅模块
[image: ]             [image: ]
操作说明：
· 页面的上半部分是订阅的内容，下半部分是搜索和添加；
· 点击右上角“修改”，进入编辑状态；
· 在页面下半部分，选择一级指标，会显示出对应的末级指标，末级指标右上角会出现加号，点击指标，则点击的指标变为订阅的指标，在页面上半部分显示；
· 订阅的指标右上角出现红色X号，点击订阅的指标则取消订阅；
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