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0 1  管 理 员 工 作 内 容

培训阶段 内容

培训前
1. 了解培训目标及教学计划（含学习任务）。

2. 发放培训资料。

3. 指导学员登录学习平台。

培训中
1. 下载学情数据等，了解学员学习情况。

2. 提醒督促未完成学员合理安排学习进度。

3. 协助学员解决培训中各类问题。

培训后 1. 指导学员打印学时证明。

2. 统计整理班级结业学员数据。



0 2  管 理 员 如 何 登 录

在浏览器中打开中国教育干部网络学院（www.enaea.edu.cn）。点击【登录】输入平台发放的管理员账号和密码。
首次登录系统会提示修改密码，请您牢记修改后的密码。如果忘记账号/密码，请拨打400-811-9908。



0 3  管 理 员 常 用 操 作 — — 查 看 整 体 学 习 情 况

点击【项目管理/班级管理-下载简报】下载本项目/班级简报，简报中有学员整体情况、各环节完成情况和关于培训的提醒等。
此处数据截止到前一天晚上24点。导出简报在左侧导航栏【消息管理】处提取。

简报数据每日凌晨更新，
截图仅展示部分内容。



0 3  管 理 员 常 用 操 作 — — 查 看 学 员 是 否 开 始 学 习

点击【教务管理-班级管理-学习卡管理】，
向右拖动下方滑块，查看【使用学员】一栏
是否有学员姓名，判断该学员是否开始学习。
如果学员较多点击上方【导出Excel文件】
下载表格便于查看。
导出表格在左侧导航栏【消息管理】处提取。



0 3  管 理 员 常 用 操 作 — — 查 看 学 员 学 习 情 况

点击【数据统计-班级/学员数据统计】，可按学员姓名/项目名称/班级名称查询学员数据。向右拖动下方滑块，查看更多信息，
最后一列显示学员是否结业。如果学员较多点击下方【导出Excel文件】下载表格便于查看。
此处导出数据均为已进班学员，数据截止到前一天晚上24点，若学员反馈数据略有延迟，请以学员页面显示为准。导出表格在
左侧导航栏【消息管理】处提取。



0 3  管 理 员 常 用 操 作 — — 查 看 学 员 是 否 合 格 、 导 出 合 格 学 员 证 书

有两种方式快速查看学员是否合格。如果学员较多点击页面中【导出Excel文件】下载表格便于查看。
方法一（实时更新但仅限于有证书项目）：点击【教务管理-班级管理-学员管理】，查看【证书编号】一列是否显示编号，
有编号代表已合格。方法二（数据截止到前一天晚上24点）：点击【数据统计-学员数据统计】，查看【是否结业】一列
信息，“是”代表已合格。具体操作详见“管理员常用操作——查看学员学习情况”。

在【班级管理-学员管理】页面，
点击【批量下载证书】可批量
导出合格学员证书。
每次最多导出100个，若班级
学员较多请点击页面右下角每
页显示100，勾选当前页面学
员账号后导出。



0 3  管 理 员 常 用 操 作 — — 通 知 学 员 学 习 情 况

【新闻管理】模块用于发布各类消息通知。点击【新闻管理-公告通知】发布通知提醒学员按时完成学习任务。点击
【新闻管理-公告通知】发布培训简报和动态。发布各类通知时，标“*”为必填项，选择“分类”“范围”和“是否强制阅
读”，支持上传附件，信息填写完成后点击【发布】。



0 4  学 员 常 见 问 题 — — 登 录 后 没 有 学 习 内 容

培训组织学习方式包含绑定手机号和使用学习卡两种，请根据实际情况进行指导。
绑定手机号：学员无需注册，使用报名手机号+密码直接登录即可。如登录后无学习内容，可能是使用非上报手机号
登录，若需更改正确手机号，可将学员正确信息反馈给平台负责人处理或拨打400-811-9908修改。
使用学习卡：学员无平台账号，需要先注册后登录点击【使用学习卡】按钮，填写学习卡号进入班级。如已有平台账
号，使用已有账号登录点击【使用学习卡】按钮，填写学习卡号进班。学习卡使用一次即失效。



0 4  学 员 常 见 问 题 — — 修 改 个 人 信 息 、 手 机 号 / 密 码 等

学员登录账号后进入个人空间，点击头像右侧【个人信息设置】，可查看或修改个人信息。【基本信息设置】
可以修改姓名等。【工作信息设置】可修改单位、职务、部门等。【安全设置】可更换手机号、邮箱、密码等。

登录后页面右侧是答疑栏，
可在线咨询客服或问题留言。
客服热线：400-811-9908
若此栏目遮挡学习按钮，请
缩小页面视图后操作。



0 4  学 员 常 见 问 题 — — 直 播 课 程 如 何 观 看 回 放

若本次培训有直播课程且直播支持回看，可在直播结束第二天观看回放课程。学员可点击【我的学习-直播课】
进入直播课列表。点击课程名称进入课程详情页，点击【精彩回放】观看回放。尽量请学员按时参加直播。



0 4  学 员 常 见 问 题 — — 如 何 查 看 学 习 档 案

学员在班级页面“教学服务”下点击【学习档案】可查看总成绩、各环节完成情况和下载学习档案。学习档案也
可以在【我的项目】页面，点击项目右侧【学习档案】快速跳转。
此处为实时学习情况，若与管理员发布数据不同（管理员导出数据截止到前一天24点），请以该页面显示为准。



0 4  学 员 常 见 问 题 — — 如 何 下 载 学 时 证 明

若本次培训发电子学时证明。学员在班级页面“教学服务”下点击【电子证书】可以打印/下载学时证明。
如果【电子证书】处显示“您未达到考核要求，暂时不能打印学时证明”，请您再次查看教学计划和学习档案，
查询是否有未达到考核要求的环节，达到要求后方可打印/下载证书。
请学员合理安排时间完成学习任务。每张证书均对应有唯一证书编号可进行溯源调查，切勿修改他人证书自用。



服务热线：400-811-9908


