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一、 登录 

1. 功能入口 

（1）微信搜索【校宝】服务号（schoolpal）或扫描下图二维码，关注后点击【我的校宝】。 

             

校宝服务号二维码图                               校宝服务号主菜单 

（2）输入手机号（需是在电脑端已验证的手机号）、密码，或点击【账号登录】输入机构后缀、用户

名、密码，最后点击【登录】。 

 

（3）如未购买校宝系统，可点击登录界面的【立即开通，免费体验】注册个人版。 



 

 

       注册成功后，可使用【校宝秀】和【咨询本】功能。 

 

2. 功能介绍 

（1） 工作台 

 



 

 

① 数据中心 

可点击【设置】自定义主页查看的数据；数据中心可查看学费、业绩、课时等相关数据。 

② 我的应用 

A． 【校内通知】新建、查看、删除 

B． 销售员可通过【咨询本】随时随地新建和跟进线索 

C． 查看每周的【课程表】 

D． 【记上课】记录、查看、编辑上课记录 

E． 【校宝家】新建、查看、删除家长通知公告，处理申请，查看、回复家长意见反馈 

F． 查看【经营日报】、【经营月报】 

G． 【学员名册】查看档案，编辑信息，新建沟通记录 

H． 【帮助中心】查看功能介绍、常见问题，提交意见反馈 

I． 【校宝秀】微信招生神器，助力招生 

 

（2） 我的 



 

 

可修改昵称和手机号对应的登录密码。点击【机构账号】可绑定多个校宝账号，可实现账号切换。也

可查看校宝电脑版。 

二、 数据中心 

1. 数据中心设置 

点击【设置】，可勾选您想要查看的数据内容，勾选的项目将出现在工作台主页。数据范围由账号权限

决定，如多校主管看到的是几家校区的总数，单校主管只能看到一家校区。       

2. 查看数据详情 

点击某项数据，查看详细列表，点击列表中的蓝色数值，即可查看数据明细。页面上方可筛选数据范

围，如某校区某月的收入、某销售员本周的销售业绩等。 



 

 

 

三、 我的应用 

1. 校内通知 

员工可在移动端查看、新建、删除【校内通知】。移动端只支持文本内容填写，暂不支持上传图片。 

通知对象可勾选相应的【查看权限】、【通知校区】进行筛选。 



 

 

   在校宝移动端首页也可接收到相关校内通知公告的推送。 

 



 

2. 咨询本 

便于销售员随时随地记录和跟进潜在报名学员线索。 

（1）支持新建、查看咨询，支持新建沟通并设置回访提醒。 

 

（2）可将咨询学员批量分配给员工进行跟进，通过【群发短信】提取手机号。 



 

 
 

3. 课程表 

可查看某一周每天的课表。点击【记上课】可给该班级记录上课情况。点击【更多】查看同时段的所

有班级。班级信息由账号权限决定，比如教务权限只能看到管辖校区的所有班级，教师权限只能查看自己

任教的班级。 



 

 

 

4. 记上课 

编辑、查看班级的上课记录和评价。图中【上课老师】仅支持专业版修改。记上课页面点击【保存并

评价】可保存上课记录并填写上课内容、课后作业以及评价内容，点击【仅保存】只保存上课记录。 



 

 

 

5. 校宝家 

  家校沟通神器，学校可以给家长发送【通知公告】，支持上传图片，可筛选个别学员发送通知公告，也

可全校群发。支持查看和处理家长发起的补课、请假、续报的【申请】。也可查看和处理来自家长的【意见

反馈】，促进家校沟通，提升学校口碑！ 



 

 

 



 

6. 报表 

  每日上午收到前一天的【经营日报】，日报汇总昨日的营收明细、咨询量、净报名量。 

 
    每月 1 号上午收到前一个月的【经营月报】，月报汇总上月的营收、营收利润、咨询量、净报名量，上

月实际利润、学费消耗仅支持专业版查看。 

 
销售员可查看自己的【销售周报】和【销售月报】。每周一上午收到【销售周报】，汇总上周的业绩、

咨询人数、报名净人数。每月 1 号上午收到【销售月报】，汇总上个月的业绩、咨询人数、报名净人数。 



 

 

 

7. 学员名册 

机构可通过【学员名册】对学员进行管理。 

（1）支持查看学员信息。【我的】指登录账号所教的学员信息，【其他】指机构其他教师所教的学员

信息。 



 

 

（2）支持查看学员的报名、上课、刷卡记录，添加售后沟通。 

 

 



 

8. 帮助中心 

  支持搜索【常见问题】、查看【功能介绍】，提交【问题反馈】。 

 

 

9. 校宝秀 

基于微信平台的招生神器。包括【我的场景】、【我的微店】、【咨询本】、【用户中心】。 

（1）点击校宝秀进入【我的场景】，支持创建模板进行微信分享，展开招生工作，在【咨询本】里对

获得的学员信息进行跟进（注：图同咨询本）。 

 



 

 

（2）开通微店后点击【我的微店】可进行商品、订单、店铺的管理。 

 

（3）【用户中心】可查看基本用户信息，进行【VIP 码兑换】，在【校宝钱包】进行提现（金额需达

到 100 元可提现）。 

 


