附件3：
到梦空间使用指南

一、活动发布流程
激活学生账号→登录→加入相关部落→点击“发布活动”→完成资格考试→（活动负责人）按照要求填写提交活动相关信息→部落负责人审核→学院审核→校团委青年成长服务中心审核→活动成功发布
【部落负责人】部落负责人默认为最先加入部落的同学，可在APP端转让。团委部落由各学院团委负责第二课堂工作的主要学生干部担任部落负责人，班级部落由班级专门人员担任部落负责人。
【活动负责人】发布活动的学生默认为活动负责人，负责管理活动。活动负责人与部落负责人不同。
二、具体操作介绍
（一）加入相关部落
打开APP→登录→“本校”页面→点击“部落”按钮→搜索框内搜索本班级/团委部落→申请加入→部落负责人同意→成功加入
注：如果搜索不到所需班级/团委部落，可前往校团委青年成长服务中心（学活222）创建相关部落。
（二）资格考试
资格考试仅首次发布活动前进行，通过后，后续发布活动不需要进行。
（三）活动发布相关信息介绍
【活动专题】系列活动可申请加入相关专题，如没有专题可跳过。
【组织者】活动负责人可从主办方已有的部落成员中选择组织者，协助管理活动，也可不选。
【指导老师】根据主办方的活动要求选择指导老师，个数不限。
【活动标签】选择3个与活动主题或内容相关的标签。
【添加活动图片】添加与活动相关的海报、展板、往届活动照片，最多可添加9张图片。班级活动也可使用班级的合照。
【活动地点】进入地图页面，默认为用户当前所在位置。可拖动地图选择坐标，需要重新编写活动地址，可以选在地址列表中预设的常用活动地址，只能编辑地址文字。
【报名时间和活动时间】
发布活动→（2天后）报名时间→（1天后）活动时间
审核时间：每天的早8-9点，中午12-14点，晚上19-21点。请合理安排时间。
【活动介绍】对活动的目的、意义等信息进行介绍，不得少于50字，不允许添加表情，不允许重复无意义的话。
【参与须知】点击编辑活动参与须知，可选，不允许添加表情。
【个人报名（人数设置）】
设置录取方式为报名制，设定最大报名人数，报名人数即为录取人数，超出最大报名人数不可再进行报名。
设置录取方式为中签制，报名人数默认无限制，必须填写活动最大参与人数，报名结束后系统会从报名列表中随机选出录取人员，需及时查看录取情况。
设置录取方式为评审制，报名人数默认无限制，报名结束后负责人在APP端手动录取报名人员。评审制活动报名结束时间须与活动开始时间间隔大于24小时，在活动报名结束时间后24小时内须完成手动录取。
【报名信息设置】
手机号、姓名、学校、院系、专业、班级信息为默认报名信息，系统可自动获取。如需其他报名信息可进行添加并设置是否为必填项。
【活动奖项】添加、删除活动奖项。
添加活动奖项：设置奖项名称，奖品设置，奖品数量设置（数量只能为整数）。具有比赛性质的活动可阶梯设置奖项，例如：设置一等奖1名，二等奖2名，三等奖3名。当活动处于已结束状态时，可由活动负责人为获奖学生发放奖项，发放的奖项可在第二课堂成绩单（记录版）查看。
【活动学分】添加、删除活动学分。
所赋积分暂时参考各学院第二课堂人才培养方案活动积分名录。当活动处于已结束状态时，可由活动负责人为获奖学生发放积分，所得积分可在第二课堂成绩单（学分版）查看。
[bookmark: _GoBack]如果设置学分，学分类型为必选，学分可为小数。具有比赛性质的活动可阶梯设置学分，例如：一等奖1名设置一个5学分名额，二等奖两名设置两个3学分名额，三等奖三名设置三个2学分名额，其余为参与奖设置1学分即可。
注：此处的学分为第二课堂积分。
（四）活动管理规则介绍
不同活动状态可进行活动管理
	身份
活动状态
	活动负责人
	活动管理员

	审核中
	无
	无

	规划中
	人员管理
	人员管理

	报名中
	人员管理
群发通知
	人员管理

	等待中
	人员管理
群发通知
签到管理
	人员管理
签到管理


	进行中
	人员管理
群发通知
签到管理
	人员管理
签到管理


	已结束
	人员管理
群发通知
签到管理
奖项管理
学分管理
	人员管理
签到管理


	已完结
	无
	无



【人员管理】查看报名及录取人员信息。
【群发通知】通过APP向指定列表发布相关通知。可选定列表有：已报名、已录取、已签到、未签到用户。
【奖项管理/学分管理】活动处于已结束状态时，活动负责人可对参与人员颁发奖项或学分(仅可对已签到人员颁发奖项或学分）。若比赛获奖结果尚未公布，可暂时不进行操作，待结果公布后再进行颁发学分或者奖项，颁发结束后再手动完结活动。
注：在未完结活动前颁发的奖项或学分属于预颁发，若奖项、学分颁发错误，可将其撤回；活动完结后已颁发的奖项和学分将无法撤回。
【签到管理】签到时间范围是活动开始至活动结束，报名截止后，活动负责人和组织者可以生成签到卡并可对签到卡进行设置。
【完结活动】活动结束后，若颁发奖项和发放学分都已完成并确认无误，可进行完结活动操作。只有活动完结后学分才会正式颁发给用户，即计入个人账户并生成用户个人成长记录。
（五）签到规则介绍
1.签到卡生成时间：报名结束到活动结束之间，需手动生成签到卡。
2.签到时间：活动开始至活动结束之间。
3.未签到：活动完结时，已报名但未签到或者被签退的人员。
4.签退：已正式报名活动并被录取，但是在活动中途退出或被管理员移出签到列表，视为签退。
5.签到途径有以下几种：
主动签到：活动参与者可扫描由活动管理者（活动负责人或组织者）提供的二维码或输入签到密码进行签到；
反扫签到：活动负责人或组织者扫描活动参与者提供的个人二维码进行签到；
补签：活动负责人对未能正常签到的人员进行手动补签。
三、注意事项
（一）所有活动类型都需要审核。一定留出足够的审核时间便于审核。审核时间为发布活动到报名开始之前。
（二）学分及奖项需慎重设置，活动所赋积分暂时参考各学院第二课堂人才培养方案活动积分名录，奖项设置依据比赛具体情况而定。
（三）报名时间结束后一定要生成签到卡，如果没生成签到卡将不能进行补签、学分发放等操作。
（四）一定要组织学生进行签到，只能给已签到的学生发放积分或者奖项。如果生成签到卡但参与者并没有签到，将会扣除诚信分。
（五）活动结束后，要及时预发放积分并确认无误后手动完结活动，完结活动后积分才会到学生的个人成长记录。
（六）完结活动后将不能再对活动进行任何操作，一定要先预发放积分后再完结活动。
