[bookmark: _Hlk2633634]“到梦空间”活动发布流程介绍及注意事项
1.点击活动页面下方的 “+发活动” 。
[image: C:\Users\lenovo\Desktop\发活动.jpg]
2. 填写基本信息 
 (
添加主办方 
（上海理工大学学生会）
) (
选择活动级别（一般为校级）
) (
组织者拥有此活动部分管
理权限，
可设置多人也
可不设置
)[image: ]
3.按照活动类型,添加活动标签
[image: ]
4.进行活动设置
 (
活动照片可用活动海报、活动图等
)添加图片、活动地点、报名时间、活动时间
 (
活动开始时间不可在报名截
止时间之前
) (
1、由于活动发布后需要通过
指导老师和主席团
审核，因此报名开始时间应设为至少一天以后，若
活动
紧急
，请及时
联系
部落
管理员进行紧急审核 
2、报名
时间段需设置
充裕 
3、应注意未报名者不可获得学分（
综测分
）奖
，且无活动参加记录
) (
直接输入活动地点，
 无需设置定
位
)[image: ]
 (
活动介绍必须包括并不仅限于活动简介、
填写活动加分分值（活动负责人
、
辅助人员
、
观众）
、
参加人数等
。字数
不得少于 50 字。
示例如下：
)
5.填写活动详情
 (
【2018年高雅艺术进校园活动暨励志敦行大讲堂】
本次大讲堂以“听黄豆
豆
分享中国舞蹈的艺术魅力”为主题，邀请到中国著名舞蹈艺术家，国家一级演员，上海歌舞团艺术总监黄豆
豆
为在校师生分享个人经历。
【时间】11月15日18:30
【地点】综合楼报告厅
)[image: ]
 (
不限：所有校内用户均可报名参加（无限制条件）
部落内：部落内部成员即学生会会员（可设置年级）
学校内：所有校内用户均可报名参加（可设置年级）
自定义：自定义设置院系和年级
)6.报名设置
 (
【报名制】只要报名即可被录取，报名人数超过最大报名人数时便无法报名
【中签制】学生在报名期间进行报名，报名人数可超过最大报名人数，报名结束后系统自动抽签确定录取名单
【评审制】学生在报名期间进行报名，报名人数可超过最大报名人数，在报名结束
-活动
开始的时间段内由负责人在
App端进行评审确定录取名单，故发布活动时请注意在报名结
束后预留足够的时间进行评审
录取再
开始活动
)[image: ]
[bookmark: _GoBack]7.奖项设置
 (
无奖项活动跳过不设，有奖项活动按照要求填写奖项名称、奖品、数量
) (
跳过不设
)[image: ]
8.发布活动
9.报名开始后，活动范围内成员可报名活动，提交报名
在活动界面找到活动后可直接报名，报名者均可直接参加活动，若缺勤已报名活动，会被系统设置为黑名单，并在短时间内无法报名参加任何活动。
10.活动开始后
活动管理员点击管理活动，签到管理，创建签到，支持密码签到，立即创建。将用于签到的二维码或签到密码发给参加的观众。二维码扫描或签到码输入均在活动界面最上端。未签到者将无法获得学分奖励
【签到方式】
1.扫描参与人员的名片二维码签到
2.参与人员扫描活动管理员创建的二维码签到
3.参与人员输入活动管理员生成的密码签到
Ps:活动负责人可在签到列表中对因特殊原因无法签到但可证明其实际参加此活动者进行补签
11.活动结束后，及时完结活动
注意事项：
1.由于管理端审核通过需要时间，所以发布活动最好提前一天开始申请（如活动紧急，请在活动开始前联系部落负责人，尽量早）。 
2.每次活动负责人有且仅有一位（即发布活动者），按活动规模可适当添加辅助人员。
3.部落中的普通人员也可发布活动，但需先由部落负责人通过审核。 4.若成长记录、活动等申请被主动驳回，则查看驳回原因并按要求重新申请。 
5.若有疑问请咨询部落负责人或部落管理员。
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