
精品资源共享课《民航服务礼仪》                 日照职业技术学院 

任务工单 14  按照礼仪规范，为一位旅客办理值机手续 

学生姓名  学号  任务成绩  

任务名称 按照礼仪规范，为一位旅

客办理值机手续 

学时 2 班级  

实训设备 多媒体、投影仪。 实训场地 空乘特色教室 日期  

任务要求 符合礼仪规范的为旅客办理值机服务。 

任务目的 通过讨论和模拟，掌握办理值机服务的礼仪规范和操作技能。 

一、资讯 

1. 办理值机服务应该遵守哪些规范和注意事项？ 

__________________________________________________________ 

__________________________________________________________。 

2.这些规范在实际服务中，应该如何实际体现？ 

__________________________________________________________ 

__________________________________________________________。 

 

二、决策与计划 

请根据任务要求，确定所需的设备和工具，并对小组成员进行合理分工，制定工作流程。 

1.确定小组关于办理值机服务礼仪讨论的框架和方向 

 

2.根据创设的情境，小组成员确定模拟值机服务的分工 

 

3.需要的值机服务设备和工具 

 

4.查阅相关资料 

 

5.详细的工作计划书 

 

 

三、实施与检查 
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1. 小组成员根据自己的阅历和经验，给出自己关于值机服务的看法 

 

2. 有专人负责，把小组关于值机服务讨论结果记录下来 

 

3. 参照老师的指导和示范，分配角色进行值机服务模拟 

 

4. 各人通过模拟、训练，提高自己的值机服务技能 

 

 

四、评估 

1.请根据自己任务完成的情况，对自己的工作进行自我评估，并提出改进意见。 

 

 

2.教师对小组情况进行评估，进行点评。 

 

 

3.本次任务成绩：____________________。 

 

 


