
工商企业管理专业教学资源库

课程介绍 

课程名称：《企业行政管理》

授课教师：马蔚然

课程介绍： 

一、课程性质与任务 

本课程是管理专业核心课程之一。企业行政管理课程任务是在学习在具有

较大范围和变化条件下从事一些复杂的、非常规工作活动的行政工作能力。工

作人员自身负有一定的责任和自主权，并能与工作群体中其他成员进行合作。 

二、课程目标 

培养具有基本行政管理能力的助理企业行政管理师、企业行政管理人员。 

本课程共有 12 个重点模块： 

1.办公室的工作环境管理能力；

2.制定工作计划能力；

3.工作程序和制度建设能力；

4.人员管理能力；

5.团队管理和时间管理能力；

6.行政办公室的职场礼仪的运用能力；

7.企业信息源与加工能力；

8.企业信心管理与安全管理能力；

9.信息沟通能力；

10.办公用品管理能力；

11.会议管理能力；
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12.商务旅行管理能力。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

三、教学难点 

实践课堂、团队合作、实践工作。 

四、教学方法 

讲授、实践、模拟设计、建立模拟团队、小组学习法。 

五、教学手段 

采用混合式教学手段，以工商企业管理资源库平台为载体，采取 O2O 复

合教学模式，多媒体教学为辅助手段。 
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图 1 互联网+混合式教学创新模式 

教学中始终结合“互联网+”，改革网络数字化教学模式，借助“学习通”

平台教学资源库，进行线下任务驱动线上学习、线上学习、课堂提问答疑、在

答疑中解决问题、学生获得提高成长的混合式教学模式改革（如图 2）。 

 

 

 

 

 

 

图 2 互联网+混合式教学解决思路 

四、课程目标及考核方式 

（一）目标。培养学习者熟练掌握： 

1. 从事企业行政管理工作岗位的专业知识和执行该岗位工作的技能; 

2.学习者明确自身负有一定的责任和自主权，并能与工作群体中其他成员

进行合作。 

（二）考核方法 

（1）企业行政管理课程考核实施 100 分制度。 
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五、总结和提高 

1.义务工作及小组合作的重要性 

团队是为了共同目标而工作的集体。 

思考一下，什么是团队合作精神呢？ 

3.模拟检查工作任务完成情况：行政助理用黑色笔写计划；办公室（或科

长）主任用绿色笔批示；副总经理用蓝色笔批示；首席执行官用紫色笔批示；

董事长用红色笔批示；教师走动式抽查作业完成情况。 

签字表 

模拟职务角色 实际职务 签字 

办公室主任 本章组长  

行政助理 学生本人  

副总经理 课代表  

首席执行官 学习委员  

董事长 教师  

六、布置任务 

为完成课后实践，签约义务工作岗位申请单，要求学生下次课完成任务。 

分组，5-8 人为一组，以自然寝室为一组，组长负责督促组员完成。 

【角色任务体验式训练】以小组为单位，参考教材上的剧本、标准、案例，

按照实践课堂或者本节任务训练，要求扮演行政管理人员的不同角色，互为上

级或下级，实际操作岗位任务，体验式完成角色中的任务，提交工作成果。 

 


