
 
 
 

工商企业管理专业教学资源库 

教       案 

第周              第次课 授课时间  

授课题目 
第二章：制定工作计划 

第 2 节 制定工作计划的步骤 

授课方式 理论课（0.5 ）；实践课（ 0.5 ）；实习（  ） 教学时数 1 

教学目的 

教学要求 

了解制定工作计划的准备工作；掌握如何制定工作计划；了解执行工作计划；

学会工作计划的监督和调整 

教学重点 

教学难点 

1.能够制作一份完整的工作计划 

2.能够正确执行工作计划 

教学方法 

教学手段 

方法：项目导向、任务驱动、案例法、讨论法。设计工作任务模块训练法实施

混合式教学，布置给学生教学任务，利用智慧校园网络在工商企业管理微知库

上和教材上进行自学理论知识，参加义务工作实践，在课上主要进行答疑、实

践、模拟设计与操作、指导小组合作完成作业，指出缺点和不足，目的是使学

生在岗位实践中有所提高。 

手段：以工商企业管理资源库为载体，充分利用视频、图片、动画、微课、互

联网等信息技术和数字媒体资源，师生互动、课后小组合作训练 

 

 教学内容 
时间

分配 

教学进程 

 

第一模块：互动+答疑+提问、检查作业完成情况 

第二模块：学习新课：任务讲解和训练 

教学任务 2-2 制定工作计划的步骤 

一、起草制定工作计划初稿 

（一）初稿的作用和质量影响 

（二）符合要求 

1．符合制订工作计划的要素要求 

（1）标准（2）数量（3）完成日期（4）资源 

2.符合工作计划写作要求 

（1）计划的构思 

思想明确+方法步骤科学合理+保障措施可靠有利 

（2）标题 

单位名称+时间期限+内容范围+“计划” 

（3）内容 

开头+主题+结尾 

3.正确选择工作计划格式 
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工商企业管理专业教学资源库 

（１）文章式 

（２）表格式 

（３）文章＋表格式 

二、征求修改意见 

１.征求意见的人数要求：３人以上 

２．征求意见的对象：（１）上级（２）交办人（３）团队内部同事（４）

团队外部同事（５）外单位人员。 

３．征求意见的形式 

（１）会议（２）面谈（３）信件（４）电子邮件（５）微信（６）电

话 

４．会议讨论记录的要求 

三、修改工作计划 
１．各方面都满意 
２．修改计划时的根据： 
（１）政策法规、单位的总体规划、应执行的标准、资源状况、上级和

交办人意图等 
（２）对收集到的修改意见进行分析，去伪存真，去粗取精，对计划初

稿进行认真修改。 
３．修改工作计划要求： 
(1)工作计划和实施过程符合单位的政策、规章、程序及本人的权限； 
(2)工作目标符合先进性和可能性相结合的要求，并达到应执行的相应标

准； 
(3)工作程序符合重而急、重而不急、急而不重、不急不重的顺序安排； 
(4)所需的资源，包括人、财、物，符合“优化组合”的要求。 

 

第三模块：总结和提高：点评作业，学生互评 

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。 

第四模块：布置任务： 

【本节任务训练】小组合作，根据所在学校本学期的教学计划，完成一

份小组的学习工作计划，具体内容可根据小组中每个人的实际情况加以

确定。 

 

第五模块：完成方法： 

课代表负责组织，组长负责督促组员完成。学习委员监督执行。请在任

务右下角签字。 

签字表 

模拟职务角色 实际职务 签字 

 

 

 

１0 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１0 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

５ 



 
 
 

工商企业管理专业教学资源库 

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  
 

使用的 

参考资料 

教材：ISBN978-7-5685-1685-3《企业行政管理》（第三版）马蔚然主编，大

连理工出版社2018年8月出版，2018年8月第1次印刷 

参考资料 1.《企业行政管理》资源库每期更新 

参考资料 2.《中国人才》《中国人事科学》期刊每期更新 

参考资料 3.学习强国 APP 每日更新 

参考资料 4.《如何通过企业行政管理》（第二级、第三级中文版）伦敦工商会

考试局主编 1999 年（国家职业资格证书培训资料） 

作业及 

思考题 

【本节任务训练】小组合作，根据所在学校本学期的教学计划，完成一份小组

的学习工作计划，具体内容可根据小组中每个人的实际情况加以确定。 

 

课后小结 

 

教研室 

主任意见 

 

 

 

                                               签字: 

                                                   年     月     日 

    在授课结束后将教案交到教研室存档               任课教师签字： 


