
 
 
 

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 第四章 人员管理  实践课堂指导 

授课方式 理论课（）；实践课（ 1 ）；实习（  ） 教学时数 1 

教学目的 

教学要求 

(一)目的:培训和检验运用工作日志等手段管理自己的工作和改进自己工作的职

业能力。 

(二)要求:掌握与以下职业能力相关的知识和操作要领: 

1.根据不同工作的重要性和紧迫性处理工作的质序，必要时能够寻求上级或同

事的帮助。 

2.能体编制工作日志，并运用工作日志实施、督促和检查工作计划，管理自己

的工作。 

3.能够积板争取同事的帮助，调动同事的积极性，团结协作，共同完成上级交

办的工作任务， 

4.能够采用最能有效运用时间的工作方法，完成自己的工作。 

5.能够充分利用可利用的各种资源，将浪费控制在最低限度。 

6.能够正确处理保密信息。 

7.能够在工作过程中遵守单位的规章制度和工作程序。 

8.能够根据工作轻重缓急的新变化自觉调整工作计划，并征求相关同事的同意， 

9.能够按照提出任务人的要求，按时完成工作并保证符合要求。 

10.在工作过程中，如果不能满足相关同事的要求，应当向他们作出合理的解释。 

教学重点 

教学难点 

重点：提升自己工作的职业能力 

难点：实践课堂训练 

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 

第四章【实践课堂】 
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工商企业管理专业教学资源库 

一、任务模块 

米尼培训中心，是沈阳市的一家民营培训机构，在一所大学的一

角租用一栋小楼，合同规定可以与大学共用一些公共设施。它的办公

室是主要行政管理部门。大后天是该中心承办的省直社科类社团秘书

处人员培训班开学时间，办公室主任给行政助理写了一张写了 15 条任

务的纸条。 

作为米尼培训中心的行政助理，看到这张长长的纸条，首先要按事务

的轻重缓急排序，接着确定每件事应该由谁来办、何时办、如何办，不

懂的地方请教同事或相关人员，列一个工作日志表，与上级和同事及

相关人员讨论，直到确认这个工作日志是合理的为止。然后按这个工

作日志执行或监督他人执行。 

三、模拟现场设计 

（一）将教室模拟成会议室。 

（二）全班学生分成 5~7 人一组，每一组为一个模拟的接待团队，团

队内轮流扮演行政助理、上级领导和同事。在一个小组执行接待和服

务时，其他小组的学生扮演前来报到的学员。轮流完成学员报到接待

和开学典礼会议服务。 

（三）调查一下本省社科类社团的名称（如：行为科学学会、职业经理

人协会、记者协会、心理学会、满族文化研究会、邓小平理论研究会、

哲学学会、东北历史研究会等），把全班学生每 2~3 人模拟成一个社

团的代表，作为参加培训班的学员。 

（四）模拟学员报到接待、开学典礼服务的步骤 

1.对办公室主任用留言方式布置的任务，按轻重缓急进行排序。 

2.按任务排序编写工作日志。 

3.制订培训班学员报到接待计划。 

4.制订开学典礼工作计划和会议议程。 

5.学员报到接待 

（1）制作欢迎学员前来学习的横幅、标语、音响、欢迎辞等。 

（2）制作学员报到签到簿。 

（3）从学校大门到中心楼再到教室（开学典礼会场）设置指引标识。 

（4）在教室门外设置接待处。 

（5）接待签到。 

（6）收费：培训费、住宿费、餐费。 

（7）制订学员宿舍房间安排计划。 

（8）安排学员住宿。可能出现问题：原接到省社科联的信息 32 名学

员，15 女 17 男，结果报到的是 16 女 16 男，原方案房间分配计划需

要立即修改，与同事协商修改方案。 

（9）发放资料：开学典礼议程、学习生活指南、中心宣传册、学员胸
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章。 

（10）引领学员进入住宿房间。 

（11）特殊人员接待。杨主席和谷处长及随行人员参加会议，安排单

独接待，并陪同到夏主任办公室休息。 

6.开学典礼服务 

（1）会议准备 

①落实和检查会议地点，包括会场内外道路畅通吗？环境安全吗？卫

生打扫干净吗？桌椅能满足要求吗？温度、空气、采光都好吗？电源

都在哪里，好用吗？ 

②落实和检查参会人员，与省社科联社团处联系，确认人数，到达时间

等各种信息。确认本中心参加人员是否确认，如尚未确认，应立即找领

导确认。确认参加会议的人都通知到了吗，确定会来吗？确认是否需

要安排车辆接送。 

③落实和检查在典礼上发言人员，打电话或发邮件找到发言本人，确

认他知道要在典礼上发言，并已经准备好了发言稿，建议他把发言大

纲告知会议主办方。 

④落实和检查会议文件：会议议程表、会议讲话稿等文件都准备好了

吗？ 

⑤请示领导，是否做会议记录和会议纪要，如果需要，安排到计划之

中。 

（2）会场布置 

①布置主席台，请示领导，确定在主席台就座的人员，安排座位和名

牌。主席台外，还应安排一个发言台。 

②制作会议横幅，请示领导，确认横幅的准确内容，制作出来，并安设

到合适位置。 

③摆放鲜花，放什么花，放在什么位置，放多少，花从哪里来，都需要

做好计划，请示领导批准，再按计划去办,中间还可能要调整。 

④座位划分。学员的位置、教师的位置、来宾的位置、本中心职工的位

置，每个类别中都要留出机动席位。 

⑤音响设备安装到位，并要试验，确认完好。 

⑥摄录像设备安装到位，并要试验，确认完好。 

⑦安装一台计算机，以备使用。 

⑧安装饮水机，以备使用。 

⑨请示领导是否供应水果、点心，如果供应，做好准备。 

（3）会场服务 

①引导所有与会人员顺利到达自己位置。 

②每 20~30 分钟供应一次茶水。 

③引导会议中间要去卫生间的参会人员到卫生间。 
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④帮助与会人员解决各种问题，例如复印材料、发传真等。 

⑤会议结束，引导学员去食堂就餐。 

四、提交工作成果 

第三模块：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：总结和提高：点评作业，学生互评 

第五模块【任务布置】：完成第三章实践课堂，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 

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  
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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） 

参考资料 5.《你的礼仪价值百万 2 职场修炼篇》，主编周思敏，中国纺织出版

社出版 

作业及 

思考题 
完成第四章【实践课堂】训练 

课后小结 

 

 

 



 
 
 

工商企业管理专业教学资源库 

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： 


