
 
 
 

工商企业管理专业教学资源库 

教       案 

第 9 周              第 2 次课 授课时间 2019 年 3-7 月 

授课题目 第六章： 职场礼仪和来访接待 实践课堂 

授课方式 理论课（2 ）；实践课（  ）；实习（  ） 教学时数 2 

教学目的 

教学要求 

目的：培训和检验接待来访者的职业能力， 

要求:掌提与以下职业力相关的知识和操作要领: 

1.了解和掌握来访者的身份、来访意图和相关信息，并根据这些信息制订接持

计划和接待流程。 

2.完成接待工作的各项准备工作。 

3.指导和培训接待服务人员严格遵守礼节礼仅，为来访者提供良好的服务。 

4.保证本人和本人的工作区显示企业良好的形象。包括使办公环境符合健康、

安全、保密要求，市置带有企业标识、发展目标、业绩展示的装修。 

5.按照礼节、礼仪的规定，礼貌和友好地迎接来访者，避免不必要的延误。 

6.迅速地与被访问人联络并明确地向他们提供来访者的信息，再根据他们对接

待工作的意见向来访者说明和解释。 

7.确保来访者在等待中感到舒适，向他们提供座持、饮料和读物等。 

8.向来访者提供自己力所能反的，并且允许提供的任何信息，在无法国答问题

时应将来访者介绍给其他适当人员。 

9.认真耐心地处理来访者的问题。 

10.对来访者情况作登记，向来访者提供来宾卡，并在来访者离开时将卡收日。 

教学重点 

教学难点 

重点：熟练掌握职场礼仪和来访接待  

难点：熟练掌握职场礼仪和来访接待并应用于实践。 

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 
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 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 

 

第二模块：学习新课+课堂训练 

 

【实践课堂】 

一、任务模块 

    你受雇于一家大型制造公司――米尼公司，接到如下电话：天津

鹤座销售公司的代表后天 13 时抵达桃仙机场，要求抵达的第二天

上午 9 时与我方商谈代理销售公司产品合作事宜。你将此电话汇报

给直接上级，上级要求你安排接待用车和人员，并安排商谈地点。 

二、模拟现场设计 

（一）人员：每 5-7 名学生为一个小组，分别扮演接待者、来访者、

被访者、上级。 

（二）场地：办公室兼接待室 1 间。 

（三）设备及设施：办公桌椅、电话、登记册、笔、来宾卡、沙发、

茶具、茶几、饮水机、纯净水（矿泉水）、企业简介 、各种办公用

品。 

（四）被访者办公室（要有电话） 

（五）接待区的工具 

三、完成任务后每个人需要提交的工作成果 

（一）电话记录 

（二）接待来访流程图 

（三）接待来访者时间安排计划表 

第三模块 总结和提高 

 

第四模块：布置任务： 

完成【实践课堂】训练 

各个小组组织对照工作标准进行模拟实训，书写工作成果。 

收集提交义务工作中第三方证据、证词。 

 

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。 

 

 

 

20 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

工商企业管理专业教学资源库 

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  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

使用的 

参考资料 

《企业行政管理经理实操细节》 

《常用办公设备的使用与维护》 

作业及 

思考题 

完成【实践课堂】训练 

各个小组组织对照工作标准进行模拟实训，书写工作成果。 

收集提交义务工作中第三方证据、证词。 

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： 


