
 
 
 

工商企业管理专业教学资源库 

教       案 

第 11 周              第 1 次课 授课时间 2019 年 3-7 月 

授课题目 第七章： 企业信息源与加工 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：培训和检查企业信息加工制作的职业能力。 

要求：掌握与以下职业能力相关的知识和操作要领: 

1.了解需求者编制文件的主要内容、具体要求和使用意图 2.准确和有效地通过

文件的信息源收集信息，开展调查研究， 

3.根据文件的目的选择适当的呈现信息的方法，使信息表达准确、简明、生动。 

4.对已选择的信息进行全面、综合地处理，确定编制文件的结构和内容。 

5.热练地通过计算机相关功能准确地输入编辑信息，使编制的文件符合呈现信

息的 

6.在编制文件过程中，确保信息的安全和保密。 

7.检查做出的文件，更正和修改，并根据需求者的要求调整。 

8.按照需求者意见保存文件、备份文件或打印文件。 

教学重点 

教学难点 

重点：目的：培训和检查企业信息加工制作的职业能力。 

难点:如何实现以上操作要领。 

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 

第二模块：学习新课+课堂训练 

【实践课堂】 

一、任务模块 

    学校要求各系调查学生喜欢球类活动的情况，包括全系和各班

人数，喜欢篮球、排球、足球、乒乓球的人数，各自占全系和全班

人数的比例，写一份调查报告，并制作表格和图形展示各班学生喜

欢球类活动的情况。选择 1~2 项学生最喜欢的球类，组织一次比赛

 

 

 

20 

 

 

 

 



 
 
 

工商企业管理专业教学资源库 

活动，并制订计划和流程图。学校下周一听取各系调查情况和比赛

安排的汇报，要求各系制作 PowerPoint 幻灯片进行汇报。 

三、模拟现场设计 

（一）人员。每 5~7 人组成一个小组，分别模拟行政助理、系主

任、班主任等。 

（二）模拟办公室。 

（三）办公设备及耗材：计算机、打印机（要有刻录功能）、空白光

盘。 

（四）模拟实施步骤 

1.布置任务。系主任召开班主任会议,行政助理参加。系主任说：根

据学校的通知精神，我们需要做三项工作：①调查各班学生喜欢球

类活动的情况；②选择 1~2 项学生最喜欢的球类组织比赛，制订比

赛计划和流程图；③下周一学校听各系汇报，要求做成 PowerPoint

幻灯片进行汇报。系主任要求各班主任尽快完成调查，把调查结果

向系里汇报。行政助理要汇总各班情况，写出调查报告,负责制订比

赛计划、比赛组织工作流程图和汇报材料，并把汇报材料制作成

PowerPoint 幻灯片。 

2.获取数据。 

第一种方法：对本系各班做实际调查，获取真实的数据。 

第二种方法：对本班做实际调查，然后依据本班的真实数据推断出

其他班的模拟数据。 

提示：每个人获取的数据，不必完全一样。 

3.使用计算机编制调查报告。 

①小组应该先讨论一下这份调查报告的写作方法，掌握方法后再分

头去构思自己的调查报告如何写。 

②依据各班和全系喜欢球类的数据，制作电子表格。 

③依据电子表格，制作柱状图，展示各班和全系喜欢球类的情况。 

④依据全系喜欢各种球类的人数占全系总人数的比例，制作饼状

图，展示学生最喜欢的球类。 

4.征求对自己制定的调查报告修改意见。 

①征求对报告的格式、结构、布局、遣词造句的修改意见。 

②征求对图表、图形制作的修改意见。 

③征求对使用计算机处理文档的改进意见。 

5.讨论确定比赛项目。 

6.讨论制订比赛计划和流程图的内容和方法。 

7.分别编制比赛计划和流程图。 

8.征求对比赛计划和流程图的修改意见。 

9.修改比赛计划和流程图。 
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10.依据写好的调查报告和比赛计划、流程图，制作 PowerPoint 幻

灯片。 

11.征求对 PowerPoint 幻灯片的修改意见。 

12.修改 PowerPoint 幻灯片。 

四、完成任务后每个人需要提交的工作成果 

（一）用计算机制作的《学生喜欢球类情况的调查报告》。 

（二）用计算机制作的《×球比赛组织实施计划和工作流程图》。 

（三）用计算机制作的 PowerPoint 幻灯片。 

提示一：这三份成果，必须是用计算机制作的，不是手写的，也不

是复印的。 

提示二：这三份文件，必须是自己亲手制作的，而不是用别人做好

的文档粘贴复制的。 

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。 

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。 
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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： 


