
 
 
 

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 9 章 信息沟通 

第 1 节 信息沟通渠道建设 

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 
了解信息沟通渠道；掌握正确的交流方法；掌握简单通信的书写 

教学重点 

教学难点 

1.建立良好的人际关系 

2.选择恰当的方法与他人有效沟通 

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。 

 教学内容 时间分配 

教学进程 

 

第一步骤 答疑和提问 

第二步骤 新课讲解+模块训练 

教学任务 9-1：信息沟通渠道建设 

信息沟通是指由信息源选择和确立的传送信息的媒介物及信

息传播者传递信息的途径。信息源必须确定何种渠道是正式的，

何种渠道是非正式的。 

一、收发室建设 

企业收发室除了承担正常的信息传，也会与外界建立起特殊

的信息传播渠道，包括： 

1.特快专递 

2.安全和保密投递 

3.航空邮系 

4.大宗航空邮件 

二、企业电信系统建设 

目前企业电信系统有两种 

一种是企业店话机直接接入电话供应商。 

另一种是企业安装电话交换机 

三、计算机网络建设 

企业计算机网络建设主要是企业局域网建设。 
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计算机网络已经延伸扩展到物，云计算，大数据等新一代的

信息收集，处理，存储和应用时代。 

四、社交媒体 

企业加入社交媒体有以下好 

1.推动企业信息透明化； 

2.提升企业产品质量； 

3.提供优秀的客户渠道； 

4.创造消费者真正需要的产品； 

5.消费者可自主控制社交关系； 

6.消费者借助社交媒体免费接触企业； 

7.企业借助社交媒体提供有趣的资讯； 

8.用户主宰信息沟通内容和互动。 

五、公众号和二维码 

（一）公众号 

1.服务号 

2.订阅号 

3.企业微信 

（二）二维码 

第三模块 总结和提高 

第四步骤 布置本节作业 

【本节任务训练】  

讨论大、中、小企业如何设计信息沟通渠道 

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  
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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 
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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 

视频 1：尼克胡哲的演讲视频 

视频 2：周思敏《职场礼仪》讲座视频，CCTV 出版 

视频 3：《办公室常用设备使用方法》讲座视频，CCTV7 出版 

作业及 

思考题 

【实践课堂】 

以小组为单位整理课上讨论结果。形成书面报告。不少于 600 字。 

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： 


