
 
 
 

工商企业管理专业教学资源库 

教       案 

第 17 周              第 1 次课 授课时间  

授课题目 
第十二章：商务旅行 

实践课堂指导 

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 

(一)目的:培训和检验安排商务旅行的职业能力 

(二)要求:掌握与以下职业能力相关的知识和操作要领: 

  1.准确获取旅行者旅行目的、旅行时间、所到地点、期菜等和对旅行及住

密的真体要求。 

  2.收集所去旅行目的地必要的资料、并根据单位规定选择旅行的最佳路员

和交通工具。 

  3.根据单位规定选择相应的住宿规格，并制订出整体旅行方案和经费预

算，4.按照旅行机构的要求准备齐全旅行者的证件、旅行文件和费用。 

  5.在商定的时间内协助旅行者办理好旅行所需的各种证件、旅行资料和国

际货乐。 

  6.在商定的时间内协助旅行者购买旅行计划中的机(车、基)票、解决和落

实交通工 

  7.在商定的时间内协助旅行者预订旅行计划中所到地的住房、并于没确

认。8.向旅行者提供详细的旅行计划。标明时间、交通、地点、住宿、联系

方法等细节。9.当计划安排未落实或出现变更时，能够查明原因，及时采取

补敦措施、10.根据预算和实际变化。监督、核查以确定旅行和住窗经费的

支出。 

教学重点 

教学难点 
安排旅行和住宿 

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。 
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 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 
一、任务模块 

（一）某研究生班赴澳学习，编制旅行计划 

澳大利亚墨尔本拉筹伯大学研究生班 15 名学员（其中：男 10 名、

女 5 名），已完成在米尼公司培训中心的学习阶段，即将赴澳大利

亚学习一个学期（6 周）。拉筹伯大学下一学期开学时间为×年×月

×日，请为这班学生安排旅行计划。研究生班代表 A、B、C 对旅行

的要求： 

1．对航班的要求。全部乘经济舱，提前 1～3 天到达。全班同行。

回程安排在学习结束后的 3～5 天内启程，办理往返机票。 

2．对住宿的要求。住学生公寓，可 2 人合租，有自助炊事条件，

人均每周租金低于 40 澳元。住当地居民家里，步行至大学的时间

不超过 30 分钟，供应早餐，有自助炊事条件，有较好的自学环境，

每周租金不高于 30 澳元。中途转机，候机时间不超过 4 小时，不

必安排住宿，候机时间 4～12 小时安排临时性的休息住房，候机

时间超过 12 小时安排住宿。 

3．对国内交通的要求。 

由北京出境，有 4 人乘本单位车直接去北京首都机场，有 11 人前

一天乘 D4 次火车去北京，要求在沈阳安排车送站，在北京安排车

接站并送到首都机场。 

由香港出境，全部人员乘沈阳至香港的飞机，至少应提前 2 小时到

达香港国际机场，要求安排车送人到沈阳桃仙机场。 

由沈阳出境，要求安排车送人到沈阳桃仙机场。 

如在新加坡樟宜国际机场、韩国仁川国际机场、澳大利亚悉尼国际

机场、中国香港国际机场转机并需要住宿时，要求安排人员和车辆

接送。 

4．对证件和资料的要求。护照、签证、免疫证、拉筹伯大学外国

留学生指南、墨尔本气象资料、本次旅行计划、各转机地食宿和交

通费结算办法、安全注意事项。 

5．其他。不另配备翻译，由英语熟练的学生担任翻译，需支付翻

译费每周 500 澳元。 

（二）计划更改要求 

在计划确定的启程时间的前两天，突然发现全班带队的 A 和另一

名学生 S 的护照，在澳大利亚驻北京大使馆完成签证程序后，没能

及时寄到本人手中。经与大使馆联系，确认与其他人的护照同时从
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邮局寄出。A 与 S 不能与全班同行，必须调整旅行计划。 

 

二、模拟现场设计 

（一）人员：4~5 人一组 

（二）场地：一个标准化办公室 

（三）设备及设施： 

办公桌椅、书柜、一部电话、一台能上网的计算机、传真机、打印

机、复印机、记录本、单位简介、单位机构图、单位出差管理规定、

旅游手册、中国地图册、世界地图册、火车时刻表、长途汽车时刻

表、飞机航班时刻表、模拟政审报告、模拟团组出国请示、 

因公护照办理的有关规定和程序、模拟因公护照、因私护照办理的

有关规定和程序、模拟因私护照、模拟身体健康免疫检查证书、模

拟中保人寿保险公司出境传染病保险单、换汇的有关规定和程序、

因公购汇审批单、因私购汇审批单、银行对外付款申请单、中国银

行电汇申请书、中国银行存款证明书、汇率表、美元、英镑、澳元

式样、模拟飞机票、飞机票价表、模拟火车票、火车票价表、模拟

长途汽车票、长途汽车票价表。 

（四）模拟编制拉筹伯大学研究生班赴澳旅行计划和计划更改的步

骤 

  四、完成任务后每个人需要提交的工作成果 

（一）提交为他人安排的商务旅行计划以及办理相关交通和住宿的

文件、票据凭证复印件。 

提示一：这项工作成果是要求提交 3 种文件和资料：一是近期为他

人安排的商务旅行计划，二是办理相关交通和住宿的文件，三是票

据凭证的复印件。 

提示二：旅行计划是指旅行安排的详细时间表。其中包括：旅行的

日期和时间；旅行方式、旅行的目的、住宿安排、有用的电话号码

等。 

提示三：交通和住宿的相关文件，是指为旅行者预订航班（火车、

轮船、长途汽车）、宾馆客房的协议书、确认书、回执书、电话记

录等。 

提示三：票据凭证，是指旅行者的机票（车票、船票）、住宿发票。 

提示四：复印件，是指票据凭证的复印件，不是计划和文件的复印

件。（二）自评在安排上述活动中自己的体会、经验和不足，以及

对旅行者意见的处理报告（600 字左右）。 

提示：这项工作成果可以分为 2 件或合为 1 件。 

如果分为 2 件，应提交 1 份安排上述商务旅行的工作总结和 1 份

对旅行者意见的处理报告。 
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如果作为 1 件产品，可以将上述内容分别写在同一份“总结报告”

中。总结报告内容应包括体会、经验、不足、处理意见四个部分。 

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】 

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 
《企业行政管理经理实操细节》 

作业及 

思考题 

【实践课堂】 

（一）提交为他人安排的商务旅行计划以及办理相关交通和住宿的文件、

票据凭证复印件 

（二）自评在安排上述活动中自己的体会、经验和不足，以及对旅行者

意见的处理报告（600 字左右）。 

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： 


