
教学日志(企业行政管理) 
第 1 周 

时间：2023 年 2 月 14 日 第 12 节 班级：21 工企 2 班 

课堂 

总结 

上一学期没有上这门课，隔了一学期再上这门课突然感觉有点陌生。

教材也有新的版本的教材，但是对比了一下和原先版本的教材变化不

大。这个班以前没有带过课，第 1 次给他们上课，感觉学习氛围还不

错。 

时间：2023 年 2 月 17 日 第 12 节 班级：21 工企 1 班 

课堂 

总结 

1 班的学习情况明显要比 2 班差了很多。嗯，可能是因为学生的学生

性质不太一样，所以管理起来一般相对来讲比较难一些。不单单是上

课不听讲的问题，他很多时候是不参与，不互动。 

第 2 周 

时间：2023 年 2 月 21 日 第 12 节 班级：21 工企 2 班 

课堂 

总结 

讲工作计划学生对于这个东西只是落实到表面上，但是计划如果是落

实到每一天当中，那就涉及到日常生活。前一天晚上想一想第二天或

者是每天早晨想一想今天都要干什么事情，这样的话做事情才有规划

才有条理，才要知道今天重点要处理什么样的事情。 

时间：2023 年 2 月 24 日 第 12 节 班级：21 工企 1 班 

课堂 

总结 

说到办公室的布局，那么要结合我们在日常生活当中的环境布置以及

环境设计，这其实和我们生活这样一个环境有比较大的关系。但是学

生总是感觉这些东西在工作之后再了解也不晚，其实有一点点脱节。 

第 3 周 

时间：2023 年 2 月 28 日 第 12 节 班级：21 工企 2 班 

课堂 

总结 

讲到环境布局，那么在很多时候，我们所在的工作环境以及生活当中

的生活环境，其实多多少少都要进行设计，这个设计是为了更好了我

们的工作和生活。比如在工作当中的环境布置，那么要保证安全性和

工作的高效性，在生活当中的环境要讲究舒适度和实用性。 

时间：2023 年 3 月 3 日 第 12 节 班级：21 工企 1 班 

课堂 

总结 

在企业内部的工作程序，它是建立在企业的工作制度之上，首先你要

建设一套合理可行的制度，我们这套制度能够指导和规范员工的行

为。在一定程度之上制度的制定，接下来就要设置相应的程序来履行

这套制度，如果是制度仅仅落实到表面上，没有啥太大的意义。 



时间：2023 年 3 月 4 日 第 1-4 节(出差调课) 班级：21 工企 1 班 

课堂 

总结 

下周和下下周要出差，所以这周末和下下周末上午都得上课。在企业

内部设置相应的制度之后，那么怎么样来确保这个制度能够很好的履

行下去，这就相应的要进行考核，那么考核就要制定相应的考核标准

和进行考核之后结果的设置。目的还是为了提高工作绩效。 

时间：2023 年 3 月 5 日 第 1-4 节(出差调课) 班级：21 工企 1 班 

课堂 

总结 

这企业内部有大大小小的各种制度，总的一层有所谓的大的战略制

度，中间有各部门的部门制度，小到每一个团队里边有具体的工作程

序，但是无论大小，这些制度都应该是从实际运行的规律上总结提升

的。一定要和实际情况联系在一块儿。 

 

第 4 周出差 

第 5 周 

时间：2023 年 3 月 18 日 第 1-4 节(出差调课) 班级：21 工企 2 班 

课堂 

总结 

通过学生的作业就可以看出来一 2 班学习态度的差异，2 班学生在上

课的时候相对来讲比较认真，参与度也比较高一些，作业质量也更高

一些，课堂互动也更加有效。对于质量以及控制的理解也更加的透彻

一些。 

时间：2023 年 3 月 19 日 第 1-4 节(出差调课) 班级：21 工企 2 班 

课堂 

总结 

虽然他们现在还没有工作，那么对于工作环境的理解可能稍微片面一

些，但是结合日常生活当中的所见，也应该对工作环境包括工作制度

有一些自己的认识，那么我们行政管理工作相对来讲难度不大，都是

一些日常琐碎的工作，这些片面的东西就看他们的总结提升能力了。 

第 6 周 

时间：2023 年 3 月 21 日 第 12 节 班级：21 工企 2 班 

课堂 

总结 

绩效从什么地方来，更多的时候绩效和企业的各项管理制度以及个人

的能力有比较大的关系，我们考量个人绩效，很多时候，这两方面都

应该反思，好的工作业绩绝对不是员工个人的事情，更大的程度之上

和企业的工作制度也有很大的关系。 

时间：2023 年 3 月 24 日 第 12 节 班级：21 工企 1 班 

课堂 

总结 

在考量个人绩效的时候，会有一个公平和公正的原则，这些原则在制

度当中应该有所涉及，它其实影响的是个人的感受及行为。如果员工

在企业之内感受不到所谓的公平的话，那么员工的行为就会受到很大

的影响，企业对员工的吸引力就大大下降，员工的离职率也会变高。 

 



第 7 周 

时间：2023 年 3 月 28 日 第 12 节 班级：21 工企 2 班 

课堂 

总结 

随着时代的进步，我们现在员工的工作类型和方式也多种多样，一方

面对于企业来讲能够节省人力支出对于员工来讲可以选择适合自己

的工作模式。这样看的话还是比较双赢的。只不过这种形式，他的比

例还是比较低而已。 

时间：2023 年 3 月 31 日 第 12 节 班级：21 工企 1 班 

课堂 

总结 

我们说到所谓的目标，总感觉这是老生常谈的一些东西，但是谁的生

活和工作没有目标呢，目标在企业当中起到所谓的标杆，在工作当中

我们要达到的目的，它其实就是一个指引性的东西，在一定程度上也

能起到激励和促进的作用。 

第 8 周 

时间：2023 年 4 月 4 日 第 12 节 班级：21 工企 2 班 

课堂 

总结 

这一个讲的是团队，那么我们在很多时候，自己一个人的能力有限，

那么能力有限，又想做一些比较复杂的事情，只能通过团队来进行，

那么团队呢在工作当中讲的比较多，在生活当中可能讲的比较少。但

是这种集体作业的形式呢，也会遇到一些问题，比如相互之间的配合

和协调，即使是在生活当中，你的小团体也并不是十分牢固。 

时间：2023 年 4 月 9 日 第 34 节(调课) 班级：21 工企 1 班 

课堂 

总结 

这节课调到多媒体教室进行了一个小组训练，作业就是小组作画，那

么这种形式呢，能够让大家简单的了解一下团队协作需要的一些事

情，这个实训比较简单，讲的也比较少，但是让学生适当的改变一下

也还不错。 

第 9 周 

时间：2023 年 4 月 11 日 第 12 节 班级：21 工企 2 班 

课堂 

总结 

团队精神其实是在团队合作的过程当中形成的，一个整体的面貌性的

问题，那么当然这种团队精神也不是一开始就有的，他应该是在团队

合作，成效期才逐渐形成的，甚至到团队解散，有的这种团队精神也

没有形成，那其实也不能称之为一个真正的团队。 

时间：2023 年 4 月 14 日 第 12 节 班级：21 工企 1 班 

课堂 

总结 

工作过程当中，为了展现企业的专业性，那么必须要注重一些所谓的

职场礼仪，这其实并不是我们所做的表面性的文章，而是更好的展现

企业的形象，进行业务洽谈给彼此留下一个良好的印象，这其实还是

很有必要的。 

 



第 10 周 

时间：2023 年 4 月 18 日 第 12 节 班级：21 工企 2 班 

课堂 

总结 

在人际交往的时候，首因效应也就是第一印象来自于什么地方呢，据

分析很大一部分比例来自于所谓的服饰，能够达到 80%左右，让人感

觉这个比例没有那么高，但是 35%还是有的。另外的就要看一个人的

长相，还有他的言谈举止了，涉及到教养性的东西。 

时间：2023 年 4 月 21 日 第 12 节 班级：21 工企 1 班 

课堂 

总结 

中国人的餐桌和西方的餐桌有比较大的区别，这就是我们在很多时候

讲的餐桌礼仪，但是无论是中方还是西方这种文化呢，在我们日常生

活还有社交场合当中都会讲究。说白了餐桌礼仪很多时候并不是让人

那么舒服，比如社交场合当中的一些东西。 

时间：2023 年 4 月 23 日 第 12 节(五一 12 周周二) 班级：21 工企 2 班 

课堂 

总结 

我们讲这些所谓的礼仪接待这些东西，总的来讲还是为了业务的提

升，而不是单纯落实到表面性的文章。如果是仅仅为了表面性质的文

章，那么我们所做的这些事情没有太大的意义，在企业内部纯粹的是

浪费企业的资源。 

 

 


