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前  言
本指导书是根据《 行政管理理论与实务 》课程实训标准编写的，适用于行政管理专业、电子政务专业和文秘专业。本大纲注重学生在理论指导下的实践能力的训练,以政府运行为主线，按照“政府运行职能——正确发挥政府职能的保障条件——政府改革创新”的逻辑顺序，重点解决政府“管什么”、“如何管”和“用什么方法技术管”。培养学生正确看待行政管理现象，提高分析问题、解决问题的能力。
一、本课程实训的作用与任务

1.培养学生的沟通表达能力、团队协作精神以及形成正确的价值判断。
2.掌握行政管理知识，了解政府运行规律。
3.通过实践，能够针对社会中存在的行政管理问题进行正确分析。
4.对行政管理问题能够结合所学知识有较为正确的解决思路。
5.培养学生解决自身问题的能力及创新能力。
二、本课程实训的基础知识
本课程实训基础知识包括三部分。第一部分：政府运行职能，包括行政职能、行政组织、行政领导、行政决策、行政执行、行政监督。第二部分：政府履行职能的保障条件，包括人事行政、依法行政、行政方法、机关管理。第三部分，政府改革创新。
三、本课程实训项目及其教学要求
	序
号
	实训项目名称
	学
时
	项目任务.目标、要求

	1
	行政职能
	2
	模拟政府工作人员履行行政职能

	2
	行政组织
	4
	了解某一组织的组织结构并绘制组织结构图

	3
	行政领导
	4
	通过访谈得出行政领导的职责及素质要求

	4
	行政执行
	4
	为本校学生做一次安全教育

	5
	人事行政
	4
	公务员模拟面试

	合　　计
	18
	


实训计划
	实 训 名 称
	地 点
	主要知识、素质、能力要求
	     绩效目标

	行政职能
 
	实训室
	能正确分析政府职能定位，培养工作能力、应变能力和创新能力。
	正确认识公务员的职能，并能解决问题。

	行政组织
	学院或实习基地
	进行现场调查访谈，了解组织结构及职责。
	绘制组织结构图

	行政领导
	学院或实习基地
	通过观察、访谈、实习等了解行政领导的职责及领导素质
	拟写调查报告

	行政执行
	学院
	培养和锻炼学生的执行力、协调能力
	实训报告包括视频、ppt等总结资料

	人事行政
 
	实训室
	熟悉公务员模拟面试程序及题型
	掌握公务员面试技巧


实训项目一    行政职能
一、实训目的
1.能正确分析政府职能定位，培养工作能力、应变能力和创新能力。
2.培养学生从事政府管理工作应具备的政治素质和业务素质，
二、实训原理
1.政府职能转变的内容和重点
2.政府与企业、社会、市场的关系
三、实训仪器用品、耗材.
麦克风、桌椅、场地
四、实训步骤
1.各小组用一周的时间根据材料进行资料搜集及情景模拟演练。
2.选某一组作为演示组表演，由教师及全班同学予以评议。
五、数据处理
1.按照客观性原则要求完成。

2.数据不能随意改变。
六、实训报告要求
1.实训方案与步骤占30%。
2.资料收集过程占35%。
3.资料记录及汇总情况占35%。
实训项目二   行政组织
一、实训目的
1.掌握行政组织概念和行政组织类型。
2.培养学生分析行政组织机构中存在的问题及提出解决对策的能力。
二、实训原理
1.行政组织的构成要素
2.行政组织设置的依据与原则
3.行政组织的类型和特点。
三、实训仪器用品、耗材.
学院或实训基地
四、实训步骤
1.各小组在一周的时间内在实训单位完成观察、访谈、调查。
2.一周后全组同学将收集到的资料汇总。
3.每个小组由一名同学陈述实训全过程及展示组织结构图。
五、数据处理
1.按照客观性原则要求完成。

2.数据不能随意改变。
六、实训报告要求
1.实训方案与步骤占30%。
2.资料收集过程占35%。
3.资料记录及汇总情况占35%。
实训项目三   行政领导
一、实训目的
1、培养学生了解行政领导的主要职责。

2、培养学生具备现代领导者应有的组织、沟通、协调能力。
二、实训原理
1.行政领导的素质和能力要求
2.行政领导的权力和责任
三、实训仪器用品、耗材.
学院或实习基地
四、实训步骤
1.各小组在一周的时间内完成实训计划。
2.一周后全组同学将收集到的资料汇总。
3．每个小组由一名同学陈述并展示行政领导实训全过程。
五、数据处理
1.按照客观性原则要求完成。
2.数据不能随意改变。
六、实训报告要求
1.实训方案及步骤占30%。
2.资料收集过程占35%。
3.资料记录及汇总情况占35%。
实训项目四    行政执行
一、实训目的
培养学生学习工作中的执行力
二、实训原理
1.行政执行的步骤和原则
2.行政执行中容易出现的问题
三、实训仪器用品、耗材.
学院
四、实训步骤
1.各小组在一周的时间内在实训单位完成方案及实施工作。
2.一周后全组同学将收集到的资料汇总。
3.每个小组由一名同学陈述并展示实训过程及实训报告。
五、数据处理
1.按照客观性原则要求完成。
2.数据不能随意改变。
六、实训报告要求
1.实训方案及步骤占30%。
2.资料收集过程占35%。
3.资料记录及汇总情况占35%。
实训项目五    公务员面试模拟
一、实训目的
1.了解公务员面试规则及程序
2.提高公务员面试能力
     二、实训原理
1.公务员录用知识
2.公务员考试类型
3.面试技巧
三、实训仪器用品、耗材.
麦克风、桌椅、场地
四、实训步骤
1.角色分组
2.试题选择
3.考生回答
4.评委点评
5.全班总结
五、数据处理
1.按照客观性原则要求完成。
2.数据不能随意改变。
六、实训报告要求
1.实训方案及步骤占30%。
2.资料收集过程占35%。
3.资料记录及汇总情况占35%。
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