电子商务培训计划
 
一、培训目标  
（一）总体目标
   培养具备以下条件的人员：能够进行简单网页制作，并通过框架和布局进行网页定位；能熟练使用网络商务信息收集与交换工具，能够开展基本的网络营销活动，进行电子交易，掌握电子商务安全管理的基本操作。
   1、理论知识培训目标
   依据《电子商务师国家职业标准》中对电子商务员的理论知识要求，通过培训，是培训对象掌握网页制作中超链接、图像图形、表格、框架等相关知识，掌握浏览器、电子邮件、BBS、文件压缩等知识，掌握邮件列表、群发邮件、网络交流礼仪、网络广告等知识，掌握网上注册、网上单证、网上购物、电子货币、电子支付、网上银行等知识，掌握密码管理、信息存储、数字证书、安全电子邮件、病毒防范、防火墙等知识。
2、操作技能培训目标
   依据《电子商务师国家职业标准》中对电子商务员的操作技能要求，通过培训，使培训对象能够正确使用常规网页制作工具进行简单网页制作，能够使用网络检索工具采集信息并进行分类，能够使用邮件列表等工具开展网络营销活动，能够进行网上注册与电子支付，能够利用软件实施电子商务安全管理。
（二）教学要求 
1理论知识要求 
1.1职业道德 
1.2基础知识
    1.3网页制作知识
    1.4网络商务信息收集与交换知识 
1.5网络营销知识 
1.6电子交易知识
    1.7电子商务安全管理知识 
2、操作技能要求  
2.1网页制作  
2.2网络商务信息收集与交换
    2.3网络营销 
2.4电子交易  
2.5电子商务安全管理 
3.教学计划安排 
总课时数：158课时  
理论知识授课：102课时    
操作技能练习：56课时  



电子商务员培训计划
 
一、课程任务和说明
   通过培训，使培训对象具有良好的职业道德，掌握网页制作、网络商务信息收集与交换、网络营销、电子交易、电子商务安全管理的基础知识和基本操作技能。培训完毕，培训对可独立上岗，胜任电子商务员的各项工作。在教学过程中，以理论教学为基础，注意加强网页制作、网络使用、网络营销、电子交易等基本技能的训练，以模拟示范为主要教学方式，理论联系实际。职业道德教育贯穿于教学的各个环节中，使培训对象树立稳定的专业思想，热爱本职工作，掌握专业知识和操作技能。
二、理论知识部分教学要求及内容 
1、职业道德  
1．1 教学要求
通过培训，使培训对象掌握职业道德的相关知识，以树立良好的职业道德。  
1．2  教学内容
(1)职业道德。  
(2)职业守则。   
1．3 教学建议  
采用课堂讲解的教学方法，重点是与电子商务工作相关的职业守则。
 2、基础知识  
2．1  教学要求      
通过培训，使培训对象了解计算机及网络基础知识，了解电子商务、网络营销、物流、电子商务法律法规和电子商务安全等基础知识，了解电子商务英语基本词汇。  
2．2  教学内容  
(1)计算机与网络基础知识 
1)计算机软件。      
2)计算机硬件。
3)计算机网络。          
4)通信技术。
(2)电子商务基础知识
1)电子商务基本概念。       
2)电子商务基本应用模式。        
(3)网络营销基础知识      
1)网络营销概念。          
2)网络促销。
3)网络营销策略。
(4)物流基础知识  
1)物流基本概念。  
2)电子商务与物流。  
(5)电子商务安全基础知识  
1)电子商务安全概念。 
2)电子商务安全制度。  
(6)电子商务法律法规基础知识
    1)电子商务相关法规的特殊性。       
2)电子商务立法范围。          
3)电子商务相关法律法规。     
(7)电子商务英语基本词汇      
1)电子商务基本词汇。         
2)电子商务交易词汇。          
3)网上支付安全词汇。           
4)网络营销词汇。  
2．3  教学建议
通过培训，使培训对象掌握利用网络营销工具进行网络广告发布的方法。
2 .4 教学内容  
(1)网络营销工具使用  
1)邮件列表知识。 
2)群发邮件知识。  
3)网络交流礼仪知识。  
(2)网络广告发布  
1)网络广告知识。  
2)网络广告发布知识。 
2 .5教学建议  
采用理论联系实际的教学方法，重点是使培训对象掌握网络营销工具的使用和网络广告的发布方法。
 3、电子交易知识 
1、教学要求  
通过培训，使培训对象掌握网上注册、网上单证知识,掌握电子货币的概念与分类、电子支付和网上银行的概念。  
(1)网上注册  
1)网上注册知识。  
2)网上单证知识。  
3)网上购物知识。
(2)电子支付  
1)电子货币概念与分类。  
2)电子支付概念。
3)网上银行概念。 
2、教学建议  
采用理论联系实际的教学方法，重点掌握网上注册的操作方法和网上单证流程的设计方法，以及利用银行卡进行电子支付的方法。   
4、电子商务安全管理知识   
1、教学要求   
通过培训，使培训对象掌握密码管理相关知识、数字证书和安全工具的使用方法。    
2、教学内容  
(1)密码管理  
1)密码知识。  
2)信息存储知识。
(2)数字证书使用  
1)数字证书知识。         
2)安全电子邮件知识。   
    (3)安全工具使用 
1)病毒防范概念。 
2)防火墙概念
3、教学建议  
采用理论联系实际的教学方法，重点掌握数字证书知识，能够利用安全管理工具进行电子商务安全管理。 
（三）操作技能部分教学要求及内容 
1  教学要求  
通过培训，使培训对象掌握网页制作的操作技能、网络商务信息收集与交换的方法、网络营销工具的使用、电子交易的流程和方法、电子商务安全管理的操作技能。         
2教学内容  
2．1  网页制作  
(1)简单网页制作  
1)录入文本对象，设置超链接。  
2)插入水平线、图像。  
(2)网页定位  
1)利用表格进行页面布局。  
2)利用表格增加网页层次。  
3)使用框架制作网页。  
2．2  网络商务信息收集与交换     
(1)网络商务信息收集
1)使用网络检索工具采集信息。  
2)运用网络工具收集信息。  
3)对网络信息进行初步分类整理。  
(2)网络商务信息交换
1)使用电子邮件交换商务信息。  
2)将网站登录到搜索引擎。
3)与其他网站进行互换链接操作。  
2．3  网络营销  
(1)网络营销工具使用  
1)运用电子邮件列表技术进行许可营销。  
2)运用邮件群发软件工具进行营销。 
(2)网络广告发布
1)制作简单的网络广告。  
2)使用多种形式在网站上发布广告。  
3)在其他网站上发布广告。
2．4  电子交易  
(1)网上注册   
1)填写注册信息。  
2)进行网上商品选购。  
(2)电子支付  
1)申请网上银行支付卡。  
2)设置和使用电子支付卡。  
3)使用银行卡进行电子支付。
2．5  电子商务安全管理  
(1)密码管理  
1)设置、修改密码。  
2)对电子邮件密码进行存储管理。  
(2)数字证书使用  
1)申请和导人数字证书。  
2)使用和管理数字证书。   
(3)安全工具使用
1)使用防病毒软件查杀病毒。
2)安装使用防火墙软件。 
3、教学建议  
在教学时，在电子商务实验室中进行模拟操作，重点是熟悉各种商务模式的操作流程，以提高培训对象的操作能力。




















课 程 安 排
	日期
	时间
	课程
	课时
	授课教师
	备注

	9.15
	上午7:30-11:30
	职业道德
	4
	吴剑峰
	

	
	下午13:00-17:00
	基础知识
	4
	吴剑峰
	

	
	晚上18:00-20:00
	基础知识
	2
	吴剑峰
	

	9.16
	上午7:30-11:30
	网页制作知识 
	4
	吴剑峰
	

	
	下午13:00-17:00
	网页制作知识 
	4
	吴剑峰
	

	
	晚上18:00-20:00
	网页制作知识 
	2
	吴剑峰
	

	9.17
	上午7:30-11:30
	网页制作知识 
	4
	吴剑峰
	

	
	下午13:00-17:00
	实操练习
	4
	孟繁秀
	

	
	晚上18:00-20:00
	网络商务信息收集与交换知识
	2
	吴剑峰
	

	9.18
	上午7:30-11:30
	网络商务信息收集与交换知识
	4
	吴剑峰
	

	
	下午13:00-17:00
	实操练习
	4
	孟繁秀
	

	
	晚上18:00-20:00
	网络商务信息收集与交换知识
	2
	吴剑峰
	

	9.19
	上午7:30-11:30
	网络商务信息收集与交换知识
	4
	孟繁秀
	

	
	下午13:00-17:00
	实操练习
	4
	孟繁秀
	

	
	晚上18:00-20:00
	网络商务信息收集与交换知识
	2
	吴剑峰
	

	9.20
	上午7:30-11:30
	网络商务信息收集与交换知识
	4
	吴剑峰
	

	
	下午13:00-17:00
	实操练习
	4
	孟繁秀
	

	
	晚上18:00-20:00
	网络商务信息收集与交换知识
	2
	吴剑峰
	

	9.21
	上午7:30-11:30
	网络商务信息收集与交换知识
	4
	吴剑峰
	

	
	下午13:00-17:00
	实操练习
	4
	孟繁秀
	

	
	晚上18:00-20:00
	网络商务信息收集与交换知识
	2
	吴剑峰
	

	9.22
	上午7:30-11:30
	网页制作
	4
	吴剑峰
	

	
	下午13:00-17:00
	实操练习
	4
	吴剑峰
	

	
	晚上18:00-20:00
	网页制作
	2
	吴剑峰
	

	9.23
	上午7:30-11:30
	网页制作
	4
	吴剑峰
	

	
	下午13:00-17:00
	实操练习
	4
	孟繁秀
	

	
	晚上18:00-20:00
	网页制作
	2
	吴剑峰
	

	9.24
	上午7:30-11:30
	网页制作
	4
	吴剑峰
	

	
	下午13:00-17:00
	实操练习
	4
	孟繁秀
	

	
	晚上18:00-20:00
	网络营销知识
	2
	吴剑峰
	

	9.25
	上午7:30-11:30
	网络营销知识
	4
	吴剑峰
	

	
	下午13:00-17:00
	实操练习
	4
	孟繁秀
	

	
	晚上18:00-20:00
	网络营销知识
	2
	吴剑峰
	

	9.26
	上午7:30-11:30
	网络营销知识
	4
	吴剑峰
	

	
	下午13:00-17:00
	实操练习
	4
	孟繁秀
	

	
	晚上18:00-20:00
	网络营销知识
	2
	吴剑峰
	

	9.27
	上午7:30-11:30
	网络营销知识
	4
	吴剑峰
	

	
	下午13:00-17:00
	实操练习
	4
	孟繁秀
	

	
	晚上18:00-20:00
	电子交易知识
	2
	吴剑峰
	

	9.28
	上午7:30-11:30
	电子交易知识
	4
	吴剑峰
	

	
	下午13:00-17:00
	实操练习
	4
	孟繁秀
	

	
	晚上18:00-20:00
	电子交易知识
	2
	吴剑峰
	

	9.29
	上午7:30-11:30
	电子商务安全管理知识
	4
	吴剑峰
	

	
	下午13:00-17:00
	实操练习
	4
	孟繁秀
	

	
	晚上18:00-20:00
	总结复习
	2
	孟繁秀
	

	9.30
	上午7:30-11:30
	考试
	4
	吴剑峰
	

	
	下午13:00-17:00
	实操练习
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