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H-1 号  工作单：网店推广概述 

第   机房          第     周             天气：                   年    月    日  

【工作准备】 

是否正常培训：（部门经理填） □到席 □请假 □旷工 原因： 

是否遵守纪律：（部门经理填） □严格遵守 □迟到 □早退 □出位 □其他 

检查电脑的完好性： □完好 □故障：报告值班经理并换机 

【工作过程】 

(一)培训记录及练习 

1、网店推广的概念： 

 

                                                                           

 

                                                                           

2、网店推广的特点： 

 

                                                                            

 

                                                                            

3、网店推广的方法主要有： 
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（二）工作体验——欣赏与评价网店推广 

1、打开 http://shop35426326.taobao.com。请写出你认为可以用在你店铺的推广方法 

 

                                                                           

 

                                                                           

 

                                                                           

 

                                                                           

 

                                                                           

 

2、打开 http://shop35611606.taobao.com。请写此店铺所用的推广方法 
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【工作结束】 

数据整理及备份：□完成   □未完成 

关机检查：     □正常  □强行关机     □未关机 

整理桌面：    □完成   □未完成 

地面卫生检查： □完成   □未完成 

整理椅子：     □完成   □未完成 

 

 

 

【工作评价】 

填单人签字：               部门经理签字：                   值班经理签字：                    

 

评价指标 分值 
自我 

评价 

部门

经理 

评价 

值班

经理

评价 

得分 总分 

工作 

态度 

到岗情况 5      

遵守纪律情况 5     

学习态度 5     

交流、团队合作 5     

清理场所 5     

工作 

方法 

学习能力 5     

解决问题能力 5     

创新能力 5     

工作 

技能 

完成工作单 20     

完成工作体验 40     
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H-2 号  工作单：认识淘宝社区 

第   机房          第     周             天气：                   年    月    日  

【工作准备】 

是否正常培训：（部门经理填） □到席 □请假 □旷工 原因： 

是否遵守纪律：（部门经理填） □严格遵守 □迟到 □早退 □出位 □其他 

检查电脑的完好性： □完好 □故障：报告值班经理并换机 

【工作过程】 

(一)培训记录及练习 

1、进入淘宝社区的方法 

 

                                                                           

 

                                                                           

2、淘宝社区的主要功能 

 

                                                                            

 

                                                                            

3、淘宝社区广告 

  

                                                                            

 

                                                                            

4、社区在电子商务中的地位 
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（二）工作体验——欣赏与评价淘宝社区 

1、请你选择一个淘宝社区的一个功能，分析它的作用。 

你选择的功能是                                                                   

理由：                                                                            

                                                                                  

它的作用：                                                                        

                                                                                   

 

【工作结束】 

数据整理及备份：□完成   □未完成 

关机检查：     □正常  □强行关机     □未关机 

整理桌面：    □完成   □未完成 

地面卫生检查： □完成   □未完成 

整理椅子：     □完成   □未完成 

 

【工作评价】 

填单人签字：               部门经理签字：                   值班经理签字：                    

 

评价指标 分值 
自我 

评价 

部门

经理 

评价 

值班

经理

评价 

得分 总分 

工作 

态度 

到岗情况 5      

遵守纪律情况 5     

学习态度 5     

交流、团队合作 5     

清理场所 5     

工作 

方法 

学习能力 5     

解决问题能力 5     

创新能力 5     

工作 

技能 

完成工作单 20     

完成工作体验 40     
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H-3 号  工作单：淘宝个人空间推广 

第   机房          第     周             天气：                   年    月    日  

【工作准备】 

是否正常培训：（部门经理填） □到席 □请假 □旷工 原因： 

是否遵守纪律：（部门经理填） □严格遵守 □迟到 □早退 □出位 □其他 

检查电脑的完好性： □完好 □故障：报告值班经理并换机 

【工作过程】 

(一)培训记录及练习 

1、进入个人空间的方法 

 

                                                                           

 

                                                                           

 

1、“个人空间介绍”的作用： 

 

                                                                           

 

                                                                           

2、个人空间添加文章的步骤： 
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（二）工作体验——设置自己的个人空间 

1、完成淘宝个人空间的 6 项设置。 

2、写出你的淘宝空间地址 

                                                                                  

 

3、在空间中添加 5 篇以上的文章，标题分别是 
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【工作结束】 

数据整理及备份：□完成   □未完成 

关机检查：     □正常  □强行关机     □未关机 

整理桌面：    □完成   □未完成 

地面卫生检查： □完成   □未完成 

整理椅子：     □完成   □未完成 

 

 

 

【工作评价】 

填单人签字：               部门经理签字：                   值班经理签字：                    

 

评价指标 分值 
自我 

评价 

部门

经理 

评价 

值班

经理

评价 

得分 总分 

工作 

态度 

到岗情况 5      

遵守纪律情况 5     

学习态度 5     

交流、团队合作 5     

清理场所 5     

工作 

方法 

学习能力 5     

解决问题能力 5     

创新能力 5     

工作 

技能 

完成工作单 20     

完成工作体验 40     
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