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     本人在泰国机场地面服务有限公司(AOTGA) 

客运服务代理（PSA）部门实习，主要负责办理机组

签名文件、登机及相关地面服务工作，并为俄罗斯航空公司

（AEROFLOT）提供地面服务支持。
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实习过程中遇到的问题

     在实习初期，发现了工作中出现的各种问题，并对实习期间的所有

问题进行了整理和汇总。因此，发现工作中的主要问题是机组文件办理的

步骤不够清楚。制定了《机组签名文件办理操作手册》作为实践小项目。 

小项目的目的

为了学习和了解机组签名文件办理操作手册。
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Every journey is backed by strict safety protocols
and trusted guides to ensure peace of mind.

We combine affordability with high-quality services,
giving you the best travel value for your money.

Value and Quality

  

      本小项目以PDF文件形式制作，并上传至电子邮箱中的

Google Drive。同时制作了二维码，方便查阅

《机组签名文件办理操作手册》。手册中包含两个PDF文件：

（1）从系统提取文件的操作步骤。

（2）文件整理操作步骤。

小项目介绍  

      本小项目以PDF文件形式制作，并上传至电子邮箱中的

Google Drive。同时制作了二维码，方便查阅

《机组签名文件办理操作手册》。手册中包含两个PDF文件：

（1）从系统提取文件的操作步骤。

（2）文件整理操作步骤。



1. 扫手册的二维码，进入机组文件签名办理操作手册。

 小项目的使用方



2. 扫二维码后，系统将显示两个相关文件，分别为：

    2.1 系统文件取操作步骤。

    2.2 文件整理操作步骤。

 小项目的使用方



      3.扫描二维码并进入操作手册后，先打开“系统文件取操作步骤”文件，完成系统

文件取操作后，返回手册首页，打开“文件整理操作步骤”文件。该文件包含两个子

文件，分别为“航班起降前文件整理操作步骤”和“航班起降后文件整理操作步骤”。

 小项目的使用方

1. 2
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 小项目使用前的情况
     根据本项目使用前测试结果，本次测试共设10个问题，共有20名参与者进行评分。

结果显示，工作人员的整体理解程度处于中等水平。这表明工作人员在工作流程方面

缺乏足够的信心，并且对具体操作步骤的理解还不够清楚。
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 小项目使用后的结果
     根据本项目使用后的评估结果，共有20名参与者参与评估。结果显示，整体评价处于

较高水平，大多数评估者给予了5分（最高等级）的评分。这表明所制定的文件办理

操作手册内容清楚、容易地理解，步骤安排系统且有条理，能够有效帮助工作人员更加

准确、高效地完成相关工作。
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Value and Quality  小项目使用前后的对比
      从柱状图可以看出，小项目使用前后数据存在明显差异。蓝色柱状图表示项目

使用前的评估结果，红色柱状图表示项目使用后的评估结果。 各个问题的得分均有所高。

结果表明，小项目能够有效升使用者的知识水平和理解能力。



小项目的意见和建议

      对于小项目，如在今后进行进一步优化与完善，建议补充
相关注意事项和常见问题说明，以帮助使用者减少错误。
还可以增加对常见英语术语及缩写的说明。由于系统及相关文
件有很多使用英语术语及缩写，因此有必要增加相关解释
说明，以减少在办理过程中的错误。
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