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         财经工作能力训练中心教学计划

[bookmark: _Toc32678][bookmark: _Toc19975][bookmark: _Toc28915]工作标准训练是专业工作能力（行政、人事、营销、会计、审计、财管、会电、金融、国贸、物流、企管、经管等专业，下同）等专业实践性教学的核心环节之一。是通过实践检验非常成功的工作经验积累方法，被誉为圆通制实习实训新模式。
掌握一项工作标准，就是掌握一项工作经验。工作标准是专家们根据企事业单位实际工作研究编制的，科学的表现工作过程规范。通过校内工作标准训练，能够帮助学生快速积累工作经验，提高工作能力，实现工作经验的高效传承和快速积累，改变以往学生获取工作经验只有到企业长期工作才能够实现的局面。
本课程要求学生通过专业工作标准训练，如财务审批工作标准，了解企业发生的业务工作事项延伸到财会部门后，财会人员需要完成的部分。例如学生通过对差旅费报销工作标准的训练，了解工作项目的前因后果和自身在工作中的位置和作用，进行20多次的重复训练，才能熟练这项工作的处理过程，才能在工作过程中将需要的工作流程、工作单位、工作地点、工作人员、工作资料进行有机的结合起来，训练结束时学生首先能够实现纸上谈兵，在5分钟内正确摆放差旅费报销这项工作标准，清晰正确的进行讲述，那么学生就掌握了差旅费报销工作的流程和工作内容，就具备了完成差旅费报销这项工作的基本经验，当学生在单位工作中遇到这项工作，就能联想应用训练过的工作标准完成工作，工作经验和工作能力实实在在，社会用人单位才能真正感受到学生工作水平的高低。
本课程开展专业工作标准训练实训，是一门有效促进学生了解企业工作项目，形成工作能力的课程。每个岗位的工作项目是有限的，如同餐厅的菜品目录，学生只要通过训练掌握课堂中安排的工作标准训练，就能获得这一工作标准代表的一类工作经验。学校要求学生具备什么岗位的工作能力，只需要选择该岗位的工作标准，组织学生强化训练，成为学生的思维习惯，专业工作能力就科学养成了。
1、 [bookmark: _Toc8817]教学目标
[bookmark: _Toc23160][bookmark: _Toc1697][bookmark: _Toc469559774][bookmark: _Toc31164]财务工作训练的教学目标是：了解圆通制科学原理的内容；掌握圆通制工作标准训练教学法，养成科学工作的行为和习惯；通过财务工作标准的训练，熟悉财务工作的来龙去脉，体会标准化思想，充实工作内容，提升岗位工作能力，快速积累工作经验。
2、 [bookmark: _Toc22059]教学概要
    工作标准训练是财务管理专业实践性教学的核心环节之一，是一种经过实践检验非常成功的学生工作经验积累模式。掌握一项工作标准，就是掌握一项工作经验。财务工作标准是企业财经专家们根据企事业单位实际工作研究编制的，科学表现工作过程的工作规范。通过校内工作标准训练，能够帮助学生快速积累工作经验，提高工作能力，实现工作经验的高效传承和快速积累，改变以往学生获取工作经验只有到企业进行长期工作积累的残酷现实。
本财经训练中心设计的工作标准训练，能够使学生了解企业工作环境，掌握企业工作目标，指导具体岗位包含哪些工作项目，每项工作如何完成；从根本上解决学生上岗后不了解岗位工作项目，具体工

作如何开展的问题。
[bookmark: _Toc31082][bookmark: _Toc27471]1、教学要求
（1）本训练课程通过学生理解记忆“圆通制-科学工作原理”理论体系，培养学生建立科学工作思维，养成科学工作习惯，明确自我定位，进而提高学生在社会工作中的工作关系处理能力，帮助学生更快适应工作角色和工作环境。
（2）根据财务工作特点，选择财务工作标准。财务工作标准是企业财经工作者经过长期工作实践总结出来完成该项工作的最佳方案。训练指导师经过简单讲解，要求学生能够熟练正确摆放各工作要素，进行重复训练，直到学生能够按工作标准要求流利讲解该项工作过程，学生就真正掌握了这项工作经验。本训练课程通过15项工作标准的训练，实现学生对财务工作经验的积累。
（3）通过工作标准训练，培养学生养成科学工作的行为规范，熟悉工作的来龙去脉，体会标准化思维；通过对这些工作标准的训练，使学生基本具备三年以上的社会工作经验，能够快速融入社会工作之中，早日取得事业上的成功。
[bookmark: _Toc28607][bookmark: _Toc26655]2、训练内容

[bookmark: _Toc14512][bookmark: _Toc5484]2.1工作标准训练目录


财经工作标准训练目录
	序号
	工作标准名称
	备注

	01
	财务审批工作标准
	

	02
	企业内部控制工作标准
	

	03
	企业年度财务审计工作标准
	

	04
	记账凭证编制工作标准
	

	05
	月度会计报表编制工作标准
	

	06
	会计凭证收集立卷工作标准
	

	07
	现金收款工作标准
	

	08
	现金付款工作标准
	

	09
	材料出库工作标准
	

	10
	材料采购入库工作标准
	

	11
	应收账款催收工作标准
	

	12
	企业银行贷款工作标准
	

	13
	主营业务收入确认工作标准
	

	14
	一般纳税人增值税纳税申报工作标准
	

	15
	差旅费报销工作标准
	

	合计
	             15项
	


[bookmark: _Toc20676][bookmark: _Toc22778]2.2 专业工作标准内容：
具体工作标准详见《财经工作能力训练中心训练指南》
[bookmark: _Toc3012][bookmark: _Toc18398]2.3专题研讨
	专题一：公司财务战略与前瞻
	专题二：公司治理与财务管控

	· 财务战略的制定方法
· 企业资金投放战略方案的设计与实施
· 资本市场选择与企业融资渠道分析
· 企业价值链管理
	· 治理中的激励与约束机制
· 产权制度和企业法人治理结构
· 公司治理结构与财务控制体系

	专题三：全面预算管理
	专题四：企业上市战略选择与实施流程

	· 预算在企业运营中的重新定位
· 编制预算的有效工具
· 预算与绩效考核
· 具体方法与案例分析
	· 国内外资本市场新格局与IPO发展趋势
· 企业上市的地点、时机与方式的优化选择
· 国际资本市场上市融资的问题



[bookmark: _Toc32059][bookmark: _Toc15033]3、训练方式
   采取理论教学、软件教学、结合视频研讨、案例学习、平台演示等方式进行，通过老师教、学生练、学生做、纸上谈兵等环节进行财务工作标准训练。
  （1）理论教学：以《圆通制科学工作原理》、《财经工作能力训练中心训练指南》为教材依据，以板书方式，结合软件教学、视频演绎等方式，系统阐述圆通制科学工作原理、财务工作标准、以及工作标准各要素之间的内在联系，使学生进行工作标准训练、掌握工作标准的基础。
  （2）软件教学：通过《财经工作能力训练中心训练指南》，结合圆通制工作标准训练引导系统，让学生掌握圆通制工作标准软件的使用，利用软件学习与训练工作标准，并能够利用软件与工作标准来指导实际工作、进行财务工作管理。进而学习理解财务工作标准、工作标准各工作要素及之间的内在联系、相关工作资料的具体内容和要求等，全面理解与掌握财务工作标准。
  （3）工作标准训练平台：学生通过对财务工作标准各工作模块进行位置摆放，触摸式操作、角色化扮演，对财务工作标准进行讲解演示，强化记忆工作流程、工作要素及其相互之间内在的联系，加深学生对工作过程的理解，掌握工作标准内容。
  （4）视频教学：学生通过对财务工作管理视频案例的学习、讨论与理解，积累企业财务管理工作经验，能够发现企业财务管理工作中遇到的问题以及如何解决这些问题等。学会用财务工作标准来规范管理在实际财务工作中遇到的问题，加深理解财务工作标准，积累财务工作经验。
  （5）工作环境角色模拟：学员之间在财务管理工作中进行不同角色扮演，模拟真实工作环境，运用财务工作标准进行工作规范化管理，加深对财务工作标准的理解与运用，积累财务工作经验。
[bookmark: _Toc31968][bookmark: _Toc7938]4、使用教材
  （1）《圆通制科学工作原理》                
  （2）《财经工作能力训练中心训练指南》    
5、 [bookmark: _Toc3977][bookmark: _Toc2383]课时安排
                  财经工作标准训练课时安排
	时间
	教学内容
	学时
	教学方法

	第
一
天
	上午
	圆通制科学工作原理讲座
	2
	老师讲解

	
	
	实习实训新模式宣传片
	2
	学生观看

	
	
	训练平台讲解视频
	
	学生观看

	
	
	圆通制工作标准训练教学法
	
	老师讲解，学生软件练习

	
	下午
	财务审批工作标准
	4
	老师讲解，学生软件、训练平台练习

	第二天
	上午
	企业内部控制工作标准
	4
	老师讲解，学生软件、训练平台练习

	
	下午
	企业年度财务审计工作标准
	4
	老师讲解，学生软件、训练平台练习

	第
三
天
	上午
	记账凭证编制工作标准
	4
	老师讲解，学生软件、训练平台练习

	
	下午
	公司财务战略与前瞻
	4
	视频观摩，实战模拟

	第
四
天
	上午
	考核
	4
	软件、训练平台

	
	下午
	月度会计报表编制工作标准
	4
	老师讲解、学生软件、训练平台练习

	第
五
天
	上午
	会计凭证收集立卷工作标准
	4
	老师讲解，学生软件、训练平台练习

	
	下午
	现金收款工作标准
	4
	老师讲解，学生软件、训练平台练习

	第
六
天
	上午
	现金付款工作标准
	4
	老师讲解，学生软件、训练平台练习

	
	下午
	公司治理与财务管控
	4
	视频观摩，实战模拟

	第
七
天
	上午
	考核
	4
	软件、训练平台

	
	下午
	材料出库工作标准
	4
	老师讲解，学生软件、训练平台练习

	 第 八 天
	上午
	材料采购入库工作标准
	4
	老师讲解，学生软件、训练平台练习

	
	下午
	       应收账款催收工作标准
	4
	老师讲解，学生软件、训练平台练习

	第
九
天
	上午
	企业银行贷款工作标准
	4
	老师讲解，学生软件、训练平台练习

	
	下午
	全面预算管理
	4
	视频观摩，实战模拟

	第
十
天
	上午
	考核
	4
	软件、训练平台

	
	下午
	主营业务收入确认工作标准
	4
	老师讲解，学生软件、训练平台练习

	第
十
一
天
	上午
	一般纳税人增值税纳税申报工作标准
	4
	老师讲解，学生软件、训练平台练习

	
	下午
	差旅费报销工作标准
	4
	老师讲解，学生软件、训练平台练习

	第十二天
	上午
	企业上市战略选择与实施流程
	4
	视频观摩，实战模拟

	
	下午
	考核
	4
	软件、训练平台

	合计
	
	96
	


[bookmark: _Toc14770][bookmark: _Toc23517]6.教学及考核方法
1、使用《财经工作标准训练系统》及平台进行教学训练；
2、使用《岗位工作能力等级评价系统》进行考核；
3、考核通过者发放岗位工作能力等级证书。
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