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         行政工作能力训练中心教学计划

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，如公文处理工作标准，了解企业发生的业务工作事项延伸到行政部门后，行政人员需要完成的部分。例如学生通过对会议布置工作标准的训练，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分钟内正确摆放会议布置这项工作标准，清晰正确的进行讲述，那么学生就掌握了会议布置工作的流程和工作内容，就具备了完成会议布置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。
[bookmark: _Toc26500]一、教学目标
学员通过对行政工作标准的学习和理解，掌握行政工作基本技能与方法，培养学员的行政工作能力，增加行政工作经验。
[bookmark: _Toc26867][bookmark: _Toc469559762][bookmark: _Toc25769][bookmark: _Toc24463][bookmark: _Toc5358]二、教学概要
[bookmark: _Toc27996]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）根据行政工作特点，选择制行政工作标准。行政工作标准是脑力劳动者经过长期工作实践总结出来完成该项工作的最佳方案。训练指导师经过深入讲解，使学生能够正确熟练摆放各工作要素，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内容，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，实现学生对行政工作经验的积累。
  （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，体会标准化思想；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，早日取得事业成功。
[bookmark: _Toc11778]2、训练内容
[bookmark: _Toc2668]2.1行政工作标准训练目录
	序号
	工作标准名称
	备注

	01
	公文处理工作标准
	

	02
	收文处理工作标准
	

	03
	发文处理工作标准
	

	04
	会议方案制定工作标准
	

	05
	会场布置工作标准
	

	06
	保密管理工作标准
	

	07
	安全保卫工作标准
	

	08
	办公用品管理工作标准
	

	09
	环境美化工作标准
	

	10
	采购工作标准
	

	11
	品牌维护工作标准
	

	12
	生产安全管理工作标准
	

	13
	企业资源节约工作标准
	

	14
	企业环境保护工作标准
	

	15
	企业文化建设工作标准
	

	合计
	15项
	


[bookmark: _Toc25996]2.2行政工作标准内容
具体工作标准详见《行政工作能力训练中心训练指南》。
[bookmark: _Toc24776]2.3专题研讨
	专题一：经营战略管理
	专题二：现代治理文化

	· 未来企业面临的挑战和管理
· 企业战略计划与过程
· 建立成功的战略联盟
· OEM系统设计 
· 战略实施与组织结构
	· 企业精神与企业价值观
· 企业文化运行质量测评
· 富有竞争力企业文化的设计
· 卓越领导力的成功方程式
· 危机管理与危机公关

	专题三：现代企业制度
	专题四：面向管理层的项目管理

	· 产权制度和企业法人治理结构
· 企业如何挑选高层经理
· 治理中的激励与约束机制
· 国内外公司治理案例分析与研究
· 企业流程重塑与管理讨论
	· 项目的识别与选定 
· 项目可行性研究 
· 项目规划的依据和前提 
· 项目分解结构
· 项目实施与过程控制


[bookmark: _Toc28716] 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行政工作标准训练。
（1）理论教学：以《圆通制科学工作原理》、《行政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、行政工作标准、以及工作标准各要素之间的内在联系，是学生进行工作标准训练、掌握行政工作经验的基础。
（2）软件教学：通过《行政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、训练工作标准，并能够利用软件与工作标准指导实际工作，进而学习理解行政工作标准、工作标准各工作要素及其内在关系、相关工作资料的具体内容和要求等，全面理解与掌握行政工作标准。
（3）工作标准训练平台：学生通过对行政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，对行政工作标准进行讲解演示，强化工作流程记忆、工作要素及其相互之间的内在联系，加深学生对行政工作内容的理解，进而加强巩固对行政工作标准的掌握程度。
（4）视频教学：学生通过对企业行政管理工作视频案例的学习和讨论，深化对行政管理工作的理解，能够发现工作过程中遇到的问题，以及如何解决这些问题等。学会运用行政工作标准规范管理在实际工作中遇到的问题，积累行政工作经验。
（5）工作环境角色模拟：学员之间在工作中进行不同角色扮演，模拟真实工作环境，运用行政工作标准进行工作规范化管理，加深对行政工作标准的理解与运用，积累行政工作经验。
[bookmark: _Toc2534]4、使用教材
 （1）《圆通制科学工作原理》                  
 （2）《行政工作能力训练中心训练指南》       
[bookmark: _Toc17273]5、课时安排
                行政工作标准训练中心课时安排
	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
	公文处理工作标准
	4
	老师讲解，学生软件、训练平台练习

	第二天
	上午
	收文处理工作标准
	4
	老师讲解，学生软件、训练平台练习

	
	下午
	发文处理工作标准
	4
	老师讲解，学生软件、训练平台练习

	第三天
	上午
	会议方案制定工作标准
	4
	老师讲解，学生软件、训练平台练习

	
	下午
	经营战略管理
	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
	会场布置工作标准
	4
	老师讲解，学生软件、训练平台练习

	第五天
	上午
	        保密管理工作标准
	4
	老师讲解，学生软件、训练平台练习

	
	下午
	安全保卫工作标准
	4
	老师讲解，学生软件、训练平台练习

	第六天
	上午
	办公用品管理工作标准
	4
	老师讲解，学生软件、训练平台练习

	
	下午
	现代治理文化
	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
	环境美化工作标准
	4
	老师讲解，学生软件、训练平台练习

	第八天
	上午
	采购工作标准
	4
	老师讲解，学生软件、训练平台练习

	
	下午
	品牌维护工作标准
	4
	老师讲解，学生软件、训练平台练习

	第九天
	上午
	生产安全管理工作标准
	4
	老师讲解，学生软件、训练平台练习

	
	下午
	现代企业制度
	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
	企业资源节约工作标准
	4
	老师讲解，学生软件、训练平台练习

	第十一天
	上午
	企业环境保护工作标准
	4
	老师讲解，学生软件、训练平台练习

	
	下午
	企业文化建设工作标准
	4
	老师讲解，学生软件、训练平台练习

	第十二天
	上午
	面向管理层的项目管理
	4
	视频观摩，实战模拟

	
	下午
	考核
	4
	软件、训练平台

	合计
	
	96
	


[bookmark: _Toc16185]

[bookmark: _Toc10027]6.教学及考核方法
1.使用《行政工作标准训练系统》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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