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通用工作能力训练中心教学计划

本课程设计的通用工作标准训练，能够使学生认清企业工作环境，掌握企业工作目标，掌握工作岗位具体工作有哪些，每项工作如何完成；从根本上解决学生上岗后不知道具体做什么事，领导安排工作后不知道如何完成的问题。
提高工作效率，保证工作质量，将工作制度要求不停留在口头上、会议上、文件上，而是在执行中贯彻落实，实现单位工作有序化管理，这是圆通制倡导实现需要的科学工作行为规范。
科学工作者，能够针对问题或工作任务，拟定目标，提出解决方案，制定工作计划，整合工作标准，科学组织实施，取得工作成就。在优秀工作习惯基础上，让学生掌握一个良好科学的工作行为，是本课程的核心目的。要求学生能够按照脑力劳动者的工作模式，熟练理解和完成决策层工作标准、管理层工作标准、执行层工作标准、圆通制工作标准以及将一项工作的八个工作要素标准动作，分解训练并能熟练合并应用。达到“会一事、精一岗”的目的，养成科学工作行为规范。
[bookmark: _Toc29480][bookmark: _Toc19230][bookmark: _Toc30651]一、教学目标
学员通过对通用工作标准的学习和理解，掌握通用工作基本技能与方法，培养学员的通用工作能力，提升通用工作经验。


2、 [bookmark: _Toc14732][bookmark: _Toc29792][bookmark: _Toc22588][bookmark: _Toc13304]教学概要
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，旨在培养学生建立科学的工作思维方式，养成科学工作习惯，明确自我定位，进而提升学生处理复杂工作关系的能力，帮助学生更快适应工作角色和工作环境。
  （2）通用工作标准是脑力劳动者经过长期工作实践总结出来的科学工作方法，训练指导师经过系统讲解，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流程，学生就真正掌握了该项工作标准内容，进而达到积累工作经验的目的。
  （3）通过通用工作标准训练，培养学生养成科学工作的思维方式，了解工作各环节的逻辑关系，体会标准化工作的内核，使学生基本具备三年以上社会工作经验，能够快速融入社会工作之中，早日取得事业上的成功。
[bookmark: _Toc5311]2、训练内容
[bookmark: _Toc24245]2.1通用工作标准训练目录
	序号
	工作标准名称
	备注

	01
	圆通制工作标准
	

	02
	决策层工作标准
	

	03
	管理层工作标准
	

	04
	执行层工作标准
	

	05
	创业工作标准
	

	06
	创新工作标准
	

	07
	接受工作标准
	

	08
	解释工作标准
	

	09
	准备工作标准
	

	10
	安排工作标准
	

	11
	请示工作标准
	

	12
	跟踪工作标准
	

	13
	汇报工作标准
	

	14
	评价工作标准
	

	15
	工作计划编制工作标准
	

	总计
	        15项
	



[bookmark: _Toc26274]2.2通用工作标准内容
   具体工作标准详见《通用工作能力训练中心训练指南》
[bookmark: _Toc23903]2.3专题研讨
	专题一：人类成功的基本规律
         （工作成功律）
	专题二：人类社会发展的轨迹   
    （工作标准体系）

	· 
	· 

	专题三：人类社会的矛盾万象
         （工作标准律）
	专题四：工作成功的科学工作模式
        （工作突发律）

	· 
	· 


[bookmark: _Toc19920]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通用工作标准训练。
   （1）理论教学：以《圆通制科学工作原理》、《通用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、通用工作标准、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，进而掌握工作
标准流程。
   （2）软件教学：通过《通用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，使学生掌握如何使用软件训练相应的工作标准内容，并能够深入理解通用工作标准的内核，指导自身的实际工作、管理工作。
   （3）工作标准训练平台：学生通过对通用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、现场讲解演示，进而对工作流程实施强化记忆，加深学生对圆通通用工作标准体系的深入理解，掌握该项工作标准。
  （4）视频教学：学生通过对通用工作管理视频案例的学习、讨论与理解、积累企业工作经验，发现在企业日常工作中遇到的问题以及如何解决这些问题，并学会利用通用工作标准来规范管理实际工作中遇到的问题，进而加深理解通用工作标准，积累相应工作经验。
  （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，运用通用工作标准进行工作规范化管理，加深对通用工作标准的理解与运用，积累工作经验。
[bookmark: _Toc15858]4.使用教材
（1）《圆通制科学工作原理》             
（2）《通用工作能力训练中心训练指南》         
[bookmark: _Toc10972]5.课时安排
                  
                 通用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、学生用软件练习

	
	下午
	圆通制工作标准
	4
	老师讲解、学生用软件练习、训练平台练习

	第二天
	上午
	决策层工作标准
	4
	老师讲解、学生用软件训练、平台练习

	
	下午
	管理层工作标准
	4
	老师讲解、学生用软件练习、训练平台练习

	第三天
	上午
	执行层工作标准
	4
	老师讲解、学生用软件练习、训练平台练习

	
	下午
	人类成功的基本规律（工作成功律）
	4
	视频观摩，实战模拟

	
	
	创业工作标准
	  4
	老师讲解、学生用软件练习、训练平台练习

	第五天
	上午
	创新工作标准
	4
	老师讲解、学生用软件练习、训练平台练习

	
	下午
	接受工作标准
	4
	老师讲解、学生用软件练习、训练平台练习

	第六天
	上午
	解释工作标准
	4
	老师讲解、学生用软件练习、训练平台练习

	
	下午

	人类社会发展的轨迹（工作标准体系）
	4
	视频观摩、实战模拟

	
	
	          准备工作标准
	4
	老师讲解、学生用软件练习、训练平台练习

	第八天
	上午
	安排工作标准
	4
	老师讲解、学生用软件练习、训练平台练习

	
	下午
	跟踪工作标准
	4
	老师讲解、学生用软件练习、训练平台练习

	第九天
	上午

	请示工作标准
	4
	老师讲解、学生用软件练习、训练平台练习

	
	
	 人类社会的矛盾万象（工作标准律）
	4
	视频观摩、实战模拟

	
	下午
	汇报工作标准
	4
	老师讲解、学生用软件练习、训练平台练习

	第十一天
	上午
	评价工作标准
	4
	老师讲解、学生用软件练习、训练平台练习

	
	下午
	工作计划编制工作标准
	4
	老师讲解、学生用软件练习、训练平台练习

	第十二天
	上午
	专题四：工作成功的科学工作模式
（工作突发律）
	4
	视频观摩、实战模拟

	
	下午
	考核
	4
	软件、训练平台



[bookmark: _Toc26394]6.教学及考核方法
1、使用《通用工作标准训练系统》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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