经济管理系2013-2014-2集训方案

由于2012级学生本学期面临毕业，故从5月19日--5月30日对2012级会计专业学生与2013级酒店管理专业学生进行专业技能培训，集训方案具体安排如下：

2012级会计班

	时间
	节次
	地点
	班级
	内容
	教师

	星期一
	1-2
	408
	2012级会计
	珠算技术训练
	任亚丽

	
	3-4
	306
	会计2班/会计1班
	会计电算化
	常玲

	
	5-6
	408
	2012级会计
	点钞、捆钞训练
	任亚丽

	星期二
	1-2
	306
	会计1班/会计2班
	财经法规
	张丽

	星期三
	1-2
	306
	会计1班/会计2班
	会计电算化
	常玲

	
	3-4
	306
	会计2班/会计1班
	财经法规
	张丽

	
	5-6
	408
	2012级会计
	珠算技术训练
	任亚丽

	星期四
	1-2
	306
	会计2班/会计1班
	会计电算化
	常玲

	
	5-6
	306
	会计1班/会计2班
	财经法规
	张丽

	星期五
	1-2
	408
	2012级会计
	点钞、捆钞训练
	任亚丽


一、珠算技术训练

    实训目的：掌握运用珠算计算加减乘除的技能

    实训内容：通过熟练指法练习加法、减法、乘法、除法的技术训练　

    组织方式：先集中讲授方法、要求、分组，再分组实训、比赛，最后集中总结、评判、排名。　　

    指导方式：集中讲授、指导加个别指导、检查

    实训地点：2#408

实训时间：5月份最后两周每周一、周三

	实训项目
	具体内容
	要求
	标准分值

	珠算技术训练
	加法
	掌握珠算加法的运算方法，重点掌握珠算加法简捷运算方法。在5分钟之内能正确做对8道珠算四级加法题
	20分

	
	减法
	掌握珠算减法的运算方法，重点掌握珠算减法简捷运算方法。在5分钟之内能正确做对8道珠算四级减法题
	20分

	
	乘法
	要求至少掌握一种多位数乘法。重点掌握珠算乘法的简捷运算方法。在5分钟之内能正确做对5道珠算四级乘法题
	30分

	
	除法
	要求至少掌握一种多位数除法。重点掌握珠算除法的简捷运算方法。在5分钟之内能正确做对5道珠算四级除法题
	30分


二、点钞、捆钞技能训练

     实训目的：通过实训让学生熟悉常用的点钞方法，能进行简单的假钞识别，并能熟练掌握一种点钞方法，为参加工作后能准确、快速点钞奠定基础。　　

     实训内容：点钞、扎把、假钞识别　

     组织方式：先集中讲授方法、要求、分组，再分组实训，最后集中总结。　　

     指导方式：集中讲授、指导加个别指导、检查

     实训地点：2#408

     实训时间：5月份最后两周每周一、周五

	实训项目
	具体内容
	要求
	等级
	百张所用时间（秒）
	标准分值

	点钞

捆钞

技能

训练
	单指单张
	以整把形式进行，必须经过起把、点数、扎把、拆把等动作，每一把张数为100张
	三
	24-25.9
	15

	
	
	
	四
	26-27.9
	13

	
	
	
	五
	28-29.9
	12

	
	多指多张
	必须经过抓把、点数、扎把等过程，每100张为1把，按照三张三指点钞法，做到双手配合，准中求快、计数准确、扎把牢靠
	三
	20.1-22
	25

	
	
	
	四
	22.1-24
	20

	
	
	
	五
	24.1-26
	15


三、会计电算化

实训目的：1.理论联系实际，增强独立开展会计核算工作的能力

          2.严格基本技能训练，提高实际操作能力

实训要求：主要是采用T3软件，让学生进一步电算化课程的学习内容，为学生考取会计从业资格证做进一步的准备，所以就会对学生的电算化的操作能力进行专门培训，让学生掌握如何运用电脑进行做账。

实训地点：2#306

实训时间：5月份最后两周每周一、周三、周四

	实训项目
	主要内容
	要求
	标准分值

	建账
	新账套的建立
	调整系统日期
	3

	
	
	启动“系统管理”
	2

	
	
	增加操作员
	5

	
	
	新建账套
	3

	
	
	设置操作员权限
	2

	
	总账系统中的部分初始化
	启动总账
	3

	
	
	设置凭证类别
	2

	
	
	设置部门档案
	5

	
	
	设置职员档案
	5

	
	
	设置客户档案
	5

	输入初始余额
	设置会计科目
	设置指定科目
	3

	
	
	增设有关科目
	2

	
	录入期初余额
	录入科目的期初余额
	10

	凭证填制
	根据业务内容编制凭证
	20

	凭证复核与记账操作
	签字
	3

	
	取消签字
	2

	固定资产
	启用
	5

	
	基础设置
	5

	报表
	报表编制
	15


四、财经法规

实训目的：主要是针对学生考取会计从业资格证进行计算机做题培训，让学生充分了解计算机考试的内容及方法。

实训内容：每台计算机上都安装了会计从业资格证考试模拟试题，学生可以通过输入用户名和密码进行试题训练，对疑难问题老师可以当场解答，让学生在考试中能够更有信心，准备更充分。

实训地点：2#306

实训时间：5月份最后两周每周二、周三、周四

	实训项目
	实训内容
	要求
	标准分值

	财经法规与会计职业道德
	财经法规
	通过学习教材内容，掌握考试重点内容，并可以在指定时间完成计算机考题
	60

	
	会计职业道德
	提高学生的职业道德规范，掌握重难点，可以采用电算化准确无误的选出答案
	40


2013级酒店管理班

	时间
	节次
	地点
	班级
	内容
	教师

	星期一
	1-2
	504
	2013级酒店
	餐饮摆台
	曹美玲

	
	5-6
	601
	2013级酒店
	餐巾折花
	曹美玲

	星期二
	1-2
	601
	2013级酒店
	宴会设计
	赵晓婷

	星期三
	1-2
	601
	2013级酒店
	礼仪
	张丽

	
	5-6
	504
	2013级酒店
	餐饮摆台
	曹美玲

	星期四
	1-2
	601
	2013级酒店
	礼仪
	张丽

	
	5-6
	504
	2013级酒店
	餐巾折花
	曹美玲

	星期五
	1-2
	601
	2013级酒店
	宴会设计
	赵晓婷


一、餐饮摆台

实训目的：要求学生在10分钟内能够独立摆完十人餐台，操作手法卫生，餐具配套齐全，位置摆放合理、均匀，整体美观大方，摆放顺序正确，餐具无落地，对餐具轻拿轻放。

实训内容：准备托盘两个，花瓶1个，公用勺2把、公用筷架2个，骨碟12只，口汤碗10只，调味碟10个，调羹10个，水杯、黄酒杯、白酒杯各10个，筷子12双，牙签10根，烟缸4个，筷架10个。

实训方法：先按10人一组由老师进行示范，然后每人分别进行实际操作

实训地点：2#504

实训时间：5月份最后两周每周一、周三

	实训项目
	实训内容
	具体要求
	标准分值

	餐

饮

摆

台

餐

饮

摆

台
	中餐摆台
	台布中心居中，下垂部分四周均匀
	10

	
	
	花瓶居中
	5

	
	
	餐具不倒下，不落地
	10

	
	
	水杯拿下半部
	10

	
	
	碗盘拿边
	5

	
	
	汤匙拿柄
	10

	
	
	筷子位置准确
	10

	
	
	调味品、烟缸位置
	10

	
	
	座椅位置，顺时针方向拉椅
	5

	
	
	整体布置：合理、整齐、美观
	15

	
	总分
	100分

	
	西

餐

摆

台
	台布：台布中凸线向上，两块台布中凸线对齐；两块台布面重叠5厘米；主人位方向台布交叠在副主人位方向台布上；台布四边下垂均等；铺设操作最多四次整理成形
	10分

	
	
	
	8分

	
	
	装饰盘：从主人位开始顺时针方向摆设；盘边距离桌边1厘米；装饰盘中心与餐位中心对准；盘与盘之间距离均等；手持盘沿右侧操作
	10分

	
	
	刀、叉、勺：刀勺叉由内向外摆放，距桌边距离符合标准；刀勺叉之间及与其他餐具间距离符合标准；摆设逐位完成
	20分

	
	
	杯具（全部应为高脚杯）：水杯、红葡萄酒杯、白葡萄酒杯（白葡萄酒杯摆在开胃品刀的正上方，杯底中心在开胃品刀的中心线上，杯底距开胃品刀尖2厘米）；三杯成斜直线，与水平线呈45度角；各杯身之间相距约1厘米；操作时手持杯中下部或颈部
	15分

	
	
	花瓶或花坛：花瓶或花坛置于餐桌中央和台布中线上；花瓶或花坛的高度不超过30厘米
	5分

	
	
	烛台：烛台与花坛的容器底部外沿或花瓶底部外沿相距20厘米；烛台底坐中心压台布中凸线；两个烛台方向一致，并与杯具所呈直线平行
	4分

	
	
	牙签盅：牙签盅与烛台相距10厘米；牙签盅中心与压在台布中凸线上
	5分

	
	
	盘花：造型美观、大小一致，突出正副主人；餐花在盘中摆放一致，左右成一条线
	8分

	
	
	综合印象：台席中心美化新颖、主题灵活；布件颜色协调、美观；整体设计显高雅、华贵；操作过程中动作规范、娴熟、敏捷、声轻，姿态优美，能体现岗位气质
	15分

	
	总分
	100分


二、餐巾折花

实训目的：为了让学生更好的了解餐饮行业，训练学生关于餐巾折花的实际操作能力，更好的适应社会需求，并且了解各种餐巾花的折法。

实训内容：运用不同的方法学会不同种类的餐巾折花

实训地点：2#504

实训时间：5月份最后两周每周一、周四

	实训项目
	实训内容
	具体要求
	标准分值

	餐巾折花
	数量
	在规定的时间内，最少折10种
	40

	
	卫生
	在干净的地方折叠，一次叠成
	30

	
	摆放
	摆放整齐，突出主人位置
	30


三、酒店服务礼仪

实训目的：主要是要求酒店工作人员在日常工作中所应该注意的礼仪规范，个人形象气质塑造，接待来宾时应表示的礼仪等；帮助酒店从业人员提升职业素质，提升酒店整体形象和客户满意度。

实训内容：1.酒店礼仪的课程导入

          2.服务人员的形象礼仪培训

          3.酒店微笑服务礼仪培训

          4.酒店服务用语培训

          5.酒店优雅仪态培训

          6.酒店服务素养培训

实训地点：本班教室（601）

实训时间：5月份最后两周每周三、周四

	实训项目
	实训内容
	具体要求
	评分标准

	酒店

服务

礼仪

   酒

店

服

务

礼

仪
	站姿礼仪
	头正，两眼平视前方，嘴微闭，收颌梗颈，面带微笑，两肩平正并稍向后下沉，两臂自然下垂，收腹挺胸，臀部收紧，脚跟靠拢，两脚成夹角45—60度。  
	15

	
	坐姿礼仪
	入座时走到座位前，转身后轻稳地落座，两腿并拢，两脚靠紧，大小腿折叠约90度，两手放于腿上（男士五指朝前放于腿上，女士两手交叠放于腿上），上体应自然挺直，背部成一平面，身体重心垂直向下，坐在椅子的三分之二处。  
	15

	
	走姿礼仪
	头正，双目平视，表情自然平和，两肩平稳，手臂伸直放松，以肩关节为轴，大臂带动小臂自然前后摆动，摆幅以35度左右为宜，肘关节略弯曲。行走的轨迹应是一条直线。 
	10

	
	示意礼仪
	1指引方向：五指并拢，掌心朝向指向指引位置。 

2点头示意：面对客户微微点头，目光平视客户。 

3欠身示意：以腰为轴略向前倾15度，目光平视客户。  

4鞠躬示意：以腰为轴上体前倾30度，目光落在对方鞋尖部位。
	15

	
	握手礼仪
	握手时应遵循“尊者决定，尊者先行”的原则，由位尊者首先伸手，行礼时距离对方约1米处，双腿并立，上身稍向前倾，伸出右手，四指并拢，拇指张开与对方相握，用力适度，时间3秒钟左右。
	15

	
	介绍礼仪
	为他人做介绍时，应遵循“尊者优先了解情况”的原则，即将年轻者介绍给年老者，男士介绍给女士，下级介绍给上级，主人介绍给客人。介绍时手势动作应文雅，无论介绍哪一方都应手心朝上，五指并拢指向被介绍一方，并向另一方点头微笑。 
	15

	
	名片礼仪
	（1）递送名片应起身站立，面带微笑，双手捏住名片的两个角，将名片朝向对方递上。在递送名片的同时，应客气地说：“请多指教”，“请常联系”等话语。  （2）接受名片应起身站立，面带微笑，双手捧接，并认真阅读，然后放入自己的名片夹或上衣口袋。  
	15


四、宴会设计
实训目的：掌握宴会台面设计和宴会菜单设计

实训内容：1．根据宴会的礼仪性的特点，设计几个场景，给宴会参加者安排座次。

          2．根据场景需要，设计一份宴会菜单。

          3．根据宴会设计的内容和要求，按照宴会操作的设计的程序设计一个宴会。

实训地点：504

实训时间：5月份最后两周每周二、周五

	实训项目
	实训内容
	具体要求
	评分标准

	   宴

会

设

计

（中餐）
	台布
	台布定位准确，十字居中，凸缝朝向主副主人位，下垂均等，台面平整
	5分

	
	餐椅定位
	从主宾位开始拉椅定位，座位中心与餐碟中心对齐，餐椅之间距离均等，餐椅座面边缘距台布下垂部分1.5厘米
	5分

	
	餐碟
	摆放整齐、齐全，间距相等，位置准确
	5分

	
	仪容仪表
	头发：男士后不盖领、侧不盖耳，女士后不过肩、前不盖眼；面部：男士不留胡，女士淡妆；服装：符合岗位要求，整齐干净；鞋：黑鞋、干净
	15

	
	综合印象
	操作过程动作规范、娴熟、敏捷、声轻，姿态优美，能体现岗位气质
	20

	
	菜单设计
	总体要求：选择富有营养，有利于身体健康的食物，菜肴突出宴会主题，菜单设计与整体宴会主题与氛围协调一致
	15

	
	
	注重绿色食物选择，有三种以上绿色食物
	7

	
	
	菜单制作材料选择适当，有创意
	8

	
	主题阐述
	对餐桌布置进行解释：说明宴会主题，宾客对象、价位标准、主题理念、创新点、亮点
	10

	
	
	菜单设计进行解释
	10

	
 宴

会

设

计

（西餐）
	台布
	台布中凸线向上
	5分

	
	餐椅定位
	从主宾位开始拉椅定位，座位中心与餐碟中心对齐，餐椅之间距离均等，餐椅座面边缘距台布下垂部分1.5厘米
	5分

	
	餐碟
	摆放整齐、齐全，间距相等，位置准确
	5分

	
	仪容仪表
	头发：男士后不盖领、侧不盖耳，女士后不过肩、前不盖眼；面部：男士不留胡，女士淡妆；服装：符合岗位要求，整齐干净；鞋：黑鞋、干净
	15

	
	综合印象
	操作过程动作规范、娴熟、敏捷、声轻，姿态优美，能体现岗位气质
	20

	
	菜单设计
	总体要求：选择富有营养，有利于身体健康的食物，菜肴突出宴会主题，菜单设计与整体宴会主题与氛围协调一致
	15

	
	
	注重绿色食物选择，有三种以上绿色食物
	7

	
	
	菜单制作材料选择适当，有创意
	8

	
	主题阐述
	对餐桌布置进行解释：说明宴会主题，宾客对象、价位标准、主题理念、创新点、亮点
	10

	
	
	菜单设计进行解释
	10

	
	
	
	


集训考核方案

针对2012级会计班学生和2013级酒店班学生集训两周后，我系将对集训后的结果进行考核，考核方案如下：

一、采用抽签的方式决定学生考核的项目。系部将考核的项目以纸条的形式做好准备，学生按照学号的前后顺序进行抽签，决定考核项目（每个学生进行两个项目的考核）。

二、考核方式。抽签后，按照先后顺序进行针对性的考核，按照上述每个项目的评分表决定每个学生的考核成绩。

三、不合格学生的处理方法。如果第一次有学生的考核成绩不合格，将进行第二次抽签进行考核，直到成绩合格。

                                                 经济管理系         

                                             二〇一四年三月四日

