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会计经管类专业招生简章

本期开班日期      月     日

会计专业，为本校特色专业，开办5年来，已为岛成外资、合资等企业培养输送了大批专业会计人才。部分学员担当业务主干，其突出的业务能力，深受用人单位的好评。应广大学员的要求，现开设如下专业班：

一、会计电算化取证班：按财政局电算化培训指定教材及财务软件授课，理论与上机实践相结合，以上机为主，人手一机，结业考试合格颁发市财政局《会计电算化知识培训合格证》，考试不合格者免费重读。每册学期：白班1个半月；晚班：三个月
二、会计岗位培训速成班：该班从最基础开始，按“会计班”考试科目，设置会计基础，财经法规，

会计实务等课程，教学注重实用性，由财经系统专业院校教师授课，要求每位学员在短期内达到初

步会计水平并能够独立上岗。结业考试合格后发成教局统一证书。
每册学期：白班1个半月；晚班：三个月
三、会计中专：课程设置：财经应用文、经济法概论、基础会计、企业财务会计、国家税收、财政与金融、成本会计、企业财务管理、审计基础知识。学制1年

导游员：《导游资格考试教材》---政策法规与职业道德；导游基础知识；导游业务。
报关员：国际贸易实务；进出口单证实务；进出口货物的国家管制制度；实用报关英语；报关概述；报关管理机构；报关管理制度；基本通关制度；特别通关制度；进出口商品归类；进出口税费；报关程序；报关单及其填制。

物流员：物流专业英语；计算机基础；WINDOWS应用程序操作；仓储装备及操作；仓储管理及操作；装卸搬运装备及操作；集装器具与技术；流通加工及包装装备与操作；分拣装备与操作；物流信息系统；运输装备及操作；物流的基本内涵和发展阶段；物流基本理论；物流活动的基本范围；物流网络；企业物流；供应链管理；全球物流；物流企业；物流成本、质量和标准化；物流相关法规与国际公约。

国际贸易（助理商务师）：微观经济学原理、国际金融、国际商法、营销学、中国对外贸易、国际贸易、国际贸易实务、国际经济合作等课程。

企业管理（职业经理资格认证）：角色认知；时间管理；有效沟通；目标管理；绩效评

估；激励；领导力；教练；有效授权；团队建设。
企业培训师：职业  功能  工作内容  技能要求  相关知识

基本要求

〈1〉 职业道德

1、 职业道德基本知识

2、 职业守则    敬业爱岗，恪尽职守。遵章守法，为人师表。勤于钻研，    
精益求精。以人为本，开拓创新。提高素质，促进发展。
3、 基础知识

4、 政策法规基本常识

劳动保障政策法规、职业培训和职业教育政策法规、职业资格制度政策法规、有关重要论述

5、 经济学基本常识

市场经济基本知识、劳动经济基本知识

6、 教育培训基本常识

教育培训基本知识、教育培训统计有关知识、课程与教学理论的基本知识、培训经济学基本知识

7、 人力资源开发与管理常识

人力资源开发基本知识、人力资源管理基本知识

8、 行为规范

团队精神的基本要求、工作中人际交往的基本要求

〈2〉 培训实务管理
i. 制定培训规划1、能分析生产经营及职工素质现状，并撰写分析报告2、能根据具体情况和培训总体思路，制定总体培训计划①制定培训总体计划的步骤与方法②企业经营管理的理论与方法。

ii. 开发培训项目１、能开展培训需求的预测，并制定需求分析预测工具表２能开展培训项目的策划，开发工作，并撰写培训项目报告书３、能制定培训工作计划，并组织实施①培训需求预测的基本方法②培训项目策划，开发的理论与方法
iii. 开发培训课程１、能进行培训课程方案的总体设计２、能组织课程体系的开发，并能开发某一课程３、能制定培训大纲①课程开发的理论与方法②国际上课程开发的最新理念③课程开发的案例分析④拓展训练的基本知识
iv. 开发培训教材１、能制定教材开发的总体计划２、能承担教材开发的组织工作３、能具体开发某一课程的教材４、能分析教材重点，难点①教材开发的专业知识②现代科技手段在教材开发方面的应用③教材编写方法
v. 选用教师与评估培训工作１、能制定年度及阶段培训评估方案并组织实施２、能提出教师选用的要求，选定教师３、能提出教师人才建设方案①现代培训评估的技术与方法②教师选拔与使用中的方法③教师选择与使用的案例分析
vi. 指导培训工作１、能指导助理企业培训师实施培训计划并编制课程计划２、能指导助理企业培训师选择教材３、能指导助理企业培训师正确使用岗位描述工具指导助理企业培训师开展培训工作的方法
〈3〉 培训技术与手段
i. 人员素质测评１、能使用常用的人员素质测评工具２、能制定人员素质测评的试题３、能制定面试方案并实施面试４、能分析测评结果并写出分析报告①职业选择理论与方法②教育测量学的相关理论与方法③教育统计学的基本理论与方法④考试学基本理论

ii. 岗位职务描述１、能分析岗位设置现状，并提交分析报告２、能提出岗位设置方案３、能组织分析岗位只能并予以描述岗位职务描述的基本理论与方法
iii. 现代教育培训技术应用１、能理行最基本计算机网络操作２、能运用计算机软件制作课件３、能使用各种教学辅助设备开展培训４、能根据实际情况提出制作音像教材的方案①计算机网络操作的基本方法②教学辅助设备的性能及使用方法③制作音像教材的基本知识
〈4〉 教学的组织管理与实施
i. 教学活动的组织管理１、能监督、检查教学所需的各项物质及人员准备工作，并提出教学实施方案２、能分析学员对教学工作的意见，并写出分析报告教学活动的组织管理方法

ii. 教学活动的实施１、能撰写教材２、能科学选用教学方法进行教学，能优化教学过程①教案编写的基本知识②教材教法的有关知识
学习怎样开发培训项目、课程、教材，选用教师与评估培训工作；人员素质测评、岗位职务描述、现代教育培训技术应用；教学活动的组织管理、教学活动的实施。
地址：青岛市李沧区夏庄路5号（李村维客广场超市东南门对面院内）

电话：（0532）7061059  7630051  3926780   7610282
宇航学校开设的其他专业班：


电脑办公文秘；平面广告设计；室内外装饰设计；网页设计制作；影视游戏动画；课件设计制作；网络工程技术；等级考试；语言类。英语班。日语班。韩语班。俄语班。汉语班。律师班。秘书班。会计班。报关班。物流班。导游班。工商管理班。贸易营销班。企业管理班。电脑维修。家电维修。通讯设备维修。机械电工。电子技术制冷。电子商务。维修电工。数控机床。
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