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  常州轻工职业技术学院专业人才培养方案（2010级）                           文秘专业


文秘（财会方向）专业人才培养方案

【专业代码】

【专业方向】财会方向
【招生对象】高中毕业生
【学制及学分】学制三年，最低总学分：159.5。
一、培养目标与职业面向

（一）培养目标
本专业（财会方向）培养德智体美全面发展，具有良好的综合素质、扎实的文秘及财会专业知识和专业技能，并能够综合运用其他相关知识与技能从事办公室日常管理和事务处理、基础财会工作、档案与信息管理等工作的高素质、高技能的复合型、应用型专门人才。
（二）职业面向

1、业务范围：本专业毕业生面向社会各企事业单位，从事办公室、行政部门以及其他部门的基础性管理工作
 2、就业岗位（群）：办公室秘书和文员，出纳或现金会计、档案和信息管理人员，内勤统计员等。
二、知识结构、能力结构与素质结构
（一）知识结构
1.具有本专业必需的文化基础知识（包括社会科学和自然科学）
2.掌握文秘专业必需的专业理论知识（包括商务礼仪、人际沟通、公共关系、文书写作与处理、办公室日常管理、会议与商务活动组织、档案与信息管理、现代办公技术等）
3.掌握基础的财会专业知识
4.了解某一行业、某一系统的专业知识
5.具有基本的经济法律常识
6.了解国内外秘书职业的发展动向和水平

（二）能力结构
1.具有从事秘书职业的特定业务能力：办文、办会、办事能力。职业特定能力的具体要求是：获得国家秘书职业资格四级（中级）或其他相近、相关专业同级职业资格证书
2.具有从事基础财会工作所应掌握的基本业务技能，获得会计上岗证
3.具有良好的口头和书面表达能力：能用普通话流畅地传达领导意图，表述个人观点，获得普通话三级甲等以上证书；具备阅读本专业一般英文资料的能力，能进行日常英语接待与沟通对话，能用英语写作常用简单事务性文书，获得江苏省英语应用能力A级证书
4.具有良好的现代办公技术应用能力：熟练掌握中英文打字以及Word、Excel、PowerPoint等常用办公用软件并能辅助进行日常办公事务处理以及信息与档案管理，获得全国计算机等级考试一级B证书；能熟练掌握复印机、打印机、传真机、扫描仪、数码相机、投影仪及其他常用办公设备的操作并能进行简单维护
5.具有良好的社交、公关及沟通能力：熟练掌握相应的人际沟通与协调技巧，具有秘书职业应有的观察、分析、应变能力
6.具有较强的吸收新知识、新技术的能力以及可持续性发展的能力
7.具有一定的创新能力与职业迁徙能力

（三）素质结构
1.基本素质
（1）政治素质：具有坚定正确的政治立场与是非观念；有理想有道德；遵纪守法
（2）思想品德：爱祖国、爱人民；文明礼貌、行为规范、诚实守信、乐于奉献
（3）科学文化素质：具有一定的人文社会科学和自然科学基本理论知识，掌握本专业涉及的基础理论知识，具有独立获取知识、信息处理能力、独立思考能力、分析问题和解决问题的基本能力
（4）身心素质：具有健全的心理和健康的体魄，具备适应环境的能力，自我调节能力，应变能力和心理承受能力。意志顽强，能适应各种艰苦环境的工作
2.职业素质
（1）职业意识：学习校友邓建军，具备良好的敬业精神和职业道德，具有质量意识、竞争意识、创新意识、效率意识、安全意识和风险防范意识；同时具有良好的团队意识与合作精神，善于总结、勤于思考、勇于开拓、敢于创业
（2）职业素养：具有一定的从事本专业业务工作能力和适应相关专业业务工作的基本能力和素质。具有良好的人际沟通、组织、协调能力及市场开拓、创新能力，有清晰的工作思路，良好的工作作风和灵活的工作方法，善于总结，勤于思考，富有创新精神。具有商务从业人员所必须的文化、艺术修养，能够熟练应用英语进行涉外商务活动，具有良好的职业气质与礼仪风范

三、课程设置与课程结构

本专业课程分为必修课和选修课，必修课包括公共课、专业平台课、专业方向课。选修课包括素质拓展和专业拓展。
（一）公共课（528学时，33学分）

本专业公共课模块主要是为提高学生科学素养、学习专业知识、掌握职业技能和进行终身学习奠定基础。具体课程设置参见《常州轻工职业技术学院公共课课程设置方案（2010级）》。
（二）专业平台课（820学时，44学分）

1、主干课程
(1)大学语文（36学时，2学分）

大学语文是为提高大学生语文水平而设置的一门人文素质教育课程。其目的是通过学习中国古代和现当代优秀作品，培养学生高尚的思想品质、健康的道德情操与人文精神，以适应社会实际工作的需要。通过分析文学作品的思想内容和写作手法等，提高学生阅读理解能力、语言表达能力和文学鉴赏能力。通过文化专题研讨培养学生的语言表达、计算机运用、搜集整理信息、团体协作等职业核心能力。

(2)现代商务礼仪（28学时，2学分）
掌握商务人员形象设计、商务语言交际礼仪、商务会面、日常交往、商务文书、商务活动、涉外商务礼仪及国际商务礼俗和禁忌等内容，使学生具有良好的商务礼仪修养，准确把握在不同场合、与不同对象交往应该遵循的礼仪规范和形式，在日常生活和社会交往中体现出良好的精神风貌和礼仪行为，能够较为自然和娴熟地进行商务交往。

(3)公共关系实务（42学时，2.5学分）
掌握公共关系的内涵，熟知公关在现代社会生活中的重要性；掌握公共关系的构成、职能和类型，明确公关人员应该具备的条件与素质；掌握公关工作程序，使学生具备初步的公关策划能力和应用公关原理开展公关活动的能力；掌握公关活动礼仪、技巧及危机公关处理方法，高效开展公关活动。培养学生的公关意识，并能够运用本课程中的有关理论和原则，规范个人的职业道德行为，注重个人形象的完善，提高自身综合素质。
(4)Internet网络技术（28学时，2学分）
掌握计算机网络操作和日常管理和维护的最基本方法；初步掌握以TCP/IP协议族为主的网络协议结构，了解计算机网络的历史，计算机网络的主要种类和常用的网络协议；了解网络新技术的发展。具有网络操作和管理的能力，能进行计算机网络操作和日常管理和维护，会应用TCP/IP协议，会对LAN进行管理和维护。
(5)秘书实用写作（56学时，3.5学分）
《秘书实用写作》是文秘专业的一门专业课，要求学生通过学习和训练，掌握十三种法定公文以及常用事务文书、常用商务文书的基本知识，能够根据实际需要辨析、选择相应文种，能够拟写常用法定公文和常用事务文书、常用商务文书，能够根据写作规范修改存在问题的文书。

(6)文书工作与档案管理实务（56学时，3.5学分）
掌握文书工作的基本原则和要求，各种文书名称的选用，文书各个组成部分的主要内容，以及文书的形成过程，发文和收文处理的各个环节，文书整理和归档的方法、步骤。使学生能够制发合乎规范的格式标准的公文，并且能够对文书进行正确地处理和运转，最终能够运用正确的方法对文书进行整理和归档。掌握档案的收集、整理、鉴定、保管、检索、提供利用等一系列工作环节的内容、方法和要求，专门档案和电子档案的管理方法，能够对档案进行全面系统地收集，科学地鉴定，正确地整理和保管，并能够编制常用的档案检索工具，实施有效地档案提供利用。

(7)秘书实务（56学时，3.5学分）

掌握秘书工作的主要内容、性质、要求和方法，明确从事秘书工作所应具备的基本能力和素养要求；能在会议组织（含会前筹备、会中服务、会后落实）、事务管理（含接待、办公环境管理、办公室日常事务管理、办公用品和设备的管理）、商务活动的组织等各方面具备一个中级秘书应具有的实际工作能力，同时具备一名合格秘书应有的职业意识和综合素养。

(8)英语听说（56学时，4学分）
本课程全过程由外教授课，旨在培养学生在同英语国家人士就社会生活各个方面进行交际时对正常语速、语言表达的理解能力。通过本课程学习，使学生掌握基本的听说技能，能够较为熟练地听懂常用的日常交往和工作场合中的英语，同时能较为流利地用英语表达简单的工作与交往意图。
(9)现代办公技能（42学时，2.5学分）

掌握并能熟练使用各种常用的办公自动化软件（Word、Excel、PPT等）编制常用办公文档；具备操作及简单维护常用办公自动化设备的能力；了解网络技术等在现代办公过程中的应用；能用现代办公软件和办公设备辅助日常办公事务的处理。

(10)秘书信息工作（28学时，2学分）
掌握信息、信息科学以及信息管理过程中具有普遍意义的一些基本概念及其内在的本质、规律等，掌握秘书信息工作从信息收集到信息反馈等各个环节的基本知识和技能，使学生能够具备较强的信息意识和信息素养，对信息能够进行收集、整理、加工和提供利用，从而为企事业单位提供有效地信息服务。

(11)文秘英语（56学时，3.5学分）
学生通过了解涉外秘书职业以及办公室中常见的各种涉外活动，掌握秘书工作岗位所需要的专业英语知识和实际应用技能，具备在不同工作环境下英语运用能力，包括对秘书工作相关的专业文献的阅读理解，日常事物性文件（如信函、通知、备忘录、会议记录、旅行计划等）的撰写以及在各种接待和公务场合的口头交际能力。
(12)人际商务沟通技巧（28学时，2学分）
了解并掌握人际商务沟通的基本知识和有效倾听、正确提问、恰当反馈、肢体语言等基本技能；能较熟练地运用基本的沟通商务技能进行一对一沟通和小组沟通；熟悉不同的人际风格并能与上司、下属、客户进行有效的沟通。
2、实践课程

（1）商务礼仪实训（28学时，1学分）

能够掌握仪容仪表、言谈举止、商务会面、宴请馈赠、商务仪式等各种礼仪规范，具有现代商务管理的基本素养，培养礼仪意识和礼仪风范，树立良好的个人礼仪形象、良好的企业社会形象，使礼仪真正成为学生学习、交往、沟通、求职的向导，引领学生健康成长。

(2)演讲与口才实训（28学时，1学分）
掌握口头语言运用规律，重点培养学生的演讲技巧，以及人际沟通中口语运用的能力，通过讲解和训练提高学生的口语交际能力，力争做到文明、规范、得体、流畅、生动，并达到劳动和社会保障部相关职业技能考核口语表达的要求。

(3)普通话训练实训（28学时，1学分）

掌握普通话字词的正确发音，通过短文朗读和命题说话材技巧的讲解和材料的训练，让学生逐步纠正方音，熟练运用语音技巧，提高自身的普通话标准程度及普通话口语交际能力，力争做到文明、规范、得体、生动，并达到劳动和社会保障部口语技能考核要求。

(4)网络实训（28学时，1学分）

(5)专业认识实习（28学时，1学分）
熟悉文秘、档案工作的基本流程及工作环境，掌握信息检索以及筛选、分类、归纳等方法，使学生能够提高学生对本专业的兴趣与职业认同感，能够对本专业的发展现状、未来趋势有一个基本认识，从而实现理论知识与实际技能的有机结合。
(6)秘书实务实训（28学时，1学分）

在仿真的实习环境中，学生应能较好地体会并具备初步的秘书的职业角色意识；通过小组案例分析、模拟秘书应聘、接待案例编制及表演、模拟办会等实训形式重点强化秘书三大特定能力中的“办事”和“办会”技能，使学生领会并掌握秘书应具备的职业素质；掌握接待、办会等常规工作的基本流程和注意要点。         

(7)现代办公技能综合实训（56学时，2学分）

具备应用文字处理软件、表格处理软件、国际互联网等处理日常办公事务的能力；具备熟练操作传真机、复印机、打印机、扫描仪、刻录机、数码相机、数码摄像机、投影仪等现代办公设备辅助办公事务处理的能力。

(8)秘书资格考证实训（56学时，2学分）
能从宏观上把握参加秘书国家职业资格考试的复习方向；通过组织学生观看考试中的录像分析题，使学生进一步熟悉秘书工作的环境，增强感性认识；通过分析历年考试的题型、难易程度来帮助学生熟悉考试形式、掌握考试时间的合理分配以及其他细节；围绕秘书资格考证这个中心，针对秘书工作中经常会碰到的实际问题进行对应的拓展与应用训练，实现文秘专业知识与技能的有机结合。
(9)电子文件与档案管理实训（28学时，1学分）

掌握电子文件与档案管理软件的下载、安装，掌握各个子系统的功能和结构，使学生能够利用相关的软件进行文书工作和档案管理工作，完成对文书的处理，归档和对档案的收集、整理、鉴定、整理、检索、提供利用。
（三）专业方向课（1330学时，56.5学分）

1、主干课程

（1）基础会计（42学时，2.5学分）
掌握会计学的基本理论和基础知识，牢固掌握会计假设、会计原则、会计科目和账户、复式记账等概念；熟悉会计工作的业务技能、具体程序和要求，能够理解和熟练运用会计核算方法进行账务处理，准确熟练地制作记账凭证、登记账簿和编制会计报表，达到会计从业人员应具备的初级会计理论与业务水平。
(2)商务统计方法（28学时，2学分）

掌握统计学的基本知识，常用收集数据的方法、主要的整理操作方法、能够根据不同的统计原始数据编制恰当的统计表和绘制恰当的统计图，掌握各种指标的计算方法、相关和回归分析的基本程序，具备统计分析的基本技能，能够应用Excel统计软件解决经济管理实际问题。

(3)市场调查（28学时，2学分）
了解市场调查的过程及步骤，理解市场调查方案的作用、不同调查方法的适用情况，掌握市场调查方案的内容及基本格式、不同市场调查方法的操作模式及操作技巧、抽样方案的设计方法、调查资料整理与分析的方法以及调查报告的结构，具备撰写调查方案、开展二手资料调查、开展实地调查、设计问卷、设计抽样方案、运用计算机软件整理与分析资料、撰写调查报告的能力。

(4)财务会计（56学时，3.5学分）

掌握财务会计对象要素、会计核算的基本前提和一般原则等会计基本理论，重点掌握资产、负债、所有者权益、收入、费用、利润六大会计要素的确认，计量，核算以及财务会计报告的编制方法。能够运用本专业所应有的会计专业知识进行会计实务处理，达到中级财会人员应具备的会计理论与业务水平。

(5)财经法规与职业道德（42学时，2.5学分）

掌握财经工作中所涉及到的会计法律制度、支付结算制度、税收征管制度、会计职业道德的基本理论知识，掌握会计岗位的具体操作细节、法规规定和职业道德规范。能够运用这些基本知识和法律规定对会计实务进行分析、判断和评价，达到会计从业人员应有的职业素养，为成为一位合格的会计从业人员打下基础。

(6)财务管理（56学时，3.5学分）
掌握资金的筹集管理、投资管理管理、资金营运管理与利润分配管理的基本理论知识和常用分析方法，能够结合企业具体案例分析如何合理地筹措资金，优化资金结构；如何有效地使用资金，实现企业价值最大化的目标；如何对企业经营成果和财务状况进行分析评价，初步具有从事经济管理工作所必需的财务分析和决策能力。
(7)商务谈判技巧（28学时，2学分）

掌握商务谈判各个阶段的基本知识，能够针对不同谈判阶段把握谈判重点并运用相应技能，使学生具备对每个谈判阶段的驾驭能力；掌握商务谈判中不同形势下的各种策略和技巧，掌握“听、问、答、看、辩、说服”的各种要诀，并能够在实践中灵活运用；具备良好的商务谈判心理和谈判礼仪；掌握商务谈判的有效沟通技巧；熟悉不同国家和民族的谈判风格并能够制定相应的谈判策略。
(8)成本会计（42学时，2.5学分）
通过《成本会计》课程的学习，学生能够比较全面地理解并掌握成本会计的基本理论与成本核算的基本方法与基本技能，毕业后能从事一般中小型企业的成本会计核算与分析工作，满足用人单位对高技能型、应用型会计人才的基本需求。
2、实践课程
（1）市场调查实训（28学时，1学分）
能够结合实际的企业的调查项目/课题确定具体的调查内容、完成调查方案的撰写、完成相应二手资料的收集与整理、运用入户调查、拦截调查、小组座谈、电话调查、邮寄调查、观察调查等不同的调查方法及技巧开展实地调查并获取相应的资料、确定调查样本的数量及选取样本的方式、运用计算机软件整理与分析获取的资料、撰写项目的调查总结报告并在此基础上提出相应的建议或改进措施，为企业的营销经营决策提供参考依据。
(2)会计电算化实训（28学时，1学分）
掌握会计电算化的基本理论和基本方法，掌握从经济业务发生取得原始凭证、系统初始化、总账日常设置、固定资产管理、工资核算到最后编制财务会计报告、期末处理的记账处理程序，具有常用的会计电算化软件的操作技能，能够运用财务软件进行企业一般日常业务的核算处理。
(3)会计上岗证实训（28学时，1学分）
掌握会计从业资格证书考试所要求的《会计电算化》、《会计基础》、《财经法规与会计职业道德》等课程的理论与知识。《会计电算化》包括计算机基础、会计电算化制度的基础知识以及中文windows2000操作、Word文字处理、EXCEL电子表格操作、网络与邮件基本操作、通用帐务软件操作。《会计基础》包括总论，会计要素与会计核算内容，会计科目和账户、复式记账、借贷记账法的应用、会计凭证、会计账簿、财产清查、会计报表的编制、账务处理程序等原理方法。《财经法规与会计职业道德》包括会计法律制度、金融法律制度、税收法律制度、会计职业道德等方面的基础理论与规范。在理论学习基础上具有一定的分析应用能力，具备从事会计工作所要求的基本职业技能和素养。
(4)会计综合实训（28学时，1学分）
掌握财务会计的基本理论，熟悉会计工作的业务技能、具体程序和要求，熟练掌握和运用资产、负债、所有者权益、收入、费用、利润的核算方法以及会计报表的编制方法。能够运用各种会计知识和核算方法对一般的会计问题进行完整的业务流程处理，达到中级财会人员应具备的会计实务处理水平
(5)电子商务实训（56学时，2学分）
了解电子商务的基本概念，掌握与电子商务相关的网络技术、EDI技术、安全技术、电子支付技术、物流技术及电子商务实验室的模拟操作等相关专业知识，能够在淘宝网上进行电子商务交易的实际操作。
(6)个人与团队管理实训（28学时，1学分）
使学生系统地掌握团队管理的全过程，从而加强对所学团队管理理解认识，完成从理论到实践的认知过程；结合实际，通过目前使用较为广泛的团队管理的应用，完成从理论到实践的认知过程； 预期目标：在掌握团队管理的重要性的前提下，熟悉团队管理的应用，以便进一步从理论到实践的认知过程。
(7)秘书职业形象设计实训（28学时，1学分）
《秘书职业形象设计实训》是为文秘专业学生开设的旨在提高学生的个人形象气质、礼仪修养、审美情趣和综合素养的实践类课程，通过学习秘书职业形象设计的相关理论和技巧，使学生掌握秘书职业形象塑造的原理、要求和方法，明确文秘专业学生所应具备职业形象塑造能力；让学生能够根据自己的年龄、体型、肤色、个性气质的要求独立完成自身职业形象设计，提高自身的综合素养，展现出适应社会需求的良好职业形象。
(8)毕业实习（644学时，23学分）
初步熟悉各级各类单位的办公室日常事务管理、档案以及其他信息管理、公关协调、接待沟通、商务管理、宣传策划、辅助人事管理等工作的基本流程，逐步具备从事上述相关工作的技能；学会用辨正的眼光认识社会、了解社会，正确处理工作场合中的各种人际关系，增强其适应社会的能力；提高在实际工作中的自学能力、分析问题和解决问题的能力、协调沟通能力、口头表达和书面表达能力、应用现代信息技术从事办公自动化和档案、信息管理的能力，构建能够基本符合社会需要的专业知识和能力结构。
(9)毕业论文（140学时，5学分）
能根据教师提供的参考选题范围，并结合自身的专业实践选择合适的论题；能搜集资料，调查研究，在论文指导教师指导下完成格式规范、条理清晰、内容翔实，言之有物，不少于5000字的毕业论文；能用流畅的语言论述毕业论文的选题背景、主要论点和论据等，完成毕业答辩的任务。 
（四）拓展课（至少26学分）

1、素质拓展

（1）人文与社科类任选课

依据核心能力和跨行业能力培养的要求由学院统一开设，学生选修累计至少达到4学分。
（2）素质拓展课

依据《常州轻院大学生素质拓展学分认定办法（选修课）》施行，累计至少达到18学分。

2、专业拓展

（1）专业拓展任选课

依据专业方向和行业通用能力培养的要求由系部统一开设，学生选修累计至少达到4学分。
四、毕业标准

1、 学生在规定的学习年限内，修满本方案规定最低总学分，其中必修课累计至少达到133.5。选修课（含素质拓展学分）累计至少达到26。
2、 学生应获得全国计算机等级考试一级B证书。

3、 学生应具备获得江苏省英语应用能力考试A级证书能力。

4、 学生应获得会计上岗证、秘书职业资格证书或其他相近、相关专业同级职业资格证书。

五、教学进程表

六、相关说明
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