2011级汉语言文学专业（高级文秘）人才培养方案
一、培养目标

本专业培养具有较高的语言文学修养和较强的文字表达能力，能熟练掌握秘书工作的基本理论、基本知识和基本技能，能胜任党政机关、企事业单位、新闻部门文字工作和事务管理的专门人才。
二、培养规格
在具备扎实的汉语言文学与秘书知识和实践能力的基础上，培养从事高级文秘工作所必需的人文素质与实际操作能力，使学生成为能够适应我国政治、经济、文化和社会发展需要的人格健全、全面发展的复合型、应用型人才。
具体来说，毕业生应获得以下几方面的知识和能力：

1．具有正确的世界观，对毛泽东思想和中国特色社会主义理论体系，对时事政治，均有较正确的认识和了解，具备较高的思想素质和理论思维能力。

2．较全面深入地掌握现代汉语言文学的基本理论和基础知识，系统学习基础写作和秘书写作的基本理论和文体知识，具备良好的口头和书面表达能力。

3．掌握现代秘书工作的基础知识、基本理论和现代办公技能，掌握现代档案管理、调研和信息处理的基本知识，具备办文、办事、办会的初步能力，并具有良好的素质，能根据社会需要和时代发展，不断拓展专业领域、发展能力。

4．至少熟练掌握一门外语，有较强的阅读、笔译能力，一般的会话和写作能力。

5．学习心理学、经济法的基本理论、基本知识，并面向社会需要、分别侧重了解和掌握有关管理、法律、经济、金融、新闻等专门领域的有关知识和技能。

6．有较强的适应能力、承受能力和人际交往能力；具有坚强的毅力和乐观、开朗、健康、向上的心理素质，具备善于与他人团结合作的精神。
三、专业方向

1．商务秘书

2．现代文员

四、修业年限与授予学位

修业年限：4年

授予学位：文学学士

五、主干学科与相近专业
主干学科：中国语言文学、秘书学。

相近专业：管理学、档案学、经济学、新闻学等。

六、主要实践性教学环节（含主要专业实验）

	实践环节
	实践地点
	学期安排
	时间（周）
	考核方式
	备注

	入学教育与军训
	校内
	1
	2
	考查
	

	公益劳动
	校内、校外
	2
	1
	
	

	社会实践
	校内、校外
	2、4、6
	（6）
	
	第6学期专业见习

	毕业实习
	校内、校外
	8
	8
	
	

	毕业论文
	校内
	8
	8
	
	

	毕业教育、就业指导和创业教育
	校内、校外
	7、8
	3
	
	

	
	一
	二
	三
	四
	合计

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	周数

	课堂教学
	16
	17
	18
	18
	18
	18
	18
	
	123

	复习考试
	1.5
	1.5
	1.5
	1.5
	1.5
	1.5
	1.5
	
	10.5

	入学教育与军事训练
	2
	
	
	
	
	
	
	
	2

	社会实践
	
	(2)
	
	(2)
	
	(2)
	
	
	(6)

	公益劳动
	
	1
	
	
	
	
	
	
	1

	机动
	0.5
	0.5
	0.5
	0.5
	0.5
	0.5
	0.5
	1
	4.5

	毕业实习
	
	
	
	
	
	
	
	8
	8

	毕业论文（设计）
	
	
	
	
	
	
	
	8
	8

	创业与毕业教育
	
	
	
	
	
	
	
	3
	3

	总周数
	20
	20
	20
	20
	20
	20
	20
	20
	160(6)


七、教学时间安排总表

八、课程结构体系及学分、学时分配

	课程平台
	课程模块
	修读

方式
	理论教学
	实践教学
	学分

合计
	学时（周）

合计
	所占百分比

	
	
	
	
	
	
	
	学分
	学时

	
	
	
	学分
	学时
	学分
	学时

（周）
	
	
	
	

	理论教学
	公共基础课
	必修
	45
	546
	11
	213
	56
	759
	26
	30

	
	专业基础课
	必修
	40
	599
	7
	125
	47
	724
	22
	28

	
	专业课
	必修
	47
	626
	12
	216
	59
	842
	28
	33

	
	专长课
	选修
	8
	120
	2
	24
	10
	144
	4
	6

	
	小计
	140
	1893
	32
	580
	172
	2473
	80
	96

	实践教学
	课内实践

教学环节
	必修
	
	
	(32)
	（580）
	(32)
	（580）
	（18）
	(23)

	
	集中实践

教学环节
	必修
	
	
	28
	28周
	28
	28周
	14
	

	
	小计
	
	
	28+（32）
	28周（580）
	28+（32）
	28周+（580）
	14+(18)
	(23)

	素质拓展
	文化素质课
	选修
	6.5
	91
	
	15
	6.5
	106
	3
	4

	
	竞赛与

科技创新
	
	
	
	6
	
	6
	
	3
	

	
	辅修专业
	学时、学分单列，具体办法另行制定。

	
	小计
	6.5
	91
	6
	15
	12.5
	106
	6
	4

	总计
	146.5
	1984
	66
	595+28周
	212.5
	2579+28周
	100
	100


九、课程的学时、学分及学期安排表（见附表）

十、主要课程及简介

1.《现代汉语》
学时：102；学分：6；考核方式：现代汉语1，考查；现代汉语2，考试。
本课程着重讲述现代汉语语音、文字、词汇、语法和修辞的基础理论知识，并引导学生进行语言文字的有关基本训练，以提高使用现代汉语的能力，并为继续学习有关语言课程打下基础。
本课程所用教材为：邵敬敏《现代汉语》，上海教育出版社 。
2.《古代汉语》
学时：108；学分：6；考核方式：古代汉语1，考查；古代汉语2，考试。
本课程主要讲授古代汉语的文字、语言、词汇、语法、修辞等方面的基础知识和一定数量的先秦两汉的典范文学作品，使学生具有分析、研究古代汉语的初步能力和讲授中学文言文的能力。
本课程所用教材为：王力《古代汉语》，中华书局 。
3.《语言学概论》
学时：36；学分：2；考核方式：考查。
本课程主要讲述语言学的基本理论和基本知识，是一门理论课程。其教学目的是使学生初步树
立科学的语言观，掌握语言学的基本要概念，初步具备运用语言学的理论和方法分析语言现象的能力。
本课程所用教材为：叶蜚声、徐通铿《语言学纲要》，北京大学出版社。
4.《中国古代文学（含作品选）》
学时：216；学分：12；考核方式：中国古代文学1，考试；中国古代文学2，考查；中国古代文学3，考试。
本课程按历史发展顺序讲述中国古代文学的发展概貌，各阶段的历史背景、文学活动、文学思潮和文学创作情况；介绍各个阶段的重要作家及其代表性作品，对其作品的思想内容和艺术特色作出分析、评价，客观地描述代表作家和代表作品在各阶段，乃至在整个中国文学史上的地位和影响，要求学生重视各个时期有代表的作家作品的阅读，尤其是读原典、读名著；同时，力图理清诗歌、散文、小说、戏剧等文学体式的发展、流变线索。
本课程所用教材为：朱东润主编《中国历代文学作品选》（1—6），上海古籍出版社；
袁行霈主编《中国文学史》（1—4），高等教育出版社。
5.《中国现当代文学（含作品选）》
学时：108；学分：6；考核方式：中国现当代文学1，考查；中国现当代文学2，考试。
理清中国现当代文学发生发展和嬗变的基本线索，介绍现当代文学史上重要的文学思潮、文学社团流派，文体演变轨迹，重点讲述现当代作家作品，对重要的现代作家作品进行深入的讲解和文学史评判。要求学生阅读一定数量的现当代文学作品，适当了解该学科有代表性的科研成果，注重发掘、培养学生的文学感悟力和审美力，培养学生理解、分析、评判现代作家作品的能力，并结合课程的教学对学生进行初步的学术论文写作训练。
本课程所用教材为：钱谷融主编《中国现当代文学作品选》,华东师大出版社；
钱理群等《中国现代文学三十年》,北京大学出版社。
 6.《外国文学》
学时：72；学分：4；考核方式：外国文学1，考查；外国文学2，考试。
采用西方文学和东方文学两条线的体系，主要讲授欧美文学，内容是按文学史的发展线索，从古代到20世纪欧美文学的发展概况，突出人文主义、古典主义、启蒙主义、浪漫主义、现实主义、自然主义等文学流派的特征及重点作家，分析作品的思想艺术成就，为开阔学生学术视野，树立全方位的文学意识，提高分析、评价外国文学作品能力打下坚实基础。
本课程所用教材为：郑克鲁《外国文学简史》，华东师范大学出版社。
7. 《基础写作》
学时：64；学分：3；考核方式：考试。
本课程以理论阐述、范文示例和写作训练三结合的方式，让学生掌握写作的基础知识和常用文体知识，自觉地运用理论指导实践，能熟练地写作各种类型的文章，具有较扎实的写作基本功。
本课程所用教材为：董小玉主编《现代写作教程》，高等教育出版社。
8.《文学概论》
学时：54；学分：3；考核方式：考试。
系统讲授文学基本原理及基础知识，把人类社会历史的和现实的各种文学现象作为研究对象，以马克思主义哲学方法论为总的指导，从理论高度和宏观视野上阐明文学的性质、特点、概念范畴、一般规律和相关的科学方法。
本课程所用教材为：童庆炳主编《文学理论教程》，高等教育出版社。
9.《秘书学概论》
学时：54；学分：3；考核方式：考试。
系统讲授秘书学基本原理及基础知识，把秘书人员、秘书工作和秘书环境为研究对象，以科学方法作指导，从理论高度和宏观视野上阐明秘书工作的性质、特点、概念范畴、一般规律和相关的科学方法。
本课程所用教材为：杨树森《秘书学概论教程》，安徽大学出版社。
10.《秘书实务》
学时：54；学分：3；考核方式：考试。
主要讲授接待工作、会议工作、调研工作、信息工作、信访工作、办公室事与管理的程序、方法与技巧。
本课程所用教材为： 王育《秘书实务（第二版）》，高等教育出版社。
11.《文书工作与档案管理》
学时：72；学分：4；考核方式：考试。
系统讲授文书与档案的基本原理及基础知识，着重讲授文书与档案工作的程序、方法与技巧，注重学生实际动手能力的培养。
本课程所用教材为： 赵映诚《文书工作与档案管理（第二版）》，高等教育出版社。
十一、专业培养的主要措施

1. 各门课程的教学大纲进一步体现对学生知识、素质和能力的培养。写作类课程重在培养学生的应用写作与文学创作能力，语言类课程重在培养学生的语言表达与应用能力，文学类课程重在培养学生的阅读、鉴赏能力，秘书类课程重在培养学生的秘书工作技能。
2. 通过严格的教学管理和教师的言传身教，树立良好学风，培养学生认真、踏实、积极进取的良好品质。
3. 选聘高学历、高职称的教师担任本专业主讲教师，加强对教师课堂教学情况的经常性检查，以优质的教学作为学生获取坚实的专业基础理论与知识的保证。
4. 遵循现代教育原则，注重在教学中突出学生的主体性；通过教研室共同备课、教师互相听课等手段，不断改进教学方法，提高教学水平。
5. 各门课程做到知识考查与能力考查相结合，集中考查与平时考查相结合，考查的目的不仅在于检验学生对基础理论与知识的掌握，更在于检验学生的学习能力。
6.积极争取各方面的支持与帮助，建立校内外实习实训基地，制定相关措施，鼓励和引导学生参与校内外各种活动，提高学生的实践能力。
7. 鼓励学生利用假期进行社会调查、见习或应聘临时性工作，以增加其了解社会的机会，增强适应社会环境的能力。
附表：
课程的学时、学分及学期安排表

	课程
模块
	课程名称
	学时
	总学时
	学分
	考核类型
	周学时分配
	开课
单位

	
	
	理论
	实践
	
	
	
	第一
学年
	第二
学年
	第三
学年
	第四
学年
	

	
	
	
	
	
	
	
	一
	二
	三
	四
	五
	六
	七
	八
	

	
	思想道德修养与法律基础
	41
	7
	48
	3
	考试
	3
	
	
	
	
	
	
	
	政法
管理系

	
	中国近现代史纲要
	31
	3
	34
	2
	考试
	
	2
	
	
	
	
	
	
	历史与
社会学系

	
	马克思主义基本原理
	43
	8
	51
	3
	考试
	
	3
	
	
	
	
	
	
	政法
管理系

	
	毛泽东思想和中国特色社会主义理论体系概论1
	46
	8
	54
	3
	考查
	
	
	3
	
	
	
	
	
	

	
	毛泽东思想和中国特色社会主义理论体系概论2
	46
	8
	54
	3
	考试
	
	
	
	3
	
	
	
	
	

	
	形势与政策
	
	
	
	2
	考查
	采用专题讲座等形式开课
	

	
	大学体育1
	4
	28（4）
	32（4）
	1
	考试
	2
	
	
	
	
	
	
	
	体育系

	
	大学体育2
	4
	30（4）
	34（4）
	1
	考试
	
	2
	
	
	
	
	
	
	

	
	大学体育3
	采用俱乐部制
教学形式
	1
	考试
	
	
	2
	
	
	
	
	
	

	
	大学体育4
	
	1
	考试
	
	
	
	2
	
	
	
	
	

	
	大学英语1
	54
	10
	64
	4
	考试
	4
	
	
	
	
	
	
	
	外语系

	
	大学英语2
	61
	7
	68
	4
	考试
	
	4
	
	
	
	
	
	
	

	
	大学英语3
	61
	11
	72
	4
	考试
	
	
	4
	
	
	
	
	
	

	
	大学英语4
	61
	11
	72
	4
	考试
	
	
	
	4
	
	
	
	
	

	
	计算机文化基础
	34
	34
	68
	3.5
	考试
	
	2+2
	
	
	
	
	
	
	数学计算机科学系

	
	网站设计与网页设计基础
	36
	36
	72
	3.5
	考试
	
	
	4
	
	
	
	
	
	

	
	大学生职业生涯规划与就业指导1
	12
	6
	18
	1
	考查
	
	
	
	1
	
	
	
	
	学生处

	
	大学生职业生涯规划与就业指导2
	12
	6
	18
	1
	考查
	
	
	
	
	
	1
	
	
	

	
	小计
	546
	213
	759
	45
	
	9
	15
	13
	10
	
	1
	
	
	

	专业
基础
课
	现代汉语1
	41
	7
	48
	3
	考查
	3
	
	
	
	
	
	
	
	中文系

	
	现代汉语2
	45
	9
	54
	3
	考试
	
	3
	
	
	
	
	
	
	

	
	古代汉语1
	45
	9
	54
	3
	考查
	
	
	
	
	3
	
	
	
	

	
	古代汉语2
	45
	9
	54
	3
	考试
	
	
	
	
	
	3
	
	
	

	
	中国古代文学1
	60
	12
	72
	4
	考试
	
	
	4
	
	
	
	
	
	

	
	中国古代文学2
	60
	12
	72
	4
	考查
	
	
	
	4
	
	
	
	
	

	
	中国古代文学3
	60
	12
	72
	4
	考试
	
	
	
	
	4
	
	
	
	

	
	中国现当代文学1
	45
	9
	54
	3
	考查
	
	
	
	
	
	3
	
	
	

	
	中国现当代文学2
	45
	9
	54
	3
	考试
	
	
	
	
	
	
	3
	
	

	
	外国文学1
	30
	6
	36
	2
	考查
	
	
	
	
	2
	
	
	
	

	
	外国文学2
	30
	6
	36
	2
	考试
	
	
	
	
	
	2
	
	
	

	
	基础写作
	54
	10
	64
	3
	考试
	4
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	秘书学概论
	39
	15
	54
	3
	考试
	
	
	3
	
	
	
	
	
	

	
	小计
	599
	125
	724
	40
	
	7
	3
	7
	4
	9
	8
	3
	
	

	专
业
课
	文学概论
	46
	8
	54
	3
	考试
	
	
	
	
	
	
	3
	
	中文系

	
	语言学概论
	30
	6
	36
	2
	考查
	
	
	
	
	2
	
	
	
	

	
	美学原理
	30
	6
	36
	2
	考查
	
	
	
	
	
	2
	
	
	

	
	形式逻辑
	39
	15
	54
	3
	考试
	
	
	
	
	3
	
	
	
	

	
	中国文化概论
	30
	6
	36
	2
	考查
	
	
	
	2
	
	
	
	
	

	
	文书工作与档案管理
	54
	18
	72
	4
	考试
	
	
	
	4
	
	
	
	
	

	
	公文写作
	39
	15
	54
	3
	考试
	
	
	
	
	
	3
	
	
	

	
	秘书实务
	39
	15
	54
	3
	考试
	
	
	
	
	
	
	3
	
	

	
	秘书礼仪
	30
	6
	36
	2
	考查
	
	
	
	
	
	2
	
	
	

	
	领导科学
	39
	15
	54
	3
	考试
	
	
	
	3
	
	
	
	
	

	
	现代管理学
	39
	15
	54
	3
	考试
	
	
	
	
	
	
	3
	
	

	
	公关原理与实务
	39
	15
	54
	3
	考试
	
	
	
	
	
	3
	
	
	

	
	经济法
	39
	15
	54
	3
	考试
	
	
	
	
	
	
	3
	
	政法
管理系

	
	办公自动化
	39
	15
	54
	3
	考试
	
	
	
	
	
	3
	
	
	数学计算机科学系

	
	管理心理学
	39
	15
	54
	3
	考查
	
	
	
	
	
	
	3
	
	教育系

	
	经济学
	39
	15
	54
	3
	考查
	
	
	
	
	3
	
	
	
	经济
贸易系

	
	速记
	16
	16
	32
	2
	考查
	2
	
	
	
	
	
	
	
	中文系

	
	小计
	626
	216
	842
	47
	
	2
	
	
	9
	8
	13
	15
	
	

	专
长
课
	专长一
	会计原理
	30
	6
	36
	2
	考试
	
	
	
	
	
	2
	
	
	经济
贸易系

	
	
	电子商务
	30
	6
	36
	2
	考查
	
	
	
	
	2
	
	
	
	

	
	
	沟通与谈判
	30
	6
	36
	2
	考查
	
	
	
	
	2
	
	
	
	中文系

	
	
	摄影与摄像
	30
	6
	36
	2
	考查
	
	
	
	
	
	
	2
	
	信息
传媒系

	
	
	小计
	120
	24
	144
	8
	
	
	
	
	
	4
	2
	2
	
	

	
	专
长
二
	电子政务
	30
	6
	36
	2
	考查
	
	
	
	
	2
	
	
	
	经济
贸易系

	
	
	人事管理
	30
	6
	36
	2
	考查
	
	
	
	
	2
	
	
	
	政法
管理系

	
	
	申论
	30
	6
	36
	2
	考查
	
	
	
	
	
	
	2
	
	中文系

	
	
	会计原理
	30
	6
	36
	2
	考试
	
	
	
	
	
	2
	
	
	经济
贸易系

	
	
	小计
	120
	24
	144
	8
	
	
	
	
	
	4
	2
	2
	
	

	文
化
素
质
课
	人文科学类课程
	20
	4
	24
	1.5
	考查
	3-6学期开设（见“池州学院公共选修课程设置”），每生必须在每类中选修并通过一门。

	
	自然科学类课程
	20
	4
	24
	1.5
	考查
	

	
	社会科学类课程
	20
	4
	24
	1.5
	考查
	

	
	现代科学技术概论
	31
	3
	34
	2
	考试
	
	2
	
	
	
	
	
	
	

	
	小计
	91
	15
	106
	6.5
	
	
	2
	3
	
	
	
	
	
	

	总计
	1984
	595
	2579
	146.5
	
	18
	20
	23
	23
	21
	23
	18
	
	

	集中
实践
教学
环节
	入学教育、军事训练（含军事理论）
	
	
	2周
	2
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	公益劳动
	
	
	1周
	1
	
	
	1
	
	
	
	
	
	
	

	
	社会实践
	
	
	（6周）
	6
	
	
	(2)
	
	(2)
	
	(2)
	
	
	

	
	毕业实习
	
	
	8周
	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	8
	

	
	毕业论文（设计）
	
	
	8周
	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	8
	

	
	毕业教育
	
	
	3周
	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	3
	

	
	小计
	
	
	28周
	28
	
	2
	1+(2)
	
	(2)
	
	(2)
	
	19
	


注:
①专长课模块每生必须选修其中一个子模块，每个子模块选修人数满20方可开设。
②第8学期开设《大众传播学》、《秘书心理学》、《社会学概论》、《叙事学》、《皖江文化研究》等专长课（选2门），每门课程36课时（理论和实践各占50%），由授课教师开列学习参考书目，指导学生自学，平时成绩以读书笔记等方式进行，期末考核以课程论文（设计）方式进行。
学





年





学
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