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秘书学专业实践能力培养路线图 

能力类别 能力名称 能力培养要求 课程名称 
相关的实验项目 

或实践环节 
开课学期 

学时 

（周） 

考核或成绩评价

方式 

基础能力 

语言应用能力 
掌握英语听、说、读、写、

译等能力 
大学英语Ⅰ-Ⅳ 

听力训练；会话训练、阅读、写作、翻译技能

训练 
第 1-4 学期 192 学时 考查 

计算机基础应用

能力 

熟练运用 Windows 、

Word 、 Excel 、

PowerPoint、FrontPage、

Internet 等应用软件。 

计算机基础 /计算机

基础实验 

 

  

F ro n t
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编辑学 
制作板报； 

制作副刊。 
第 6 学期 16 学时 考查 

文案策划 
设计一份广告文案； 

设计一份企业宣传。 
第 7 学期 16 学时 考查 

广告学 4 到 6 人一组，完成一份广告策划书。 第 7 学期 4 学时 考查 

口语表达能力 

使用标准的普通话，掌握

词汇，语法，修辞，语体

等方面的有关知识，用语

规范、编码迅捷，逻辑清

晰。掌握一定的谈话技

巧。          

普通话实验 

朗读短文 50 篇； 

话题说话训练（每人 3 次，每人每次不少于 3

分钟）。  

第 2 学期 16 学时 考试  

公关语言学 /公关语

言学实验 

公关语言口头表达训练（专职公关人员、领导、

管理人员、导游等）； 

电话交谈训练； 

答记者问训练； 

跨文化交际训练； 

听解能力、阅读理解能力训练。 

第 5 学期 16 学时 考试 

公关谈判艺术实训 模拟商务谈判。 第 6 学期 8 学时 考试 

语言技能综合实习

（朗诵、演讲、辩论、 

等） 

组织朗诵比赛； 

组织演讲比赛； 

组织辩论赛； 

第 6 学期 1 周 
实习项目考评、

实习报告 

公共关系学实验 
危机处理情景模拟； 

模拟召开新闻发布会。 
第 3 学期 8 学时 考试 

办公室事务处理

能力 

熟练操作办公自动化操

作能力，办公效率高，时

间管理能力强、办公室信

办公自动化
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息资源管理和档案管理

有序。 秘书实务 /秘书实务

实训 

办公室环境布置； 

各种办公用品的摆放； 

各种设备的使用（电话、电脑、打印机、复印

机、传真机、投影仪等）。 

第 6 学期 16 学时 考试 
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性，提高协调和处理各种

矛盾的能力，能及时发现

问题，并正确分析解决，

合理使用人力资源，综合

协调人力、物力具有较强

的应变能力 

行政管理学 

行政组织结构设计； 

公务员应聘面试模拟； 

公共政策制定模拟； 

团队协作训练。 

第 4 学期 6 学时 考试 
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科研训练与课程论文（设计）； 

毕业论文（设计）。 
第 6-8 学期 20 周 

论文评价、论文

答辩 

人际沟通能力 具有良好的沟通能力 


