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	一、专业名称及代码
	专业名称： 现代文秘
	专业代码： 590401
	二、入学要求
	对口：符合招生考试院录取规定和学院规定，通过对口招生录取的中职毕业生方可入学。
	三、修业年限
	修业年限：基本修业年限为3年制，弹性修业年限为2.5-5年。
	四、职业面向
	五、培养目标与培养规格
	（一）培养目标
	本专业培养德智体美劳全面发展，掌握扎实的科学文化基础和公务文书、事 务文书、数字化办公技术、文书与档
	（二）培养规格
	1.专业基本要求
	本专业学生要坚定拥护中国共产党领导和我国社会主义制度，在习近平新时代中国特色社会主义思想指引下，践行
	2.本专业的素质要求
	（1）热爱社会主义祖国，拥护党的基本路线，具有社会主义核心价值观，懂得马克思主义、毛泽东思想和中国特
	（2）了解体育运动的基本知识，掌握科学锻炼身体的基本技能，达到国家大学生体育合格标准，养成良好的体育
	（3）具有良好的文化修养和美学修养；具有良好的行为规范、创业精神和团队精神；具有良好的人际关系协调能
	（4）具有较强的语言表达能力；善于理论联系实际，具有独立分析问题和解决问题能力。
	3.本专业的知识与能力要求
	（1）掌握本专业必需的扎实的、针对性较强的专业理论基础知识；
	（2）熟悉公共礼仪常识，具有良好的礼仪修养。
	（3）了解相关领域的有关知识。
	核心能力
	（1）较强的处理企业行政办公室日常事务（办文、办事、办会）的能力；
	（2）熟练地使用计算机进行文字处理、图像处理、表格处理的能力。熟练使用和维护现代化办公设备，具有现代
	其他能力
	（1）具备较强的人际沟通、公共关系处理等社会能力；
	（2）具有较强的企业公关活动的策划、组织、协调能力；
	（3）具有一定的职业生涯规划、独立学习、获取新知识等方法能力；
	（4）具有借助工具书阅读翻译本专业英文资料的能力和英语听说能力。
	六、课程设置及要求
	（一）公共基础课程
	（二）专业（技能）课程
	本课程主要讲授Microsoft Office中的Word、Excel、PowerPoint常用办公
	（三）校外职业实践课程
	1、岗位实习(企业实践)
	岗位实习安排在第五学期进行，20周，20学分。“岗位实习”是指学生在实习基地与企业员工从事一样的生产
	2、岗位实习（毕业综合实践报告）
	安排在第六学期10周、10学分。根据所选课题或项目，到相应专业岗位实习，综合应用本专业知识和技能，完
	3、预就业（创业实习）毕业教育
	预就业就是把学生就业后的试用期前移至岗位实习阶段，就是在学生离校的前一年，有意识地把毕业生组织到用人
	七、教学进程总体安排
	八、实施保障
	【请参考《自治区教育厅关于做好职业院校专业人才培养方案制订与实施工作的通知》（桂教职成〔2019〕3
	（六）质量管理
	在人才培养方案的实施过程中，不断加强教学运行过程管理及质量监控，完善各项管理制度，建立督导机制，定期
	九、毕业要求

