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第一部分：通识课程模块

思想道德与法治课程教学大纲

（Political Theory and Basic Law Education）

一、课程概况

课程代码：1001011

学 分：3

学 时：48

先修课程：无

适用专业：所有本科专业

教 材：《思想道德修养与法律基础》，本书编写组主编，高等教育出版

社，2018 年 9 月出版

课程归口：马克思主义学院

课程的性质与任务：本课程是面向全体本科专业开设的通识必修课。通过本

课程的学习，培养学生了解中华民族的传统美德和社会主义核心价值体系的基本

内容，掌握以爱国主义为核心的民族精神和以改革创新为核心的时代精神实质，

认识建设社会主义法治体系的基本内涵和重要意义，坚定科学的理想信念，树立

正确的人生观和价值观，培养良好的思想道德素质和法律素质，加强自我修养，

从而成为德智体美劳全面发展的社会主义事业的合格建设者和可靠接班人。

二、课程目标

目标 1：帮助大学生科学认识社会，培养良好的思想道德素质和法律素质，

把个人人生理想融入国家和民族的事业中。

目标 2：帮助学生进一步提高分辨是非、善恶、美丑和加强自我修养的能力，

帮助大学生树立崇高的理想信念，确立正确的人生观和价值观，熟悉职业规范、

培养职业道德和良好的社会适应能力、人际沟通能力。

本课程

支撑专业培

养方案中毕

业要求 7-1、
毕 业 要 求

8-1，对应关

系如下表所

课程目标

目标 1 目标 2
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示。毕业要求

指标点

毕业要求 7-1 √

毕业要求 8-1 √

三、课程内容及要求

（一）绪论

1.教学内容

（1）我们处在中国特色社会主义新时代

（2）时代新人要以民族复兴为己任

2.基本要求

（1）了解中国发展的新方位，中国特色社会主义进入了新时代

（2）理解中国特色社会主义进入新时代的实践价值和世界意义

（3）掌握学习本课程的学习方法，增强学习的积极性和主动性，明确自己

肩负的历史使命和时代责任

3.重点难点

（1）社会主义核心价值体系的科学内涵

（2）中国特色社会主义进入新时代的实践价值

（二）人生的青春之问

1.教学内容

（1）人生观是对人生的总看法

（2）正确的人生观

（3）创造有意义的人生

2.基本要求

（1）了解人生观的基本内涵以及对人生的重要作用

（2）理解树立为人民服务的人生观的重要意义

（3）掌握处理各种关系的方法，立志在实践中创造有价值的人生，做到和

谐发展

3.重点难点

（1）树立为人民服务的人生观

（2）立志在实践中创造有价值的人生

（三）坚定理想信念

1.教学内容

（1）理想信念的内涵及重要性

（2）崇高的理想信念

（3）在实现中国梦的实践中放飞青春梦想

2.基本要求

（1）了解理想信念、共同理想的含义和特征
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（2）理解理想信念对大学生成才的重要意义，树立马克思主义的崇高的理

想信念

（3）掌握把理想转化为现实，实现中国梦的基本条件

3.重点难点

（1）人生价值在于人的创造性社会实践

（2）正确认识和处理个人与他人、个人与社会的关系

（3）走与社会实践相结合的道路

（四）弘扬中国精神

1.教学内容

（1）中国精神是兴国强国之魂

（2）爱国主义及其时代要求

（3）让改革创新成为青春远航的动力

2.基本要求

（1）了解中国精神的科学内涵，实现中国梦必须弘扬中国精神

（2）理解爱国主义的科学内涵和民族精神的优良传统，创新创造是中华民

族的民族禀赋

（3）掌握做忠诚的爱国者及改革创新实践者的途径

3.重点难点

（1）继承和发扬中华民族的爱国主义优良传统

（2）在经济全球化条件下发扬爱国主义精神

（五）践行社会主义核心价值观

1.教学内容

（1）社会主义核心价值观的基本内容

（2）当代中国发展进步的精神指引

（3）社会主义核心价值观的历史底蕴

（4）社会主义核心价值观的现实基础

（5）社会主义核心价值观的道义力量

（6）做社会主义核心价值观的积极践行者

2.基本要求

（1）了解社会主义核心价值观的基本内容

（2）理解社会主义核心价值观的历史底蕴、现实基础、道义力量

（3）掌握积极努力做社会主义核心价值观的践行者，扣好人生的第一个扣

子

3.重点难点

（1）社会主义核心价值观的基本内容

（2）积极努力做社会主义核心价值观的践行者

（六）明大德守公德严私德

1.教学内容
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（1）道德及其变化发展

（2）吸收借鉴优秀道德成果

（3）社会主义道德的核心和原则

（4）社会公德

（5）职业道德

（6）家庭美德

（7）个人品德

（8）向上向善、知行合一

2.基本要求

（1）了解道德的历史演变、功能、作用和中华民族优良道德传统、革命道

德

（2）理解公共生活、职业生活、婚姻家庭生活中的道德与法律的内容；正

确的择业观、职业观、恋爱观、婚姻观及公德意识的养成

（3）掌握学习和掌握社会生活领域的道德规范和法律规范，自觉加强道德

修养和法律修养，锤炼高尚品格

3.重点难点

增强道德意识，自觉遵守公共生活、职业生活、婚姻家庭生活道德规范

（七）尊法学法守法用法

1.教学内容

（1）社会主义法律的特征和运行

（2）以宪法为核心的中国特色社会主义法律体系

（3）建设中国特色社会主义法治体系

（4）坚持走中国特色社会主义法治道路

（5）培养法治思维

（6）依法行使权利与履行义务

2.基本要求

（1）了解法律的概念与历史发展，宪法规定的基本制度、实体法律部门和

程序法律部门，社会主义法治思维方式与法律的至上地位，法律权利与义务以及

二者的关系

（2）理解社会主义法治观念的主要内容、社主义法治思维方式的基本含义

和特征，我国宪法法律规定的权利和义务

（3）掌握中国特色社会主义法治体系，不断增强维护法律尊严的自觉性和

责任感。树立法治理念，培养法治思维，维护法律权威，成为具有良好的法律素

质的社会主义建设者和接班人，如何依法行使权利和履行义务

3.重点难点

（1）我国社会主义法治观念的内涵和原则

（2）社会主义法治思维方式的内容和培养途径
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教学内容与课程目标的对应关系及学时分配如下表所示：

序号 教学内容 支撑的课程目标
支撑的毕业要求

指标点

讲授

学时

1 绪论 目标 1、2 7-1 3

2 人生的青春之问 目标 1、2 7-1 6

3 坚定理想信念 目标 1、2 7-1 6

4 弘扬中国精神 目标 1、2 7-1 6

5 践行社会主义核心价值观 目标 1、2 7-1、8-1 6

6 明大德守公德严私德 目标 1、2 7-1、8-1 6

7 尊法学法守法用法 目标 1、2 7-1、8-1 12

8 复习考查 目标 1、2 7-1、8-1 3

合计 48

四、课程实施

（一）教学方法与教学手段

1．采用多媒体教学手段，结合时事政治和案例分析，引导学生认真思考，

在保证讲课进度的同时，注意学生的掌握程度和课堂气氛。

2．采用启发式、讨论式、案例式、专题式教学，结合实际案例，让学生真

正了解并掌握思想道德修养与法律基础的主要内容，从而具备相关知识和方法的

实际应用能力。

（二）课程实施与保障

主要教学环节 质量要求

1 备课

（1）掌握本课程教学大纲内容，严格按照教学大纲要求进行本课程教

学内容的组织；

（2）熟悉教材各章节，借助相关专业书籍资料，并依据教学大纲编写

授课计划，编写每次授课的教案。教案内容包括章节标题、教学目的、

教法设计、课堂类型、时间分配、授课内容、课后作业、教学效果分析

等方面；

（3）结合课程特点，制作课件，运用多媒体教学手段讲授部分教学内

容；

（4）确定各章节课程内容的教学方法，构思授课思路、技巧和方法。

2 讲授

（1）要点准确，推理正确，条理清晰，重点突出，理论联系实际，熟

练地解答和讲解例题。

（2）采用多种教学方式（如启发式教学、案例分析教学、讨论式教学、

多媒体示范教学等），注重培养学生的思想政治素质，提高学生发现、

分析和解决问题的能力，以便让学生能体会和领略学科研究的思路和方

法。

（3）运用多媒体教学手段、课堂讨论、辩论、演讲等多种形式开展教
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学，以培养学生分析问题和解决问题的能力，培养学生语言组织与表达

的能力。

（4）表达方式尽量便于学生理解、接受，力求形象生动，使学生在掌

握知识的过程中，保持较为浓厚的兴趣。

3
作业布置与

批改

（1）学生完成作业必须达到以下基本要求：

a按时按量完成作业，不缺交，不抄袭；

b作业本规范，书写清晰；

c作业要结构完整、层次分明、逻辑严密，符合学科语言表达规范。

（2）教师批改或讲评作业要求如下：

a学生的作业要全批全改，并按时批改、讲评学生每次交来的作业；

b教师批改或讲评作业要认真、细致，每次批改或讲评作业后，按百分

制评定成绩，并写明日期；

c期末按每个学生作业的平均成绩，作为本课程总评成绩中平时成绩的

重要组成部分。

4 课外答疑 建议任课教师安排时间进行课外答疑与辅导工作。

5 成绩考核

本课程考核的方式为闭卷考试，采取教考分离方式。总评成绩的评定见

课程评分方案。有下列情况之一，总评成绩为不及格：

（1）缺交作业次数达1/3及以上；

（2）缺课次数达本学期总学时1/3及以上；

（3）机考成绩低于40分；

（4）课程目标小于 0.6。

五、课程考核

（一）课程考核包括期末考试、平时及作业考核，期末考试采用闭卷机考方

式。

（二）课程总评成绩=平时成绩×60%+期末考试成绩×40%，平时成绩=考
勤成绩×20%+学习态度×30%+作业成绩×50%。

具体内容和比例如下表所示：

成绩组成
考核/评价

环节
权重 考核/评价细则

对应的毕业

要求指标点

平时成绩

60%

考勤成绩 20%
课堂不定期点名，考核能否按时到勤，旷课

一次扣 20分，迟到与早退一次扣 5分。
7-1、8-1

学习态度 30%

听课情况，关注学生听课的精神状态，随时

做记录，以督促学生按时上课，认真听讲；

课堂随机提问，提高学生上课精神的集中度，

并考察学生当堂课程的掌握情况。

7-1、8-1

作业成绩 50%

每章节对应有思考题和习题，考核学生对每

节课知识点的复习、理解和掌握度；对每次

作业完成情况做记录并百分制打分，计算全

7-1、8-1
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部作业的平均成绩。

期末考试

40%
期末考试 100%

试卷题型包括单项选择题、判断题、多项选

择题等。考核思政理论基础知识和马克思主

义的立场、观点和方法的运用。

7-1、8-1

（三）所有课程目标均大于等于 0.6，否则总评成绩不及格，需要补考或重

修，每个课程目标达成度计算方法如下：

式中：Ai=平时成

绩占总评成绩的权重×课程目标 i在平时成绩中的权重，

Bi=期末考试成绩占总评成绩的权重×课程目标 i在期末考试成绩中的权

重。

六、有关说明

（一）持续改进

本课程根据学生作业、课堂讨论、平时考核情况以及学生、教学督导等反馈，

及时对教学中不足之处进行改进，并在下一轮课程教学中整改完善，确保相应毕

业要求指标点达成。

（二）参考书目及学习资料

1.《毛泽东选集》（第 1-4卷）[M].人民出版社 1991年版。

2.《邓小平文选》（第 1-3卷）[M].人民出版社 1995年版。

3.《江泽民文选》（1-3卷）[M].人民出版社 2006年版。

4.《胡锦涛文选》（第 1-3卷）[M].人民出版社 2016年版。

5. 《习近平新时代中国特色社会主义思想三十讲》[M].学习出版社 2018年
版。

6. 《习近平新时代中国特色社会主义思想学习纲要》[M].学习出版社、人民

出版社 2019年版。

执笔人：赵 颖

审定人：刘锦华

审批人：夏天静

 BiAi100

Bi期末考试成绩Ai平时成绩
达成度i课程目标
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中国近现代史纲要课程教学大纲

（Introduction to Chinese Modern and Contemporary History）

一、课程概况

课程代码：1002012

学 分： 3

学 时：48

先修课程：“思想道德修养与法律基础”

适用专业：所有本科专业

教 材：《中国近现代史纲要》，本书编写组主编，高等教育出版社，2018

年 9 月出版

课程归口：马克思主义学院

课程的性质与任务：本课程是面向全体本科专业开设的通识必修课。通过本

课程的学习，了解中国近现代社会历史发展的主要特点，深刻认识中国共产党在

马克思主义指引下建立社会主义制度是中国人民和中国历史的正确选择，从而增

强坚定走中国特色社会主义道路的信念。

二、课程目标

目标 1：帮助学生了解国史﹑国情，理解中国近现代社会发展的特点与规

律，掌握历史和人民选择马克思主义、中国共产党、改革开放的内在逻辑和历

史必然性，增强历史使命感和责任感，坚定走中国特色社会主义道路的理想信

念。

本课程支撑专业培养方案中毕业要求 8-1，对应关系如下表所示。

毕业要求

指标点

课程目标

目标 1

毕业要求 8-1 √

三、课程基本内容及要求

（一）风云变幻的八十年

1.教学内容

（1）鸦片战争前的中国与世界

（2）外国资本主义入侵与近代中国社会的半殖民地半封建性质

（3）近代中国的主要矛盾和历史任务

2.基本要求

（1）了解中国近现代史的内涵、中国近现代社会性质与发展的轨迹及其启

示

（2）理解由于鸦片战争以及资本—帝国主义一次又一次的侵略，中国开始
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沦为半殖民地半封建社会

（3）理解中国人民的两大任务是求得民族独立和人民解放、实现国家繁荣

富强

3.重点难点

（1）近代中国社会的主要矛盾、社会性质及其基本特征

（2）近代中国的两大任务及其相互关系

（二）反对外国侵略的斗争

1.教学内容

（1）资本-帝国主义对中国的侵略

（2）抵御外国武装侵略 争取民族独立的斗争

（3）反侵略战争的失败与民族意识的觉醒

2.基本要求

（1）了解近代以来帝国主义对中国的侵略以及中国人民反侵略斗争

（2）理解中华民族是一个坚贞不屈，勇于反抗外来压迫的民族

（3）增强民族自信心

3.重点难点

（1）近代中国历次反侵略战争失败的原因和教训

（三）对国家出路的早期探索

1.教学内容

（1）农民群众斗争风暴的起落

（2）洋务运动的兴衰

（3）维新运动的兴起和夭折

2.基本要求

（1）了解近代中国社会各阶级、阶层对国家民族出路的探索过程

（2）充分认识农民阶级、地主阶级改革派以及资产阶级维新派都不能实现

中国真正的独立与富强

3.重点难点

（1）近代中国不同阶级阶层对国家出路的早期探索

（2）农民战争、地主阶级改良运动、资产阶级维新运动都不能实现中国民

族独立和国家富强的原因

（四）辛亥革命与君主专制制度的终结

1.教学内容

（1）举起近代民族民主革命的旗帜

（2）辛亥革命与建立民国

（3）辛亥革命的失败

2.基本要求

（1）了解辛亥革命和建立民国

（2）认识辛亥革命的历史意义，同时理解它的最终失败说明了资产阶级共

和方案不能救中国
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（3）理解和认识马克思主义在中国的传播和走社会主义道路是历史的必然

3.重点难点

（1）近代中国革命的必要性、正义性、进步性

（2）辛亥革命与中国历史的巨大变化

（3）中国共产党人的初心和使命

（五）翻天覆地的三十年；开天辟地的大事变

1.教学内容

（1）中国所处的时代和国际环境

（2）“三座大山”的重压

（3）两个中国之命运

（4）新文化运动和五四运动

（5）马克思主义进一步传播与中国共产党诞生

（6）中国革命的新局面

2.基本要求

（1）了解 1919-1949 年中国所处的时代和国际环境，正确认识北洋军阀的

统治，理解中国社会性质仍然是半殖民地半封建社会

（2）理解新文化运动及五四运动的历史意义，正确认识新民主主义革命

（3）充分认识中国先进分子对马克思主义的选择以及中国共产党成立的重

大意义，尤其是认识到党的成立是中国社会发展和革命发展的客观要求

3.重点难点

（1）中国新民主主义革命发生发展的社会历史条件

（2）近代中国三种建国方案

（3）中国先进分子为什么选择了马克思主义

（4）中国共产党的成立是中国社会发展的客观要求

（六）中国革命的新道路

1.教学内容

（1）对革命新道路的艰苦探索

（2）中国革命在探索中曲折前进

2.基本要求

（1）了解中国革命胜利和失败的反复

（2）认识马克思主义中国化的重要性

（3）掌握中国革命新道路的开辟凝结了党和人民的集体智慧

（4）了解毛泽东思想的形成过程，充分认识毛泽东的突出贡献

3.重点难点

（1）中国革命新道路的探索

（2）马克思主义中国化

（3）长征的意义，继承和发扬长征精神

（七）中华民族的抗日战争

1.教学内容
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（1）日本发动灭亡中国的侵略战争

（2）中国人民奋起抗击日本侵略者

（3）国民党与抗日的正面战场

（4）中国共产党成为抗日战争的中流砥柱

（5）抗日战争的胜利及其原因和意义

2.基本要求

（1）了解抗日战争的历史地位及伟大意义

（2）正确理解中国共产党是全民族抗战的中流砥柱

3.重点难点

（1）中国的抗日战争是神圣的民族战争

（2）中国共产党是中国抗日战争的中流砥柱

（3）中国抗日战争取得胜利的基本经验和意义

（八）为新中国而奋斗

1.教学内容

（1）从争取和平民主到进行自卫战争

（2）国民党政府处在全民的包围中

（3）中国共产党与民主党派的合作

（4）创建人民民主专政的新中国

2.基本要求

（1）了解第三次国内革命战争

（2）深刻认识人民共和国的建立和中国共产党执政地位的取得是历史和人

民的选择

3.重点难点

（1）中国革命取得胜利的基本经验

（2）中国共产党的执政地位是历史和人民的选择

（九）辉煌的历史进程

1.教学内容

（1）中华人民共和国的成立和中国进入社会主义初级阶段

（2）新中国发展的两个历史时期及其相互关系

（3）开创和发展中国特色社会主义

（4）中国特色社会主义进入新时代

2.基本要求

（1）了解中国社会主义建设道路的艰难探索

（2）认识和理解“前途是光明的、道路是曲折的”，自觉增强建设社会主

义的信心和决心

3.重点难点

（1）中国社会主义建设道路的成就与挫折

（2）增强为建设社会主义服务的信心和决心

（十）社会主义基本制度在中国的确立
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1.教学内容

（1）从新民主主义向社会主义过渡的开始

（2）社会主义道路：历史和人民的选择

（3）有中国特点的向社会主义过渡的道路

2.基本要求

（1）了解从新民主主义到社会主义的确立过程

（2）理解和认识选择社会主义的正确性

（3）理解和认识社会主义改造的成就及意义

（4）树立社会主义核心价值观

3.重点难点

（1）新民主主义社会的性质

（2）社会主义制度在中国的确立是历史和人民的选择

（十一）社会主义建设在探索中曲折发展

1.教学内容

（1）良好的开局

（2）探索中的严重曲折

（3）建设的成就 探索的成果

2.基本要求

（1）了解建国后一段时期的社会主义建设的历史

（2）正确估量当时社会主义建设的成就

（3）正解评价这段历史，对挫折和失败进行客观的、科学的分析，总结其

经验教训

3.重点难点

（1）中国社会主义建设道路过程中所取得的成就及挫折

（2）中国社会主义建设道路探索的经验教训

（十二）中国特色社会主义的开创与持续发展

1.教学内容

（1）历史性的伟大转折和改革开放的起步

（2）改革开放和现代化建设新局面的展开

（3）中国特色社会主义事业的跨世纪发展

（4）在新的历史起点上推进中国特色社会主义

2.基本要求

（1）了解十一届三中全会以来的改革开放历史

（2）正确认识社会主义改革是社会主义发展中不可缺少的环节

（3）全面理解党的理论创新和实践创新的探索

3.重点难点

（1）走中国特色社会主义道路的意义

（2）中国特色社会主义怎某改革是新展

�Ä
" �Å 中特色社会主义的异䀀面
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1.教学内容

（1）开拓中国特色社会主义更为广阔的发展前景

（2）党和国家事业的历史性成就和历史性变革

（3）夺取新时代中国特色社会主义的伟大胜利

2.基本要求

（1）了解党的十八大以来的历史性成就和历史性变革

（2）认识十九大的各项议程、贡献和十九届二中、三中全会作出的重大决

策部署

3.重点难点

（1）中国特色社会主义进入新时代与我国社会主要矛盾的新变化

（2）认识习近平新时代中国特色社会主义思想的历史地位

教学内容与课程目标的对应关系及学时分配如表所示：

序号 教学内容
支撑的课程

目标

支撑的毕业要求

指标点

讲授

学时

1 风云变幻的八十年 目标 1 8-1 3

2 反对外国侵略的斗争 目标 1 8-1 3

3 对国家出路的早期探索 目标 1 8-1 3

4 辛亥革命与君主专制制度的终结 目标 1 8-1 3

5
翻天覆地的三十年；

开天辟地的大事变
目标 1 8-1 3

6 中国革命的新道路 目标 1 8-1 3

7 中华民族的抗日战争 目标 1 8-1 6

8 为新中国而奋斗 目标 1 8-1 3

9 辉煌的历史进程 目标 1 8-1 3

10 社会主义基本制度在中国的确立 目标 1 8-1 3

11 社会主义建设在探索中曲折发展 目标 1 8-1 3

12 中国特色社会主义的开创与持续发展 目标 1 8-1 3

13 中国特色社会主义进入新时代 目标 1 8-1 6

14 复习、考查 3

15 合计 48

四、课程实施

（一）教学方法与教学手段

1．采用多媒体教学手段，联系实际，引导学生认真思考，在保证讲课进度

的同时，注意学生的掌握程度和课堂气氛。

2．积极采用启发式、讨论式、案例式教学，引导学生以史为鉴，掌握相关

历史知识，树立正确的历史观。

（二）课程实施与保障

主要教学环节 质量要求
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1 备课

（1）掌握本课程教学大纲内容，严格按照教学大纲要求进行本课程教学

内容的组织；

（2）熟悉教材各章节，借助相关专业书籍资料，并依据教学大纲编写授

课计划，编写每次授课的教案。教案内容包括章节标题、教学目的、教

法设计、课堂类型、时间分配、授课内容、课后作业、教学效果分析等

方面；

（3）结合课程特点，制作课件，运用多媒体教学手段讲授部分教学内容；

（4）确定各章节课程内容的教学方法，构思授课思路、技巧和方法。

2 讲授

（1）要点准确，推理正确，条理清晰，重点突出，理论联系实际，熟练

地解答和讲解例题。

（2）采用启发式教学、案例分析教学、讨论式教学、多媒体示范教学等，

注重培养学生的思想政治素质，提高学生发现、分析和解决问题的能力，

以便让学生能体会和领略学科研究的思路和方法。

（3）运用多媒体教学手段、课堂讨论、辩论、演讲等多种形式开展教学，

以培养学生分析问题和解决问题的能力，培养学生语言组织与表达的能

力。

（4）表达方式尽量便于学生理解、接受，力求形象生动，使学生在掌握

知识的过程中，保持较为浓厚的兴趣。

3
作业布置

与批改

（1）学生完成作业必须达到以下基本要求：

a按时按量完成作业，不缺交，不抄袭；

b作业本规范，书写清晰；

c作业要结构完整、层次分明、逻辑严密，符合学科语言表达规范。

（2）教师批改或讲评作业要求如下：

a学生的作业要全批全改，并按时批改、讲评学生每次交来的作业；

b教师批改或讲评作业要认真、细致，每次批改或讲评作业后，按百分

制评定成绩，并写明日期；

c期末按每个学生作业的平均成绩，作为本课程总评成绩中平时成绩的重

要组成部分。

4 课外答疑 建议任课教师安排时间进行课外答疑与辅导工作。

5 成绩考核

本课程考核的方式为闭卷考试，采取教考分离方式。总评成绩的评定见

课程评分方案。有下列情况之一，总评成绩为不及格：

（1）缺交作业次数达 1/3 及以上；

（2）缺课次数达本学期总学时 1/3 及以上；

（3）机考成绩低于 40 分；

（4）课程目标小于 0.6。

五、课程考核

（一）课程考核包括期末考试和平时考核，期末考试采用闭卷机考方式。

（二）课程总评成绩=平时成绩×60%+期末考试成绩×40%，平时成绩=考
勤成绩×20%+学习态度×30%+作业成绩×50%。

具体内容和比例如表所示：

成绩组成 考核/评价 权重 考核/评价细则 对应的毕业
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环节 要求指标点

平时成绩

60%

考勤成绩 20%
课堂不定期点名，考核能否按时到勤，旷课

一次扣 20分，迟到与早退一次扣 5分。
8-1

学习态度 30%

听课情况，关注学生听课的精神状态，随时

做记录，以督促学生按时上课，认真听讲；

课堂随机提问，提高学生上课精神的集中

度，并考察学生当堂课程的掌握情况。

8-1

作业成绩 50%

每章节对应有思考题和习题，考核学生对每

节课知识点的复习、理解和掌握度；对每次

作业完成情况做记录并百分制打分，计算全

部作业的平均成绩。

8-1

期末考试

40%
期末考试

100%

试卷题型包括单项选择题、判断题、多项选

择题等。考核思政理论基础知识和马克思主

义的立场、观点和方法的运用。
8-1

（三）所有课程目标均大于等于 0.6，否则总评成绩不及格，需要补考或重

修，每个课程目标达成度计算方法如下：

式中：Ai=平时成绩占

总评成绩的权重×课程目标 i在平时成绩中的权重，Bi=期末考试成绩占总评成

绩的权重×课程目标 i在期末考试成绩中的权重。

六、有关说明

（一）持续改进

本课程根据学生作业、课堂讨论、平时考核
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马克思主义基本原理概论课程教学大纲

（Introduction to Basic Principles of Marxism）

一、课程概况

课程代码：1002013

学 分：3

学 时：48

先修课程：“思想道德修养与法律基础”和“中国近现代史纲要”

适用专业：所有本科专业

教 材：《马克思主义基本原理概论》，本书编写组主编，高等教育出版

社，2018 年 4 月出版

课程归口：马克思主义学院

课程的性质与任务：本课程是面向全体本科专业开设的通识必修课。通过本

课程的学习，使学生掌握马克思主义基本原理，理解辩证唯物主义和历史唯物主

义的基本观点，认识资本主义的本质和社会主义建立、实践和发展的必然性，学

会运用马克思主义的立场、观点、方法观察、分析和解决社会问题，树立马克思

主义的世界观、人生观和价值观。

二、课程目标

目标 1：帮助学生掌握马克思主义理论体系的基本内容，理解辩证唯物主义

和历史唯物主义的基本观点，认识资本主义的本质和当代发展，认识社会主义建

立、实践和发展的必然性。树立马克思主义的世界观、人生观和价值观，提高理

论思维水平和运用马克思主义科学世界观、方法论观察和分析问题的能力。

目标 2：帮助学生理解并掌握在相关实践活动中运用辩证唯物主义和历史

唯物主义进行管理和决策的方法。

本课程支撑专业培养方案中毕业要求 8-1、11-1，对应关系如下表所示。

毕业要求

指标点

课程目标

目标 1 目标 2

毕业要求 8-1 √

毕业要求 11-1 √

三、课程基本内容和要求

（一）导论

1.教学内容

（1）马克思主义的创立与发展

（2）马克思主义的鲜明特征
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（2）真理的客观性、绝对性和相对性

（3）认识的本质及发展规律

（4）认识论与思想路线

（四）人类社会及其发展规律

1.教学内容

（1）社会基本矛盾及其运动规律

（2）社会历史发展的动力

（3）人民群众在历史发展中的作用

2.基本要求

（1）学习和把握历史唯物主义的基本原理，着重了解社会存在与社会意识

的辩证关系、社会基本矛盾运动规律、社会发展的动力以及人民群众和个人在社

会历史中的作用

（2）提高运用历史唯物主义正确认识历史和现实、正确认识社会发展规律

的自觉性和能力

3.重点难点

（1）社会存在与社会意识的辩证关系

（2）社会基本矛盾运动规律

（3）阶级斗争和社会革命在阶级社会发展中的作用

（4）人民群众和个人在社会历史中的作用

（五）资本主义的本质及规律

1.教学内容

（1）商品经济和价值规律

（2）资本主义经济制度的本质

（3）资本主义政治制度和意识形态

2.基本要求

（1）运用马克思主义的立场、观点、方法，准确认识资本主义生产方式的

内在矛盾

（2）深刻理解资本主义经济制度的本质，正确把握社会化大生产和商品经

济运动的一般规律

（3）正确认识和把握资本主义政治制度和意识形态的本质

3.重点难点

（1）劳动价值论及其意义

（2）剩余价值论及其意义

（3）资本主义基本矛盾与经济危机

（六）资本主义的发展及其趋势

1.教学内容

（1）垄断资本主义的形成与发展

（2）正确认识当代资本主义的新变化
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（3）资本主义的历史地位和发展趋势

2.基本要求

（1）了解资本主义从自由竞争发展到垄断的进程，科学认识国家垄断资本

主义和经济全球化的本质

（2）正确认识第二次世界大战后资本主义的新变化及 2008 年国际金融危机

以来资本主义的矛盾与冲突

（3）深刻理解资本主义的历史地位及其为社会主义所代替的历史必然性，

坚定资本主义必然灭亡、社会主义必然胜利的信念

3.重点难点

（1）垄断资本主义的特点和实质

（2）经济全球化的表现及影响

（3）资本主义的历史地位及其为社会主义所代替的历史必然性

（七）社会主义的发展及其规律

1.教学内容

（1）社会主义五百年的历史进程

（2）科学社会主义一般原则

（3）在实践中探索现实社会主义的发展规律

2.基本要求

（1）学习和了解社会主义五百年发展历程，把握科学社会主义一般原则

（2）认识经济文化相对落后国家建设社会主义的必然性和长期性，明确社

会主义发展道路的多样性

（3）遵循社会主义在实践中开拓前进的发展规律，以昂扬奋进的姿态推进

社会主义事业走向光明未来

3.重点难点

（1）科学社会主义一般原则

（2）社会主义发展道路的多样性

（3）经济文化相对落后国家建设社会主义的长期性

（4）社会主义在实践中开拓前进

（八）共产主义崇高理想及其最终实现

1.教学内容

（1）展望未来共产主义新社会

（2）实现共产主义是历史发展的必然趋势

（3）共产主义远大理想与中国特色社会主义共同理想

2.基本要求

（1）学习和掌握预见未来社会的科学方法论原则，把握共产主义社会的基

本特征

（2）深刻认识实现共产主义的历史必然性和长期性，把握共产主义远大理

想与中国特色社会主义共同理想的辩证关系
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（3）坚定理想信念，积极投身新时代中国特色社会主义事业

3.重点难点

（1）预见未来社会的科学方法论原则

（2）共产主义理想实现的必然性

（3）共产主义远大理想与中国特色社会主义共同理想的关系

教学内容与课程目标的对应关系及学时分配如下表所示：

序号 教学内容 支撑的课程目标
支撑的毕业要求

指标点

讲授

学时

1 导论 目标 1 8-1 3

2 世界的物质性及发展规律 目标 1 8-1 6

3 实践与认识及其发展规律 目标 1、2 8-1、11-1 6

4 人类社会及其发展规律 目标 1 8-1 6

5 资本主义的本质及规律 目标 1、2 8-1、11-1 6

6 资本主义的发展及其趋势 目标 1、2 8-1、11-1 6

7 社会主义的发展及其规律 目标 1、2 8-1、11-1 6

8 共产主义崇高理想及其最终实现 目标 1 8-1 6

9 复习 、考查 3

合计 48

四、课程实施

（一）教学方法与教学手段

1．采用多媒体教学手段，结合时事政治和案例分析，引导学生认真学习和

思考，在保证讲课进度的同时，注意学生的掌握程度和课堂气氛。

2．采用研究式、启发式、讨论式、案例式教学，结合实际让学生真正了解

并掌握马克思主义基本原理的主要内容，从而具备相关知识和方法的实际应用能

力。

（二）课程实施与保障

主要教学环节 质量

?´ð �–

复

教会

- ��Å�
�‰



复

ᰀ主Ѐ

8
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（3）结合课程特点，制作课件，运用多媒体教学手段讲授部分教学

内容；

（4）确定各章节课程内容的教学方法，构思授课思路、技巧和方法。

2 讲授

（1）要点准确，推理正确，条理清晰，重点突出，理论联系实际，

熟练地解答和讲解例题。

（2）采用多种教学方式（如启发式教学、案例分析教学、讨论式教

学、多媒体教学等），注重培养学生的思想政治素质，
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具体内容和比例如表所示：

成绩组成
考核/评价

环节
权重 考核/评价细则

对应的毕业

要求指标点

平时成绩

60%

考勤成绩 20%
课堂不定期点名，考核能否按时到勤，旷

课一次扣 20 分，迟到与早退一次扣 5分。
8-1、11-1

学习态度 30%

听课情况，关注学生听课的精神状态，随

时做记录，以督促学生按时上课，认真听

讲；课堂随机提问，考察学生对当堂课程

的掌握情况；课堂测试。

8-1、11-1

作业成绩 50%

以每章节对应的思考题为主要内容，考核

学生对每节课知识点的复习、理解和掌握

度。对每次作业完成情况做记录并百分制

打分，计算全部作业的平均成绩。

8-1、11-1

期末考试

40%
期末考试 100%

试卷题型包括单项选择题、判断题、多项

选择题等。考核思政理论基础知识和马克

思主义的立场、观点和方法的运用。

8-1、11-1

（三）所有课程目标均大于等于 0.6，否则总评成绩不及格，需要补考或重

修，每课程目标达成度计算方法如下：

式中：Ai=平时成绩占总评成绩的权重×课程目标 i 在平时成绩中的权重，Bi=

期末考试成绩占总评成绩的权重×课程目标 i在期末考试成绩中的权重。

六、有关说明

（一）持续改进

本课程根据学生作业、课堂讨论、平时考核情况，以及学生、教学督导等反

馈，及时对教学中不足之处进行改进，并在下一轮课程教学中整改完善，确保相

应毕业要求指标点达成。

（二）参考书目及学习资料

1.《马克思恩格斯文集》[M].人民出版社，2009 年版。

2．《列宁专题文集》[M].人民出版社，2009 年版。

3.《毛泽东选集》（1-4 卷）[M].人民出版社 1991 年版。

4.《邓小平文选》（1-3 卷）[M].人民出版社 1995 年版。

5.《江泽民文选》（1-3 卷）[M].人民出版社 2006 年版。

6.《胡锦涛文选》（1-3 卷）[M].人民出版社 2016 年版。

7.《习近平新时代中国特色社会主义思想三十讲》[M].学习出版社 2018 年

版。

 BiAi100
BiAii





期末考试成绩平时成绩

达成度课程目标
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8.《习近平新时代中国特色社会主义思想学习纲要》[M].学习出版社、人民

出版社 2019 年版。

9.《习近平谈治国理政》第 3卷[M]，外文出版社，2020 年版。

执笔人：高 玄

审定人：卢 雷

审批人：夏天静
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毛泽东思想和中国特色社会主义理论体系概论课程教学大

纲

（Introduction to Mao Zedong Thought and Theoretical System
of Socialism with Chinese Characteristics）

一、课程概况

课程代码：1001014

学 分：5

学 时：80（其中：讲授学时 48， 实践学时 32）

先修课程：“思想道德修养与法律基础”“中国近现代史纲要”“马克思主

义基本原理”

适用专业：所有本科专业

教 材：《毛泽东思想和中国特色社会主义理论体系概论》，本书编写组

主编，高等教育出版社，2018 年 9 月出版

课程归口：马克思主义学院

课程的性质与任务：本课程是面向全体本科专业开设的通识必修课。通过本

课程的教学，帮助大学生准确把握马克思主义中国化进程中形成的理论成果及其

精神实质；更加深刻认识中国共产党领导人民进行的革命、建设、改革的历史进

程、历史变革、历史成就；更加透彻地理解中国共产党在新时代坚持的基本理论、

基本路线、基本方略。通过教学切实提升大学生运用马克思主义的立场、观点和

方法认识问题、分析问题和解决问题的能力，坚定中国特色社会主义道路自信、

理论自信、制度自信和文化自信，努力成为中国特色社会主义事业的建设者和接

班人，自觉为实现中华民族伟大复兴的中国梦而努力奋斗。

二、课程目标

目标 1：掌握毛泽东思想、邓小平理论、“三个代表”重要思想、科学发展

观的形成发展、主要内容和历史地位，重点掌握习近平新时代中国特色社会主义

思想的主要内容和历史地位。

目标 2：增强坚持和发展中国特色社会主义的道路自信、理论自信、制度自

信和文化自信，能够在实践中自觉践行社会主义核心价值观，履行社会责任。

本课程支撑专业培养方案中毕业要求 7-1、毕业要求 8-1，对应关系如下表

所示。

毕业要求

指标点

课程目标

目标 1 目标 2
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毕业要求 7-1 √

毕业要求 8-1 √

三、课程基本内容及要求

（一）前言

1.教学内容

（1）马克思主义中国化的科学内涵

（2）马克思主义中国化的两大历史性飞跃

（3）毛泽东思想和中国特色社会主义理论体系的关系

（4）开设本课程的目的与要求

2.基本要求

通过教学，使学生了解和掌握马克思主义中国化的科学内涵、实质及两大历

史性飞跃，了解开设本课程的目的与要求、教材主要内容及逻辑结构、学习要求；

理解毛泽东思想和中国特色社会主义理论体系的关系；深刻认识学习本课程的重

要性。

3.重点难点

（1）马克思主义中国化科学内涵

（2）毛泽东思想和中国特色社会主义理论体系的关系

（二）毛泽东思想及其历史地位

1.教学内容

（1）毛泽东思想的形成

（2）毛泽东思想的主要内容和活的灵魂

（3）毛泽东思想的历史地位

2.基本要求

通过教学，帮助学生了解毛泽东思想形成的社会历史条件和过程、主要内容；

理解毛泽东思想活的灵魂；深刻认识毛泽东思想的历史地位和指导意义。

3.重点难点

（1）毛泽东思想的主要内容和活的灵魂

（2）毛泽东思想的历史地位

（三）新民主主义革命理论

1.教学内容

（1）新民主主义革命理论形成

（2）新民主主义革命的总路线和基本纲领

（3）新民主主义革命的道路和基本经验

2.基本要求

通过教学帮助学生了解和掌握新民主主义革命理论的形成；理解新民主主义

革命的总路线和基本纲领、新民主主义的革命道路和基本经验；深刻认识新民主

主义革命理论的意义。
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3.重点难点

（1）新民主主义革命的总路线和基本纲领

（2）新民主主义革命的道路和基本经验

（四）社会主义改造理论

1.教学内容

（1）从新民主主义到社会主义的转变

（2）社会主义改造道路和历史经验

（3）社会主义制度在中国的确立

2.基本要求

通过教学，帮助学生了解从新民主主义向社会主义的转变的历史必然性；理

解适合中国特点的社会主义改造道路，深刻认识社会主义制度在中国确立的历史

意义。

3.重点难点

（1）新民主主义向社会主义过渡的历史必然性

（2）社会主义制度在中国确立的历史意义

（3）社会主义改造的经验、失误和偏差

（五）社会主义建设道路初步探索的理论成果

1.教学内容

（1）社会主义建设道路初步探索的重要理论成果

（2）社会主义建设道路初步探索的意义和经验教训

2.基本要求

通过教学，帮助学生了解新中国成立后党对社会主义建设道路初步探索的思

想成果；理解社会主义建设道路初步探索的意义和经验教训；深刻认识社会主义

建设道路初步探索过程中形成的正确的理论原则和经验总结，是毛泽东思想体系

的重要内容。

3.重点难点

（1）社会主义建设道路初步探索的重要理论成果内容

（2）社会主义建设道路初步探索的意义和经验教训

（六）邓小平理论及其历史地位

1.教学内容

（1）邓小平理论的形成

（2）邓小平理论的基本问题和主要内容

（3）邓小平理论的历史地位

2.基本要求

通过教学，帮助学生了解邓小平理论形成的社会历史条件、过程；掌握和理

解邓小平理论的基本问题和主要内容；深刻认识邓小平理论的历史地位和意义。

3.重点难点

（1）邓小平理论的基本问题和主要内容

（2）邓小平理论的历史地位
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（七）“三个代表”重要思想

1.教学内容

（1）“三个代表”重要思想的形成

（2）“三个代表”重要思想的核心观点和主要内容

（3）“三个代表”重要思想的历史地位和意义

2.基本要求

通过学习，帮助学生了解“三个代表”重要思想的形成的社会历史条件和形

成过程；理解“三个代表”重要思想的核心观点和主要内容；深刻认识“三个代

表”重要思想的历史地位和意义。

3.重点难点

（1）“三个代表”重要思想的核心观点和主要内容

（2）“三个代表”重要思想的历史地位和意义

（八）科学发展观

1.教学内容

（1）科学发展观的形成

（2）科学发展观重要思想的科学内涵和主要内容

（3）科学发展观的历史地位和意义

2.基本要求

通过学习，帮助学生了解科学发展观形成的社会历史条件和形成过程；理解

科学发展观重要思想的科学内涵和主要内容；深刻认识科学发展观的历史地位和

意义。

3.重点难点

（1）科学发展观重要思想的科学内涵和主要内容

（2）科学发展观的历史地位和意义

（九）习近平新时代中国特色社会主义思想及其历史地位

1.教学内容

（1）中国特色社会主义进入新时代

（2）习近平新时代中国特色社会主义思想的主要内容

（3）习近平新时代中国特色社会主义思想的历史地位

2.基本要求

通过教学，帮助学生了解中国特色社会主义进入新时代的科学判断；理解习

近平新时代中国特色社会主义思想的主要内容；深刻认识习近平新时代中国特色

社会主义思想的历史地位。

3.重点难点

（1）习近平新时代中国特色社会主义思想的主要内容

（2）习近平新时代中国特色社会主义思想的历史地位

（十）坚持和发展中国特色社会主义的总任务

1.教学内容

（1）实现中华民族伟大复兴的中国梦
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（2）建成社会主义现代化强国的战略安排

2.基本要求

通过教学，帮助学生了解实现中华民族伟大复兴的中国梦是近代以来中华民

族最伟大的梦想；理解中国梦的内涵，建成社会主义现代化强国的战略安排；深

刻认识总任务与中国梦、中国梦与中国特色社会主义的关系。

3.重点难点

（1）近代以来中华民族最伟大的梦想

（2）建成社会主义现代化强国的“两步走”战略的具体安排

（3）中国梦与中国特色社会主义的关系

（十一）“五位一体”总体布局

1.教学内容

（1）建设现代化经济体系

（2）发展社会主义民主政治

（3）推动社会主义文化繁荣兴盛

（4）坚持在发展中保障和改善民生

（5）建设美丽中国

2.基本要求

通过教学，帮助学生了解“五位一体”总体布局的基本内容；理解“五位一

体”总体布局就是要建设现代化经济体系、发展社会主义民主政治、推动社会主

义文化繁荣兴盛、坚持在发展中保障和改善民生，建设美丽中国；深刻认识“五

位一体”是坚持和发展中国特色社会主义和实现社会主义现代化强国的总布局。

3.重点难点

（1）建设现代化经济体系

（2）坚持中国特色社会主义民主政治发展道路

（3）把握意识形态工作的领导权

（4）坚持总体国家安全观

（5）加快生态文明体制改革

（十二）“四个全面”战略布局

1.教学内容

（1）全面建成小康社会

（2）全面深化改革

（3）全面依法治国

（4）全面从严治党

2.基本要求

通过教学，帮助学生了解“四个全面”战略的内涵；理解“四个全面”之间

的关系、“四个全面”战略与“五位一体”总布局的关系；深刻认识“四个全面”

对实现社会主义现代化和中华民族伟大复兴的战略意义。

3.重点难点

（1）决胜全面建成小康社会
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（2）“四个全面”之间的关系

（3）“四个全面”战略布局与“五位一体”总体布局的关系

（十三）全面推进国防和军队现代化

1.教学内容

（1）坚持走中国特色强军之路

（2）推动军民融合深度发展

2.基本要求

通过教学，帮助学生了解习近平强军思想；理解坚持党对军队的绝对领导，

建设世界一流军队，推动军民融合深度发展的意义；深刻认识习近平强军思想的

历史地位和贡献。

3.重点难点

（1）坚持党对军队的绝对领导

（2）坚持富国和强军的统一

（3）推动军民融合深度发展

（十四）中国特色大国外交

1.教学内容

（1）坚持和平发展道路

（2）推动构建人类命运共同体

2.基本要求

通过教学，帮助学生了解坚持和平发展道路的时代背景、独立自主和平外交

政策及其宗旨；理解坚定不移走和平发展道路的必然性、推动建立新型国际关系

必要性；深刻认识构建人类命运共同体的科学内涵和实现路径。

3.重点难点

（1）推动建立新型国际关系

（2）构建人类命运共同体思想

（十五）坚持和加强党的领导

1.教学内容

（1）实现中华民族伟大复兴关键在党

（2）坚持党对一切工作的领导

2.基本要求

通过教学，帮助学生了解中国共产党的领导地位是历史和人民的选择，新时

代中国共产党的历史使命；理解中国共产党是中国特色社会主义事业的领导核心，

必须坚持党对一切工作的领导；深刻认识中国共产党的领导是中国特色社会主义

最本质的特征，是中国特色社会主义制度的最大优势，是实现中华民族伟大复兴

的关键。

3.重点难点

（1）中国共产党的领导是中国特色社会主义最本质的特征，是中国特色社

会主义制度的最大优势

（2）新时代中国共产党的历史使命
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教学内容与课程目标的对应关系及学时分配如表所示：

序号



33

（4）确定各章节课程内容的教学方法，构思授课思路、技巧和方法。

2 讲授

（1）要点准确，推理正确，条理清晰，重点突出，理论联系实际，熟

练地解答和讲解例题；

（2）采用多种教学方式（如启发式教学、案例分析教学、讨论式教学、

多媒体示范教学等），注重培养学生的思想政治素质，提高学生发现、

分析和解决问题的能力，以便让学生能体会和领略学科研究的思路和方

法；

（3）运用多媒体教学手段、课堂讨论、辩论、演讲等多种形式开展教

学，以培养学生分析问题和解决问题的能力，培养学生语言组织与表达

的能力；

（4）表达方式尽量便于学生理解、接受，力求形象生动，使学生在掌

握知识的过程中，保持较为浓厚的兴趣。

3
作业布置与

批改

（1）学生完成作业必须达到以下基本要求：

a按时按量完成作业，不缺交，不抄袭；

b作业本规范，书写清晰；

c作业要结构完整、层次分明、逻辑严密，符合学科语言表达规范。

（2）教师批改或讲评作业要求如下：

a学生的作业要全批全改，并按时批改、讲评学生每次交来的作业；

b教师批改或讲评作业要认真、细致，每次批改或讲评作业后，按百分

制评定成绩，并写明日期；

c期末按每个学生作业的平均成绩，作为本课程总评成绩中平时成绩的

重要组成部分。

4 课程实践
能够将思想政治理论联系社会现实，积极参与校内外实践，提交实践成

果。

5 课外答疑 建议任课教师安排时间进行课外答疑与辅导工作。

6 成绩考核

本课程考核的方式为闭卷考试，采取教考分离方式。总评成绩的评定见

课程评分方案。有下列情况之一，总评成绩为不及格：

（1）缺交作业次数达1/3及以上；

（2）缺课次数达本学期总学时1/3及以上；

（3）机考成绩低于40分；

（4）实践成绩不及格；

（5）课程目标小于 0.6。

五、课程考核

（一）课程考核包括期末考试、平时、实践及作业考核，期末考试采用闭卷

机考方式。

（二）课程总评成绩=平时成绩×40%+实践成绩×30%+期末考试成绩×30%，

平时成绩=考勤成绩×20%+学习态度×30%+作业成绩×50%。

具体内容和比例如表所示：

成绩组成
考核/评

价环节
权重 考核/评价细则

对应的毕业

要求指标点

平时成绩

40%
考勤成绩 20%

课堂不定期点名，考核能否按时到勤，旷课

一次扣 20 分，迟到与早退一次扣 5分。
7-1、8-1
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学习态度 30%

听课情况，关注学生听课的精神状态，随时

做记录，以督促学生按时上课，认真听讲；

课堂随机提问，提高学生上课精神的集中

度，并考察学生当堂课程的掌握情况。

7-1、8-1

作业成绩 50%

每章节对应有思考题和习题，考核学生对每

节课知识点的复习、理解和掌握度。对每次

作业完成情况做记录并百分制打分，计算全

部作业的平均成绩。

7-1、8-1

实践成绩

30%
实践成绩 100%

能确定相关实践主题，制定合理计划，如期

完成项目，提交合格成果。
7-1、8-1

期末考试

成绩

30%

期末考试 100%

试卷题型包括单项选择题、判断题、多项选

择题等。考核思政理论基础知识和马克思主

义的立场、观点和方法的运用。

7-1、8-1

（三）所有课程目标均大于等于 0.6，否则总评成绩不及格，需要补考或重

修，每课程目标达成度计算方法如下：

课程目标�达成度 =
平时成绩 × �� +课程实践成绩 × �� + 期末考试成绩 × ��

100 × �� + �� + ��
式中：Ai=平时成绩占总评成绩的权重×课程目标 i在平时成绩中的权重，

Bi=课程实践成绩占总评成绩的权重×课程目标 i在课程实践成绩中的权

重，

Ci=期末考试成绩占总评成绩的权重×课程目标 i在期末考试成绩中的权

重。

六、有关说明

（一）持续改进

本课程根据学生作业、课堂讨论、平时考核、实践环节情况，以及学生、教

学督导等反馈，及时对教学中不足之༰퀀༰퀀中时对教学考需目目䗡奈
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形势与政策课程教学大纲

（Situation And Policy）

一、课程概况

课程代码：1002915（形势与政策Ⅰ）、1002925（形势与政策Ⅱ）

1002935（形势与政策Ⅲ）、1002945（形势与政策Ⅳ）

学 分：2

学 时：32

先修课程：无

适用专业：所有本科专业

教 材：《形势与政策》，江苏省形势与政策教学指导委员会编，南京大

学出版社，最新版

课程归口：马克思主义学院

课程的性质与任务：本课程是高校思想政治理论课的重要组成部分，是对学

生进行形势与政策教育的主渠道、主阵地，是面向全体本科专业开设的通识必修

课程。

本课程是理论武装时效性、释疑解惑针对性、教育引导综合性都很强的一门

高校思想政治理论课，是帮助大学生正确认识新时代国内外形势，深刻领会党的

十九大以来党和国家事业取得的历史性成就、发生的历史性变革、面临的历史性

机遇和挑战的核心课程，是第一时间推动党的理论创新成果进教材进课堂进学生

头脑，引导大学生准确理解党的基本理论、基本路线、基本方略的重要渠道。

二、课程目标

目标 1：帮助大学生了解全球化经济背景下国家的产业政策、法律法规和现

代企业管理体系，培养良好的政策能力、责任意识与法治素养。

目标 2：帮助学生理解国内外环境和社会可持续发展的理念和内涵，具有环

境保护和可持续发展意识。

目标 3：帮助学生树立尊重生命，关爱他人，主张正义，诚实守信的价值理

念，培育人文知识、思辨能力、处事能力和科学精神。

本课程支撑专业培养方案中毕业要求 6-1、毕业要求 7-1、毕业要求 8-1，

对应关系如表所示。

毕业要求

指标点

课程目标

目标 1 目标 2 目标 3

毕业要求 6-1 √

毕业要求 7-1 √
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毕业要求 8-1 √

三、课程基本内容和要求

本课程依据教育部每学期下发的《高校‘形势与政策’课教学要点》安排教

学内容，主要开设四个专题的讲座，根据形势发展要求和学生特点有针对性地确

定每个学期的讲座主题。在形势发展要求下，会开设需要及时回应学生关注的热

点问题主题讲座。

（一）全面从严治党形势与政策专题

重点讲授党的政治建设、思想建设、组织建设、作风建设、纪律建设以及贯

穿其中的制度建设的新举措新成效。

（二）我国经济社会发展形势与政策专题

重点讲授党中央关于经济建设、政治建设、文化建设、社会建设、生态文明

建设的新决策新部署。

（三）港澳台工作形势与政策专题

重点讲授坚持“一国两制”、推进祖国统一的新进展新局面。

（四）国际形势与政策专题

重点讲授中国坚持和平发展道路、推动构建人类命运共同体的新理念新贡献。

（五）其他形势与政策热点专题

重点讲授根据形势发展要求、需要及时回应学生关注的热点问题。

教学内容与课程目标的对应关系及学时分配如表所示：

序号 教学内容
支撑的课程目

标

支撑的毕业

要求指标点

讲授

学时

实践

学时

1 一年级第一学期专题一、二、三、四 目标 1、2、3 6-1、7-1、8-1 8

0

2 一年级第二学期专题五、六、七、八 目标 1、2、3 6-1、7-1、8-1 8

3 二年级第一学期专题九、十、十一、十二 目标 1、2、3 6-1、7-1、8-1 8

4
二年级第二学期专题十三、十四、十五、

十六
目标 1、2、3 6-1、7-1、8-1 8

合计 32 0

四、课程实施

（一）教学方法与教学手段

1．采用多媒体教学手段，结合时事政治和案例分析，引导学生认真思考，

在保证讲课进度的同时，注意学生的掌握程度和课堂气氛。

2．采用专题式教学，让学生了解并掌握形势与政策专题教学的主要内容，

培养具备相关知识和分析问题的实际应用能力。

（二）课程实施与保障

主要教学环节 质量要求
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1 备课

（1）掌握本课程教学大纲内容，严格按照教学大纲与教学实施方案来进行本

课程教学内容的组织；

（2）熟悉教材内容，借助相关资料，并依据教学大纲和专题教学内容编写授

课计划。

（3）结合课程特点，制作课件，运用多媒体教学手段讲授教学内容；

（4）确定各专题教学方法，构思授课思路、技巧和方法。

2 讲授

（1）要点准确，推理正确，条理清晰，重点突出，理论联系实际。

（2）采用专题式教学，注重培养学生的思想政治素质，提高学生发现、分析

和解决问题的能力。

（3）运用多媒体教学手段、注重培养学生分析问题和解决问题的能力。

（4）表达方式尽量便于学生理解、接受，力求形象生动，使学生保持较为浓

厚的兴趣。

3 课堂笔记

（1）学生完成课堂笔记必须达到以下基本要求：

①按时按量完成课堂笔记，不缺交，不抄袭；

②课堂笔记要书写清晰、逻辑严密、结构完整、层次分明、语言符合学科表

达规范。

（2）教师批改课堂笔记要求如下：

①学生的课堂笔记要全批全改，并按时完成；

②教师每次批改笔记后，按百分制评定成绩。

4 课外答疑 建议教师安排时间进行课外答疑与辅导工作。

5 成绩考核

本课程前三个学期的期末考核内容为课堂笔记；第四个学期的期末考核方式

为开卷机考，采取教考分离方式。总评成绩的评定见课程评分方案。有下列

情况之一者，总评成绩为不及格：

（1）缺交课堂笔记次数达1/3及以上；

（2）缺课次数达本学期总学时1/3及以上；

（3）机考成绩低于 40 分；

（4）存在课程目标小于 0.6。

五、课程考核

（一）本课程由四个学期开设的形势与政策Ⅰ、形势与政策Ⅱ、形势与政策

Ⅲ、形势与政策Ⅳ四门分课程构成。每门分课程有 8学时、0.5 学分，共计 32

学时、2学分。

（二）形势与政策Ⅰ、Ⅱ、Ⅲ的课程考核包括平时成绩和期末成绩，总评成

绩=平时成绩×50%+期末成绩×50%。

具体内容和比例如表所示：

成绩组成
考核/评价

环节
权重 考核/评价细则

对应的毕

业要求指

标点
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平时成绩 50% 考勤成绩 100%
每次专题讲座均要求考勤，考核能否按时到

勤，旷课一场讲座扣 25 分。

6-1、

7-1、8-1

期末成绩 50% 笔记成绩 100%
每次专题讲座均要认真记录课堂笔记，缺交

一次笔记扣 25 分。

6-1、

7-1、8-1

（三）形势与政策Ⅳ的课程考核包括考勤、笔记和期末考试。期末考试采用

开卷机考方式。

（四）总评成绩=平时成绩 50%×期末成绩 50%，平时成绩=考勤成绩 50%×

笔记成绩 50%。

具体内容和比例如表所示：

成绩组成
考核/评价

环节
权重 考核/评价细则

对应的毕

业要求指

标点

平时成绩 50%

考勤成绩 50%
每次专题讲座均要求考勤，考核能否按时到

勤，旷课一场讲座扣 25 分。

6-1、

7-1、8-1

笔记成绩 50%
每次专题讲座均要认真记录课堂笔记，缺交

一次笔记扣 25 分。

6-1、7-1、

8-1

期末成绩 50% 期末成绩 100% 试卷题型包括单项选择题、多项选择题。
6-1、

7-1、8-1

（五）所有课程目标均大于等于 0.6，否则课程成绩不及格，需要补考或重

修，每课程目标达成度计算方法如下：

课程目标 i 达成度 =
平时成绩 × Ai + 期末成绩 × Bi

100 × （Ai + Bi）

式中：Ai=平时成绩占总评成绩的权重×课程目标 i在平时成绩中的权重，

Bi=期末成绩占总评成绩的权重×课程目标 i在期末成绩中的权重。

六、有关说明

（一）持续改进

本课程根据考勤、笔记和期末考试等考核情况，以及学生、教学督导等反馈

情况，及时对教学中不足之处进行改进，并在下一轮课程教学中整改完善，确保

相应毕业要求观测点达成。

（二）参考书目及学习资料

1. 教育部印发，《高校“形势与政策”课教学要点》，最新版。

2. 江苏省形势与政策教学指导委员会编，《形势与政策》，南京大学出版

社，最新版。

3. 中共中央宣传部，《时事报告》，《时事报告》杂志社，最新版。

4. 《习近平新时代中国特色社会主义思想三十讲》，学习出版社，2018。

5. 《习近平新时代中国特色社会主义思想学习纲要》学习出版社、人民出
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版社，2019。

6. 学习网站：人民网、新华网、光明网等。

执笔人：姚彦琳

审定人：卢 雷

审批人：夏天静

二〇二〇年八月三十日
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大学体育 I 课程教学大纲

（Physical Education I）

一、课程概况

课程代码：1101010

学 分： 0.75

学 时： 30

先修课程：无

适用专业： 全校各专业

教 材：《大学体育与健康（微视频版）》，王红福、王祥主编，上海交

通大学出版社，出版时间：2020年 8月

课程归口：体育教学部

课程的性质与任务：本课程是面向全校各专业开设的以身体练习为主要手段，

以培养学生体育人文素养和塑造健全人格为主要目的，以提高学生体质健康水平

为主要目标的通识必修课；是学校课程体系的重要组成部分；是高等学校体育工

作的重要环节。其教学安排在第一学年第一学期进行。

通过本课程的学习，使学生掌握和应用基本的体育与健康知识及运动技能，

增强学生体质与健康水平，激发学生参与体育活动的兴趣，促进身心和谐发展、

生活质量和体育技能与素养的提高。本课程将为后续课程的学习以及相关课程的

学习与训练奠定重要的基础。

二、课程目标与毕业要求指标点对应关系

目标 1：掌握体育基本理论知识和基本技术，了解体育锻炼的ὠ原理 ，具

有一定的体育文化素养和体育欣赏能力。树立“ὠ第一 ”思想和正确的体育道德

观，增强团结协作意识、遵纪守则意识、求实创新意识和积极进取意识。养成ὠ的生活习惯，提高体质状况。

目标 2：积极参与各种体育活动，掌握所学项目的基本技能和锻炼方法，能

科学地进行体育锻炼，掌握常见运动损伤的处理方法。学会利用体育调节ྪ心，
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改善心理状态，培养和发展团队合作精神，增强与他人交流沟通、团结合作的能

力，养成积极乐观的生活态度。

本课程支撑专业培养方案中毕业要求 8、9(不同专业会略有区别，具体见培

养方案中的毕业要求实现矩阵)，对应关系如下表所示。

毕业要求
指标点

课程目标

目标 1 目标 2

毕业要求 8 √ √

毕业要求 9 √ √

三、课程内容及要求

序

号
教学内容

思政

元素
预期学习成果

教学

学时

教学

方式

支撑课

程目标

1

㈠体育理论部分:
1.我校体育运动发展和体育

课程概述等

2.大学体育概述

3.体育锻炼与健康

4.体质测量与评价

重点：健康内涵、体育与健

康；

难点：理解和运用体育与健

康知识，培养健康行为习惯。

理想信

念、国

家认同

和社会

主义核

心价值

观等教

育；健

康中国

教育

通过教学，使学生

提高对身体和健康

的认识，掌握有关

身体健康的知识和

科学健身的方法，

提高自我保健意识

和树立为家庭为社

会为国家建设锻炼

好身体的思想，提

高学生运动参与意

识。

4
讲授

法

目标 1
目标 2

2

㈡实践部分：

1.队列队形与基本体操

2.球类运动

3. 24式简化太极拳

4.健康标准测试和发展体能

重点：⑴掌握太极拳基本技

术，了解太极拳运动特点。

⑵掌握篮球基本技术⑶了解

体质测试项目、流程、标准

和意义，具有自我评价的能

力。

难点：⑴动作规范，熟练掌

握太极拳动作要点并能按照

要求，用适当的节奏来完成

整套动作。⑵篮球基本技术

爱国主

义和集体

主义教

育；体育

道德观、

意志品德

培育；遵

纪守则和

诚信意识

教育。

通过学习，使学生

了解和掌握 24式简

化太极拳、篮球等

项目的基本知识、

基本技术；发展学

生速度、灵敏、耐

力等身体素质，增

强体质；增强人际

交往能力，提高竞

争、合作意识和社

会责任感；自觉遵

守规则和诚实守

信，形成健康的生

活方式和积极进取

且充满活力的人生

26

讲授、

演示、

练 习

法等

目标 1
目标 2
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动作掌握并运用。 态度。

四、课程实施

（一）教学方法与手段

教学方法要讲究个性化和多样化，提倡师生之间、学生与学生之间的多边互

助活动，着重培养学生自学、自练、自评、互评等能力，努力提高学生的参与积

极性，最大限度地发挥学生的创造性；应根据体育的特点，采用讲解示范法、完

整分解教学法和多媒体教学方法，让体育的各项活动生动、直观地展现在学生面

前，增强教学效果；也可根据教材内容，采用“情境教学法”、“音乐伴奏法”

等方法提高学生的审美情趣，愉悦身心。不仅要注重教法的研究，更要加强对学

生学习方法和练习方法的指导，提高学生自学自练的能力。在整个教学过程中，

教的轻松、学的愉快、达到理想的教学效果。

（二）课程实施与保障

主要教学环节 质量要求

1 备课

1.掌握本课程教学大纲内容，严格按照教学大纲要求进行本课程教学

内容的组织；

2.熟悉教材各章节，借助相关专业书籍资料，并依据教学大纲编写授

课计划；

3.结合课程特点，制作课件，运用多媒体教学手段讲授部分教学内容；

4.确定各章节课程内容的教学方法，构思授课思路、技巧和方法。

2 讲授

1.满足需要，发展个性；在教学过程中充分发挥教师的主导作用和学

生的主体作用。教师的主导作用体现在：激发学生的体育学习热情，

教会学生体育锻炼方法、培养学生的终身体育意识、鼓励学生进行创

新思维；学生的主体作用体现在：增强自主意识，主动学习，积极思

考，重视学习过程、锻炼过程，感悟体育对人的生活的启迪，享受体

育所带来的乐趣。教与学两方面紧密配合，以更好地实现体育教学的

目标。

2.采用多种教学方式（如启发式教学、导学式、发现式等），精讲多

练，培养学生自学、自练、自评、互评等能力。

3.重视开展学生体质健康的测试与评价。每堂课均应安排一定时数的

素质练习，提高学生的体质健康水平；同时严格按照教育部的规定，

准确地对学生体质健康指标进行测定与评价，以便发现学生体质健康

方面存在的问题，及时采取措施解决问题。

4.区别对待，因材施教。重视安全和关心基础较差的学生成长。

3 课外练习

课外练习是教师布置课外练习内容，重点要求学生利用课余时间巩固

课堂上所学的技术动作，形成正确的动力定型，同时要求学生加强身

体素质练习。

4 成绩考核

本课程考核的方式：考试。总评成绩的评定见课程评分方案。有下列

情况之一者，总评成绩为不及格：

1.课外体育锻炼不合格者；
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2.缺课次数达本学期总授课学时的1/3以上者；

五、课程考核

（一）课程考核由期末考试和平时考核构成，期末考试采用随堂方式。

（二）课程总评成绩=平时成绩×50%+期末考试×50%，平时成绩=课堂表现×

20%+早锻炼×40%+体质测试×40%。

具体内容和比例如表所示：

成绩组成
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2.半场往返一趟运球投篮：从球场中线右侧处开始运球上篮，投中后，再运

球到左侧脚踩中线后转身折回运球上篮，投中后再快速运球回起点，按时间计算

得分。

3.24式简化太极拳，依据学生完成整套动作质量评分。

六、有关说明

（一）持续改进

本课程根据学生课外体育锻炼、课堂表现、体质测试、平时考核情况，以及

学生、教学督导等反馈，及时对教学中不足之处进行改进，并在下一轮课程教学

中整改完善，确保相应毕业要求指标点达成。

（二）教学参考书

1.毛振明.大学体育文化与实技教程[M].沈阳：东北大学出版社，2013.

执笔人：顾 宏

审定人：白 杨

批准人：王红福
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体育 II 课程教学大纲

（Physical Education II）

一、课程概况

课程代码：1101020

学 分： 0.75

学 时： 30

先修课程：无

适用专业： 全校各专业

教 材：《大学体育与健康（微视频版）》，王红福、王祥主编，上海交

通大学出版社，出版时间：2020 年 8 月

课程归口：体育教学部

课程的性质与任务：本课程是面向全校各专业开设的以身体练习为主要手段，

以培养学生体育人文素养和塑造健全人格为主要目的，以提高学生体质健康水平

为主要目标的通识必修课；是学校课程体系的重要组成部分；是高等学校体育工

作的重要环节。其教学安排在第一学年第二学期进行。

通过本课程的学习，使学生掌握和应用基本的体育与健康知识及运动技能，

增强学生体质与健康水平，激发学生参与体育活动的兴趣，促进身心和谐发展、

生活质量和体育技能与素养的提高。本课程将为后续课程的学习以及相关课程的

学习与训练奠定重要的基础。

二、课程目标与毕业要求指标点对应关系

目标 1：掌握体育基本理论知识和基本技术，了解体育锻炼的健身原理，具

有一定的体育文化素养和体育欣赏能力。树立“健康第一”思想和正确的体育道

德观，增强团结协作意识、遵纪守则意识、求实创新意识和积极进取意识。养成

健康的生活习惯，提高体质状况。

目标 2：积极参与各种体育活动，掌握所学项目的基本技能和锻炼方法，能

科学地进行体育锻炼，掌握常见运动损伤的处理方法。学会利用体育调节身心，

改善心理状态，培养和发展团队合作精神，增强与他人交流沟通、团结合作的能

力，养成积极乐观的生活态度。
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本课程支撑专业培养方案中毕业要求 8、9(不同专业会略有区别，具体见培

养方案中的毕业要求实现矩阵)，对应关系如下表所示。

毕业要求
指标点

课程目标

目标 1 目标 2

毕业要求 8 √ √

毕业要求 9 √ √

三、课程内容及要求

序

号
教学内容

思政

元素
预期学习成果

教学

学时

教学

方式

支撑课

程目标

1

㈠体育理论部分:
1.体育锻炼与运动保健；

2.体育竞赛与欣赏

3.奥林匹克运动

重点：常见运动损伤的急救

及处理、奥林匹克运动在中

国的发展概况；

难点：理解奥林匹克格言，

培养学生公平竞争、团结协

作、自强不息、自信不止的

体育精神。

理想信

念、国

家认同

和社会

主义核

心价值

观等教

育；

通过教学，使学生

了解和基本掌握常

见运动创伤预防和

处理方法，具备一

定欣赏各类体育竞

赛能力，了解中国

与奥林匹克运动简

史和奥林匹克文化

精神，激发学生爱

国情怀和追求和

平、向往美好、顽

强拼搏、不甘平庸、

不断进取的体育精

神。

4
讲授

法

目标 1
目标 2

2

㈡实践部分：

1.全面发展体能

2.球类运动：排球、足球

3.体操（技巧）

4.身体素质

5.机动

重点：⑴排球垫球、传球技

术和足球踢球、运球技术⑵

技巧正三角支撑及控制重心

的能力与两肘内夹、伸髋展

腹。

难点：⑴排球和足球基本技

术的学习及运用⑵技巧重心

的控制和展体向上、维持平

衡。

爱国主

义和集体

主义教

育；体育

道德观、

意志品德

培育；规

则意识和

诚信意识

教育。

通过学习，使学生

了解和掌握 24式简

化太极拳和篮球等

项目的基本知识、

基本技术和锻炼方

法；发展学生的力

量、灵敏、协调、

平衡等身体素质及

提高感知能力；增

强人际交往能力，

培养团结协作的集

体主义精神、顽强

拼搏的竞争意识和

爱国主义情怀。

26

讲授、

演示、

练 习

法等

目标 1
目标 2

四、课程实施
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（一）教学方法与手段

教学方法要讲究个性化和多样化，提倡师生之间、学生与学生之间的多边互

助活动，着重培养学生自学、自练、自评、互评等能力，努力提高学生的参与积

极性，最大限度地发挥学生的创造性；应根据体育的特点，采用讲解示范法、完

整分解教学法和多媒体教学方法，让体育的各项活动生动、直观地展现在学生面

前，增强教学效果；也可根据教材内容，采用“情境教学法”、“音乐伴奏法”

等方法提高学生的审美情趣，愉悦身心。不仅要注重教法的研究，更要加强对学

生学习方法和练习方法的指导，提高学生自学自练的能力。在整个教学过程中，

教的轻松、学的愉快、达到理想的教学效果。

（二）课程实施与保障

主要教学环节 质量要求

1 备课

1.掌握本课程教学大纲内容，严格按照教学大纲要求进行本课程教

学内容的组织；

2.熟悉教材各章节，借助相关专业书籍资料，并依据教学大纲编写

授课计划；

3.结合课程特点，制作课件，运用多媒体教学手段讲授部分教学内容；

4.确定各章节课程内容的教学方法，构思授课思路、技巧和方法。

2 讲授

1.满足需要，发展个性；在教学过程中充分发挥教师的主导作用和学

生的主体作用。教师的主导作用体现在：激发学生的体育学习热情，

教会学生体育锻炼方法、培养学生的终身体育意识、鼓励学生进行

创新思维；学生的主体作用体现在：增强自主意识，主动学习，积

极思考，重视学习过程、锻炼过程，感悟体育对人的生活的启迪，

享受体育所带来的乐趣。教与学两方面紧密配合，以更好地实现体

育教学的目标。

2.采用多种教学方式（如启发式教学、导学式、发现式等），精讲

多练，培养学生自学、自练、自评、互评等能力。

3.重视开展学生体质健康的测试与评价。每堂课均应安排一定时数

的素质练习，提高学生的体质健康水平；同时严格按照教育部的规

定，准确地对学生体质健康指标进行测定与评价，以便发现学生体

质健康方面存在的问题，及时采取措施解决问题。

4.区别对待，因材施教。重视安全和关心基础较差的学生成长。

3 课外练习

课外练习是教师布置课外练习内容，重点要求学生利用课余时间巩

固课堂上所学的技术动作，形成正确的动力定型，同时要求学生加

强身体素质练习。

4 成绩考核

本课程考核的方式：考试。总评成绩的评定见课程评分方案。有下

列情况之一者，总评成绩为不及格：

1.课外体育锻炼不合格者；
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2.缺课次数达本学期总授课学时的1/3以上者；

五、课程考核

（一）课程考核由期末考试和平时考核构成，期末考试采用随堂方式。

（二）课程总评成绩=平时成绩×50%+期末考试×50%，平时成绩=课堂表现

×20%+课外锻炼×40%+身体素质×40%。

具体内容和比例如表所示：

成绩组成
考核/评价

环节
权重 考核/评价细则

对应的毕业

要求指标点

平时成绩

50%

课堂表现 20%
课堂整队点名，考核能否按时到勤，旷课

一次扣 20 分，迟到与早退一次扣 10 分。
8、9

课外锻炼 40%

课外体育锻炼成绩纳入学期体育成绩总

评，占总评分数的 20%。每个学生每学期

参加课外锻炼活动的次数必须达到规定的

最低出勤次数 30 次（其中晨跑不少于 10

次），否则该学期体育课程成绩为不及格，

70 次满勤 100 分。主要包括早锻炼、课外

自主健身跑、健身辅导站、体育社团或单

项协会健身活动和校级、院级、体育社团

组织的体育竞赛活动等。

8、9

身体素质 40%
课堂测试，评分参照《国家学生体质健康

标准》。
8、9

期末考试

50%

期末运动技

能考试 100%

1.排球：对垫（女生）；足球踢远（男生）

（占 50%）

2.技巧动作技评（占 50%）

8、9

说明：

1.排球：对垫间距不小于 3米。

2.技巧成套组合动作：依据学生完成动作的质量进行技评。

⑴男生：燕式平衡——头手倒立（接前滚翻）成站立——转体 180°接挺身

跳。

⑵女生：前滚翻成直腿坐——后倒成肩肘倒立——后滚翻成跪撑平衡——挺

身跳。

六、有关说明

（一）持续改进

本课程根据学生课外体育锻炼、课堂表现、身体素质测试、平时考核情况，

以及学生、教学督导等反馈，及时对教学中不足之处进行改进，并在下一轮课程
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教学中整改完善，确保相应毕业要求指标点达成。

（二）教学参考书

1.毛振明.大学体育文化与实技教程[M].沈阳：东北大学出版社，2013.

执笔人：顾 宏

审定人：白 杨

批准人：王红福

附表：体育 I、体育 II课程考试项目及评分标准

表㈠
内 容

分值

单手肩
上投篮

往返运球上篮
（秒）

排球
对垫

足球踢远
（m） 体质测试

（身体素质）
男 女 男 女 女 男

100 7 7 13 18 28 35

参照体质健康

测试标准

90 6 6 14 20 23 32

80 5 5 15 22 18 29

70 4 4 17 24 13 25

60 3 3 20 28 8 20

50 2 2 25 35 6 15

40 1 1 30 40 4 12

表㈡

100-90 80-70 60-69 50-59 40-0

技巧

完成动作质量

好动作轻松自

然连贯协调

完成动作质量

较好动作较轻

松自然

能完成动作但不

够轻松连贯。

不能完成动

作，动作紧张

不连贯

不能完成动作，

动作紧张不连贯

太极拳

运劲顺达、沉稳

准确、连贯圆

活、手眼身法步

协调。

运劲较顺达；动

作比较连贯沉

稳，手眼身法步

较协调。

能够完成整套动

作，但不够沉稳、

手眼身法步不够

协调。

不能完成整

套动作。

不能完成整套动

作。

分
数项

目
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体育 III课程教学大纲

（Physical Education III）

一、课程概况

课程代码：1102010

学 分：0.75

学 时：30

适用专业：全校各专业

教 材：《大学体育与健康（微视频版）》，王红福、王祥主编，上海交

通大学出版社，出版时间：2020 年 8 月

课程归口：体育教学部

课程的性质与任务：本课程是面向全校各专业开设的以身体练习为主要手段，

以培养学生体育人文素养和塑造健全人格为主要目的，以提高学生体质健康水平

为主要目标的通识必修课；是学校课程体系的重要组成部分；是高等学校体育工

作的重要环节。其教学安排在第二学年第三学期进行。课程主要内容包括篮球、

足球、排球、羽毛球、乒乓球、网球、武术、手球、健美（男）、健美操（女）、

艺术体操、跆拳道、散打、瑜伽、体育舞蹈和体育保健等项目。

通过本课程的学习，使学生较全面、系统地掌握所学项目的基本理论知识，

正确、熟练地掌握所学项目基本技术和战术，发展专项身体素质，并能在比赛或

练习中灵活运用。基本形成终身体育意识和自觉锻炼习惯。提高学生的身体素质

和健康水平，促进学生身心健康发展，增强适应社会生存能力，培养学生良好的

体育道德风尚、团队精神、体育文化素养和顽强的意志品质。

二、课程目标与毕业要求指标点对应关系

目标 1：全面发展体能，提高运动能力，掌握体育基本理论知识和基本技术，

具有一定的体育文化素养和体育欣赏能力。树立“健康第一”思想和正确的体育

道德观，培养勇于拼搏、团结进取、战胜自我的优良品质。

目标 2：爱好并积极参与各种体育运动，掌握 1-2 项自己感兴趣的运动技能

和锻炼方法，不断提高运动技术水平，增强体育锻炼的实效性，并为终身体育锻

炼奠定基础。学会利用体育调节身心，改善心理状态，养成积极乐观的生活态度，
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形成健康的生活方式，具有健康的体魄。

本课程支撑专业培养方案中毕业要求 8、9(不同专业会略有区别，具体见培

养方案中的毕业要求实现矩阵)，对应关系如下表所示。

毕业要求

指标点

课程目标

目标 1 目标 2

毕业要求 8 √ √

毕业要求 9 √ √

三、课程内容及要求

序

号
教学内容

思政

元素
预期学习成果

教学

学时

教学

方式

支撑课

程目标

1

㈠体育理论部分:

1.学生思想政治教育：我校

体育运动发展概况、国家领

导人与体育、奥运明星的励

志故事、社会主义核心价值

观与体育等；

2.体育安全教育：体育运动

伤害事故的安全教育及预防

与处理措施、常见运动损伤

的预防与处理等；

3.体育基本理论：各运动项

目的基本技战术知识、组织

与竞赛、基本规则和裁判法，

运动健身的基本原理与锻炼

方法，体育锻炼的自我监督

与评价，体育养生与保健知

识等；

重点：体育安全教育 规则 所

学项目的基本知警；

点：培૫学生自主锻炼爝豫和自㿩锻炼 警。理想、툝家构同和社会主义核ȷ值观等教育；安

全獯

识、目标
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健美操（女）、排舞（女）、

瑜伽、体育舞蹈和体育保健

等项目。

重点：掌握所学项目基本技

能、规则及锻炼方法。

难点：合理运用所学项目技

能，自主和自觉锻炼意识，

发展体育精神。

诚信意识

教育。

素质，增强体质；

培养团结协作的集

体主义精神和顽强

拼搏的竞争意识；

达到“国家体质健

康标准”。

四、课程实施

（一）教学方法与手段

教学方法要讲究个性化和多样化，提倡师生之间、学生与学生之间的多边互

助活动，着重培养学生自学、自练、自评、互评等能力，努力提高学生的参与积

极性，最大限度地发挥学生的创造性；应根据体育的特点，采用讲解示范法、完

整分解教学法和多媒体教学方法，让体育的各项活动生动、直观地展现在学生面

前，增强教学效果；也可根据教材内容，采用“情境教学法”、“音乐伴奏法”

等方法提高学生的审美情趣，愉悦身心。不仅要注重教法的研究，更要加强对学

生学习方法和练习方法的指导，提高学生自学自练的能力。在整个教学过程中，

教的轻松、学的愉快、达到理想的教学效果。

（二）课程实施与保障

主要教学环节 质量要求

1 备课

1.掌握本课程教学大纲内容，严格按照教学大纲要求进行本课程教

学内容的组织；

2.熟悉教材各章节，借助相关专业书籍资料，并依据教学大纲编写

授课计划；

3.结合课程特点，制作课件，运用多媒体教学手段讲授部分教学内

容；

4.确定各章节课程内容的教学方法，构思授课思路、技巧和方法。

2 讲授

1.满足需要，发展个性；在教学过程中充分发挥教师的主导作用和学

生的主体作用。教师的主导作用体现在：激发学生的体育学习热情，

教会学生体育锻炼方法、培养学生的终身体育意识、鼓励学生进行

创新思维；学生的主体作用体现在：增强自主意识，主动学习，积

极思考，重视学习过程、锻炼过程，感悟体育对人的生活的启迪，

享受体育所带来的乐趣。教与学两方面紧密配合，以更好地实现体

育教学的目标。

2.采用多种教学方式（如启发式教学、导学式、发现式等），精讲

多练，培养学生自学、自练、自评、互评等能力。

3.重视开展学生体质健康的测试与评价。每堂课均应安排一定时数

的素质练习，提高学生的体质健康水平；同时严格按照教育部的规

定，准确地对学生体质健康指标进行测定与评价，以便发现学生体
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质健康方面存在的问题，及时采取措施解决问题。

4.区别对待，因材施教。重视安全和关心基础较差的学生成长。

3 课外练习

课外练习是教师布置课外练习内容，重点要求学生利用课余时间巩

固课堂上所学的技术动作，形成正确的动力定型，同时要求学生加

强身体素质练习。

4 成绩考核

本课程考核的方式：考试。总评成绩的评定见课程评分方案。有下

列情况之一者，总评成绩为不及格：

1.课外体育锻炼不合格者；

2.缺课次数达本学期总授课学时的1/3以上者；

五、课程考核

（一）课程考核由期末考试和平时考核构成，期末考试采用随堂方式。

（二）课程总评成绩=平时成绩×50%+期末考试×50%，平时成绩=课堂表现

×20%+课外锻炼×40%+身体素质×40%。

具体内容和比例如表所示：

成绩组成
考核/评价

环节
权重 考核/评价细则

对应的毕业

要求指标点

平时成绩

50%

课堂表现 20%
课堂整队点名，考核能否按时到勤，旷课

一次扣 20 分，迟到与早退一次扣 10 分。
8、9

课外锻炼 40%

课外体育锻炼成绩纳入学期体育成绩总

评，占总评分数的 20%。每个学生每学期

参加课外锻炼活动的次数必须达到规定的

最低出勤次数 30 次（其中晨跑不少于 10

次），否则该学期体育课程成绩为不及格，

70 次满勤 100 分。主要包括早锻炼、课外

自主健身跑、健身辅导站、体育社团或单

项协会健身活动和校级、院级、体育社团

组织的体育竞赛活动等。

8、9

身体素质 40%

1.2400 米（男）、2000 米（女）

2.引体向上（男）、立定跳远（女）

课堂测试，评分参照《国家学生体质健康

标准》。

8、9

期末考试

50%

期末运动技

能考试 100%
各专项技能 8、9

六、有关说明
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（一）持续改进

本课程根据学生课外体育锻炼、课堂表现、体质测试、平时考核情况，以及

学生、教学督导等反馈，及时对教学中不足之处进行改进，并在下一轮课程教学

中整改完善，确保相应毕业要求指标点达成。

（二）教学参考书

1.毛振明.大学体育文化与实技教程[M].沈阳：东北大学出版社，2013.

执笔人：顾 宏

审定人：方曙光

批准人：王红福
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体育 IV 课程教学大纲

（Physical Education IV）

一、课程概况

课程代码：1102020

学 分：0.75

学 时：30

适用专业： 全校各专业

建议教材：《大学体育与健康（微视频版）》，王红福、王祥主编，上海交

通大学出版社，出版时间：2020 年 8 月

课程归口：体育教学部

课程的性质与任务：本课程是面向全校各专业开设的以身体练习为主要手段，

以培养学生体育人文素养和塑造健全人格为主要目的，以提高学生体质健康水平

为主要目标的通识必修课；是学校课程体系的重要组成部分；是高等学校体育工

作的重要环节。其教学安排在第二学年第四学期进行。课程主要内容包括篮球、

足球、排球、羽毛球、乒乓球、网球、武术、手球、健美（男）、健美操（女）、

艺术体操、跆拳道、散打、瑜伽、体育舞蹈和体育保健等项目。

通过本课程的学习，使学生较全面、系统地掌握所学项目的基本理论知识，

正确、熟练地掌握所学项目基本技术和战术，发展专项身体素质，并能在比赛或

练习中灵活运用。基本形成终身体育意识和自觉锻炼习惯。提高学生的身体素质

和健康水平，促进学生身心健康发展，增强适应社会生存能力，培养学生良好的

体育道德风尚、团队精神、体育文化素养和顽强的意志品质。

二、课程目标与毕业要求指标点对应关系

目标 1：全面发展体能，提高运动能力，掌握体育基本理论知识和基本技术，

具有一定的体育文化素养和体育欣赏能力。树立“健康第一”思想和正确的体育

道德观，培养勇于拼搏、团结进取、战胜自我的优良品质。

目标 2：积极参与各种体育运动，掌握 1-2 项自己感兴趣的运动技能和锻炼

方法，不断提高运动技术水平，增强体育锻炼的实效性，并为终身体育锻炼奠定

基础。学会利用体育调节身心，改善心理状态，养成积极乐观的生活态度，形成

健康的生活方式，具有健康的体魄。
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本课程支撑专业培养方案中毕业要求 8、9(不同专业会略有区别，具体见培

养方案中的毕业要求实现矩阵)，对应关系如下表所示。

毕业要求

指标点

课程目标

目标 1 目标 2

毕业要求 8 √ √

毕业要求 9 √ √

三、课程内容及要求

序

号
教学内容

思政

元素
预期学习成果

教学

学时

教学

方式

支撑课

程目标

1

㈠体育理论部分:
1.学生思想政治教育：我校

体育运动发展概况、国家领

导人与体育、奥运明星的励

志故事、社会主义核心价值

观与体育等；

2.体育安全教育：体育运动

伤害事故的安全教育及预防

与处理措施、常见运动损伤

的预防与处理等；

3.体育基本理论：各运动项

目的基本技战术知识、组织

与竞赛、基本规则和裁判法，

运动健身的基本原理与锻炼

方法，体育锻炼的自我监督

与评价，体育养生与保健知

识等；

重点：体育安全教育 规则 所

学项目的基本知警；

点： 培૫学生 规则主锻炼

豫和自㿩锻炼獟警。�I*6 �#

、툝

家构同

和社 规则主义 规则ȷ值观等教育；安

全獟

识 规则健ḇ獟识育 ；�I �‰ �– �È�I�ƒ 6â ,´ é> M´ Aö �È

成 ⥮ 的体

育 䋖，学会运

学理论指导健身

锻炼实䭵，佮 规则㿩䪅崚体育运动 规则规， 现体育 规则炼的目的。

Ǘ �IAâ法目标1目标22 实 部ਸ਼：ต各运动项目ବ国家学生体健万标熖中的身体素辨项目通主，逻要鎕釃目⫃、㺃⫃、鰮⫃、蝫⫃、 ⫃、⫃、 ⫃、 ⫃、ɀ똷Ⱅ、 育 、 术、

、㿦霣 、誦术体 、

健 ⱔ 遲 Ⱅ 、 鰮ⱔ遲痕 、⣃ 、 蓎䟈和 保健国逻䅹ବ 体主义教育；体育观规则獟志༁ 规则培育ȷ 规则则

警和

慁獟警教育。哷学 习Ⳉ学 规则䮖 ବ 鬬 ꅁ所动 目 的 基 本 知警 、基 本 技术 ବ 规则炼方法 ȷ  䪖 规则�鿲与 各 体动̆发展学生 䋖规则 、 豫等 体素 Ⳉ  体⋗培 ૫퇢 壬 的2é讲规则咴规则 规则法等目标1目标2
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固课堂上所学的技术动作，形成正确的动力定型，同时要求学生加

强身体素质练习。

4 成绩考核

本课程考核的方式：考试。总评成绩的评定见课程评分方案。有下

列情况之一者，总评成绩为不及格：

1.课外体育锻炼不合格者；

2.缺课次数达本学期总授课学时的1/3以上者；

五、课程考核

（一）课程考核由期末考试和平时考核构成，期末考试采用随堂方式。

（二）课程总评成绩=平时成绩×50%+期末考试×50%，平时成绩=课堂表现

×20%+早锻炼×40%+体质测试×40%。

具体内容和比例如表所示：

成绩组成
考核/评价

环节
权重 考核/评价细则

对应的毕业

要求指标点

平时成绩

50%

课堂表现 20%
课堂整队点名，考核能否按时到勤，旷课

一次扣 20 分，迟到与早退一次扣 10 分。

8、9

课外锻炼 40%

课外体育锻炼成绩纳入学期体育成绩总

评，占总评分数的 20%。每个学生每学期

参加课外锻炼活动的次数必须达到规定的

最低出勤次数 30 次（其中晨跑不少于 10

次），否则该学期体育课程成绩为不及格，

70 次满勤 100 分。主要包括早锻炼、课外

自主健身跑、健身辅导站、体育社团或单

项协会健身活动和校级、院级、体育社团

组织的体育竞赛活动等。

8、9

体质测试 40%
课堂测试，评分参照《国家学生体质健康

标准》。

8、9

期末考试

50%

期末运动技

能考试
100% 各专项技能 8、9

六、有关说明

（一）持续改进

本课程根据学生课外体育锻炼、课堂表现、体质测试、平时考核情况，以及

学生、教学督导等反馈，及时对教学中不足之处进行改进，并在下一轮课程教学
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中整改完善，确保相应毕业要求指标点达成。

（二）教学参考书

1.毛振明.大学体育文化与实技教程[M].沈阳：东北大学出版社，2013.

执笔人：顾 宏

审定人：方曙光

批准人：王红福
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体育Ⅴ课程教学大纲

（Physical EducationⅤ）

一、课程概况

课程代码：1103010

学 分：0.5

学 时：18

适用专业：全校各专业

教 材：《大学体育与健康（微视频版）》，王红福、王祥主编，上海交

通大学出版社，出版时间：2020 年 8 月

课程归口：体育教学部

课程的性质与任务：本课程是面向全校各专业开设的以身体练习为主要手段，

以培养学生体育人文素养和塑造健全人格为主要目的，以提高学生体质健康水平

为主要目标的通识必修课。其教学安排在第三学年第五学期进行。课程主要采用

线上+线下、自主锻炼、体质测试和课外体育俱乐部等组织形式作为本课程重要

组成部分，从而巩固课内学习效果，培养学生自我锻炼意识和习惯。

通过本课程的学习，实现大学 3年体育课程教育，大学 4年学生不间断体育

健身与体能活动；实现体育教学、群体活动、体育竞赛协同发展；使学生掌握科

学锻炼的基础知识、基本技能和有效方法，学会至少两项终身受益的体育锻炼项

目，养成良好的锻炼习惯，为终身体育打下良好的基础。

二、课程目标与毕业要求指标点对应关系

目标 1：全面发展体能，提高运动能力。学会运用科学理论指导健身锻炼实

际，从而自觉遵循体育运动的规律，实现体育锻炼的目的。树立“健康第一”思

想和正确的体育道德观，培养良好的体育道德行为和团结、合作、互助的精神。

目标 2：爱好并积极参与各种体育活动，能正确评价和测试自己的身体体质

与健康状况，能够编制可行的个人锻炼计划；养成积极向上具有不断进取的生活

态度，运用适宜的方法调节自己的情绪，积极调整和改善自己的心理状况，在体

育锻炼中体验运动的乐趣和成功的感觉；学会做人做事和正确处理好竞争与合作

的关系，以适应社会的生存能力。弘扬体育精神，传播体育文化，促进校园精神

文明建设和体育文化建设。

本课程支撑专业培养方案中毕业要求 8、9(不同专业会略有区别，具体见培

养方案中的毕业要求实现矩阵)，对应关系如下表所示。

毕业要求

指标点

课程目标

目标 1 目标 2

毕业要求 8 √ √
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毕业要求 9 √ √

三、课程内容及要求

序

号
教学内容

思政

元素
预期学习成果

教学

学时

教学

方式

支撑课

程目标

1

㈠体育理论部分:

1.学生思想政治教育：我校

体育运动发展概况、国家领

导人与体育、奥运明星的励

志故事、社会主义核心价值

观与体育等；

2.体育安全教育：体育运动

伤害事故的安全教育及预防

与处理措施、常见运动损伤

的预防与处理等；

3.体育基本理论：各运动项

目的基本技战术知识、组织

与竞赛、基本规则和裁判法，

运动健身的基本原理与锻炼

方法，体育锻炼的自我监督

与评价，体育养生与保健知

识等；

重点：体育安全教育、掌握所

学项目的基本知识；

难点：培养学生自主锻炼能

力和自觉锻炼意识。

理想信念、

国家认同

和社会主

义核心价

值观等教

育；安全意

识、健康意

识教育；

通过学习，进一

步巩固和提高学

生对体育的正确

认识，形成正确

积极的体育态

度，学会运用科

学理论指导健身

锻炼实际，从而

自觉遵循体育运

动的规律，实现

体育锻炼的目

的。

2
讲授

法

目标 1

目标 2

2

㈡实践部分：

各类体育活动和国家学生体

质健康标准测试项目为主，

主要包括体质测试、早锻炼、

学生课外健身活动以及校

级、院级和体育社团组织的

各种体育比赛活动等。

重点Ȁ

育锻想，家领

�æN¶

&ì �Î 1y �Ä

重点Ȁ

和和主，4× Aö �Ä
想、会主固和.� ,´ �J �k 1y �‰6â；�Ú �ƒ �Ú�ó �'

、

&ì�#�ó �'

6â

�× �\ �¹ �˜�ç �?.� * 
¼

�� �• �ç �?

.� �˜ �‰,´ �Ä

递鈀，䉂鈀，䉂鈀.䉂鈀所ᵒ鈀能红鈀，+X 0�ਂ鈀科FB’ 0�Ғ鈀科ւ鈀和ᆒ鈀。�µ �é

讲授

�Ã生自�Ã

ᎁᄀᬅᄀ

目标

1

目标2
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体质健康标准测试。 学会做人做事和

正确处理好竞争

与合作的关系，

以适应社会的生

存能力；达到“国

家体质健康标

准”。

四、课程实施

（一）方法与手段

采用线上+线下、自主锻炼、体质测试和课外体育俱乐部等组织形式。

（二）课程实施与保障

主要环节 质量要求

1 课外锻炼

学生利用课余时间通过参加体质测试、早锻炼、课外健身活动以及

校级、院级和体育社团组织的各种体育比赛等活动，巩固课内学习

效果，提高身体素质，培养学生自我锻炼意识和习惯。

2 成绩考核

本课程考核的方式：以学生参加课外体育活动的考勤次数为依据。

总评成绩的评定见《学生参加课外体育活动成绩评定标准》。有下

列情况之一者，总评成绩为不及格：

1.早锻炼不合格者；

2.课外体育锻炼次数低于30次者；

五、课程考核

（一）课程考核以学生参加课外体育活动的考勤次数为依据，制定学生参加

课外体育活动成绩评定标准。主要包括早锻炼、课外自主健身跑、健身辅导站、

体育社团或单项协会健身活动和校级、院级、体育社团组织的体育竞赛活动等。

（二）学生课外体育活动成绩评定标准。

学生参加课外体育活动成绩评定标准（百分制）

考勤次数 30 35 40 45 50 55 60 65 70

成绩 0 15 30 45 60 70 80 90 100

六、有关说明

（一）持续改进

本课程根据学生早锻炼、课堂表现、体质测试、平时考核情况，以及学生、

教学督导等反馈，及时对教学中不足之处进行改进，并在下一轮课程教学中整改
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完善，确保相应毕业要求指标点达成。

（二）教学参考书

1.毛振明.大学体育文化与实技教程[M].沈阳：东北大学出版社，2013.

执笔人：顾 宏

审定人：方曙光

批准人：王红福
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体育Ⅵ课程教学大纲

（Physical Education Ⅵ）

一、课程概况

课程代码：1103010

学 分：0.5

学 时：18

适用专业：全校各专业

教 材：《大学体育与健康（微视频版）》，王红福、王祥主编，上海交

通大学出版社，出版时间：2020 年 8 月

课程归口：
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文明建设和体育文化建设。

本课程支撑专业培养方案中毕业要求 8、9(不同专业会略有区别，具体见培

养方案中的毕业要求实现矩阵)，对应关系如下表所示。

毕业要求

指标点

课程目标

目标 1 目标 2

毕业要求 8 √ √

毕业要求 9 √ √

三、课程内容及要求

序

号
教学内容

思政

元素
预期学习成果

教学

学时

教学

方式

支撑课

程目标

1

㈠体育理论部分:

1.学生思想政治教育：我校

体育运动发展概况、国家领

导人与体育、奥运明星的励

志故事、社会主义核心价值

观与体育等；

2.体育安全教育：体育运动

伤害事故的安全教育及预防

与处理措施、常见运动损伤

的预防与处理等；

3.体育基本理论：各运动项

目的基本技战术知识、组织

与竞赛、基本规则和裁判法，

运动健身的基本原理与锻炼

方法，体育锻炼的自我监督

与评价，体育养生与保健知

识等；

重点：体育安全教育 规则 所

学项目的基本知警；

点：培૫学生自主锻炼爝豫和自㿩锻炼 警。理想、툝家构同和社会主义核ȷ值观等教育；安

全獯

识、健

獟识育ȷ 教学，体育的 䶴识，

成 ⥮ 的体

育 䋖，学会运

学理论指导健身

锻炼 䭵，佮 自

㿩䪅崚体育运动的

规 ， 现体育锻

炼的目的。

2讲法目标

1

目标

2

2 ⪅实 部ਸ਼：各运动项目和国家学生体㗈健万标羖㝫毕的身体素辨项目 主，主要鎕 体辨㝫法、锻炼、学生课书健身㛛动冕及校震、 震和体育社Ţ组织的各体育赛动等。 国主䅹和 体主义教育；体育 观 规则志༁ 规则培育ȷ㼔则獟识和志∮ 书 实该 ， 婯学 生 툚 ∮内 学 习果， 学 锻 炼的识、技 紭 和 有 럈 方法，发展身体素辨；૫ 成  的㓈 身 喃育 锻炼 的 獟识 ꪼ 生1é讲规则咴、㒃 习法等目标1目标2
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重点：编制可行的个人体育

锻炼计划并积极实践。

难点：全面发展体能，培养

学生自觉锻炼意识，达到

体质健康标准测试合格要

求。

诚信意识

教育。

活行为习惯，学会

做人做事和正确处

理好竞争与合作的

关系，以适应社会

的生存能力；达到

“国家体质健康标

准”。

四、课程实施

（一）方法与手段

采用线上+线下、自主锻炼、体质测试和课外体育俱乐部等组织形式。

（二）课程实施与保障

主要环节 质量要求

1 课外锻炼

学生利用课余时间通过参加体质测试、早锻炼、课外健身活动以及

校级、院级和体育社团组织的各种体育比赛等活动，巩固课内学习

效果，提高身体素质，培养学生自我锻炼意识和习惯。

2 体质测试 完成《国家学生体质健康标准》项目测试。

3 成绩考核

本课程考核的方式：以学生参加课外体育活动的考勤次数为依据。

总评成绩的评定见《学生参加课外体育活动成绩评定标准》。有下

列情况之一者，总评成绩为不及格：

1.早锻炼不合格者；

2.课外体育锻炼次数低于30次者；

五、课程考核

（一）课程考核由课外体育活动和体质测试构成。

（二）课程总评成绩=课外体育活动×50%+体质测试×50%。

具体内容和比例如表所示：

成绩组成
考核/评价

环节
权重 考核/评价细则

对应的毕业

要求指标点

课外体育

活动

50%

课外体育活

动
50%

具体见《学生参加课外体育活动

成绩评定标准（百分制）》
8、9

体质测试

50%
体质测试

100%

课外测试，评分参照《国家学生体质健康

标准》。
8、9

学生参加课外体育活动成绩评定标准（百分制）
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考勤次数 30 35 40 45 50 55 60 65 70

成绩 0 15 30 45 60 70 80 90 100

六、有关说明

（一）持续改进

本课程根据学生早锻炼、课堂表现、体质测试、平时考核情况，以及学生、

教学督导等反馈，及时对教学中不足之处进行改进，并在下一轮课程教学中整改

完善，确保相应毕业要求指标点达成。

（二）教学参考书

1.毛振明.大学体育文化与实技教程[M].沈阳：东北大学出版社，2013.

执笔人：顾 宏

审定人：方曙光

批准人：王红福
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大学英语 B（I）课程教学大纲

（College English I）

一、课程概况

课程代码：0605001

学 分：3

学 时：48（其中：讲授学 48，实验学时 0）

先修课程：高中英语

适用专业： 非英语本科专业

教 材：《新视野大学英语读写教程》（第 3版），郑树棠等主编，外语

教学与研究出版社，2015

课程归口：外国语学院

课程性质：公共基础课/必修

课程简介：大学英语课程是非英语专业大学生的必修基础课程，是高等学校

人文教育的一部分，兼有工具性和人文性双重性质。就工具性而言，大学英语课

程是基础教育阶段英语教学的提升和拓展，主要目的是在高中英语教学的基础上

进一步提高学生听、说、读、写、译的能力；就人文性而言，大学英语课程的重

要任务之一是进行跨文化教育，培养跨文化交际能力。人文性的核心是以人为本，

弘扬人的价值，注重人的综合素质培养和全面发展。通过本课程的教学使学生进

一步提高英语综合应用能力，增强跨文化交际意识和交际能力，同时发展自主学

习能力，提高综合文化素养，使他们在学习、生活、社会交往和未来工作中能够

有效地使用英语，满足国家、社会、学校和个人发展的需要。

二、课程目标及对毕业要求观测点的支撑

1.知识目标：进一步提升学生英语听、说、读、写、译基本语言技能和英语

综合应用能力。

2.能力目标：提升学生使用英语工具紧跟专业前沿，拓展专业视野，查阅专

业文献的意识和能力，培养学生在职业领域进行相关沟通、交流能力。

3.素质目标：将社会主义核心价值观和中国优秀传统文化有机融入大学英语

课程教学，培养学生批判吸收西方文化，增进中西文化异同理解，培养学生跨文

化意识和交际能力、国际视野和综合人文素养，培养学生自主学习能力和终身学

习意识。

三、教学内容及要求

序

号
教学内容 思政元素 预期学习成果

教学

学时

教学方

式

支撑课

程目标
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1

阅 读

重点难点：

语言点；阅

读策略

融入课堂

讨论与交

流

能基本读懂英语国家大众性报刊杂

志的一般性题材的文章，阅读速度为

每分钟 70 词。在快速阅读篇幅较长

的材料时，阅读速度达到每分钟 120

词。能就阅读材料进行略读或寻读。

能阅读所学专业的综述性文献，并能

正确理解中心大意，抓住主要事实和

有关细节。

15

启发式、

讨论式；

讲解

目标 1

目标 2

2

写作、翻

译

重点难点：

词汇和句

型运用；写

作、翻译策

略与方法

写作、翻

译主题体

现思政元

素

写：能就一般性的主题基本表达个人

观点，能写所学专业论文的英文摘

要，能撰写所学专业的英语小论文。

能描述各种图表，能在半小时内写出

160 词的短文，内容完整，条理清楚，

文理通顺。

译：能借助词典翻译一般英语国家报

刊上题材熟悉的文章，能摘译所学专

业的英语科普文章。英汉译速为每小

时 350 英语单词，汉英译速为每小时

300 个汉字。译文基本通顺、达意，

无重大理解和语言错误。

10
练习、讲

解

目标 1

目标 2

3

听力

重点难点：

听力技能

听力话题

涉及思政

元素

能基本听懂英语国家人士的谈话和

讲座，能听懂题材熟悉、篇幅较长的

英语广播或电视节目，语速为每分钟

150 词左右，能掌握其中心大意，抓

住要点和相关细节。能基本听懂外国

专家用英语讲授的专业课程。

10
练习、讲

解

目标 1

目标 2

4

口语

重点难点：

互动

融入课堂

讨论与交

流

能够和英语国家的人士进行比较流

利的会话，较好地掌握会话策略，能

基本表达个人意见、情感、观点等，

能基本陈述事实、事件、理由等，表

达思想清楚，语音、语调基本正确。

8
互动式、

参与式

目标 1

目标 2

5

网络平台

自主学习

重点难点：

阅读、听力

讨论主题

体现思政

元素

掌握有效的学习方法和学习策略。具

有终身学习意识。
5

自 主 学

习

目标 1

目标 2
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四、课程考核

课程考核包括平时表现及作业考核、期末考试等，期末考试采用闭卷考试方

式。课程总评成绩=平时成绩×50%+期末考试成绩×50%。具体内容和比例如表所

示。其中，平时成绩=（课堂表现+作业+自主学习）。

课程考核支撑课程目标情况及比例如下表所示：

课程目标 考核内容

考核环节及占比（%） 目标

占比

（%）

课堂

表现
作业

自主

学习
考试

课程目标 1：掌

握英语这一交

流工具，具备在

跨文化背景下

用英语进行听

说读写的能力，

具备一定的国

际视野和跨文

化交际能力，在

掌握好通用英

语的基础上，能

够阅读专业的

外文文献，具有

一定的专业英

语写作能力。

能基本听懂英语国家人士的谈

话和讲座，能听懂题材熟悉、篇

幅较长的英语广播或电视节目，

语速为每分钟 150 词左右。能基

本读懂英语国家大众性报刊杂

志的一般性题材的文章，阅读速

度为每分钟 70 词。在快速阅读

篇幅较长的材料时，阅读速度达

到每分钟 120 词。能阅读所学专

业的综述性文献。能就一般性的

主题基本表达个人观点，能写所

学专业论文的英文摘要，能撰写

所学专业的英语小论文。能描述

各种图表，能在半小时内写出

160 词的短文。能够和英语国家

的人士进行比较流利的会话，较

好地掌握会话策略，能基本表达

个人意见、情感、观点等。能借

助词典翻译一般英语国家报刊

上题材熟悉的文章，能摘译所学

专业的英语科普文章。英汉译速

为每小时 350 英语单词，汉英译

速为每小时 300 个汉字。

5 10 10 30 55

课程目标 2：掌

握有效的学习

方法和学习策

略。拥有自主学

习和终身学习

网络平台自主学习的能力。

培养学生的英语综合应用能力
5 10 10 20 45
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六、参考书目及学习资料

1、《新视野大学英语读写教程》（第 3版），郑树棠等主编，外语教学与

研究出版社，2015

2、《大学体验英语听说教程》（第 3版），李霄翔主编，高等教育出版社，

2013

3、《全新版大学英语》（第 2版），李荫华，王德明主编，上海外语教育

出版社，2010

4、《新视野大学英语视听说教程》（第 3版），郑树棠等主编，外语教学

与研究出版社，2015

5、《朗文当代高级英语辞典》（第 5版），英国培生教育出版集团编，外

语教学与研究出版社，2014

6、《牛津高阶英汉双解词典》（第 8版），霍恩比著，赵翠莲等译，商务

印书馆，2014

在线开放课程网址

1、江苏省在线课程中心/爱课程

http://www.icourse163.org/course/CZU-1001755263

2、常州工学院毕博网络教学平台

https://bbclass.czu.cn/webapps/blackboard/content/listContentEditable.

jsp?content_id=_65334_1&course_id=_1822_1

3、国家精品课程资源网 - Curriculum Center

http://www.jingpinke.com/xpe/portal/35b1a2a2-120d-1000-88a3-254b82

98559b

课堂

表现
10%

课堂不定期点名，考核能否按时到勤，

对于旷课、迟到和早退者适当扣分，根

据平时课堂笔记、课堂回答问题等情况

确定平时表现分数。

5% 5%

作业 20%

每单元学习结束后进行单元测试，考核

学生对每单元知识点的复习、理解和掌

握度。对每次作业完成情况做记录并百

分制打分。

5% 5%

布置与课文相关的写作和翻译练习，对

每次练习完成情况做记录并百分制打

分。

5% 5%

自主

学习
20%

按时完成网络学习平台自主学习任务，

从平台导出成绩。
10% 10%

http://www.icourse163.org/course/CZU-1001755263
http://www.jingpinke.com/xpe/portal/35b1a2a2-120d-1000-88a3-254b8298559b
http://www.jingpinke.com/xpe/portal/35b1a2a2-120d-1000-88a3-254b8298559b
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4、学堂在线-国家精品课程在线学习平台

http://www.xuetangx.com

5、好大学在线 CNMOOC_中国顶尖的慕课平台

http://www.cnmooc.org/home/index.mooc

执笔人：田国民

审定人：汤月明

批准人：朱江

http://www.xuetangx.com/
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大学英语 B（II）课程教学大纲

（College English II）

一、课程概况

课程代码：0605002

学 分：3

学 时：48（其中：讲授学 48，实验学时 0）

先修课程：大学英语 I

适用专业：非英语本科专业

教 材：1、《新视野大学英语读写教程》（第 3版），郑树棠等主编，

外语教学与研究出版社，2015

课程归口：外国语学院

课程性质：公共基础课/必修

课程简介：大学英语课程是非英语专业大学生的必修基础课程，是高等学校

人文教育的一部分，兼有工具性和人文性双重性质。就工具性而言，大学英语课

程是基础教育阶段英语教学的提升和拓展，主要目的是在高中英语教学的基础上

进一步提高学生听、说、读、写、译的能力。就人文性而言，大学英语课程的重

要任务之一是进行跨文化教育，培养跨文化交际能力。人文性的核心是以人为本，

弘扬人的价值，注重人的综合素质培养和全面发展。通过本课程的教学使学生进

一步提高英语综合应用能力，增强跨文化交际意识和交际能力，同时发展自主学

习能力，提高综合文化素养，使他们在学习、生活、社会交往和未来工作中能够

有效地使用英语，满足国家、社会、学校和个人发展的需要。

二、课程目标及对毕业要求观测点的支撑

1.知识目标：进一步提升学生英语听、说、读、写、译基本语言技能和英语

综合应用能力。

2.能力目标：提升学生使用英语工具紧跟专业前沿，拓展专业视野，查阅专

业文献的意识和能力，培养学生在职业领域进行相关沟通、交流能力。

3.素质目标：将社会主义核心价值观和中国优秀传统文化有机融入大学英语

课程教学，培养学生批判吸收西方文化，增进中西文化异同理解，培养学生跨文

化意识和交际能力、国际视野和综合人文素养，培养学生自主学习能力和终身学

习意识。

三、教学内容及要求

序号 教学内容 思政元素 预期学习成果 教学 教学方式 支撑课程
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学时 目标

1

阅 读

重点难点：

语言点；阅

读策略

融入课堂

讨论与交

流

能基本读懂英语国家大众性

报刊杂志的一般性题材的文

章，阅读速度为每分钟 70词。

在快速阅读篇幅较长的材料

时，阅读速度达到每分钟 120

词。能就阅读材料进行略读

或寻读。能阅读所学专业的

综述性文献，并能正确理解

中心大意，抓住主要事实和

有关细节。

15

启发式、

讨论式；

讲解

目标 1

目标 2

2

写作、翻译

重点难点：

词汇和句型

运用；写作、

翻译策略与

方法

写作、翻

译主题体

现思政元

素

写：能就一般性的主题基本

表达个人观点，能写所学专

业论文的英文摘要，能撰写

所学专业的英语小论文。能

描述各种图表，能在半小时

内写出 160 词的短文，内容

完整，条理清楚，文理通顺。

译：能借助词典翻译一般英

语国家报刊上题材熟悉的文

章，能摘译所学专业的英语

科普文章。英汉译速为每小

时 350 英语单词，汉英译速

为每小时 300 个汉字。译文

基本通顺、达意，无重大理

解和语言错误。

10
练习、讲

解

目标 1

目标 2

3

听力

重点难点：

听力技能

听力话题

涉及思政

元素

能基本听懂英语国家人士的

谈话和讲座，能听懂题材熟

悉、篇幅较长的英语广播或

电视节目，语速为每分钟 150

词左右，能掌握其中心大意，

抓住要点和相关细节。能基

本听懂外国专家用英语讲授

的专业课程。

10
练习、讲

解

目标 1

目标 2

4

口语

重点难点：

互动

融入课堂

讨论与交

流

能够和英语国家的人士进行

比较流利的会话，较好地掌

握会话策略，能基本表达个

8
互动式、

参与式

目标 1

目标 2
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人意见、情感、观点等，能

基本陈述事实、事件、理由

等，表达思想清楚，语音、

语调基本正确。

5

网络平台

自主学习

重点难点：

阅读、听力

讨论主题

体现思政

元素

掌握有效的学习方法和学习

策略。具有终身学习意识。
5 自主学习

目标 1

目标 2

四、课程考核

课程考核包括平时表现及作业考核、期末考试等，期末考试采用闭卷考试方

式。课程总评成绩=平时成绩×50%+期末考试成绩×50%。具体内容和比例如表所

示。其中，平时成绩=（课堂表现+作业+自主学习）。

课程考核支撑课程目标情况及比例如下表所示：

课程目标 考核内容

考核环节及占比（%） 目标

占比

（%）

课堂

表现
作业

自主

学习
考试

课程目标 1：掌

握英语这一交

流工具，具备在

跨文化背景下

用英语进行听

说读写的能力，

具备一定的国

际视野和跨文

化交际能力，在

掌握好通用英

语的基础上，能

够阅读专业的

外文文献，具有

一定的专业英

语写作能力。

能基本听懂英语国家人士的谈

话和讲座，能听懂题材熟悉、篇

幅较长的英语广播或电视节目，

语速为每分钟 150 词左右。能基

本读懂英语国家大众性报刊杂

志的一般性题材的文章，阅读速

度为每分钟 70 词。在快速阅读

篇幅较长的材料时，阅读速度达

到每分钟 120 词。能阅读所学专

业的综述性文献。能就一般性的

主题基本表达个人观点，能写所

学专业论文的英文摘要，能撰写

所学专业的英语小论文。能描述

各种图表，能在半小时内写出

160 词的短文。能够和英语国家

的人士进行比较流利的会话，较

好地掌握会话策略，能基本表达

个人意见、情感、观点等。能借

助词典翻译一般英语国家报刊

上题材熟悉的文章，能摘译所学

5 10 10 30 55
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专业的英语科普文章。英汉译速

为每小时 350 英语单词，汉英译

速为每小时 300 个汉字。

课程目标 2：掌

握有效的学习

方法和学习策

略。拥有自主学

习和终身学习

的能力。

网络平台自主学习的能力。

培养学生的英语综合应用能力
5 10 10 20 45

合计 10 20 20 50 100

课程目标 i达成情况计算方法如下：

�� =
���

���
���/ �����

式中：Aij为第 i个课程目标下第 j个考核环节的目标分值；

Bij为第 i个课程目标下第 j个考核环节的班级平均得分；

Cij为第 i个课程目标下第 j个考核环节在总成绩中的占比。

本课程中，毕业要求观测点 10-2 和 12-2 由课程目标 1和课程目标 2共同

支撑，占比各为 50%。

五、考核评分标准

根据本课程考核方式，各部分考核评分标准分述如下：

1.期末考试评分标准

按照试卷内容设置参考答案进行评分。试卷试题类型及分数分配情况见下表：

课程目标 听力题 选择题 阅读题 翻译题 作文题
成绩占

比（%）

课程目标 1：掌握英语这一交

流工具，具备在跨文化背景

下用英语进行听说读写的能

力，具备一定的国际视野和

跨文化交际能力，在掌握好

通用英语的基础上，能够阅

读专业的外文文献，具有一

定的专业英语写作能力。

√ √ √ √ √ 55

课程目标 2：掌握有效的学习

ᯢ

和课ᆑ

ᆑ养ጀጴ培养

下⬀

网络平

√စ销đ쀀စ销“စ销“စ销5စ销�计

63 B� 准核ΐ课现内容设
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3 作业评分标准

4自主学习评分标准

六、参考书目及学习资料

1、《新视野大学英语读写教程》（第 3版），郑树棠等主编，外语教学与

研究出版社，2015

2、《大学体验英语听说教程》（第 3版），李霄翔主编

，

高等教育出版社，

2013

3、《全新版大学英语》（第 2版），李荫华，王德明主编，上海外语教育

出版社，2010

4、《新视野大学英语视听说教程》（第 3版），郑树棠等主编，外语教学

与研究出版社，2015

5、《朗文当代高级英语辞典》（第 5版），英国培生教育出版集团编，外

语教学与研究出版社，2014

6、《牛津高阶英汉双解词典》（第 8版），霍恩比著，赵翠莲等译，商务

印书馆，2014

在线开放课程网址

考核

环节

成绩

比例
考核内容与评价细则

支撑目标

目标

1

目标

2

目标

3

目标

4

课堂

表现
10%

课堂不定期点名，考核能否按时到勤，

对于旷课、迟到和早退者适当扣分，根

据平时课堂笔记、课堂回答问题等情况

确定平时表现分数。

5% 5%

作业 20%

每单元学习结束后进行单元测试，考核

学生对每单元知识点的复习、理解和掌

握度。对每次作业完成情况做记录并百

分制打分。

5% 5%

布置与课文相关的写作和翻译练习，对

每次练习完成情况做记录并百分制打

分。

5% 5%

自主

学习
20%

按时完成网络学习平台自主学习任务，

从平台导出成绩。
10% 10%
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1、江苏省在线课程中心/爱课程

http://www.icourse163.org/course/CZU-1001755263

2、常州工学院毕博网络教学平台

https://bbclass.czu.cn/webapps/blackboard/content/listContentE

ditable.jsp?content_id=_65334_1&course_id=_1822_1

3、国家精品课程资源网 - Curriculum Center

http://www.jingpinke.com/xpe/portal/35b1a2a2-120d-1000-88a3-25

4b8298559b

4、学堂在线-国家精品课程在线学习平台

http://www.xuetangx.com

5、好大学在线 CNMOOC_中国顶尖的慕课平台

http://www.cnmooc.org/home/index.mooc

执笔人：田国民

审定人：汤月明

批准人：朱江

http://www.icourse163.org/course/CZU-1001755263
http://www.jingpinke.com/xpe/portal/35b1a2a2-120d-1000-88a3-254b8298559b
http://www.jingpinke.com/xpe/portal/35b1a2a2-120d-1000-88a3-254b8298559b
http://www.xuetangx.com/
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专业导学课程教学大纲

（An Introduction to Professions）

一、课程概况

课程代码：0709089

学 分：0.5

学 时：8（其中讲授学时 8）

先修课程：无

二、课程的性质、任务和目的

（一）性质

本课程为秘书学专业的通识教育课程。

（二）任务

本着立德树人的根本宗旨，以秘书学专业培养方案为基础，介绍专业培养目

标和基本要求、专业的课程体系和学习方法。

三、课程目标

1.知识与思政目标。坚持立德树人的根本宗旨，通过课程教学，使初入大学

的学生对自己未来学习的专业能有一个大体的了解。

2.能力目标。在此基础上，指导学生树立远大理想，制定发展规划，以促进

学生更好地学习和发展。

3.素质目标。通过对专业的介绍，培养学生的专业认识、职业素养、爱国情

怀、敬业精神、诚信品德和友善关系，培养学生坚定中国“道路自信、理论自信、

制度自信、文化自信”。

四、课程基本内容和要求

（一）专业介绍

1. 专业的培养目标和基本要求

【教学要求】

掌握专业培养目标和基本要求，掌握毕业生应获得的知识和能力要点。培养

学生的德育水平。

【教学内容】

（1）专业培养目标和基本要求。

（2）毕业生应获得的知识和能力要点。

【教学重点】

专业培养目标和基本要求。
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2. 课程体系

【教学要求】

介绍专业的主要课程、主要实践性环节、标准学制、授予学位等情况。

【教学内容】

（1）主要课程。

（2）主要实践性环节。

（3）标准学制。

（4）授予学位

【教学重点】

专业的主要课程。

3. 专业所指向的职业岗位群

【教学要求】

介绍专业所指向的职业岗位群。

【教学内容】

专业所指向的职业岗位群

【课程思政育人目标】

通过对本专业的课程内容、学制、目标就业岗位等全面了解，培养学生的职

业认同感和文化专业自信。

（二）专业核心课程简介

1. 通识课程简介

【教学要求】

大体了解专业通识课程的构成。

【教学内容】

（1）思想道德修养与法律基础、中国近现代史纲要、马克思主义基本原理、

毛泽东思想和中国特色社会主义理论体系概论、形势与政策、思想政治

理论课综合实践。

（2）体育。

（3）大学英语。

（4）办公自动化高级应用。

（5）军事理论等。

2. 专业基础课程简介

【教学要求】

掌握重要的专业基础课程。

【教学内容】

（1）秘书学概论、中国秘书史、秘书档案管理、文书学、管理学原理、文献

检索等。

（2）中国古代文学、中国现当代文学、外国文学、比较文学、文学概论、基

础写作等。
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（3）现代汉语、古代汉语、语言学概论等。

【教学重点】

秘书学类、文学类、语言类课程群。

【课程思政育人目标】

通过对课程内容类、课程群等学习，培养学生的职业认同感。

3. 专业课程简介

【教学要求】

掌握重要的专业课程。

【教学内容】

（1）速记、秘书写作、组织会议和活动、秘书管理方法、办公自动化、秘书

思维训练、秘书礼仪、人力资源开发与管理、秘书实务、秘书工作案例

与实践等。

（2）秘书心理学、职场口才等。

【教学重点】

秘书写作、组织会议和活动、办公自动化、人力资源开发与管理、秘书实务

等。

（三）学习方法

1. 理论类课程的学习方法与必读书籍

【教学要求】

理解理论类课程的大体学习方法，掌握必读书籍。

【教学内容】

理论类课程的学习方法与必读书籍。

2. 写作技能类课程的学习方法

【教学要求】

理解写作技能类课程的学习方法。

【课程思政育人目标】

通过对学习方法的学习，激发学生的学习兴趣，培养文化自信，锤炼良好的

学习态度和职业精神。

五、学时分配表

序号 内容 讲授 课内实践 小计

1 （一）专业介绍

1. 专业的培养目标和基本要求

2. 课程体系

3. 专业所指向的职业岗位群

2 0 2

2 （二）专业核心课程简介

1. 通识课程简介

2. 专业基础课程简介

3. 专业课程简介

2 0 2
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3 （三）学习方法

1. 理论类课程的学习方法与必读书籍

2. 写作技能类课程的学习方法

2 0 2

4 往届学生讲座与分享 2 0 2

学时合计 8 0 8

六、有关说明

（一）先修课程：无。

（二）教学建议：

1．本课程开设的目的，是使入学新生对即将学习的专业从培养目标、基本

要求，到专业的课程体系、所指向的职业岗位群以及学习方法等都有所了解，为

学生更好地开展大学学习和有效规划专业发展服务。

2．本课程为调动学生的学习热情，为他们更好地开展学习提振精神风貌。

（三）教材和参考书

本课程以专业培养方案和各课程大纲为基本教学材料，同时结合学生专业发

展需求等现实问题开展教学。

执笔人：华云刚

审定人：谢燕红

批准人：陈建忠
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大学生职业生涯规划课程教学大纲

（Career Planning for College Students）

一、课程概况

课程代码：0709006

学 分：0.5

学 时：8（其中讲授学时 8）

先修课程：无

二、课程的性质、任务和目的

（一）性质

本课程为秘书学专业的通识课程。

（二）任务

本着立德树人的根本宗旨，以秘书学专业培养方案为基础，介绍本专业所指

向的职业岗位群、专业的市场需求与就业前景等，并进行专业发展指导。

三、课程目标

1.知识与课程思政目标。坚持立德树人，了解本专业的基础上，对学习与未

来工作等有一个较为合理的规划。

2.能力目标。在此基础上，指导学生树立远大理想，制定发展规划，以促进

学生更好地学习和发展。

3.素质目标。通过对专业的介绍，培养学生的专业认识、职业素养、爱国情

怀、敬业精神、诚信品德和友善关系，培养学生坚定中国“道路自信、理论自信、

制度自信、文化自信”。

四、课程基本内容和要求

（一）专业介绍

1. 专业的培养目标和基本要求

【教学要求】

掌握专业培养目标和基本要求，掌握毕业生应获得的知识和能力要点。培养

学生的德育水平。

【教学内容】

（1）专业培养目标和基本要求。

（2）毕业生应获得的知识和能力要点。

【教学重点】
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专业培养目标和基本要求。

（二）专业的市场需求与就业前景

1. 专业的市场需求

【教学要求】

了解专业的市场需求。

【教学内容】

专业的市场需求。

2. 社会对秘书学人才的素养要求

【教学要求】

了解社会对秘书学人才的素养要求。增进职业认同感与社会责任感。

【教学内容】

社会对秘书学人才的素养要求。

3. 秘书学人才的就业前景

【教学要求】

了解秘书学人才的就业前景。

【教学内容】

秘书学人才的就业前景。

4. 如何制定自己的职业规划

【教学要求】

掌握制定职业规划的要点。

【教学内容】

制定职业规划的要点。

【课程思政育人目标】

通过对课程内容类、课程群等学习，培养学生的职业认同感。

（三）专业发展与考研

1. 秘书学学科的发展与考研方向的选择

【教学要求】

大体了解秘书学学科的发展与考研方向的选择。

【教学内容】

秘书学学科的发展与考研方向的选择。

2. 考研复习方法指导

【教学要求】

大体了解考研方向和基本复习方法。

【教学内容】
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考研复习方法指导。

【课程思政育人目标】

通过对专业未来发展方向的认知和学习，坚定学生的专业认同感，增强专业

目标和发展空间认知，培养文化和专业自信。努力成为符合要求的复合型、应用

型秘书人才。

（四）企事业单位的实践参观与经验分享

【教学要求】

了解就业前景与未来的工作内容。

【教学内容】

参观实践单位，并请单位负责人讲解就业前景与工作内容。

【课程思政育人目标】

通过实地考察与经验分享，对专业未来发展方向的认知和学习，坚定学生的

专业认同感，树立正确的就业观和职业观。

五、学时分配表
序号 内容 讲授 课内实践 小计

1 （一）专业的培养目标和基本要求 2 0 2

2 （二）专业的市场需求与就业前景

1. 专业的市场需求

2. 社会对秘书学人才的素养要求

3. 秘书学人才的就业前景

4. 如何制定自己的职业规划

2 0 2

3 （三）专业发展与考研

1. 秘书学学科的发展与考研方向的选择

2. 考研复习方法指导

2 0 2

4 （四）企事业单位的实践参观与经验分享 2 0 2

学时合计 8 0 8

六、有关说明

（一）先修课程：无。

（二）教学建议：

1．本课程开设的目的，是使入学新生对即将学习的专业从培养目标、基本
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要求，为学生更好地开展大学学习和有效规划专业发展服务。

2．本课程为调动学生的学习热情，为他们更好地开展学习提振精神风貌。

（三）教材和参考书

本课程以专业培养方案为基本教学材料，同时结合学生专业发展和专业的市

场需求等现实问题开展教学。

执笔人：刘文斌

审定人：谢燕红

批准人：陈建忠
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大学生就业指导课程教学大纲

（Careers Advice）
一、课程概况

课程代码：0709002

学 分：1

学 时：16（其中讲授学时 16）

先修课程：无

二、课程性质和任务

该课程是面向大三本科学生开设的“通识课程模块”的必修课，本着立德树

人的教育根本宗旨。本课程主要是提供学生解决职业生涯问题、决策制定及就业

的知识基础，全面了解国内的就业形势，掌握国家和地区有关大学生就业的方针

政策，转变就业观念，熟悉就业程序，掌握就业技巧，提升就业能力，顺利实现

就业；了解和掌握职业道德要求，顺利实现由学校到职场的过渡。

三、学习目标

1.知识目标。通过本课程的学习，使学生能够了解自己，了解职业，了解职

业生涯的发展和规划的决策方式，使其在职业生涯道路上不断进行有效的做出职

业决策，保持在正确的职业发展道路上。

2.能力目标。使学生全面了解就业和就业过程的基本知识，重点分析掌握当

前大学毕业生的就业形势，掌握国家有关就业政策，使学生树立正确的择业标准，

掌握初步的求职方法和技巧，从个人实际出发，主动适应社会需要；学会自己求

职择业；掌握适应岗位的技巧，做一名合格的社会劳动者。

3.素质目标。通过社会主义核心价值观的灌输与学习，将中华优秀传统文化

等要素熟练应用于专业和就业之中，锻炼坚强的专业认同感和职业精神，为中华

复兴大业提供力所能及的助益和贡献。

四、教学基本要求

1、了解如何把相关认知方法运用到个体的生涯决策和问题解决中。

2、认识独特的、个体的信息对生涯发展的影响。

3、了解就业和就业指导的基本知识及国家就业政策。

4、了解心理素质对毕业生就业的影响，懂得如何培养良好的就业心理素质，

学会预防毕业生常见的心理问题，掌握就业心理问题自我调适的方法和技巧，以

积极的心态面对择业。

5、使学生了解新时期的就业观念，掌握职业生涯的设计和规划，重点掌握

职业的自我认识与自我决策。帮助学生树立正确的职业价值观，树立现代的竞争

观，树立自强自立，多元，多形式的就业观；指导学生掌握职业生涯规划与设计

的步骤，影响职业生涯规划和设计的因素，职业生涯设计中常见的问题；引导学
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生实事求是地自我认识和自我评价，坚持正确的择业原则，科学地把握择业决策

的程序，设计好自己的生活道路。

6、使学生掌握求职材料准备的基本要求，了解就业信息的特性，内容和作

用，掌握获取就业信息的方法和渠道，懂得就业信息的整理和使用，自荐的方式

和技巧，精通面试的形式和技巧，笔试的方式与技巧。从而帮助学生及时获取就

业信息，及时整理，分析和处理来自各种渠道的就业信息，学会如何推销自己，

达到顺利就业的目的。

7、使学生了解当前的就业政策、法规，了解就业的一般程序，重点掌握国

家对毕业生就业的相关规定、就业的优惠政策、各地接收毕业生的有关规定等，

通过毕业生就业市场等方式，实现顺利就业。

8、使学生了解就业协议的内容，签订就业协议书的作用，就业协议签订的

原则、步骤、程序以及无效协议、就业协议解除等常识性知识，明确签订就业协

议应注意的事项，懂得运用有关法律武器保护自身的权益，掌握就业过程中权益

保护的途径，以便大学毕业生明确在就业中自身的基本权利和义务，从而自觉地

维护权利，履行义务。

9、通过对社会、职业和自己的认知，树立良好的形象，建立和谐人际关系，

积极适应职业角色和社会环境，培养学生尽快适应社会的能力，做好从“学校人”

到“社会人”转变的准备。

五、教学内容

本课程教学内容共分 8讲：

第一讲 大学职业生涯与就业指导、 职业认知与职业选择

第二讲 就业形势、 就业信息与就业渠道

第三讲 求职材料的准备

第四讲 求职与应聘

第五讲 就业心理与心态调适

第六讲 就业政策与权益保障

第七讲 就业协议与劳动合同

第八讲 职业适应与职业发展

六、课外习题及课程讨论

要求学生课后多阅读相关书籍、杂志，多学习、借鉴职场成功人士的经验。

七、教学方

本课通运程教应业业读策转变的方式
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2．考试。考试形式：开卷；题目类型：选择题；（学工处提供题库，题库

为“大学生就创业知识题库”，到时视情况采用由任课老师出卷或组织网上统一

答题）。

九、评分标准：

（一）根据论文情况分为优秀、良好、中等、及格和不及格五个等级。

1．优秀：密切结合个人思想、学习、生活实际，立论正确，观点鲜明，有

很强说服力和个人见解；行文通顺，字迹端正，字数达标。

2．良好：结合个人思想、学习、生活实际，立论正确，能够表明个人观点，

具有说服力；文字基本通顺，字数达标。

3、中等：没有结合个人思想、学习、生活实际，但能够表明观点，且无错

误；文字基本可读，字数达标。

4．及格：没有结合个人思想、学习、生活实际，但立论正确、观点无重大

错误；文字基本可读，字数略少于规定字数。

5．不及格：未能表明观点，观点错误或明显为抄袭者；文字不通，字迹潦

草，字数较少。（注：提醒学生，对包括教材在内的资料引用时，必须加以说明，

否则视作抄袭。同时，引用资料比重不得超过全文的 30%左右。）

（二）考试以实际分数计算；

（三）课程成绩评定：

综合成绩=平时成绩考核 20%（建议综合学生上课表现、作业成绩、出勤率

等考虑）+论文成绩 40%+考试成绩 40%。

制定人：学生工作处
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五、教学内容

第一模块 理解劳动内涵

基本要求

劳动是马克思思想体系中的核心观念，是马克思主义理论研究

的基础。本模块应使学生认识与学习马克思主义劳动价值观的

渊源与内涵，了解新时代劳动的新形态，明确新时代劳动与社

会的关系。让学生认识劳动的本质，树立正确的劳动

价值观

重点、难点

重点：马克思主义劳动的内涵、劳动形态变化、新时代劳动

与社会的关系

难点：引导学生形成马克思主义劳动观、明确新时代劳动者

的任务

教学内容

第一节 马克思主义劳动观

1 马克思主义劳动观的渊源与内涵

2 马克思主义劳动观的当代价值

第二节 新时代的劳动新形态

1 传统的劳动形态

2 劳动形态的新变化

3 新时代的劳动形态

第三节 新时代劳动与社会的关系

1 新时代劳动的社会化

2 新时代劳动者的社会化

第二模块 体认劳动价值

基本要求

通过阐释劳动如何创造人、创造财富、创造美好生活，深入

分析劳动的价值，帮助学生树立劳动成就自我的意识，让学

生在对劳动有正确认知的前提下，形成崇尚劳动、热爱劳动

的风气

重点、难点
重点：劳动创造“人”、劳动创造财富、劳动创造美好生活

难点：认识劳动价值，明确劳动成就自我的观念

教学内容

第一节 劳动创造“人”

1 劳动推动人的进化

2 劳动推动个人的发展

第二节 劳动创造财富

1 劳动创造财富的缘由

2 劳动创造财富的内涵

3 劳动创造财富的形式

第三节 劳动创造美好生活

1 劳动创造人类文明
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2 劳动推动社会进步

第四节 新时代大学生以劳动成就自我

1 以劳树德

2 以劳增智

3 以劳强体

4 以劳育美

第三模块 锻造劳动品质

基本要求

劳动教育是素质教育必不可少的一环，培育劳动品质，对人的

全面发展具有极其重要的意义。本模块重点阐释吃苦耐 劳、诚

实守信、勤俭节约、团结协作的劳动品质。帮助学生认识劳动

品质的重要性，引导学生锻造优秀的劳动品质

重点、难点

重点：学习专心致志、吃苦耐劳、诚实守信、团结协作的劳动

品质

难点：学习培养劳动品质的方法

教学内容

第一节 专心致志，坚守梦想

1 什么是专心致志

2 专心致志的价值意义

3 培养专心致志的劳动品质

第二节 吃苦耐劳、迎难而上

1 什么是吃苦耐劳

2 吃苦耐劳是优秀的个人品质

3 培养吃苦耐劳的劳动精神

第三节 诚实守信，修身立德

1 什么是诚实守信

2 诚实守信的劳动价值

3 养成诚实守信的劳动习惯

第四节 团结协作，合理分工

1 什么是团结协作

2 团结协作的劳动意义

3 培养团结协作的劳动意识

第四模块 弘扬劳动精神

基本要求

劳动精神是成为合格劳动者的基础，工匠精神是成为优秀劳动者

的核心竞争力，劳模精神则是广大劳动者学习的风向 标。大力

弘扬劳动精神、工匠精神、劳模精神，建设知识型、技能型、创新型

劳动者大军，要求我们不仅要成为自食其力

的劳动者，更要成为优秀的劳动者，成为社会进步的贡献者
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重点、难点

重点：学习勤俭、奋斗、创新、奉献的劳动精神、感悟工匠精

神、学习劳模精神

难点：学习工匠精神的时代价值、引导学生在生活中践行劳

动精神

教学内容 第一节 培育劳动精神

1 培育勤俭的劳动精神

2 培育奋斗的劳动精神

3 培育创新的劳动精神

4 培育奉献的劳动精神

第二节 发扬工匠精神

1 工匠精神的内涵

2 工匠精神的时代价值

3 工匠精神的培育

第三节 践行劳模精神

1 劳模的产生与内涵演进

2 劳动精神的时代价值

3 如何践行劳模精神

第五模块 保障劳动安全

基本要求

科学有效的劳动管理是提高劳动安全的重要保障，大学生树立劳动

安全观念能够有效防范劳动隐患。本模块应让学生掌握劳动安全常

识，重视劳动安全隐患问题，让学生明确严格遵守劳动安全规程的

重要性，了解劳动保护的内容，为学生参与劳动

保驾护航

重点、难点
重点：树立劳动安全观念、认识常见安全隐患

难点：引导学生遵守劳动安全规程、注重劳动保护

1 什么是劳动安全

2 如何保障劳动安全

第二节 重视劳动安全隐患

1 劳动安全隐患基本知识

2 防范劳动安全隐患

第三节 遵守劳动安全规程

1 劳动安全规程概述

2 劳动安全规程的执行

3 违反劳动安全规程的主要表现和原因

4 劳动安全防护用品

第四节 注重劳动保护

1 劳动保护的概念及意义
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2 职业病的防治

3 女性劳动保护

4 心理健康防护

第六模块 遵守劳动法规

基本要求

遵守劳动法规是维护社会稳定和谐的基础，也是每个公民应遵

守的法律义务。本模块通过学习劳动法规相关知识，让学生认

识劳动合同，了解劳动权益，学会劳动争议的处理方式，

尊重与保护知识产权

重点、难点

重点：学习劳动关系与劳动合同相关知识、学习劳动争议

极其处理方式

难点：学习知识产权相关内容

教学内容

第一节 劳动关系与诚信劳动

1 劳动关系的认定

2 诚信劳动

第二节 劳动合同与劳动权益

1 劳动合同的订立与履行

2 劳动合同的接触及终止

3 劳动者的权利

第三节 劳动争议与处理方式

1 劳动争议的常见情况

2 劳动争议的处理方式

第四节 尊重与维护知识产权

1 知识产权概述

2 知识产权保护

3 知识产权归属典型案例分析

第七模块 提升职业劳动素养

基本要求

本模块通过介绍职业劳动的内涵，帮助学生识别职业特征，

建立职业劳动观认知，进一步挖掘与养成职业兴趣。通过

阐述职业劳动的能力，帮助学生理解劳动是创新的基础条

件， 培养创新能力

重点、难点
重点：学习职业劳动的内容、建立职业劳动认知

难点：锻炼职业劳动能力

第一节 认识职业劳动

1 认识职业劳动

2 提升劳动素养促进劳动发展

3 提升劳动素养的途径与发展

第二节 建立职业劳动认知
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教学内容

1 树立职业责任意识

2 明确职业规则意识

3 提升职业道德意识

第三节 提高职业劳动能力

1 培养职业基本能力

2 锻炼职业创新能力

3 获取职业资格证书

第八模块 劳动托起中国梦

基本要求

“青年兴则国家兴，青年强则国家强。青年一代有理想、有本领、

有担当，国家就有前途，民族就有希望。”堪当大任的新青年一

定是有理想的青年，因为追梦需要有执着的信念领航。在知识迅

速更新迭代的时代，梦想从学习开始、事业靠本领成就将成为一

种必然选择。当代青年只有把自己的人生理想融入国家和民族的伟

大事业中，不惧风雨、勇挑重担，才能在实现中华民族伟大复兴的

中国梦的历史进程中实现

人生价值

重点、难点

重点：学习托起中国梦的内涵

难点：引导学生将个人的人生理想融入国家和民族的伟大事业

中

教学内容

第一节 劳动推动民族复兴

1 劳动使国家富强

2 劳动促进民族复兴

3 劳动提升人民幸福

第二节 劳动成就美好未来

1 学习劳动能力，践行劳动精神

2 认识劳动价值，共建美好未来

第九模块 生活劳动

基本要求

生活劳动实践要求学生立足个人生活事务处理，培养良好生活习

惯和卫生习惯，强化自立自强意识。通过实践项目安排让学生在居家生

活、校园生活中，自主安排学习与日常生活，主

动为家人或同学分担事务，养成尊重劳动、热爱劳动的习惯

实践内容

项目一 室内绿化——美化校园环境

项目二 垃圾分类——呵护校园环境

项目三 家庭护理——关爱家人健康

项目… 其他生活劳动项目

第十模块 生产劳动
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六、课程设置

1. 课程学分学时

在人才培养方案中，设置理论与实践相结合的劳动教育必修课程共 1～3

个学分，总学时为 32～48 学时，其中，“理论教学”为 8～16 学时，“劳动实践”

为 24～32 学时。

2. 课程内容

劳动理论教学：以专题课的形式开展，分为八个模块，讲授“理解劳动内涵”

“体认劳动价值”“锻造劳动品质”“弘扬劳动精神”“保障劳动安全”“遵守劳

动法规”“提高职业劳动素养”“劳动托起中国梦”的劳动理论知识。

劳动实践教学：围绕生活劳动、生产劳动、服务性劳动展开。可根据教材中设计

的实践项目选择性地安排学生进行劳动实践，各学院也可结合学科、专业特点，自

行设计与实习实训、社会实践、创新训练与实践、志愿者活动等相关的劳动实践项目。

学生提交实践项目报告作为各学院考核实践成果的依据。

3. 课程组织形式

理论教学课可采用线上教学、线下教学或线上+线下的教学模式（建 议按照

基本要求

生产劳动实践教育要让学生体验生产创造物质财富的过程，

通过劳动锻炼，体会平凡劳动中的伟大。生产劳动实践课在校

内实训，校外实习，社会兼职或创业实践工作中实现，让学生

主动培养规则意识、质量意识、效率意识、责任意识、安全意

识、环保意识和包容意识。在实际的生产劳动中锻炼劳动能力、

学会团结协作、解决劳动过程中的困难

实践内容

项目一 专业实训——树立岗位意识

项目二 非遗学堂——感受匠心精神

项目三 学优则创——培育创新精神

项目… 其他生产劳动项目

第十一模块 服务性劳动

基本要求

服务性劳动教育要注重让学生利用所学知识、技能，服务

他人和社会，强化社会责任感。积极践行社会道德，努力

做到热情服务、奉献社会。向身边的劳动模范、杰出工匠、

优秀

劳动者学习，努力培养劳动精神，锻造劳动品质

实践内容

项目一 安全夕阳，谨防诈骗——老人防诈骗宣传活动

项目二 社区服务——方便居民生活

项目三 办公助理——服务老师同学

项目… 其他服务性劳动项目
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每个专题 1～2 学时安排教学，如学时充足,可邀请劳模代表、大国工匠等进行劳

动教育讲座）

线上教学：基于教材配套网络平台，学生在平台中通过“学生自测”了解模块

知识点，自学教学视频学习理论知识，完成“课后练习”；

线下教学：任课教师基于教材配套 PPT 进行课堂教学，指导学生完成“课

后练习”。

（1） 线上+线下教学：学生在教材配套网络平台中通过“学生自测”与自

学教学视频建立劳动教育理论知识基本认知。教师基于学生线上学习及测评结果

的反馈，在课堂教学中对重点内容查缺补漏，并指导学生完成课后练习。

（2） 实践教学课应结合学科和专业特点，积极开展专业实习实训、志愿

服务、社会调研、勤工助学等劳动实践（集合教材劳动教育实践项目，校内各有关

单位可推荐的部分劳动实践项目清单），旨在培养学生的劳动精神和劳动价值观， 锻

炼其动手实践与创新能力。

生活劳动实践：引导学生养成良好日常生活劳动习惯。在加强学生宿舍卫生管

理，培养良好个人生活习惯和动手能力的基础上，学院结合各自实际情况，围绕学生宿

舍、食堂、实验室、教学楼、图书馆等场所组织开展义务劳动，在集体劳动中提升个人生

活技能，让劳动教育全面渗透到学生日常生活。

服务性劳动实践：将劳动教育融入各类公益志愿服务。依托学校、社区、敬老

院、福利院等公共服务资源，组织学生参加志愿服务。建议结合“三下乡”“青年红色筑梦之

旅”、行走课堂育人计划、大学生志愿服务西部计划以及参与应对重大疫情、灾害等活动。

生产劳动实践：结合专业人才培养需求和特色劳动教育资源，将专业相关的新技术、新

工艺纳入教学内容。一方面要充分发挥各级各类实践教育基地的劳动育人功能，系统开展课

程设计、课程实习、毕业实习等环节的劳动实践教育；一方面通过指导学生参与企业帮扶、

项目研发、创业实践等劳动过程，满足学生多样化劳动实践需求，增强学生对劳动精神的体

验感受和认知理解，锻炼学生在劳动实践中创造性解决实际问题的能力。

七、考核

1.考核形式

劳动理论部分进行闭卷考试，劳动实践部分提交项目报告。课程的成绩记录

采用三级制即优秀、合格和不合格。成绩的构成由两部分组成：理论教学考核成绩和

劳动实践考核成绩，两部分成绩均为合格以上方能取得该课程的 X 学分。

2.考核方式

理论教学最终考核成绩由平时成绩（40%）和在线考试成绩（60%）两部分部

分组成。平时成绩由任课教师根据学生的课上表现或学生完成线上学习任务的状况给出

成绩。期末考核依托于教材配套在线考评系统的海量题库、自动组卷和智能评分功能
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实现在线无纸化考试。

劳动实践考核依托于学生提交的项目报告，由任课教师根据项目报告，结合

考核标准给出成绩。

八、理论教学课时分配表

序号 教学内容 教学课时

1 学习马克思主义劳动观 2

2 认识劳动价值 2

3 锻造劳动品质 2

4 感悟劳动精神 2

5 学习劳动安全常识 2

6 学习劳动法规 2

7 培养职业劳动素养 2

8 学习劳动托起中国梦 2

九、参考资料

[1]中央不忘初心牢记使命主题教育办公室．习近平关于“不忘初心、牢记使

命”论述摘编[M]．北京：中央文献出版社，2019．

[2]马克思，恩格斯．马克思恩格斯全集 第 31 卷[M]．中共中央马克思恩格

斯列宁斯大林著作编译局，译．北京：人民出版社，2016．

[3]习近平．习近平谈治国理政[M]．北京：外文出版社，2016．

[4]中共中央文献研究室．厉行节约 反对浪费——重要论述摘编[M]．北京：中央

文献出版社，2013．

[5]马克思．资本论[M]．姜晶花，张梅，译．北京：北京出版社，2012．
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军事理论课程教学大纲

（Military Thought Progress）

一、课程概况

课程代码：00000070

学 分： 2

学 时： 36（其中：讲授学时 28 ， 实验学时 0 ，上机网络课程拓展

学时 8 ）

先修课程：无

适用专业：全校所有专业

建议教材：《普通高校军事理论教程》（2019 新大纲版），主编：叶欣 蓝

天，河海大学出版社，出版时间：2019 年 8 月

课程归口：学生工作部（处）人民武装部

课程的性质与任务：本课程是所有专业的通识必修课。通过本课程的学习，

要求学生以马列主义、毛泽东思想、邓小平理论、“三个代表”重要思想、科学

发展观和习近平建设中国特色社会主义思想为指导，贯彻和落实科学发展观，按

照教育要面向现代化、面向世界、面向未来的要求，适应我国人才培养战略目标

和加强国防后备力量建设的需要，为培养高素质的社会主义事业的建设者和保卫

者服务。

二、课程目标

目标 1. 使学生掌握基本军事理论。

目标 2. 增强学生国防观念和国家安全意识 。

目标 3. 强化学生爱国主义、集体主义观念 。

目标 4. 加强学生组织纪律性，促进综合素质的提高。

目标 5. 为中国人民解放军训练储备合格后备兵员和培养预备役军官打下

坚实基础 。

三、课程内容及要求

（一）中国国防

1. 教学内容

（1）国防概述

（2）国防法规

（3）国防建设

（4）武装力量

（5）国防动员

2. 基本要求
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（1）了解我国国防历史和国防建设的现状及其发展趋势

（2）熟悉国防法规和国防政策的基本内容

（3）明确我国武装力量的构成、性质、任务和军队建设指导思想

（4）掌握国防建设和国防动员的主要内容，增强依法建设国防的观念

（二）国家安全

1. 教学内容

（1）国家安全概述

（2）国家安全形势

（3）国际战略形势

2. 基本要求

（1）了解国家安全的内涵、原则、总体安全观

（2）我国地缘环境基本概况、地缘安全、新形势下的国家安全、新兴领域

的国家安全

（3）国际战略形势现状与发展趋势、世界主要国家军事力量及战略动向

（三）军事思想

1. 教学内容

（1）军事思想概述

（2）外国军事思想

（3）中国古代军事思想

（4）当代中国军事思想

2. 基本要求

（1）了解军事思想的内涵、发展历程以及地位作用

（2）熟悉外国军事思想的主要内容、特点以及代表性著作

（3）了解中国古代军事思想的主要内容、特点以及代表性著作

（4）了解毛泽东军事思想、邓小平新时期军队建设思想、江泽民国防和军

队建设思想、胡锦涛国防和军队建设思想、习近平强军思想

（四）现代战争

1. 教学内容

（1）战争概述

（2）新军事革命

（3）机械化战争

（4）信息化战争

2. 基本要求

（1）了解战争的内涵、特点、发展的历程

（2）熟悉新军事革命的内涵、发展演变、主要内容

（3）了解机械化战争的基本内涵、主要形态、特征和代表性战例

（4）了解信息化战争的基本内涵、主要形态、特征、代表性战例，战争形

态发展趋势
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（三）成绩考核根据平时成绩和考试成绩确定

主要教学环节质量要求如表所示。

主要教学环节 质量要求

1 备课

（1）要有完整的讲稿

（2）要有完整的教案

2 讲授
（1）按照教学内容的要求进行

（2）精神状态要好

3 作业布置与批改 无

4 课外答疑 无

5 成绩考核 根据平时成绩和考试成绩确定

6 第二课堂活动 网络课程拓展学习

六、课程考核

（一）课程考核包括期末考试、平时考核等，期末考试采用开卷方式。

（二）课程总评成绩=平时成绩× 30 % +期末考试成绩×70 %。具体内容和

比例如表所示。

成绩组成
考核/评价环

节
权重 考核/评价细则

对应的毕业

要求指标点

平时成绩
出勤、听讲情

况
30 %

检查出勤情况，观察听讲情况、分学习小组

完成学习任务情况

实验（实

践）成绩
无 0 %

期末考试

成绩

根据答题情

况 70%
根据答题的正确度和完整度评分

执笔人： 张俊辉

审定人： 王广程

审批人： 吕莹璐

批准时间：2019.08
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大学生心理健康教育课程教学大纲

（College Student Mental Health Education）
一、课程概况

课程代码：0000004

学 分：1

学 时：16（其中：讲授学时 16， 实验学时 0，上机学时 0）

先修课程：无

适用专业：全校本科生

教 材：肖华主编 《大学生心理健康教育教程》北京：科学出版社，2015

年版。

课程归口：学生工作部（处）

课程的性质、任务和目的

（一）课程属性及课程介绍

《大学生心理健康教育》是面向全校各专业一年级学生开设的一门通识必修

课程。课程主要涉及大学生活的适应、大学生自我意识的发展与完善、学习心理、

人际交往、压力管理、情绪调节、性与恋爱心理、人格发展、生命教育等内容。

采用理论与实践相结合、灵活多样的教学方式，有针对性地普及心理科学与心理

健康基本知识，帮助大学生了解自身的心理发展特点和规律，澄清对心理问题的

认识，树立心理健康意识，掌握维护心理健康的基本技能与技巧，能够依据心理

学的基本理论、观点和方法，初步分析和解决成长与发展过程中遇到的各种心理

问题，提升心理素质，完善个体人格，促进大学生身心健康发展。

（二）教学目标

1．了解心理健康的基本概念、大学生心理健康的标准、青年期心理发展的年龄

特征以及大学生常见的心理障碍与防治等健康心理学的基本概念和基本理论，了

解影响个体心理健康的各种因素。

2．理解大学生心理健康所涉及的基本内容，懂得自我意识、情绪与情感状态、

意志品质、人格特征、品德修养和行为方式等个体心理素养与心理健康的关系。

3．掌握大学生时代健康心理的促进、人际关系调适、青春期性心理与恋爱心理

的维护以及挫折应对方式等大学生活适应方面的基本方法与技能。

（三）适用对象

适用于全校各专业一年级本科生

二、课程的基本内容和要求

第一讲：心理健康概论
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【本章教学目的和要求】：

1．了解心理健康的基本概念

2．了解大学生心理健康的标准、大学生常见的心理问题

3．通过系列活动，营造适宜氛围，澄清学习动机与学习目标，建立团体规范。

【本章重点】：确立课堂氛围基调，澄清学习动机与学习目标，建立团体规范。

【教学内容】

1. 心理健康的内涵

2. 大学生常见心理问题的类型

3. 影响大学生心理健康的因素

4. 促进心理健康的途径

第二讲：交往心理

【本章教学目的和要求】

1. 了解科学认识和定位自我的重要性

2. 了解有关自我意识的基本知识，树立真实的自信

3. 了解人际交往与人际关系的含义、特点及类型

4. 掌握人际交往的原则，并克服人际交往中的障碍

5. 学习一些优化人际关系的技巧

【本章重难点】学会准确了解自己；掌握人际交往的原则，克服人际交往中的障

碍。

f�目标，建立团体规1.

自我意识概䘯뀀团体规2.

常见问题及调适᭒ꀀ

3. 完善自我的途径与᭒ꀀ

4. 人际关系与人际交往

5. 人际交往中的常见问题

6. 良好人际关系的建立

第三讲：情绪心理

【本章教学目的和要求】

1．了解情绪的基本概念及相关心理学知识

2．掌握情绪调控的主要᭒ꀀ

3．提高自身应ሢꀀ䏐良情绪的能力

【本章重难点】：情绪的调控，积极情感的培育

【ዑ标，建立团体规1.

认识情 团体规2.

情绪与健 团体规3.

大学生常见的 良情绪
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4. 情绪管理与调节

5. 良好情绪的培养

第四讲：恋爱心理

【本章教学目的和要求】

1. 了解性与恋爱的心理学理论与知识

2. 作好爱的心理准备

3. 学会爱的艺术

【本章重点】作好爱的心理准备，正确面对性的诱惑。

【教学内容】

1. 爱情的经典理论

2. 大学生恋爱及性心理特征

3. 发展健康的恋爱与性心理

4. 大学生的性行为

第五讲：人格发展

【本章教学目的和要求】

1. 人格概论

2. 了解性格与气质的心理知识

3. 正确处理自身的心理冲突，努力培养健全人格。

【本章重难点】健全人格的培育

【教学内容】

1. 人格概述

2. 主要的人格理论

3. 气质与性格

4. 大学生常见不良人格倾向及其调适

5. 健康人格的培养

三、学时要求与分配

（一）总学时要求

共 16 学时。其中 4个课内实践学时。

（二）学时分配

周别 授课主题
教学

时数
备注

1
第一讲 心理健康概

论
2 澄清学习动机与教学目标，建立团体规范。

2 第二讲 人际交往 2 20 个我是谁；案例分析

3 第三讲 情绪心理 2 心理问题调适

4 课内实践 2
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5 课内实践 2

6 第四讲 恋爱心理 2 案例分析； 恋爱态度测试；性价值观探索

7 第五讲 人格发展 2 案例分析与讨论

8 课程考查 2

四、课内实践项目表

序号 项目名称 内容和要求 学时数

1

创作与编排一个心

理情景剧

角色分工明确，剧本主题围绕大学生

心理健康教育所涉及的主题，如适应、

交往、情感、学习、生涯规划等展开

创作。用可以长时间录像的设备进行

录制。

4

2

设计有关心理主题

的手抄报

纸张需选用 A3 纸，主题以心理健康知

识为主，内容积极向上，图文并茂，

文字必须手写，图片可以手绘，也可

以是照片或者剪切自其它纸质媒体的

图片；包含小组每个成员的设计内容。

4

3

读一本有关心理学

经典（心理健康）

图书

对全书的内容进行具体的阅读分工，

小组成员都读完之后，集中进行小组

分享，并对分享现场拍照存档，每人

手写一段阅读笔记并由小组长收齐。

4

注：以小组为单位进行，3个项目任选其一。

五、教学参考资料

1．教材：肖华主编 《大学生心理健康教育教程》，北京：科学出版社，2015

年版。

2、主要参考书目及选读文献：

①薛德钧，田晓红主编：《大学生心理与心理健康》，北京大学出版社，2007

年。

②朱莉娅·贝里曼等著：《心理学与你》，北京大学出版社，2004 年。

③孟昭兰主编：《情绪心理学》，北京大学出版社，2005 年。

④陆小娅主编：《自我结与解》，华东师范大学出版社，2007 年。

⑤岳晓东著：《登天的感觉》，上海人民出版社，2004 年。

⑥李子勋著：《心灵飞舞》，中国广播电视出版社，2006 年。

⑦樊富珉著：《团体心理咨询》，高等教育出版社，2005 年。

六、课程的考核要，
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平时考勤成绩占 20%、课内实践作业成绩占 30%、期末成绩占 50%。

执 笔 人：王 健

审 定 人：薛 香

批 准 人：陆雅君
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大学生安全教育课程教学大纲

(Safety Education for College Students)
一、课程概况

课程代码：0000005

学 分：1

学 时：16（其中：讲授学时 16， 实验学时 0，上机学时 0）

先修课程：无

适用专业：全校本科生

教 材：

课程归口：教务处

课程性质与任务：大学生安全教育，既强调安全在人生发展中的重要地位，

又关注学生的全面、终身发展。要激发大学生树立安全第一的意识，确立正确的

安全观，并努力在学习过程中主动掌握安全防范知识和主动增强安全防范能力。

二、学习目标：

通过安全教育，大学生应当在态度、知识和技能三个层面达到如下目标。

1.态度层面：通过安全教育，大学生应当树立起安全第一的意识，树立积极

正确的安全观，把安全问题与个人发展和国家需要、社会发展相结合，为构筑平

安人生主动付出积极的努力。

2.知识层面：通过安全教育，使大学生了解安全基本知识，掌握与安全问题

相关的法律法规和校纪校规，安全问题所包含的基本内容，安全问题的社会、校

园环境；了解安全信息、相关的安全问题分类知识以及安全保障的基本知识。

3.技能层面：通过安全教育，大学生应当掌握安全防范技能、防灾避险能力、

安全信息搜索与安全管理技能。掌握以安全为前提的自我保护技能、沟通技能、

问题解决技能等。

三、教学的内容与基本要求

（一）大学生安全教育概述

通过本部分学习，使大学生全面了解大学生安全教育的意义、内容、实

施。

教学目标：帮助大学生全面了解安全教育的意义、内容以及实施教育的方

法。

教学内容：

1、给大学生详细介绍安全教育内容。

2、告诉学生安全教育的意义、内容以及实施教育的方法。

3、大学生学习安全教育的重要性。

（二）生活安全教育
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上锁，尽量停放在有人看管的区域）？

2、外出时如何保持警觉性、保管好自己的物品（背包、钱包、手机等在自

己的掌控之内，不给小偷有下手的机会）？

3、了解和掌握防诈骗的本领：如何识别欺诈性的行为和信息（杜绝贪小便

宜心理，“天上不会掉馅饼”，不要把手机、银行卡交给陌生人，遇到来不及接

听的陌生来电不要回电）？如何对付威胁性的行为和信息（学会依法保护自我）？

如何识别和拒绝非法传销活动？

4、如何防止家长受骗？（防止泄露个人和家长信息包括手机号码、家庭住

址、电话，在家中留下学校保卫处、学院或系办公电话、辅导员或班主任手机，

家长一旦接到异常电话，如说你孩子遇到车祸或突发疾病，首先要设法核实或报

警，不急于汇钱。）

5、在参加社会实践、外出旅游、实习、求职过程中如何依法、合理地保

护自我？

6、开展反假币知识宣传教育（可请银行工作人员来校作宣传）。

教学方法：课堂讲授、案例分析、经验交流、互相检查、团体训练。

（五）防诈骗 防传销

通过本部分学习，使大学生了解如何预䳅防诈
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五、教学参考资料

1．教材：江苏省教育厅主编 《大学生安全教育读本》，南京：东南大学出版

社，2014 年版。

2、主要参考书目及选读文献：

①吴伟主编：《大学生安全教育》，科学出版社，2014 年。

②郝征著：《生存与避险训练——大学生安全知识读本》，北京航空航天大学

出版社，2016 年。

③李宗茂主编：《大学生安全与法纪教育读本》，北京：中国人民大学出版社，

2019 年。

六、课程的考核要求

平时考勤成绩占 20%、课内实践作业成绩占 30%、期末成绩占 50%。

执笔人：教务部
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第二部分：专业基础课程模块

中国古代文学Ⅰ课程教学大纲

（Classical Chiese literatureⅠ）

一、课程概况

课程代码：0709003
学 分：4
学 时：64（其中：讲授学时 64， 实验学时 0，上机学时 0）
先修课程：无

适用专业：秘书学

教 材：

《中国古代文学作品选》（第 1版），主编：袁世硕，北京：人民文学出版

社，2002.5
《中国古代文学史》（第 2版），主编：袁世硕，北京：高等教育出版社，

2018.8
课程归口：人文学院

课程的性质与任务：

本课程是秘书学专业的专业基础必修课。课程秉持立德树人的教育理念，将

课程思政与专业教学有机结合，尤其注重传播和宣传中华优秀传统文化，将知识

传授、能力培养和价值观引领有机统一。

本课程旨在使学生通过学习中国古代文学知识以及相关理论，以获得较为全

面系统的知识框架，从而更好地传承并弘扬中国文化，进一步坚定文化自信，增

强中华民族的向心力和凝聚力。

通过本课程的学习，学生将对中国古代文学先秦至唐代阶段的发展演变历程

有清晰的了解，对代表性的作家、作品有重点的掌握。在此基础上，培养学生广

博的文学知识和初步的分析、鉴赏古代文学名著的能力，为后续《中国古代文学

Ⅱ》课程的学习奠定基础。

二、课程目标

1.知识目标。使学生对中国古代文学先秦至唐代阶段的发展演变历程有清晰

的了解并对代表性的作家、作品有重点的掌握。

2.能力目标。培养学生广博的中国古代文学知识和初步的分析、鉴赏中国古

代文学名著的能力和初步的学术研究能力。

3.素质目标。通过对中国优秀传统文化和中国古代文学史的学习，培养学生

对中华优秀传统文化的热爱和文化自信。提升学生的人文素养和传承中华优秀传

统文化的自觉性。培养学生的 爱国情怀、敬业精神、诚信品德和友善关系，培
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养学生坚定中国“道路自信、理论自信、 制度自信、文化自信”。

三、课程内容及要求

1.先秦文学概说

【教学内容】

（1）先秦社会概况。

（2）上古神话。

（3）中国第一部诗歌总集——《诗经》。

（4）历史散文：《左传》《国语》《战国策》。

（5）诸子散文：《论语》《墨子》《孟子》《庄子》《荀子》《韩非子》。

（6）楚辞。

【基本要求】

（1）了解先秦社会文化背景。

（2）掌握先秦文学的发展线索和主要成就。

（3）感受中华民族悠久的历史和灿烂的文化，树立文化的自信心和自豪感。

【重点难点】

先秦文学的发展线索及其主要成就。

【课程思政育人目标】

通过对先秦文学概说的学习，感受中华民族悠久的历史和灿烂的文化，培养

学生对中华优秀传统文化的热爱和文化自信，提升学生的人文素养和传承中华优

秀传统文化的自觉性。引导学生树牢“四个意识”，坚定“四个自信”。

2.《诗经》

【教学内容】

（1）《诗经》的基本知识。

（2）《诗经》的思想内容。

（3）《诗经》的艺术成就和影响。

【基本要求】

（1）掌握《诗经》的基本知识、思想内容和艺术成就。

（2）体会祖国文化的博大精深，树立文化的自信心和自豪感。
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【重点难点】

（1）《诗经》的思想内容。

（2）《诗经》的艺术成就。

【课程思政育人目标】

通过对《诗经》思想内容和艺术成就的学习，体会祖国文化的博大精深，树

立文化的自信心和自豪感。培养学生对中华优秀传统文化的热爱和文化自信，提

升学生的人文素养和传承中华优秀传统文化的自觉性。引导学生坚定“四个自信”，

继承和发扬中华优秀传统文化，落实好习近平总书记文化强国的要求。

3.历史散文

【教学内容】

（1）先秦历史散文的发展脉络及编写体例。

（2）《左传》的基本知识和文学成就。

（3）《国语》的基本知识。

（4）《战国策》的基本知识和文学成就。

【基本要求】

（1）了解先秦历史散文的发展脉络及编写体例。

（2）重点掌握《左传》《战国策》的基本知识和文学成就。

（3）了解中国悠久灿烂的史官文化，树立民族文化自豪感。

【重点难点】

《左传》《战国策》的文学成就。

【课程思政育人目标】

通过对先秦历史散文发展脉络和基本知识的学习，了解中国悠久灿烂的史官

文化，树立民族文化自豪感。引导学生坚定“四个自信”，做好中国特色社会主

义文化建设，落实好习近平总书记文化强国的要求。

4.诸子散文

【教学内容】

（1）先秦诸子散文的发展脉络。

（2）《论语》的基本知识和文学成就。

（3）《孟子》的基本知识和文学成就。
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（4）《庄子》的基本知识和文学成就。

（5）《韩非子》的基本知识和文学成就。

【基本要求】

（1）了解先秦诸子散文的发展脉络。

（2）重点掌握《孟子》《庄子》的基本知识和文学成就。

（3）感受春秋战国时期“诸子横议，百家争鸣”的盛况，树立文化开放、

包容的观念。

【重点难点】

《孟子》《庄子》的文学成就。

【课程思政育人目标】

通过对《论语》和《庄子》的学习，感受春秋战国时期“诸子横议，百家争

鸣”的盛况，树立文化开放、包容的观念。引导学生树立对中华优秀传统文化的

自信心和自豪感，做好中国特色社会主义文化建设，落实好习近平总书记文化强

国的要求。

5.屈原与楚辞

【教学内容】

（1）楚辞产生的文化政治背景。

（2）屈原的生平和创作情况。

（3）《离骚》的思想内容和艺术成就。

（4）《九歌》《九章》《天问》《招魂》。

（5）宋玉。

【基本要求】

（1）了解屈原的生平和创作情况。

（2）重点掌握《离骚》的思想内容和艺术成就。

（3）通过学习屈原作品，努力塑造高尚的人格、美好的情操和自觉的爱国

主义精神。

【重点难点】

《离骚》的思想内容和艺术成就。

【课程思政育人目标】
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通过对屈原生平和创作情况的了解，掌握《离骚》的思想内容和艺术成就，

引导学生努力塑造高尚的人格、美好的情操和自觉的爱国主义精神。发扬爱国主

义文化，做好中国特色社会主义文化建设，坚定走中国特色社会主义文化发展道

路。

6.秦汉文学概说

【教学内容】

（1）秦汉社会概况。

（2）秦代文学简介。

（3）汉代政论散文和史传散文。

（4）汉代乐府诗和文人五言诗。

（5）汉代辞赋。

【基本要求】

了解秦汉社会的基本概况，掌握秦汉文学的主要成就。

【重点难点】

秦汉文学的主要成就。

【课程思政育人目标】

在对秦汉文学的学习中，了解秦汉社会的基本概况，掌握秦汉文学的主要成

就。让学生在中国古代文学中的汲取营养，为继承和发扬中华优秀精神文明奠定

基础，落实好习近平总书记文化强国的要求。

7.司马迁和《史记》

【教学内容】

（1）司马迁的生平、思想。

（2）《史记》的体例。

（3）《史记》的文学成就。

【基本要求】

（1）了解司马迁的生平、思想。

（2）掌握《史记》的体例和文学成就。

（3）学习司马迁“不虚美，不隐恶”的良史精神，努力形成尊重事实，“实

事求是”的工作作风。
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【重点难点】

《史记》的文学成就。

【课程思政育人目标】

通过对了解司马迁的生平、思想，掌握《史记》的体例和文学成就。让学生

学习司马迁“不虚美，不隐恶”的良史精神，努力形成尊重事实，“实事求是”

的工作作风。培养学生树立敬业、诚信的社会主义核心价值观。

8.汉代乐府诗与文人五言诗

【教学内容】

（1）乐府与乐府诗。

（2）汉代乐府诗的思想内容和艺术成就。

（3）《古诗十九首》。

【基本要求】

（1）切实把握两汉乐府诗“感于哀乐，缘事而发”的现实主义精神。

（2）掌握两汉乐府诗的思想内容和艺术成就。

（3）树立关注人民生活状态，重视人民意愿的理念。

（4）掌握汉代文人五言诗的主要艺术成就。

【重点难点】

两汉乐府诗的思想内容、艺术成就，《古诗十九首》。

【课程思政育人目标】

通过对两汉乐府诗的思想内容和艺术成就的掌握，切实把握两汉乐府诗的现

实主义精神。培养学生树立关注人民生活状态，重视人民意愿的理念和求真务实

的工作作风，树立正确的世界观、价值观和人生观。

9.汉代辞赋

【教学内容】

（1）汉赋兴盛的原因。

（2）汉赋的发展过程及主要作家作品。

【基本要求】

（1）了解汉赋兴盛的原因。

（2）掌握汉赋的发展过程及其代表作家作品。
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（3）了解各种赋体的主要特征。

【重点难点】

汉赋的发展过程及主要作家作品。

【课程思政育人目标】

通过对汉赋兴盛原因的了解和发展过程的掌握，培养学生树立加强社会公德、

职业道德、家庭美德、个人品德教育。进一步引导学生树立正确的世界观、 人

生观、价值观。

10.魏晋南北朝文学概说

【教学内容】

（1）魏晋南北朝社会概况。

（2）魏晋南北朝诗歌创作成就。

（3）魏晋南北朝散文、骈文、辞赋、小说的创作成就。

【基本要求】

了解建安诗歌的主要成就，重点掌握曹操、曹植、陶渊明等作家作品的思想

内容、艺术特色及其对后世文学的影响。

【重点难点】

魏晋南北朝文学的主要成就。

【课程思政育人目标】

在对魏晋南北朝文学概况的了解中，增强学生对中华优秀传统文化的自信心

和自豪感。培养学生坚定中国“道路自信、理论自信、 制度自信、文化自信”，

落实好习近平总书记文化强国的要求。

11．建安诗歌

【教学内容】

（1）曹操的生平和诗歌的思想内容、艺术特色

（2）曹植的生平和诗歌的思想内容、艺术成就

（3）王粲的诗歌创作成就

【基本要求】

（1）了解建安诗歌的主要成就，重点掌握曹操、曹植、王粲诗歌创作的成

就。
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（2）通过学习代表作家的作品，树立积极进取、建功立业的人生态度。

【重点难点】

曹操、曹植、王粲的诗歌创作成就。

12．阮籍、嵇康、左思

【教学内容】

阮籍、嵇康、左思的生平和文学成就。

【基本要求】

（1）掌握阮籍、嵇康、左思诗歌的思想内容和艺术特色。

（2）充分认识文学与社会生活的关系。

【重点难点】

左思的文学成就。

【课程思政育人目标】

在对建安诗歌的学习中，引导学生树立积极进取、建功立业的人生态度。培

养了他们的家国人文情怀，塑造了他们正确的价值观，并使他们增强“四个自信”。

13．陶渊明

【教学内容】

（1）陶渊明的生平、思想。

（2）陶渊明作品的思想内容。

（3）陶渊明作品的艺术成就及其对后世的影响。

【基本要求】

（1）了解陶渊明的生平、思想。

（2）掌握其作品的思想内容、艺术特色及对后世文学的影响。

（3）学习陶渊明高尚的情操。

【重点难点】

陶渊明作品的思想内容和艺术成就。

【课程思政育人目标】

通过的陶渊明作品的学习，了解其生平、思想，学习陶渊明淡泊名利的高尚

情操。培养了他们的家国人文情怀，塑造了他们正确的价值观，进一步使他们增

强“四个自信”。
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14．山水诗的兴起与谢灵运、谢朓

【教学内容】

（1）山水诗兴起的原因。

（2）谢灵运山水诗的特点。

（3）谢朓山水诗的创作成就。

【基本要求】

（1）掌握山水诗兴起的原因和谢灵运、谢朓的创作。

（2）培养热爱大自然的情操和发现美、欣赏美的能力。

【重点难点】

谢灵运、谢朓的山水诗创作。

【课程思政育人目标】

通过学习山水诗的兴起和谢灵运、谢朓的山水诗创作。培养学生培养热爱大

自然的情操和发现美、欣赏美的能力，进一步引导学生树立正确的世界观、 人

生观、价值观。

15．鲍照、庾信

【教学内容】

鲍照、庾信的生平及其多方面的文学成就。

【基本要求】

掌握鲍照、庾信多方面的文学成就。

【重点难点】

鲍照、庾信的文学成就。

【课程思政育人目标】

通过对鲍照、庾信的生平及其多方面的文学成就的学习，引导学生塑造良好

的人格形象，使学生树立正确的世界观、人生观、价值观。

16．南北朝骈文、辞赋

【教学内容】

（1）骈文的艺术特点。

（2）南北朝骈文的主要作家、作品。

（3）南北朝辞赋的主要作家、作品。
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【重点难点】

志怪小说和志人小说的代表作家作品。

【课程思政育人目标】

通过对南北朝小说的学习，加强学生对南北朝志怪和志人小说的了解。增强

学生对中华优秀传统文化的认同感，落实好习近平总书记文化强国的要求。

19．隋唐五代文学概说

【教学内容】

（1）唐代文学繁荣的原因。

（2）唐代文学的发展过程。

（3）唐代文学的主要成就。

【基本要求】

（1）了解唐代文学繁荣的原因和发展过程，掌握唐代文学的主要成就。

（2）感受唐代文化繁荣的盛况，树立民族自信心和自豪感。

【课程思政育人目标】

通过学习隋唐五代文学概说，了解唐代文学繁荣的原因、发展过程和主要成

就，使学生感受唐代文化繁荣的盛况，树立民族自信心和自豪感，坚定走中国特

色社会主义文化发展道路。

20．隋及初唐诗歌

【教学内容】

（1）宫廷台阁与文学。

（2）“初唐四杰”与陈子昂、张若虚等的诗歌创新。

【基本要求】

整体把握初唐诗歌的发展轨迹及其特点，重点掌握初唐四杰和陈子昂的诗

歌创作成就。

【重点难点】

初唐四杰和陈子昂的诗歌。

【课程思政育人目标】

通过对隋及初唐诗歌的学习，把握初唐诗歌的发展轨迹及其特点，掌握初唐

四杰和陈子昂的诗歌创作成就。增强对中华优秀传统文化的认同感，树立民族自
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信心和自豪感，坚定走中国特色社会主义文化发展道路。

21．盛唐诗歌

【教学内容】

（1）孟浩然、王维与隐逸诗人群体。

（2）高适、岑参与边塞诗。

（3）李白。

（4）杜甫。

【基本要求】

（1）了解唐代文学繁荣的原因和发展过程，掌握王维、孟浩然、高适、岑

参、李白、杜甫等诗人的创作成就。

（2）学习优秀作家热爱祖国、热爱人民、积极进取的人生态度。

【重点难点】

李白、杜甫诗歌的思想内容和艺术成就。

【课程思政育人目标】

通过对盛唐诗歌的学习，了解唐代文学繁荣的原因和发展过程，学习优秀作

家热爱祖国、热爱人民、积极进取的人生态度。培养学生的爱国主义情怀，增强

对中华优秀文化的认同感。

22．中唐诗歌

【教学内容】

（1）韩愈、孟郊。

（2）刘禹锡、柳宗元。

【基本要求】

（1）掌握中唐诗歌的代表作家及其文学成就。

（2）学习优秀作家关心现实、关心政治的人生态度。

【重点难点】

韩愈、刘禹锡、柳宗元的文学成就。

【课程思政育人目标】

通过对中唐诗歌的学习，学习优秀作家关心现实、关心政治的人生态度。培

养学生树立正确的世界观、价值观和人生观。
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23．白居易与新乐府运动

【教学内容】

（1）新乐府运动与白居易、元稹的诗歌主张。

（2）白居易、元稹的诗歌创作。

【基本要求】

（1）了解新乐府运动的发展过程和有关诗人的创作成就，重点掌握白居易

诗歌的思想内容和艺术成就。

（2）学习优秀作家关心国家命运、关心人民疾苦的精神。

【重点难点】

白居易诗歌的思想内容和艺术成就。

【课程思政育人目标】

通过了解新乐府运动的发展过程和有关诗人的创作成就，重点掌握白居易诗

歌的思想内容和艺术成就。学习优秀作家关心国家命运、关心人民疾苦的精神。

引导学生进一步树立正确的世界观、价值观和人生观。

24．唐代古文运动

【教学内容】

（1）古文运动。

（2）韩愈。

（3）柳宗元。

【基本要求】

（1）了解古文运动的发展过程和韩愈、柳宗元的有关主张。

（2）掌握韩愈、柳宗元的散文成就和特点。

（3）学习优秀作家关心现实、关心政治的人生态度。

【重点难点】

韩愈、柳宗元的散文成就和特点。

【课程思政育人目标】

通过了解古文运动的发展过程和韩愈、柳宗元的有关主张。学习优秀作家关

心现实、关心政治的人生态度。引导学生将个人利益与国家利益相结合，进一步

树立正确的世界观、价值观和人生观。
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25．唐传奇

【教学内容】

（1）唐传奇的兴起原因和发展概况。

（2）唐传奇的思想内容和艺术成就。

（3）唐传奇的地位和影响。

【基本要求】

了解唐传奇的兴起原因和发展概况，掌握唐传奇的思想内容和艺术成就。

【重点难点】

唐传奇的思想内容和艺术成就。

【课程思政育人目标】

通过了解了解唐传奇的兴起原因和发展概况，掌握唐传奇的思想内容和艺术

成就。增强学生对中华优秀传统文化的认同感，培养学生坚定中国“道路自信、

理论自信、 制度自信、文化自信”，落实好习近平总书记文化强国、教育强国、

人才强国的要求。

26．唐五代词

【教学内容】

（1）词的产生和民间词。

（2）温庭筠、韦庄和花间词派。

（3）李煜和南唐词。

【基本要求】

了解词的产生和民间词、文人词的创作情况，重点掌握花间词和南唐词，尤

其是温庭筠、韦庄、李煜的词。

【重点难点】

李煜词的内容和艺术成就。

【课程思政育人目标】

通过学习唐五代词，了解词的产生和民间词、文人词的创作情况。增强学生

对中华优秀传统文化的认同感和自豪感，进一步培养学生坚定中国“道路自信、

理论自信、 制度自信、文化自信”，落实好习近平总书记文化强国的要求。做

好中国特色社会主义文化建设，坚定走中国特色社会主义文化发展道路。
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教学篇目

《诗经·氓》《左传·郑伯克段于鄢》《战国策·冯谖客孟尝君》《论语·子路

曾皙冉有公西华侍坐》《孟子·齐桓晋文之事》《庄子·逍遥游》《离骚》《史记·项

羽本纪》《刺世疾邪赋》《陌上桑》《古诗十九首·迢迢牵牛星》《短歌行》《赠

白马王彪》《七哀诗》（西京乱无象）《咏怀诗》（夜中不能寐）《咏史》（郁

郁涧底松）《归园田居》（少无适俗韵）《拟行路难》（对案不能食）《晚登三

山还望京邑》《拟咏怀》（榆关断音信）《西洲曲》《过故人庄》《山居秋冥》

《燕歌行》（汉家烟尘在东北）《白雪歌送武判官归京》《蜀道难》《石壕吏》

《长恨歌》《雁门太守行》《无题》（相见时难别亦难）《泊秦淮》《祭十二郎

文》《种树郭橐驼传》《菩萨蛮》（小山重叠金明灭）《虞美人》（春花秋月何

时了）等。

教学内容与课程目标的对应关系及学时分配如表所示。

序号 内容
支撑的课程目标

支撑的毕业要求指

标点

讲授

1 先秦文学概说 目标 1、3、4、5 1-1、2-1、5-1、5-2 1

2 《诗经》 目标 2、3、4、5、6 1-1、2-1、5-1、5-2 3

3 历史散文 目标 2、3、4、5、6 1-1、2-1、5-1、5-2 4

4 诸子散文 目标 2、3、4、5、6 1-1、2-1、5-1、5-2 4

5 屈原与楚辞 目标 2、3、4、5、6 1-1、2-1、5-1、5-2 3

6 秦汉文学概说 目标 1、3、4、5 1-1、2-1、5-1、5-2 1

7 司马迁和《史记》 目标 2、3、4、5、6 1-1、2-1、5-1、5-2 3

8 汉代乐府诗与文人五言诗 目标 2、3、4、5 1-1、2-1、5-1、5-2 3

9 汉代辞赋 目标 2、3、4、5 1-1、2-1、5-1、5-2 2

10 魏晋南北朝文学概说 目标 1、3、4、5 1-1、2-1、5-1、5-2 1

11 建安诗歌 目标 2、3、4、5、6 1-1、2-1、5-1、5-2 4

12 阮籍、嵇康、左思 目标 2、3、4、5、6 1-1、2-1、5-1、5-2 2

13 陶渊明 目标 2、3、4、5、6 1-1、2-1、5-1、5-2 2

14 山水诗的兴起与谢灵运、谢朓 目标 2、3、4、5、6 1-1、2-1、5-1、5-2 2
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15 鲍照、庾信 目标 2、3、4、5、6 1-1、2-1、5-1、5-2 2

16 南北朝骈文、辞赋 目标 2、3、4、5 1-1、2-1、5-1、5-2 2

17 南北朝民歌 目标 2、3、4、5 1-1、2-1、5-1、5-2 2

18 南北朝小说 目标 2、3、4、5 1-1、2-1、5-1、5-2 2

19 隋唐五代文学概说 目标 1、3、4、5 1-1、2-1、5-1、5-2 1

20 隋及初唐诗歌 目标 2、3、4、5 1-1、2-1、5-1、5-2 2

21 盛唐诗歌 目标 2、3、4、5、6 1-1、2-1、5-1、5-2 5

22 中唐诗歌 目标 2、3、4、5、6 1-1、2-1、5-1、5-2 2

23 白居易与新乐府运动 目标 2、3、4、5、6 1-1、2-1、5-1、5-2 3

24 唐代古文运动 目标 2、3、4、5、6 1-1、2-1、5-1、5-2 4

25 唐传奇 目标 2、3、4、5 1-1、2-1、5-1、5-2 2

26 唐五代词 目标 2、3、4、5 1-1、- 标

�

22-2



131

（3）采用现代信息技术辅助教学。

（4）教学语言力求做到形象生动，努力调动学生学习兴趣。

（5）讲授学习中注意加强对学生人生观、价值观等方面的引导。

3
作业布置

与批改

学生必须完成规定数量的作业，作业必须达到以下基本要求：

（1）按时按量完成作业，不缺交，不抄袭。

（2）书写规范、清晰。

（3）有自己的思考与认识。

教师批改和讲评作业要求如下：

（1）按时批改学生作业，及时进行讲评。

（2）批改和讲评作业认真、细致。

4 课外答疑

为了解学生的学习情况，帮助学生更好地理解和消化所学知识、改进学

习方法和思维方式，培养其独立思考问题的能力，根据学生实际需要安

排一定时间进行课外答疑与辅导。

5 成绩考核

本课程考核的方式为闭卷笔试。有下列情况之一者，总评成绩为不及格：

（1）缺交作业次数达 1/3 以上者。

（2）缺课次数达本学期总授课学时的 1/3 以上者。

五、考核方式

（一）课程考核包括平时成绩和期末考试成绩两部分，期末考试采用闭卷笔试方

式。

（二）课程总评成绩=平时成绩×50% +期末考试成绩×50%。具体内容和比例如

表所示。

成绩组成
考核/评价

环节
权重 考核/评价细则

对应的毕业

要求指标点

平时成绩

课堂讨论、

平时作业、

考勤

50%

课堂讨论是培养学生独立思考的能力。课后作业的

目的是开阔学生学术视野、培养学生研究能力。教

师根据学生完成作业的质量评定相应的成绩。学生

出勤与平时成绩挂钩。平时成绩的评定是取全部作

业与考勤成绩的平均值。

2-1、5-1、5-2

期末考试 期末考试 50% 试卷题型为填空、名词解释、简答、论述题，主要 2-1、2-2、2-3
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卷面成绩 考核学生对本课程知识的掌握，并考核其分析和解

决问题的能力。

六、有关说明

（一）持续改进

本课程根据学生作业、课堂讨论情况和学生、教学督导等方面的反馈意见及

时对教学中的不足之处进行改进，并在下一轮课程教学中整改完善，确保相应毕

业要求指标点达成。

（二）参考书目及学习资料

1.袁行霈主编：《中国文学史》，高等教育出版社，2005年 7月第 2版

2.游国恩等主编：《中国文学史》，人民文学出版社，1963年版

3.社科院文学研究所编：《中国文学史》人民文学出版社，1962年版

4.刘大杰：《中国文学发展史》，上海古籍出版社，1982年新 1版

5.朱东润主编：《中国历代文学作品选》，1979年版

6.郭绍虞：《中国文学批评史》，上海古籍出版社，1979年新 1版

7.陆侃如、冯沅君：《中国诗史》，百花文艺出版社，1999年版

8.郭豫衡：《中国散文史》，上海古籍出版社，1986年版

9.鲁迅：《中国小说史略》，人民文学出版社，1981年版

执笔人：刘文斌

审定人：王振军

批准人：陈建忠
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中国古代文学 II 课程教学大纲

（ Syllabus of Ancient Chinese Literature II）

一、课程概况

课程代码：0709004

学 分：3

学 时：48（其中：讲授学时 48， 实验学时 0，上机学时 0）

先修课程：中国古代文学Ⅰ

适用专业：秘书学

教 材：

1.《中国古代文学史》（上中下），编写组，高等教育出版社，2018.

2.《中国古代文学作品选》,袁世硕,人民文学出版社,2002.

课程归口：人文学院

课程的性质与任务：

本课程是汉语言文学专业的专业基础必修课，也可以作为秘书学、小学教育

（文科）类专业的必修课或选修课。课程秉持立德树人的教育理念，将课程思政

与专业教学有机结合，注意将知识传授、能力培养和价值观引领有机统一。

本课程旨在使学生通过学习中国古代文学知识以及相关理论，以获得较为全

面系统的知识框架，从而更好地传承并弘扬中华文化，进一步坚定文化自信，增

强中华民族的向心力和凝聚力。

通过本课程的学习，使学生对中国古代文学宋元、及明清阶段的发展演变历

程有清晰的了解，对代表性的作家、作品有重点的掌握。在此基础上，培养学生

广博的文学知识和初步的分析、鉴赏古代文学名著的能力，提高学生的人文素质。

二、课程目标

（一）课程具体目标

1.知识目标。使学生对中国古代文学宋元、及明清阶段的发展演变历程有清

晰的了解并对代表性的作家、作品有重点的掌握。
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2.能力目标。培养学生广博的中国古代文学知识和初步的分析、鉴赏中国古

代文学名著的能力和初步的学术研究能力。

3.素质目标。培养学生对中华优秀传统文化的热爱和文化自信，提升学生的

人文素养和传承中华优秀传统文化的自觉性。

三、课程内容及要求

（一）宋代文学概说

1.教学内容

（1）北宋前期的诗文创作。

（2）诗文革新运动的兴起和发展。

（3）北宋末年的诗词创作。

（4）南宋前期的爱国主义文学高潮。

（5）南宋后期的诗词创作。

2.教学要求

（1）了解宋代社会文化背景。

（2）掌握宋代文学的发展线索和主要成就。

3.课程思政育人目标

将马克思主义文艺理论及方法论融入课程内容，对古代文学作品进行深入

析。

对学生进行信教育，

学生入诗宋词的艺术力，文化自力自。瀕.（1）宋代文学的发展线索和主要成就。（2）南北宋文学创作的高。（和）北宋前期的诗文词1.教学内容（12宋思诗文、内、、、

、

课、 的诗文

，

宋思诗文革新运动。（2）北宋前期的词（3展的诗文词。
2.

作要求
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（1）了解北宋诗文革新的过程及其意义，了解在这一过程中涌现的一批卓

有成就的诗文作家。

（2）了解北宋前期词家以及词风的承启流变。

3.课程思政育人目标

让学生感受苏轼虽身处逆境却能积极进取人格魅力与人生智慧；通过学习陆

游、辛弃疾等人的作品，努力塑造高尚的人格、美好的情操和自觉的爱国主义精

神。

4.重点难点

（1）柳永词的艺术成就。

（2）苏轼杰出的文学成就。

（3）词在柳永手中的新变。

（4）苏轼“以诗为词”的创作特色。

（三）北宋后期的诗文词

1.教学内容

（1）黄庭坚与江西诗派。

（2）北宋后期词人。

2.基本要求

（1）了解北宋后期诗词创作的发展变化。

（2）熟悉黄庭坚、秦观、周邦彦等作家。

3.课程思政育人目标

通过对羁旅词思想意蕴的深入分析，让学生体会古代社会才人倦客的悲怨心

绪，认识个人命运与社会环境的复杂关系，从而培养学生的历史使命感与社会责

任感。

4.重点难点

（1）江西诗派。

（2）“夺胎换骨”之法。

（四）南宋前期诗文词

1.教学内容

（1）李清照。
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（2）张元干、张孝祥、陈与义及其他作家。

（3）杨万里和范成大。

（4）陆游。

（5）辛弃疾。

2.基本要求

（1）了解靖康之难的发生、民族危机的降临对文学产生的深刻影响；掌握

文学繁荣的基本特点和李清照等作家作品。

（2）掌握陆游诗歌的爱国主义精神及艺术成就。

（3）掌握辛词的思想内容和艺术特色，了解辛词的地位和影响。

3.课程思政育人目标

通过学习陆游、辛弃疾等人的作品，努力塑造高尚的人格、美好的情操和自

觉的爱国主义精神。

4.重点难点

（1）李清照的词论。

（2）陆游诗歌的思想内容和艺术成就。

（3）辛弃疾词的思想内容和艺术成就。

（4）辛弃疾“以文为词”的创作特色。

（五）南宋后期文学

1.教学内容

（1）姜夔及其他词人。

（2）永嘉四灵和江湖诗派。

（3）文天祥及宋末爱国诗人。

2.基本要求

（1）了解南宋后期诗词的发展变化，熟悉姜夔等作家作品。

3.课程思政育人目标

通过讲解南宋后期的爱国诗篇，对学生进行爱国主义教育。让学生正确理解

个人与国家的关系，体会文天祥等宋末诗人的爱国主义精神，培养心怀天下的家

国情怀。

4.重点难点
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（1）姜夔词的艺术成就。

（2）姜夔词“清空骚雅”的艺术特征。

（六）宋话本

1.教学内容

（1）话本的产生。

（2）话本的思想内容和艺术成就。

2.基本要求

了解话本的产生、发展和基本特点，了解宋元话本的概况。

3.课程思政育人目标

对学生进行信念教育，让学生领略古代话本小说的文化魅力，培养民族自信

力与自豪感。

4.重点难点

（1）话本的创作特色。

（2）话本的文体特征。

（七）元代文学概说

1.教学内容

（1）元代文学的背景。

（2）元代文学的特点。

（3）元代文学的发展。

（4）元代的诗文创作。

2.基本要求

了解元代社会政治文化背景；理解元代文学发生、发展的过程、特点和主要

成就。

3.课程思政育人目标

以马克思主义历史观考察元代历史，对元朝与中国的关系有辩证的认识，从

而增进民族认同感，树立文化自信力。

4.重点难点

（1）杨维桢诗歌的特点。

（2）铁崖体。
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（八）元杂剧

1.教学内容

（1）元杂剧的兴起和繁盛的原因。

（2）元杂剧的主要内容。

（3）元杂剧的艺术体制。

（4）关汉卿。

（5）王实甫。

2.基本要求

（1）了解元杂剧兴起和繁盛的原因；掌握元杂剧的主要内容和艺术体制，

“元曲四大家”的代表作品以及王实甫等其他杂剧作家的作品。

（2）了解关汉卿的生平思想和杂剧内容，掌握关汉卿杂剧创作的艺术成就。

（3）了解王实甫的生平思想，掌握《西厢记》的主要内容和艺术成就。

3.课程思政育人目标

让学生充分理解元代社会人民生活状态，重视人民意愿的人文情怀，从而培

养学生正确的世界观、人生观与价值观。

4.重点难点

（1）元杂剧的主要内容和艺术体制。

（2）关汉卿杂剧的主要内容和艺术成就。

（3）《西厢记》的主要内容和艺术成就。

（4）关汉卿杂剧创作的艺术成就。

（5）《西厢记》的艺术特征。

（九）元代散曲、南戏和诗文

1.教学内容

（1）散曲的特点。

（2）散曲的内容。

（3）散曲的代表作家。

（4）南戏的兴起和形式特点。

（5）高明和《琵琶记》。

（6）元代诗文。
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2.基本要求

了解元代散曲的主要内容和南戏兴起的原因，掌握散曲的特点和《琵琶记》

的主要思想内容。

3.课程思政育人目标

运用马克思主义文艺理论批评元代散曲的作品，加深对作品主旨的认识。由

此培养学生的忧患意识，增强其历史责任感。

4.重点难点

（1）散曲的特点、风格。

（2）《琵琶记》的思想内涵及艺术成就。

（3）南戏的形式特点。

（十）明代文学概述

1.教学内容

（1）明代文学的背景。

（2）明代文学的特点。

（3）明代文学的发展。

（4）明代的小说创作。

（5）明代的戏剧创作。

（6）明代的诗文创作。

（7）晚明的小品文。

2.基本要求

（1）了解明代文学发展概况，理解明代文学的特点和规律。

（2）掌握明代小说、戏剧作品，尤其是“四大奇书”和“临川四梦”。

3.课程思政育人目标

将马克思主义文艺理论及方法论融入课程内容，对明代文学作品进行深入分

析。对学生进行信念教育，让学生充分感受中华民族悠久的历史和灿☀☀《

พ攀《ৱ念览
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（十一）明代章回小说

1.教学内容

（1）《三国演义》。

（2）《水浒传》。

（3）《西游记》。

2.基本要求

（1）了解《三国演义》的成书过程、思想倾向和艺术成就。

（2）了解《水浒传》成书的过程，掌握《水浒传》的忠义思想和艺术成就。

（3）了解《西游记》的题材演化，掌握《西游记》的奇幻美和哲理性。

3.课程思政育人目标

认识古代社会人民向往“仁政”、反对“暴政”的政治思想，以及对清平政

治的向往和要求和平统一的愿望，使学生充分体会社会主义制度的优越性，进一

步教育学生树牢“四个意识”，坚定“四个自信”，坚决做到“两个维护”。

4.重点难点

（1）《三国演义》的思想主题和艺术成就。

（2）《水浒传》的忠义思想和人物塑造艺术。

（3）《西游记》的奇幻美。

（4）《三国演义》的艺术特征。

（5）《水浒传》的忠义思想和人物塑造艺术。

（6）《西游记》的哲理性。

（十二）明代的杂剧和传奇创作

1.教学内容

（1）明代戏曲发展过程。

（2）昆曲的兴起。

（3）《牡丹亭》的主旨与风格。

2.基本要求

（1）了解明代戏曲的发展过程。

（2）理解四大声腔和昆曲兴盛的原因。

（3）掌握“临川四梦”的特征。

3.课程思政育人目标
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让学生认识明代女性在追求婚恋自由方面的进步性及局限性，并引导学生树

立正确的婚恋观。面对多元化的婚恋观念，能坚守婚恋道德，正确处理各方面的

关系，并能积极地面对恋爱挫折。

4.重点难点

（1）《牡丹亭》的艺术成就与影响。

（2）汤显祖的“至情”观念。

（十三）明代话本与拟话本小说

1.教学内容

（1）冯梦龙“三言”的思想内容和艺术特点。

（2）凌濛初“二拍”的思想内容和艺术特点。

2.基本要求

（1）了解“三言”、“二拍”的主要内容。

（2）掌握拟话本小说的艺术成就。

3.课程思政育人目标

了解明代的商业文化，培养学生诚实守信的道德品格。把习近平总书记提倡

的“幸福都是奋斗出来了”精神融入课堂教学，进一步引导学生树立正确的世界

观、人生观、价值观。

4.重点难点

（1）拟话本小说的艺术成就。

（2）“情”与“理”的矛盾及向“礼”的回归。

（十四）明代诗文

1.教学内容：

（1）明代前期文学。

（2）明代中期诗文。

（3）明代后期诗文“茶陵诗派”。

2.基本要求

（1）掌握明代诗文流派及其文学主张。

（2）了解各流派的代表作。

3.课程思政育人目标

将马克思主义的诗学观融入到课程教学中，让学生了解明代诗文卓越的艺术
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成就，增强文化自信心与自豪感。同时，通过对明代诗坛复古思潮的分析，培养

学生马克思主义文论的批判精神。

4.重点难点

（1）“前七子”、“后七子”、“唐宋派”、公安派、竟陵派。

（2）公安派与竟陵派的异同。

（十五）清代文学概述

1.教学内容

（1）清代文学的背景。

（2）清代文学的特点。

（3）清代文学的发展。

（4）清代的小说创作。

（5）清代的戏剧创作。

（6）清代的诗词、散文创作。

2.基本要求

（1）了解清代文学发展概况，掌握清代文学的特点和规律。

（2）了解清代小说及戏剧作品及其对文学传统的传承与创新，尤其是《红

楼梦》、《儒林外史》、《聊斋志异》等作品。

3.课程思政育人目标

对学生进行信念教育，让学生充分感受清代灿烂的历史文化，培养文化的自

信心和自豪感。

4.重点难点

（1）清代文学史上主要的文学现象。

（2）清代文学史上的文学流派及作家作品。

（十六）清代诗文词及戏曲创作

1.教学内容

（1）清代的诗词文创作。

（2）清代的戏曲创作。

2.基本要求

（1）掌握清代诗文流派及其文学主张，了解各流派的代表作。

（2）解清代戏曲发展概况，熟悉“苏州派”和李渔的《闲情偶寄》；掌握
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《长生殿》和《桃花扇》的思想内容和艺术特点。

3.课程思政育人目标

让学生理解清代传奇作品将把爱情与政治紧密联系在一起，以阐发历史兴亡

之感的主旨，进而培养学生马克思主义历史观，正确认识个人利益和国家利益的

关系，把个人前途和祖国命运联系起来，自觉承担社会责任。

4.重点难点

（1）常州词派、性灵说、格调说、桐城派。

（2）《长生殿》和《桃花扇》的重史意识与征实精神。

（3）桐城派与阳湖派文学主张的异同。

（4）李渔的戏曲理论。

（十七）清代小说

1.教学内容

（1）《聊斋志异》。

（2）《儒林外史》。

（3）《红楼梦》。

（4）清后期小说。

2.基本要求

（1）了解蒲松龄的生平思想，理解《聊斋志异》的思想内涵，理解文言短

篇小说的艺术创新。

（2）了解吴敬梓的生平思想，掌握《儒林外史》的文人图谱和叙事艺术。

（3）了解曹雪芹的家世与生平,理解《红楼梦》的悲剧意识和艺术成就。

3.课程思政育人目标

清代长篇小说有着深刻的主题意蕴，昭示了贵族家庭的败亡、爱情生命及人

生理想的幻灭。因此，从历史意识、社会责任意识、个人意识等层面，加强学生

的社会公德、职业道德、家庭美德、个人品德教育。

4.重点难点

（1）《聊斋志异》的思想内涵及艺术成就。

（2）《儒林外史》的文人图谱。

（3）《红楼梦》的人物塑造和和叙事艺术。

（4）《聊斋志异》的艺术创新。
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（5）《儒林外史》的叙事艺术。

（6）《聊斋志异》与《儒林外史》对科举制度的异同。

（7）《红楼梦》的悲剧意蕴。

教学内容与课程目标的对应关系及学时分配如表所示：

序

号
内容 支撑的课程目标

支撑的毕业

要求指标点

讲授

学时

1 宋代文学概说 目标 1、2、3、4 2-1、2-2 1

2 北宋前期的诗文词 目标 1、2、3、4、5、6
2-1、2-2、

2-3
6

3 北宋后期的诗文词 目标 1、2、3、4、5、6
2-1、2-2、

2-3
6

4 南宋前期诗文词 目标 1、2、3、4、5、6
2-1、2-2、

2-3
3

5 南宋后期文学 目标 1、2、3、4、5、6
2-1、2-2、

2-3
2

6 宋话本 目标 1、2、3、4、5、6
2-1、2-2、

2-3
1

7 元代文学概说 目标 1、2、3、4 2-1、2-2 1

8 元杂剧 目标 1、2、3、4、5、6
2-1、2-2、

2-3
6

9 元代散曲、南戏和诗文 目标 1、2、3、4、5、6
2-1、2-2、

2-3
6

10 明代文学概述 目标 1、2、3、4、5、6 2-1、2-2 1

11 明代章回小说 目标 1、2、3、4、5、6
2-1、2-2、

2-3
9

12 明代的杂剧和传奇创作 目标 1、2、3、4、5、6
2-1、2-2、

2-3
3

13 明代话本与拟话本小说 目标 1、2、3、4、5、6
2-1、2-2、

2-3
3

14 明代诗文 目标 1、2、3、4、5、6
2-1、2-2、

2-3

3

15 清代文学概述 目标 1、2、3、4、5、6 2-1、2-2 1

16 清代诗文词及戏曲创作 目标 1、2、3、4、5、6
2-1、2-2、

2-3

�Ã 3

17 清代小说 目标 1、2、3、4
2-1、2-2、

2-3

9
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学时合计 64

四、课程实施

（一）教学方法与教学手段

1.传统讲授式教学：系统传授课程基本知识。

2.研究性教学：通过作业，培养学生查阅中国知网，写研究报告、研究综述

和论文提纲等能力。

（二）课程实施与保障

主要教学环节 质量要求

1 备课

（1）严格按照教学大纲要求进行课程教学内容的组织。

（2）借助专业书籍资料和其他材料，依据教学大纲编写授课计划，编写

每次授课的教案。教案内容包括章节标题、教学目的、教法设计、课堂

类型、时间分配、授课内容、课后作业、教学效果分析等方面。

（3）根据各部分教学内容构思授课思路、技巧，选择合适的教学方法。

2 讲授

（1）知识讲授努力做到概念准确、条理清晰、重点突出。

（2）采用启发式教学，注重培养学生发现、分析和解决问题的能力。

（3）采用现代信息技术辅助教学。

（4）教学语言力求做到形象生动，努力调动学生学习兴趣。

3 作业布置与批改

学生必须完成规定数量的作业，作业必须达到以下基本要求：

（1）按时按量完成作业，不缺交，不抄袭。

（2）书写规范、清晰。

（3）有自己的思考与认识。

教师批改和讲评作业要求如下：

（1）按时批改学生作业，及时进行讲评。

（2）批改和讲评作业认真、细致。

4 课外答疑

为了解学生的学习情况，帮助学生更好地理解和消化所学知识、改进学

习方法和思维方式，培养其独立思考问题的能力，根据学生实际需要安

排一定时间进行课外答疑与辅导。

5 成绩考核

本课程考核的方式为闭卷笔试。有下列情况之一者，总评成绩为不及格：

（1）缺交作业次数达 1/3 以上者。

（2）缺课次数达本学期总授课学时的 1/3 以上者。

五、课程考核

（一）课程考核包括平时成绩和期末考试成绩两部分，期末考试采用闭卷笔
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试方式。

（二）课程总评成绩=平时成绩×30% +期末考试成绩×70%。

具体内容和比例如表所示：

成绩

组成

考核/评

价环节

权

重
考核/评价细则

对应的毕业

要求指标点

平时

成绩

课堂考勤

及

平时作业

50%

课后作业的目的是开阔学生学术视野、培养学

生研究能力。教师根据学生完成作业的质量评定相

应的成绩。学生出勤与平时成绩挂钩。平时成绩的

评定是取全部作业与考勤成绩的平均值。

课堂考勤：无故缺席一次扣 20 分，迟到 10 分，

无故缺席累积达 5次以上（不含 5次）取消课程成

绩。

平时作业：课后完成 3次作业（撰写小论文），

主要考核学生对每节课知识点的复习、理解和应用

程度，计算全部作业的平均成绩。

2-1、2-2、

2-3

期末

考试
期末考试

卷面成绩
50%

试卷题型为填空、名词解释、简答、论述题，

主要考核学生对本课程知识的掌握，并考核其分析

和解决问题的能力。

2-1、2-2、

2-3

六、有关说明

（一）持续改进

本课程根据学生作业、课堂讨论情况和学生、教学督导等方面的反馈意见及

时对教学中的不足之处进行改进，并在下一轮课程教学中整改完善，确保相应毕

业要求指标点达成。

（二）建议教材

1.《中国古代文学史》编写组：《中国古代文学史》（上中下），北京：高

等教育出版社，2018.8

2.袁世硕主编：《中国古代文学作品选》，北京：人民文学出版社，2002.1

（三）参考书目及学习资料

1.游国恩等主编：《中国文学史》，北京：人民文学出版社，1963.2

2.社科院文学研究所编：《中国文学史》，北京：人民文学出版社，1962.5

3.刘大杰著：《中国文学发展史》，上海：上海古籍出版社，1982.6

4.朱东润主编：《中国历代文学作品选》，北京：中华书局，1979.10
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5.陆侃如、冯沅君著：《中国诗史》，天津：百花文艺出版社，1999.2

6.郭豫衡著：《中国散文史》，上海：上海古籍出版社，1986.5

7.鲁迅著：《中国小说史略》，北京：人民文学出版社，1981.3

8.郭绍虞著：《中国文学批评史》，上海：上海古籍出版社，1979.4

执笔人：周焕卿

审定人：王振军

批准人：陈建忠
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现代汉语课程教学大纲

（Modern Chinese）
一、课程概况

课程代码：0709005

学 分：4

学 时：64（其中：讲授学时 64， 实验学时 0，上机学时 0）

先修课程：无

适用专业：秘书学

教 材：《现代汉语（第六版）》（上下），主编：黄伯荣、廖序东，北

京：高等教育出版社，2017.6

课程归口：人文学院

课程的性质与任务：

本课程是秘书学专业的基础必修课。通过本课程的学习，使学生对现代汉语

的方言、语音、词汇（构词）、句法、修辞等方面有一个基本的了解，进一步提

高学生的语文认知与应用能力。同时，提升文化自信。

二、课程目标

1.知识目标。要求学生掌握现代汉语的基础理论与基本知识，并进行实践性应用。

2.能力目标。提高学生语言分析能力和语言应用能力，包括语音、语义、语法和

修辞的分析和应用能力，培养学生的语言创新能力和研究能力。

3.素质目标。提高学生普通话语音的标准程度、词汇运用以及汉字书写的准确程

度，提升语言运用中的标准意识和规范意识。提高学生对母语的重视程度，提高

爱国主义情操。提高学生的语言素养，使他们更好地够胜任文秘、档案、教师等

与语言文字关系密切的工作。

三、课程内容及要求

（一）现代汉语概说

1.教学内容

（1）汉语标准语普通话的定义。

（2）现代汉语方言的特点。
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（3）现代汉语方言的分类（七分法与十分法）。

2.基本要求

（1）掌握汉语标准语的定义。

（2）掌握汉语方言的基本语音特点，并能判断自己的家乡话属于哪一个方

言。

3.重点难点

（1）错误认知标准语和方言的关系。

（2）无法判断不同汉语方言的特点。

（3）混淆一些方言的归类。

4.课程思政育人目标

通过对汉语方言的认识，使学生加强对本民族语言文化的认同感，为继承和

发扬本民族文化，坚定走社会主义发展道路奠定基础。

（二）语音

1.教学内容

（1）语音的性质

（2）现代汉语语音结构——声韵调

（3）国际音标

（4）汉语拼音与其他拼音系统

（5）辅音

（6）元音

（7）声调

（8）音节

（9）音变（变调、轻声、儿化、啊音变）

（10）音系学：音位与音位变体

2.基本要求

（1）对现代汉语的语音系统有初步的了解。

（2）能够用国际音标写出现代汉语的字词。

（3）对语音特点能够进行描写。

（4）能够处理常见的音变现象。
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3.重点难点

（1）对语音系统以及语音描写有所混淆。

（2）无法精确写出现代汉语对应之国际音标。

（3）容易受到汉语拼音的影响而写出错误的国际音标。

4.课程思政育人目标

通过对现代汉语的语音系统进行初步的了解，提高学生对母语的重视程度，

培养学生爱国主义情操，增强学生对汉语文化的认同感、自信心和自豪感。

（三）词汇

1.教学内容

（1）词汇的性质。

（2）词汇的结构类型。

（3）词汇的语义类型

（4）义项和义素。

（5）语义场。

（6）同义词、反义词。

（7）现代汉语的词汇构成。

（8）方言词与外来语。

（9）词汇的发展演变。

2.基本要求

（1）了解词汇的含义。

（2）掌握词汇的结构类型和语义类型。

（3）对词汇基本要素，包括义素、义项、语义场、同义词、反义词等有基

本的认识。

（4）对方言词以及外语借词能够有基本的判断。

3.重点难点

（1）混淆结构类型和语义类型。

（2）无法判断结构类型。

（3）对外来语的类型产生混淆。

（4）无法解释语义场。

4.课程思政育人目标
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通过对词汇基本要素进行初步的了解，提高学生词汇系统的认识程度，增强

学生对汉语文化的认同感、自信心和自豪感。

（四）语法

1.教学内容

（1）语法概说。

（2）词类。

（3）句法成分。

（4）单句。

（5）复句。

（6）句群。

2.基本要求

（1）了解语法的基本面向，并区分现代汉语的词类划分原则。

（2）了解句法成分的意义与功能。

（3）区分单句、复句、句群的类型。

3.重点难点

（1）无法区分词类。

（2）混淆不同的句法成分。

（3）无法区分单句、复句、句群的类型。

4.课程思政育人目标

通过对汉语语法的学习，使学生了解语法的基本面向，并区分现代汉语的词

类划分原则。提高学生的汉语语言水平，落实好习近平总书记文化强国、教育强

国、人才强国的要求。

（五）修辞

1.教学内容

（1）修辞概说。

（2）句式的选择依据。

（3）辞格。

（4）语体。

2.基本要求

（1）了解不同语体的使用情景。
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（2）正确区分 19种常用辞格。

3.重点难点

（1）书面语体和口语语体产生混淆。

（2）无法判断所使用的是哪一种辞格。

4.课程思政育人目标

通过对修辞内容的学习，了解不同语体的使用情景。提高秘书系学生的基本

表达能力，为今后更好地够胜任文秘、档案、教师等与语言文字关系密切的工作

奠定基础。

教学内容与课程目标的对应关系及学时分配如表所示。

序号 教学内容 支撑的课程目标
支撑的毕业要

求指标点

讲授

学时

1 现代汉语概说 目标 2、3、4 2-1 4

2 语音（一） 目标 2、3、4 2-1 4

3 语音（二） 目标 2、3、4 2-1 4

4 语音（三） 目标 2、3、4 2-1 6

5 语音（四） 目标 2、3、4 2-1 6

6 词汇（一） 目标 2、3、4 2-1 6

7 词汇（二） 目标 2、3、4 2-1 6

8 语法（一） 目标 2、3、4 2-1 6

9 语法（二） 目标 2、3、4 2-1 6

10 语法（三） 目标 2、3、4 2-1 6

11 修辞（一） 目标 2、3、4 2-1 4

12 修辞（二） 目标 2、3、4 2-1 6

合计 64

四、课程实施

（一）教学方法与教学手段

1.传统讲授式教学：系统传授课程基本知识，提升母语认同与文化自信。

2.研究性教学：通过作业，培养学生查阅中国知网，写研究报告、研究综述

和论文提纲等能力。

（二）课程实施与保障

主要教学环节 质量要求
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1 备课

（1）严格按照教学大纲要求进行课程教学内容的组织。

（2）借助专业书籍资料和其他材料，依据教学大纲编写授课计划，编写每次

授课的教案。教案内容包括章节标题、教学目的、教法设计、课堂类型、时

间分配、授课内容、课后作业、教学效果分析等方面。

（3）根据各部分教学内容构思授课思路、技巧，选择合适的教学方法。

2 讲授

（1）知识讲授努力做到概念准确、条理清晰、重点突出。

（2）采用启发式教学，注重培养学生发现、分析和解决问题的能力。

（3）采用现代信息技术辅助教学。

（4）教学语言力求做到形象生动，努力调动学生学习兴趣。

3 作业布置与

批改

学生必须完成规定数量的作业，作业必须达到以下基本要求：

（1）按时按量完成作业，不缺交，不抄袭。

（2）书写规范、清晰。

（3）有自己的思考与认识。

教师批改和讲评作业要求如下：

（1）按时批改学生作业，及时进行讲评。

（2）批改和讲评作业认真、细致。

4 课外答疑

为了解学生的学习情况，帮助学生更好地理解和消化所学知识、改进学习方

法和思维方式，培养其独立思考问题的能力，根据学生实际需要安排一定时

间进行课外答疑与辅导。

5 成绩考核

本课程考核的方式为闭卷笔试。有下列情况之一者，总评成绩为不及格：

（1）缺交作业次数达 1/3以上者。

（2）缺课次数达本学期总授课学时的 1/3以上者。

五、考核方式

（一）课程考核

课程考核包括平时成绩和期末考试成绩两部分，期末考试采用闭卷笔试方式。

（二）课程成绩

课程总评成绩=平时成绩×50% +期末考试成绩×50%。具体内容和比例如表所示。

成绩组成 考核/评价环节 权重 考核/评价细则
对应的毕业

要求指标点

平时成绩
平时作业、

考勤
50%

课后作业主要是训练学生独立思考与研究的

能力。教师根据学生完成作业的质量评定相应

的成绩。学生出勤与平时成绩挂钩。平时成绩

的评定是取全部作业与考勤成绩的平均值。

2-2
3-2

期末考试 期末考试

卷面成绩
50%

试卷题型为名词解释、国际音标、选择题、填

空题、分析题，主要考核学生对本课程知识的

掌握，并考核其分析和解决问题的能力。

2-1
2-3
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六、有关说明

（一）持续改进

本课程根据学生作业、课堂讨论情况和学生、教学督导等方面的反馈意见及

时对教学中的不足之处进行改进，并在下一轮课程教学中整改完善，确保相应毕

业要求指标点达成。

（二）建议教材

《现代汉语（第六版）》（上下），主编：黄伯荣、廖序东，北京：高等教

育出版社，2017.6

（三）参考书目及学习资料

1.刘永凯主编：《秘书语言学》，湖南：中南大学出版社，1998.8

2.邢福义著：《汉语语法 300问》，上海：商务印书馆，2010.1

3.陆俭明著：《现代汉语语法研究教程》，北京：北京大学出版社，2013.7

4.邵敬敏主编：《现代汉语通论》，上海：上海教育出版社，2016.8

5.胡裕树、许宝华主编：《现代汉语》，上海：上海教育出版社，2018.4

（四）学习网站推荐

1.国家精品课程网，暨南大学，现代汉语精品课程，负责人：邵敬敏，网址：

HTTP://COURSE.JINGPINKE.COM/DETAILS?UUID=8A833999-1E4881F5-011E-4881FC1A-

090F

执笔人：郭立萍

审定人：谢燕红

审定人：陈建忠
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古代汉语课程教学大纲

（Ancient Chinese）
一、课程概况

课程代码：0709046
学 分： 3
学 时： 48（其中：讲授学时 48，实践学时 0）
先修课程：现代汉语

适用专业：秘书学

教 材：《古代汉语》，王力主编，中华书局，1999年版

课程归口：人文学院

课程的性质与任务：

本课程是秘书学专业的专业基础必修课。课程秉持立德树人的教育理念，将

课程思政与专业教学有机结合，注意将知识传授、能力培养和价值观引领有机统

一。推动中华优秀传统文化自信教育，培养新时代文化传承者。

本课程旨在培养学生独立阅读古书的能力，即通过古代汉语的基础理论、基

本知识的教学与有重点地阅读古代文献的实践，使学生掌握古代汉语的语言规律，

以便借助于工具书能够直接阅读古代文献，获得较为全面系统的知识框架，从而

批判地继承我国古代优秀的文化遗产，进一步坚定文化自信，增强中华民族的向

心力和凝聚力，也为后续的古代文学、写作学、古代公文等课程奠定基础。

三、课程目标

1.知识目标。掌握古代汉语的基本理论和基础知识。

2.能力目标。培养和提高学生理解、分析和运用古代汉语的能力和初步的学

术研究能力。

3.素质目标。培养学生对中华优秀传统文化的热爱和文化自信并提升学生的

人文素养和传承中华优秀传统文化的自觉性。

三、课程内容及要求

（一）文字部分

1.教学内容

（1）六书的名称及由来

（2）六书的内容

（3）六书的局限

（4）什么是古今字，古今字形成的原因；古今字的类型；古今字的特点

（5）什么是异体字；产生异体字的几种情况
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（6）什么是繁简字；繁简字的对应情况

2.基本要求

（1）了解汉字形体的构造，掌握象形、指事、会意、形声四种造字方法。

（2）知道古今字、异体字、繁简字的区别，了解繁简字的对应情况。

3.重点难点

（1）理解六书概念，能够独立分析判断。

（2）能读、会写繁体字。

4.课程思政育人目标

汉字是传承中华文明的载体，学好、用好汉字对继承发扬民族文化、提高文

化自信心有极大助益。

（二）词汇部分

1.教学内容

（1）词汇的继承与发展

（2）词义的沿袭与演变，沟通古今词义

（3）什么是单音词，什么是复音词，正确辨识古代汉语中的单音词和复音

词

（4）古代汉语同义词的特点，辨析同义词的依据和基本方法

（5）词的本义和引申义，探求词的本义和引申义的方法，词义引申的类型

和方式

（6）词义引申和词性变化

（7）词义引申的相互渗透和影响

2.基本要求

（1）了解古今词的演变和古今词义的差异。

（2）了解单音词、复音词的关系，能够辨析同义词。

（3）掌握词的本义和引申义，并能揭示词的本义与引申义之间的关系。

3.重点难点

（1）能够辨析同义词。

（2）能够辨析古今词义差异。

（3）能够在工具书的帮助下梳理词义发展脉络。

4.课程思政育人目标

在汉语的各个要素中，词汇的发展变化最快，最能体现中国社会的变化发展，

学好词汇学部分，有助于学生更好的知晓传统文化的发展历程，明确中国社会的

发展方向。

（三）语法部分

1.教学内容

（1）古汉语判断句的句式和特点

（2）判断句的活用

（3）双宾语句，尤其是动词“为”所带双宾语句
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（4）用代词“是”“之”等复指的宾语前置句

（5）行为数量表示法

（6）被动句的类型

（7）“矣”“焉”的性质和作用

（8）否定句代词宾语前置的条件和规律

（9）“不”“弗”“毋”“勿”“未”“否”“非”“无”“莫”等否定

代词的用法

（10）疑问代词宾语提前的规律

（11）疑句代词“谁”“孰”“何”“安”“恶”“焉”“胡”“奚”“曷”

的用法

（12）疑问语气词“乎”“诸”“与”“邪（耶）”“哉”的用法

（13）几种表示反问的习惯说法

（14）名词用如动词

（15）动词、形容词、名词的使动用法

（16）形容词、名词的意动用法

（17）名词用作状语

（18）动词用作状语

（19）人称代词“尔”“汝”“若”“而”“乃”“其”“之”的用法。

（20）指示代词“是”“兹”“尔”“若”“然”“焉”“或”的用法。

（21）特殊指示代词“者”和“所”的用法及区别。

（22）连词“与”“以”“而”“则”等的用法

（23）介词“以”“於（于、乎、诸）”“为”“之”等的用法

（24）语气词“夫”“其”“唯”的用法

（25）词头“有”“其”“言”“于”“薄”的用法。

（26）词尾“然”“乎”“焉”“如”“尔”的用法。

2.基本要求

（1）掌握古汉语判断句的特点及常见句式。

（2）了解古汉语叙述句的结构及其特点。

（3）掌握否定句代词宾语前置的条件和规律及几个重要否定词的用法。

（4）掌握古汉语疑问句的特点及常见的疑问词。

（5）掌握各种词类活用的特点，并能正确加以辨认。

（6）了解常用人称代词和指示代词，掌握特殊指示代词“者”“所”用法。

（7）掌握古汉语中常用连词及介词的使用特点。

（8）了解古汉语句首句中语气词及词头、词尾的使用情况。

3.重点难点

（1）能够分析判断古汉语常用句式。

（2）能够分析宾语前置。

（3）掌握特殊代词的用法。
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（2）掌握古书注解的术语：曰、为、谓之；谓；貌；犹；之言、之为言；

读如、读若；读曰、读为等。

（3）掌握注音术语：如字、破读。

3.重点难点

不同注解术语的含义。

4.课程思政育人目标

古书旧注可以帮助我们尽快吸收前人研究成果，在前人的基础上尽快获取所

需知识以便于开展深入研究。学生掌握阅读古注的方法手段，可以更好地发挥自

身价值，助力国家文化事业进步。

（六）文选

1.教学内容

精讲篇目：《郑伯克段于鄢》《齐桓公伐楚》《冯谖客孟尝君》《大同》《许

行》《非攻》《老子》四章、《不龟手之药》《胠箧》《五蠹》《静女》《柏舟》

《七月》。

2.基本要求

（1）掌握每篇精读散文的字义词义句子结构和句意，特别注意句中涉及到

的虚词用法及各种语法现象。

（2）了解韵文的押韵情况，能够运用古音学知识分析辨别文中出现的通假

字。

3.重点难点

（1）偏义复词、同义词、反义词在课文中的运用。

（2）形容词的使动和意动用法。

（3）文中重要实词，了解词类活用现象

（4）切实运用音韵学、文字学的知识于古文阅读之中。

4.课程思政育人目标

仔细研读典范的传世古文可以探究得到传统中国人所应用的、具有民族性的

独特思维方式，这是中国人观照世界的独特视角。广博与专精并存的文选阅读，

一方面可以增广知识拓宽视野，另一方面能避免过于欧化的语言思维方式。

教学内容与课程目标的对应关系及学时分配如表所示。

序号 教学内容 支撑的课程目标 支撑的毕业要求指标点 讲授学时

1 文字 目标 12345 毕业要求 1-1、2-1 6
2 词汇 目标 12345 毕业要求 1-1、2-1 6
3 语法 目标 12345 毕业要求 1-1、2-1 9
4 音韵 目标 12345 毕业要求 1-1、2-1 3
5 古书注解 目标 12345 毕业要求 1-1、2-1 6
6 文选 目标 12345 毕业要求 2-1、7-2 18

合计 48

四、课程实施

（一）教学方法与教学手段
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1.传统讲授式教学：系统传授课程基本知识。

2.研究性教学：通过作业，培养学生查阅中国知网，写研究报告、研究综述

和论文提纲等能力。

3.互动式教学，教学过程中积极创造情境，引导学生参与到课堂讨论中来。

（二）课程实施与保障

主要教学环节 质量要求

1 备课

（1）严格按照教学大纲要求进行课程教学内容的组织。

（2）借助专业书籍资料和其他材料，依据教学大纲编写授课计划，编写授课

教案。

（3）根据各部分教学内容构思授课思路、技巧，选择合适的教学方法。

2 讲授

（1）知识讲授努力做到概念准确、条理清晰、重点突出。

（2）采用启发式教学，注重培养学生发现、分析和解决问题的能力。

（3）采用现代信息技术辅助教学。

（4）教学语言力求做到形象生动，努力调动学生学习兴趣。

3
作业布置与

批改

学生必须完成规定数量的作业，作业必须达到以下基本要求：

（1）按时按量完成作业，不缺交，不抄袭。

（2）书写规范、清晰。

（3）有自己的思考与认识。

教师批改和讲评作业要求如下：

（1）按时批改学生作业，及时进行讲评。

（2）批改和讲评作业认真、细致。

4 课外答疑

为了解学生的学习情况，帮助学生更好地理解和消化所学知识、改进学习方

法和思维方式，培养其独立思考问题的能力，根据学生实际需要安排一定时

间进行课外答疑与辅导。

5 成绩考核

本课程考核的方式为闭卷笔试。有下列情况之一者，总评成绩为不及格：

（1）缺交作业次数达 1/3以上者。

（2）缺课次数达本学期总授课学时的 1/3以上者。

五、课程考核

（一）课程考核包括平时成绩和期末考试成绩两部分，期末考试采用闭卷笔

试方式。

（二）课程总评成绩=平时成绩×50% +期末考试成绩×50%。具体内容和比

例如表所示。

成绩组成
考核/评价

环节
权重 考核/评价细则

对应的毕业

要求指标点

平时成绩
课堂提问、

平时作业、
50%

课堂提问是培养学生独立思考的能力。平时作业的

是拓展学生学术视野、培养学生研究问题的能力。

教师根据学生完成作业的质量评定成绩。学生出勤

1-1
2-1
7-2



161

考勤 与平时成绩挂钩。平时成绩的评定是取全部平时成

绩的平均值。

期末考试 期末考试

卷面成绩
50%

试卷题型为填空、名词解释、简答、论述题，主要

考核学生对本课程知识的掌握，并考核其分析和解

决问题的能力。

2-1

六、有关说明

（一）持续改进

本课程根据学生作业、课堂讨论情况和学生、教学督导等方面的反馈意见及

时对教学中的不足之处进行改进，并在下一轮课程教学中整改完善，确保相应毕

业要求指标点达成。

（二）参考书目及学习资料

1．《古代汉语》，郭锡良主编，天津教育出版社，1996年版。

2．《古代汉语》，许嘉璐主编，高等教育出版社，1992年版。

3．《古代汉语》，刘亦晨主编，华东师范大学出版社，1997年版。

4．《文字学概要》，裘锡圭，商务印书馆，1999年版。

5．《汉语音韵学》，王力，中华书局，1987年版。

6．《诗词格律》，王力，中华书局，1999年版。

7．《汉语音韵学常识》，唐作藩，上海教育出版社，1979年版。

8．《汉语语法史》，王力，商务印书馆，1989年版。

9．《古代汉语虚词词典》，中科院语言研究所古汉语研究室，商务印书馆，

2000年版。

（三）学习网站推荐

1. 学堂在线-国家精品课程，HTTP://WWW.XUETANGX.COM/
2. 爱课程-在线开放课程，TTP://WWW.ICOURSES.CN/HOME/
3. 网易公开课-中国大学视频公开课，HTTPS://OPEN.163.COM/
4. 中国大学MOOC-国家精品在线开放课程，HTTPS://WWW.ICOURSE163.ORG/
（四）其它

本课程鼓励学生通过广泛深入的阅读中国文化经典文本，撰写研究性论文、读书

报告等，以拓宽学生的知识面，培养学生查阅文献资料和开展学习研究的能力，

促使学生了解本课程的发展及最新研究动态。

执笔人：王倩倩

审定人：王振军

审批人：陈建忠
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中国现当代文学Ⅰ课程教学大纲

（Introduction to Professional Modern Chinese literatureⅠ）

一、课程概况

课程代码：0709007

学 分：3

学 时：48（其中：讲授学时 48， 课内实践学时 0）

先修课程：无

适用专业：秘书学

教 材：

1.钱理群、温儒敏、吴福辉：《中国现代文学三十年》（修订本）,北京大学出

版社，1998 年版。

2.严家炎、孙玉石、温儒敏：《中国现代文学作品精选》（第三版）,北京大学

出版社，2013 年版。

课程归口：人文学院

课程的性质与任务：本课程是秘书学专业本科生专业基础必修课。课程秉持立德

树人的教育理念，将课程思政与专业教学有机结合，注重将知识传授、能力培养

和价值观引领有机统一。

课程重点讲授 1917 年“文学革命”至 1949 年中华人民共和国成立这一时段

的中国现代文学部分。具体任务有：梳理中国现代文学发生、发展的历史脉络和

概况；阅读和讨论现代重要作家及其文学作品；学习从不同视角评论作家作品和

文学现象；培育学生健康人格与审美观，提高文学艺术修养；加强社会主义先进

文化教育，引导学生厚植爱国主义情怀，弘扬中国现代文学优秀传统；为学生后

续的《中国现当代文学Ⅱ》课程学习奠定坚实的理论基础。

二、课程目标

1.知识目标。使学生系统了解、把握中国现代文学的发展脉络，了解相关的文学

史知识。

2.能力目标。初步学会运用马克思主义文艺思想和方法，阅读和评析各种体例的

文学作品，提高语言表达能力和文学审美感悟力，培养学生初步的学术研究能力。

3.素质目标。把握中国现代经典作家的文学成就及其意义，深刻领略中国现代文

学创作的优秀传统。
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三、课程内容及要求

（一）绪论

⒈ 教学内容

⑴“中国现代文学”的内涵和特征

⑵本课程的评述和研究对象

⑶价值评析尺度和研究方法

⒉ 基本要求

⑴了解“中国现代文学”的内涵和特征

⑵知晓本课程的评述和研究对象

⑶理解“中国现代文学”的价值评析尺度和研究方法

⒊ 课程思政育人目标

将马克思主义文艺理论及方法论融入课程内容，对学生进行信念教育，让学生充

分感受中华民族悠久的历史和灿烂的文化，树立文化的自信心和自豪感。

⒋ 重点难点

⑴“中国现代文学”的内涵和主要特征

⑵“中国现代文学”的价值评析尺度和研究方法

（二）文学革命

⒈ 教学内容

⑴文学革命的发生、性质与意义

⑵外国文艺思潮的涌入和主要的新文学社团

⑶胡适、周作人与新文学初期理论建设

⒉ 基本要求

⑴了解“文学革命”的发生、发展与意义

⑵了解外来文学思潮的深刻影响；文学研究会、创造社、新月社、语丝社等主要

文学社团的基本情况

⑶理解新文学初期理论建设的内涵和意义

⒊ 课程思政育人目标

通过对新文学发生历程的回顾和新文学社团的介绍,使学生进一步认识艺术源于

生活的艺术观念，树立马克思主义文艺观。

⒋ 重点难点

⑴文学革命的实绩及意义

⑵新文学初期理论建设的内涵和意义

（三）鲁迅

⒈ 教学内容

⑴《呐喊》和《彷徨》
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⑵《野草》与《朝花夕拾》

⑶ 作品选读与讨论：《狂人日记》、《阿 Q正传》、《在酒楼上》、《伤逝》、

《影的告别》、《死火》、《阿长与<山海经>》

⒉ 基本要求

⑴理解《呐喊》与《彷徨》对中国小说革命性的贡献

①独特的题材、视角与小说模式

②艺术形式方面的创造性与先锋性

⑵了解《野草》与《朝花夕拾》的语体特征

①“闲话风”与“独语体”

②《野草》中的意象与“独语体”散文

③《朝花夕拾》的特殊韵味与“闲话风”散文

⒊ 课程思政育人目标

让学生充分理解鲁迅关注民众的生活状态和精神面貌，关心人民疾苦的博大胸怀,

从而培养学生正确的世界观、人生观与价值观。

⒋ 重点难点

《呐喊》和《彷徨》对中国小说革命性的贡献

（四）乡土小说和“自叙传”抒情小说

⒈ 教学内容

⑴第一个十年小说概况

⑵“乡土小说”

⑶“自叙传”抒情小说

⑷作品阅读与讨论：叶圣陶《潘先生在难中》；王鲁彦《菊英的出嫁》；郁达夫

《沉沦》；废名：《竹林的故事》

⒉ 基本要求

⑴知晓“五四”小说的文学成就

⑵理解乡土小说的含义和叙事主题

⑶了解“自叙传”抒情小说特征与“郁达夫热”

⒊ 课程思政育人目标

加强革命文化和社会主义先进文化教育，引导学生厚植爱国主义情怀。

⒋ 重点难点

⑴“乡土小说”

⑵“自叙传”抒情小说

（五）自由体诗、新月诗派和象征诗派

⒈ 教学内容

⑴《女神》的艺术想象力、形象特征与形式
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⑵ 前期新月诗派的理论和实践

⑶ 以李金发为代表的早期象征派诗歌

⑷ 作品选读与讨论：郭沫若《凤凰涅槃》；闻一多《死水》；徐志摩《再别康

桥》；李金发《弃妇》

⒉ 基本要求

⑴了解“五四”新诗运动与早期白话诗

⑵理解《女神》的艺术想象力、形象特征与形式

⑶理解闻一多、徐志摩为代表的前期新月派的诗艺探索

⑷了解以李金发为代表的早期象征派诗歌特征

⒊ 课程思政育人目标

结合现代诗学理论对诗歌创作进行细致深入的分析，使学生进一步认识艺术源于

生活的艺术观念，树立以诗歌反映社会现实的马克思主义诗学观。

⒋ 重点难点

⑴《女神》的艺术想象力、形象特征与形式

⑵ 前期新月诗派的理论和实践

（六）散文（一）

⒈教学内容

⑴周作人与“言志派”散文

⑵冰心、朱自清与“文学研究会”作家散文

⑶郁达夫的行旅散文

⑷作品阅读与讨论：周作人《结缘豆》；朱自清《给亡妇》；郁达夫《钓台的春

昼》；俞平伯《清河坊》

⒉ 基本要求

⑴了解周作人“自己的园地”之文学观与“言志派”散文艺术价值

⑵理解冰心、朱自清等“文学研究会”作家散文创作情况

⑶了解郁达夫的行旅散文之才情

⒊ 课程思政育人目标

引导学生树立崇尚自然、尊重自然的理念，切实增强学生投身生态文明建设的责

任感、使命感。

⒋ 重点难点

⑴周作人“言志派”散文

⑵朱自清的抒情散文

（七）茅盾

⒈ 教学内容

⑴新的文学范式：“社会剖析小说”
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⑵茅盾长篇小说艺术成就

⑶作品选读与讨论：《子夜》

⒉ 基本要求

⑴了解新的文学范式“社会剖析小说”的特征

⑵了解茅盾小说创作概况与风貌

⑶把握《子夜》的艺术成就：吴荪甫等人物塑造；叙事主旨；结构方式和心理描

写

⒊ 课程思政育人目标

将培育和践行社会主义核心价值观贯穿课程始终，从国家意识、法治意识、社会

责任意识和个人诚信意识等层面，加强社会公德、职业道德、家庭美德、个人品

德教育。

⒋ 重点难点

⑴新的文学范式：“社会剖析小说”

⑵茅盾长篇小说的艺术特色和成就

（八）老舍

⒈ 教学内容

⑴老舍笔下的“市民世界”

⑵老舍作品的“京味”与幽默

⑶作品选读与讨论：《骆驼祥子》

⒉ 基本要求

⑴了解老舍小说中三类“市民”的性格特征及其文化意蕴

⑵理解老舍作品的“京味”与幽默

⑶把握《骆驼祥子》的艺术成就：小说不同层面的主题意蕴；小说对人性的刻画

与道德审视立场

⒊ 课程思政育人目标

让学生充分认识老舍对下层平民生活的关心，树立社会主义理想，增强社会主义

使命意识和社会责任感。

⒋ 重点难点

⑴《骆驼祥子》对城市文明病与人性关系的探讨

⑵ 老舍作品的“京味”与幽默

（九）巴金

⒈ 教学内容

⑴巴金小说创作的前后两个时期

⑵作品选读与讨论：《家》、《寒夜》

⒉ 基本要求
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⑴了解巴金小说创作的基本概况

⑵掌握《家》的艺术成就：理解《家》的主题和“家”的寓意；理解高老太爷、

觉慧、觉新等主要人物形象的意义

⑶理解《寒夜》的象征性意境及巴金创作风格的转变

⒊ 课程思政育人目标

通过对巴金家族题材等小说的评析，充分认识旧中国的社会现实，树立崇高的社

会主义理想，增强社会主义责任感和使命意识。

⒋ 重点难点

⑴巴金小说创作两个阶段的不同风貌

⑵《家》的主题和“家”的寓意

⑶《寒夜》的象征性意境及巴金创作风格的转变

（十）沈从文

⒈ 教学内容

⑴边地湘西的叙述者、歌者

⑵乡村叙述总体极其对照的世界

⑶沈从文小说和散文的艺术风格

⑷作品选读与讨论：《边城》、《萧萧》、《鸭窠围的夜》

⒉ 基本要求

⑴理解边地湘西的叙述者、歌者：“乡下人”的文化立场；本于自然、回归自然

的哲学

⑵理解乡村叙述总体及其对照的世界：诗体乡土故事的主旨；与“湘西世界”相

对照的现代都市的病态文明景观

⑶掌握《边城》的艺术价值：叙事主旨与牧歌情调；“造境”和文学语言

⒊ 课程思政育人目标

把绿水青山就是金山银山的重要发展理念和习近平总书记关于生态文明的重要

论述与授课内 尔⼽
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施蛰存《春阳》

⒉ 基本要求

⑴了解左翼小说：“革命的浪漫蒂克”和左翼小说家

⑵理解京派小说：京派的创作倾向和流派特点

⑶了解新感觉派小说：流派特点及写作姿态上的现代性与先锋性

⒊ 课程思政育人目标

通过对左翼文学题材和主题的分析，引导学生树牢“四个意识”，坚定“四个自

信”，坚决做到“两个维护”，立志肩负起民族复兴的时代重任。

⒋ 重点难点

⑴左翼小说和革命文学

⑵京派的创作倾向和流派特点

⑶新感觉派小说的现代性与先锋性

（十二）中国诗歌会与现代诗派

⒈ 教学内容

⑴中国诗歌会诗人群的创作

⑵戴望舒、卞之琳等现代派诗人的艺术追求

⑶《汉园集》三诗人的独特风格

⑷作品选读与讨论：戴望舒《寻梦者》、《乐园鸟》；卞之琳《断章》；何其芳

《预言》

⒉ 基本要求

⑴了解中国诗歌会诗人群的创作

⑵理解戴望舒、卞之琳等现代派诗人的艺术追求

⑶了解《汉园集》三诗人的独特风格

⒊ 课程思政育人目标

使学生再次认识艺术源自生活的艺术观念，树立以诗歌反映社会现实的马克思主

义诗学观。

⒋ 重点难点

⑴中国诗歌会诗人群的创作

⑵戴望舒等现代派诗人的诗艺探索

（十三）散文（二）

⒈ 教学内容

⑴鲁迅 30 年代杂文

⑵林语堂与幽默闲适小品

⑶何其芳的《画梦录》

⑷梁实秋的《雅舍小品》
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⑸作品选读与讨论：鲁迅《二丑艺术》；林语堂《方巾气研究》；何其芳《独语》；

梁实秋《雅舍》

⒉ 基本要求

⑴理解鲁迅的杂文的思想和艺术特质

⑵了解林语堂与幽默闲适小品

⑶了解何其芳的《画梦录》

⑷了解梁实秋的《雅舍小品》

⒊ 课程思政育人目标

使学生体悟和认识到用散文等多种艺术样式反映社会现实的马克思主义文艺思

想。

⒋ 重点难点

⑴鲁迅杂文的思想和艺术特质

⑵林语堂与幽默闲适小品

（十四）曹禺

⒈ 教学内容

⑴曹禺的戏剧创作概况与艺术特征

⑵曹禺戏剧创作的文学史价值

⑶作品选读与讨论：《雷雨》、《日出》

⒉ 基本要求

⑴了解曹禺的戏剧创作概貌

⑵《雷雨》：理解不同角度的意蕴阐释；把握蘩漪和周朴园人物形象

⑶《日出》：理解陈白露的性格矛盾及其悲剧的实质

⑷ 把握《雷雨》与《日出》不同的戏剧结构

⒊ 课程思政育人目标

通过对曹禺现代戏剧冲突和戏剧人物分析，培育学生的国家意识、法治意识、社

会责任意识和个人诚信意识，从而提升自身的社会公德、职业道德、家庭美德和

个人品德。

⒋ 重点难点

⑴曹禺的戏剧艺术特征

⑵曹禺戏剧创作风格的转型

（十五）钱钟书、张爱玲及 40 年代的小说

⒈ 教学内容

⑴40 年代小说创作概况

⑵《围城》的主题意蕴
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⑶张爱玲小说艺术个性及其文学史价值

⑷作品选读与讨论：钱钟书《围城》；张爱玲《金锁记》；沙汀《在其香居茶馆

里》；张天翼《华威先生》

⒉ 基本要求

⑴了解 40 年代小说概况

⑵把握《围城》的多层主题意蕴

⑶掌握张爱玲小说华丽与苍凉、传统与现代之特质

⒊ 课程思政育人目标

培养学生马克思主义历史观，正确认识个人利益和国家利益的关系，把个人前途

和祖国命运联系起来，时刻关注国家命运及民生疾苦，并自觉承担社会责任。

⒋ 重点难点

⑴《围城》的主题意蕴

⑵张爱玲小说华丽与苍凉的特质

（十六）诗歌与戏剧

⒈ 教学内容

⑴40 年艾青的诗歌和“中国新诗派”

⑵解放区“歌谣体”新诗

⑶夏衍的戏剧创作和民族“新歌剧”

⑷作品选读与讨论：艾青《大堰河——我的保姆》、《雪落在中国的土地上》；

穆旦《赞美》；贺敬之、丁毅等《白毛女》

⒉ 基本要求

⑴理解艾青诗歌独特的意象与主题、西方象征主义与印象派的艺术手段、自由体

式和诗歌的“散文美”

⑵了解“中国新诗派”和穆旦的诗艺探索

⑶了解解放区的“歌谣体”新诗

⑷了解夏衍的戏剧创作概况和民族“新歌剧”的基本特征

⒊ 课程思政育人目标

运用马克思主义文艺理论解读四十年代诗人们的诗歌，帮助学生加深对作品主旨

的理解，由此培养学生的忧患意识，增强其历史责任感。

⒋ 重点难点

⑴艾青诗歌独特的意象、主题与忧郁的诗绪

⑵艾青诗歌的艺术与形式

⑶夏衍的戏剧创作和民族“新歌剧”

教学内容与课程目标的对应关系及学时分配如表所示。
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序号 教学内容
支撑的课程

目标

支撑的毕业

要求指标点

讲授

学时

1 (一)绪论 目标 1、2 1、2、6、7 2

2 (二)文学革命 目标 1、2 1、2、6、7 2

3 (三)鲁迅 目标 3、4 1、2、6、7 6

4 (四)乡土小说和“自叙传”抒情小说 目标 1、2 1、2、6、7 3

5 (五)自由体诗、新月诗派和象征诗派 目标 1、2 1、2、6、7 3

6 (六)散文（一） 目标 1、2 1、2、6、7 3

7 (七)茅盾 目标 3、4 1、2、6、7 2

8 (八)老舍 目标 3、4 1、2、6、7 3

9 (九)巴金 目标 3、4 1、2、6、7 3

10 (十)沈从文 目标 3、4 1、2、6、7 3

11 (十一)左翼小说、京派小说与新感觉派小说 目标 1、2 1、2、6、7 2

12 (十二)中国诗歌会与现代诗派 目标 1、2 1、2、6、7 2

13 (十三)散文（二） 目标 1、2 1、2、6、7 3

14 (十四)曹禺 目标 3、4 1、2、6、7 3

15 (十五)钱钟书、张爱玲及 40 年代的小说 目标 1、2、3、
4

1、2、6、7 4

16 (十六)诗歌与戏剧 1、2 1、2、6、7 4

合计 48

四、课程实施

（一）教学方法与教学手段

1.传统讲授式教学：系统传授课程基本知识。䄀Ԁ

程
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（3）采用现代信息技术辅助教学。

（4）教学语言力求做到形象生动，努力调动学生学习兴趣。

3 作业布置与批改

学生必须完成规定数量的作业，作业必须达到以下基本要求：

（1）按时按量完成作业，不缺交，不抄袭。

（2）书写规范、清晰。

（3）有自己的思考与认识。

教师批改和讲评作业要求如下：

（1）按时批改学生作业，及时进行讲评。

（2）批改和讲评作业认真、细致。

4 课外答疑

为了解学生的学习情况，帮助学生更好地理解和消化所学知识、改进学

习方法和思维方式，培养其独立思考问题的能力，根据学生实际需要安

排一定时间进行课外答疑与辅导。

5 成绩考核

本课程考核的方式为闭卷笔试。有下列情况之一者，总评成绩为不及格：

（1）缺交作业次数达 1/3以上者。

（2）缺课次数达本学期总授课学时的 1/3以上者。

五、课程考核

（一）课程考核包括平时成绩和期末考试成绩两部分，期末考试采用闭卷笔试方

式。

（二）课程总评成绩=平时成绩×50% +期末考试成绩×50%。具体内容和比例如

表所示。

成绩组成 考核/评价环节 权重 考核/评价细则
对应的毕业

要求指标点

平时成绩
平时作业、

考勤
50%

课后作业的目的是开阔学生学术视野、培养学

生研究能力。教师根据学生完成作业的质量评

定相应的成绩。学生出勤与平时成绩挂钩。平

时成绩的评定是取全部作业与考勤成绩的平

均值。

1-2、2-1

期末考试 期末考试

卷面成绩
50%

试卷题型为填空、名词解释、简答、论述题，

主要考核学生对本课程知识的掌握，并考核其

分析和解决问题的能力。

1-2、2-1

六、有关说明

（一）持续改进

本课程根据学生作业、课堂讨论情况和学生、教学督导等方面的反馈意见及时对
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教学中的不足之处进行改进，并在下一轮课程教学中整改完善，确保相应毕业要

求指标点达成。

（二）参考书目及学习资料

夏志清：《中国现代小说史》，复旦大学出版社，2005 年版。

执笔人：钱亚玲

审定人：王振军

批准人：陈建忠
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1.教学内容

（1）毛泽东的文学思想与“文学新方向”的确立

（2）文学环境与文学规范

（3）频繁的文学批判运动

2. 基本要求

（1）理解毛泽东的文艺思想

（2）理解当代文学建立的文学规范的主要内涵

（3）理解本时期主要文学批判运动的具体内容

3. 重点难点

（1）毛泽东的文艺思想

（2）“一体化”文学体制的建立与文学批判运动的联系

4.课程思政育人目标

把马克思主义文学理论融入课程内容，对学生进行理想信念教育，树立健全

的唯物史观，坚持“四个自信”。

（二） 50-70 年代的诗歌和散文

1.教学内容

（1）叙事诗潮流与政治抒情诗

（2）以杨朔、刘白羽、秦牧为代表的散文创作

（3）邓拓、吴晗、廖沫沙等人的杂文创作

（4）作品解读：郭小川《甘蔗林—青纱帐》；贺敬之《桂林山水歌》；刘

白羽《长江三日》；邓拓《一个鸡蛋的家当》

2.基本要求

（1）理解叙事诗与政治抒情诗的创作特征

（2）理解 50-70年代散文创作的主要特征

（3）理解 50-70年代杂文创作的主要特征

（4）理解 50-70诗歌中的国家意识，培养学生爱国主义情操。

3.重点难点

（1）对“政治抒情诗”概念的认识

（2）对这一时期散文创作的局限性的理解

4.课程思政育人目标
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以马克思主义文学理论解读此阶段的诗文创作，对学生进行理想信念教育，

树立健全的唯物史观，坚持文化自信。通过诗文的阅读和欣赏了解中国故事的发

展演变。

（三）50-70年代小说：农村题材小说

1.教学内容

（1）农村小说的当代形态

（2）赵树理与赵树理的“评价史”

（3）柳青的《创作史》

（4）周立波的《山乡巨变》

（5）作品选读：赵树理《锻炼锻炼》；柳青《创业史》；周立波《山乡巨

变》

2.基本目标

（1）理解农村题材小说的创作特征

（2）理解赵树理在当代文学中创作特点

（3）理解《创业史》的叙事主旨、人物塑造及争论

（4）理解 50-70小说的国家意识和革命文化理念，加强革命文化教育。

3.重点难点

（1）对农村题材小说具体作品的阅读与理解

（2）对赵树理在当代文学语境下创作特点的理解

4.课程思政育人目标

以马克思主义文学理论解读此阶段的小说创作，了解党的农业农村建设方针

政策，了解建国后“三农”问题在文学史中的文学再现。树立健全的唯物史观，

坚持文化自信。

（四）50-70年代小说：革命历史小说

1.教学内容

（1）革命历史小说的创作特征

（2）吴强的《红日》与梁斌的《红旗谱》

（3）《红岩》的写作方式

（4）杨沫的《青春之歌》

2.基本目标

（1）理解“革命历史小说”这一概念的基本内涵
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（2）理解《红日》、《红旗谱》等作品的创作特征

（3）理解《青春之歌》的创作特点

（4）理解 50-70年代小说的国家意识和革命文化理念，加强革命文化教育。

3.重点难点

（1）革命历史小说的历史叙述性质。

（2）对《青春之歌》所塑造的知识分子形象的理解。

4.课程思政育人目标

以马克思主义文学理论解读此阶段的小说创作，思考革命小说的发展历程，

以唯物史观纵览革命文学以及革命文化事业，培养理性的爱国主义精神。

（五）“非主流文学”

1.教学内容

（1）“百花文学”：百花文学的两种创作趋向

（2）象征性叙述：历史小说和历史剧

（3）作品选读：王蒙《组织部新来的青年人》、宗璞《红豆》、陈翔鹤《陶

渊明写<挽歌>》

2.基本要求

（1）理解“百花文学”的两种创作趋向

（2）理解百花文学中历史小说和历史剧的创作特点

（3）理解百花文学体现的社会公德、职业道德，培育社会主义核心价值观。

3.重点难点

（1）“百花文学”的概念

（2）重要文本的阅读和讨论：王蒙《组织部新来的青年人》；宗璞《红豆》；

陈翔鹤《陶渊明写<挽歌>》

4.课程思政育人目标

以马克思主义文学理论解读此阶段的文学创作，思考非主流小说的发展历程

与代表作，以唯物史观评析这些创作的文学史价值和意义。

（六）50-70年代的戏剧：《茶馆》《关汉卿》与“革命样板戏”

1.教学内容

（1）老舍《茶馆》

（2）田汉《关汉卿》
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（3）“革命样板戏”

（4）作品选读：老舍《茶馆》

2.基本要求

（1）了解本时期戏剧创作概况

（2）理解《茶馆》的主题和戏剧结构

（3）了解《关汉卿》中的人物塑造

（4）了解“革命样板戏”的意义结构和艺术特征

3.重点难点

（1）老舍《茶馆》艺术特征

（2）革命样板戏的文艺实验

4.课程思政育人目标

以马克思主义文学理论解读此阶段的文学创作，以唯物史观纵览革命文学以

及革命文化事业，培养理性的爱国主义精神，讲好中国故事，在文学艺术性的同

时，积极开拓创新。

（七）新时期文学：伤痕文学、反思文学与改革文学

1.教学内容

（1）新时期文学的建立与话语资源

（2）“伤痕文学”“反思文学”和“改革文学”的创作特征

（3）作品选读：刘心武的《班主任》、卢新华的《伤痕》、高晓声《陈奂

生上城》、蒋子龙的《乔厂长上任记》

2.基本目标

（1）理解新时期文学这一概念的内涵

（2）了解伤痕文学、反思文学和改革文学的概念和特征

（3）理解新时期小说的国家意识和社会责任意识，培育和树立社会主义核

心价值观。

3.重点难点

（1）伤痕文学和反思文学的异同

（2）刘心武《班主任》的文学史意义

4.课程思政育人目标

以马克思主义文学理论解读此阶段的文学创作，思考中国当代文学的发展历
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程，培养理性的爱国主义精神。在文学史的梳理中，培养社会主义核心价值观。

（八）80年代诗歌：“朦胧诗”和“第三代诗”

1.教学内容

（1）“朦胧诗”及其争论

（2）“新生代”或“第三代诗”的美学特征

（3）作品选读：北岛《回答》、梁小斌《中国，我的钥匙丢了》、舒婷《神

女峰》、顾城《远和近》、海子《面朝大海，春暖花开》、韩东《有关大雁

塔》、于坚《尚义街六号》

2.基本目标

（1）理解“朦胧诗”的内涵和艺术特征

（2）理解“第三代诗”的美学特征

（3）理解朦胧诗的人文内涵，培养学生的文学职业素养，践行社会主义核

心价值观。

3.重点难点

（1）“朦胧诗”及其争论

（2）“新生代”或“第三代诗”的美学特征

4.课程思政育人目标

以马克思主义文学理论解读此阶段的诗歌创作，启发现代文学的创作创新能

力，将歌咏新时代作为中国社会发展的文学主旋律。

（九）80年代小说：寻根小说、先锋小说和“新写实”小说

1.教学内容

（1）寻根文学

（2）先锋小说

（3）“新写实”小说

（4）作品选读：阿城《棋王》、韩少功《爸爸爸》、 莫言《红高粱》、余

华《十八岁出门远行》、刘震云《一地鸡毛》

2.基本目标

（1）理解“寻根文学”的概念和特征

（2）了解“先锋小说”的概念和文学探索

（3）理解“新写实”概念的内涵和写作意图
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（4）理解 80年代小说的革新精神和人文内涵，培养学生的文学职业素养，

践行社会主义核心价值观。

3.重点难点

（1）对寻根小说、先锋小说、新写实小说创作特征的理解

（2）对具体作品的解读。

4.课程思政育人目标

以马克思主义文学理论解读此阶段的文学创作，思考新型小说的发展历程，

以唯物史观关照小说作品中的社会价值观念，培养理性的爱国主义精神。

（十）80年代小说：女作家的写作

1.教学内容

（1）女作家小说创作概况

（2）“女性文学”概念的内涵

（3）作品选读：张洁《爱，是不能忘记的》；谌容《人到中年》；铁凝《哦，

香雪》；王安忆《长恨歌》

2.基本目标

（1）了解女作家的小说创作概况

（2）理解“女性文学”的概念

（3）阅读并了解重要的作家作品

3.重点难点

（1）女作家小说创作概况

（2）“女性文学”概念的内涵

（3）作品阅读与讨论：张洁《爱，是不能忘记的》；谌容《人到中年》；

铁凝《哦，香雪》；王安忆《长恨歌》

4.课程思政育人目标

以马克思主义文学理论解读此阶段的女性文学创作，关注社会平等与女性作

家的成长。培养学生的文化自信与制度自信。

（十一）80-90年代的散文

1.教学内容

（1）80－90年代散文创作概述

（2）作品选读：巴金《怀念萧珊》；杨绛《干校六记》；史铁生《我与地坛》；
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张炜《融入野地》；贾平凹《秦腔》；刘亮程《住多久才是家》

2.基本目标

（1）了解 80—90年代散文创作概况

（2）理解 80—90年代散文成就，引导学生树立正确的世界观、人生观、价

值观，践行社会主义核心价值观。

3.重点难点

（1）80-90年代的散文创作特征

（2）对巴金《随想录》的文学史意义的理解

4.课程思政育人目标

以马克思主义文学理论解读此阶段的散文创作，培养学生正确的世界观、人

生观和价值观，培养理性的爱国主义精神。

（十二）90年代的小说

1.教学内容

（1）90年代的文学状况

（2）90年代长篇小说的兴盛

（3）“大众文化”、“个人化写作”、“新历史小说”和“民间立场”

（4）作品选读：王朔《动物凶猛》；陈忠实《白鹿原》；余华《许三观卖

血记》；张炜《九月寓言》；阎连科《日光流年》

2.基本目标

（1）了解 90年代文学环境和文学状况

（2）理解几个概念：“大众文化”、“个人化写作”、“新历史小说”和

“民间立场”

（3）阅读和了解重要作家作品

（4）理解 90年文学的时代精神，培养学生的文学职业素养、社会公德与职

业道，践行社会主义核心价值观。

3.重点难点

（1）90年代的文学环境总体状况

（2）“大众文化”、“个人化写作”、“新历史小说”和“民间立场”

（3）重要文本阅读和讨论：王朔《动物凶猛》；陈忠实《白鹿原》；余华

《许三观卖血记》；张炜《九月寓言》；阎连科《日光流年》
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4.课程思政育人目标

以马克思主义文学理论解读此阶段的小说创作，以唯物史观纵览文化事业，

培养理性的爱国主义精神。在文化消费的视域下引领作家创作靠近生活，靠近社

会现实。

教学内容与课程目标的对应关系及学时分配如表所示。

序号 教学内容 支撑的课程目标
支撑的毕业要求

指标点

讲授

学时

实验

学时

1 50-70年代的文学环境 目标 1、3 2-1、2-3 2 0
2 50-70年代的诗歌和散文 目标 1、2、4 2-1、2-3 3 0
3 50-70年代小说：农村题材小说 目标 1、2、4 2-1、2-3 6 0
4 50-70年代小说：革命历史小说 目标 1、2、4 2-1、2-3 3 0
5 “非主流文学” 目标 1、3 2-1、2-3 3 0

6
50-70年代的戏剧：《茶馆》、《关

汉卿》与“革命样板戏”
目标 2、3、4 2-1、2-3 4 0

7
新时期文学：伤痕文学、反思文学与

改革文学
目标 1、2、4 2-1、2-3 3 0

8
80年代诗歌：“朦胧诗”和“第三

代诗”
目标 1、2、4 2-1、2-3 4 0

9
80年代小说：寻根小说、先锋小说

和“新写实”小说
目标 1、2、4 2-1、2-3 6 0

10 80年代小说：女作家的写作 目标 2、4 2-1、2-3 4 0
11 80-90年代的散文 目标 2、3、4 2-1、2-3 4 0
12 90年代的小说 目标 2、3、4 2-2、2-3 6

合计 48

四、课程实施

（一）教学方法与教学手段

1.本课程内容时间跨度较长，出现大量的作家作品和复杂的文学现象，教学

中不可能追求全面和详尽。因此，本课程的主要评述对象主要是重要的作家作品

和文学现象。

2.本课程以讲授为主，适当安排一些讨论，让学生充分地参与。教师应结合

教学，开列一些必要的阅读书目和文献资料，指导学生阅读作品，注意培养学生

的文学感悟力和文学史眼光。

3.本课程在教学中应尽可能介绍一些前沿性的成果和研究趋向，拓宽视野，

有意识地对学生进行初步的学术训练。

4.为增加教学的效果，本课程在教学过程中还应该调动学生的积极性，适当
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开展讨论课，并加入相关的视频影像，提高学生的学习效率。

（二）课程实施与保障

主要教学环节 质量要求

1 备课

（1）按照教学大纲相关要求进行教学内容的组织。

（2）根据教学大纲编写课程计划和教案。

（3）根据教学内容选择合适的教学方法。

（4）结合章节内容深入贯彻课程思政、立德树人等教育教学观念

2 讲授

（1）做到讲授知识扎实准确、条理清晰、重点突出。

（2）注重培养学生对文化理论问题的分析解决的能力。

（3）采用多媒体辅助教学手段。

（4）讲授学习中注意加强对学生人生观、价值观等方面的引导。

3
作业布置与

批改

学生必须完成规定的作业，作业必须达到以下基本要求：

（1）作业应按时按量完成，杜绝抄袭，次数 3次。

（2）格式规范、符合课程要求

（3）作业应体现自己的理解与思考。

教师批改和讲评作业要求如下：

（1）按时批改，及时进行讲评。

（2）批改和讲评作业认真、细致。

4 课外答疑 教师根据学生实际需要安排进行课外答疑，现场或线上辅导。

5 成绩考核

本课程考核的方式为闭卷笔试。有下列情况之一者，总评成绩为不

及格：

（1）缺交课程论文作业或严重抄袭。

（2）缺课次数达本学期总授课学时的 1/3以上。

五、课程考核

（一）课程考核包括期末考试、平时及作业考核和考勤考核等，期末考试采

用闭卷形式。

（二）课程总评成绩=（平时成绩+讨论）× 50% +期末考试成绩× 50 %。具

体内容和比例如表所示。

成绩组成 考核/评价环节 权重 考核/评价细则
对应的毕业

要求指标点

平时成绩

课堂交流、讨

论、平时作业

考勤

50%
重点考核学生对当代文学史中文学现象、文学

潮流、作家作品的解读分析能力
2-1、2-2、2-3

期末考试 期末考试成绩 50%
重点考核学生对当代文学史知识的掌握和运

用能力。
2-1、2-2、2-3
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六、有关说明

（一）持续改进

本课程文学史知识驳杂，教学中要注意深入浅出，多联系实例进行具体的分

析与研究，理论与实际紧密结合，引导学生进行讨论，在论辩中提高自身的文化

修养。

（二）参考书目及学习资料

1．教材：

洪子诚：《中国当代文学史》（修订版），北京大学出版社，2007年版。

谢冕、洪子诚：《中国当代文学作品精选》（第三版），北京大学出版社，2015

年版。

2.参考书目

陈思和：《中国当代文学史教程》，复旦大学出版，1999年版。

执笔人：刘嘉

审定人：王振军

审批人：陈建忠
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外国文学课程教学大纲

（Syllabus of Foreign Literature）

一、课程概况

课程代码：0709012

学 分：4

学 时：64（其中：讲授学时 64， 实验学时 0，上机学时 0）

先修课程：无

适用专业：秘书学

教 材：《外国文学史》（上下），编写组，高等教育出版社，2018.8

课程归口：人文学院

课程的性质与任务

本课程是秘书学专业的专业基础必修课。课程秉持立德树人的教育理念，践

行习近平新时代中国特色社会主义思想和关于教育的重要论述，将课程思政与专

业教学有机结合，注重知识传授、能力培养和价值观引领的有机统一。本课程中

的经典文学作品，总结了人类对真、善、美理想的精神探索历程，有助于加深学

生对世界文化的多样性、东西方文学的影响与交融现象、人类命运共同体与审美

共同体的理解，并且可以潜移默化地对大学生起到情感熏陶、思想教育和道德陶

冶的作用。

通过本课程的系统学习，学生能够掌握外国文学发展的基本脉络、各个时期

代表性的文学思潮及代表作家作品，并能够运用马克思主义文艺观、美学观等文

学理论对文学文本进行阐释分析。同时，也让学生更好地了解世界文学与文化，

激发学生对人类文化的关注与思考，培养青年一代的开放的胸怀和国际主义精神。

在教学过程中，应注重专业课程设置的内在统一性，课程间的相互协调性，培养

学生在世界文学的大背景下，解读外国文学现象和重要作家作品的能力。让学生

通过系统地学习外国文学，借鉴和吸收外来优秀文化，拥有广阔的学术胸襟和比

较的视野，增强民族文化自信，促进民族文学的发展。

二、课程目标

知识目标：使学生感受世界文化的多样性，认识东西方文学的影响与交融现

象，理解人类命运共同体与审美共同体。对外国文学发展的基本线索有清晰的了
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解，对外国文学史上的重要文学现象、文学思潮、文学流派、代表性作家及作品

有重点的掌握。

能力目标.：培养学生以马克思主义辩证唯物主义与历史唯物主义为指导来

阅读、欣赏、评析外国文学的能力，并能运用多种批评方法开展初步的学术研究。

素质目标：培养学生对真、善、美的追求、开放的胸怀和国际化的视野，以

及用辩证的、比较的方法思考与认识外国文学的思想价值、伦理价值和美学价值，

提升文学鉴赏能力和精神文化素养。在比较视域中理解中国文化的特质，增强文

化自信。

本课程支撑专业培养方案中毕业要求2-1，对应关系如表所示。

毕业要求

指标点

课程目标

目标 1 目标 2 目标 3 目标 4 目标 5

毕业要求 2-1 √ √

毕业要求 2-2 √ √

毕业要求 2-3 √ √ √

三、课程内容和要求

（一）绪论

1.教学内容

（1）外国文学发展的基本线索

（2）外国文学史上重要的文学现象、文学流派及作家作品

（3）学习外国文学的意义和方法

2.基本要求

（1）了解学习本课程的任务与目标

（2）明确学习外国文学的意义和方法

（3）坚持马克思主义辩证唯物主义和历史唯物主义，从整体上掌握外国文

学发展的基本线索。

3.重点难点

（1）外国文学发展的不平衡性、阶段性、互异性与交融性

（2）不同时代重要的文学现象、文学思潮和文学流派

4.课程思政育人目标



187

通过对外国文学发展的基本线索的学习，了解外国文学发展的阶段性、文

学思潮产生的社会历史背景，辩证地认识与思考外国文学的历史局限性、历史价

值与现实意义。引导学生在热爱中华民族优秀传统文化和社会主义先进文化的基

础上，借鉴学习外国文学中所蕴含的的先进思想和文化，拓展学生的国际视野，

丰富和提升学生的思想道德境界。

（二）古代文学

1.教学内容

（1）古印度两大史诗：《摩诃婆罗多》和《罗摩衍那》

（2）古希腊文明的发展进程与文学发展概况

（3）古希腊神话的产生、特点及意义

（4）荷马史诗的形成、主要内容和文学价值

（5）古希腊三大悲剧作家及其代表作品

（6）《俄狄浦斯王》分析

（7）古罗马的诗歌和戏剧

2.基本要求

（1）了解古印度两大史诗、古希腊、古罗马文学的主要内容

（2）掌握古希腊文化的特征以及对西方文化的影响

（3）能用比较的视野看待中国上古神话与古希腊神话的异同

3.重点难点

（1）古希腊神话的特点以及荷马史诗对西方叙事艺术的影响

（2）古希腊悲剧中的命运观念

4.课程思政育人目标

通过对古印度文学、古希腊罗马文学的学习，了解中国文学之外的东西方最

初几个文明中心所创造的原始时代和奴隶制时代的文学。通过文学对人类文明发

展过程中出现的伦理道德观念上的矛盾冲突，以及社会新秩序在逐渐确立过程中

产生的一系列问题的表现，提高学生的精神文化素养与对现实生活的关注。

（三）中古文学

1.教学内容

（1）《一千零一夜》的故事来源、思想内容及艺术特色

（2）《源氏物语》的社会价值与艺术成就
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（3）《神曲》的基本内容、思想意义和艺术特征

2.基本要求

（1）了解中古时期的文学形式、表现手法、艺术风格及各民族的文学特征

（2）掌握《源氏物语》、《神曲》的社会价值和艺术成就

3.重点难点

（1）《一千零一夜》的思想内容

（2）《神曲》思想上的两重性

4.课程思政育人目标

通过《一千零一夜》中传达的抑恶扬善的思想观念、以善为本的世界观、凭

借智慧与勇气追求财富和幸福生活的人生观、以及对劳动人民的优秀品质和美好

精神的歌颂，引导学生树立正确的世界观、人生观和价值观。

（四）14—16世纪文学

1.教学内容

（1）文艺复兴时期文学概述

（2）各国人文主义文学的代表作家和作品

（3）堂吉诃德形象的矛盾性和复杂性

（4）莎士比亚的诗歌与戏剧

（5）哈姆莱特形象的复杂性和深刻性

2.基本要求

（1）了解文艺复兴运动及人文主义文学

（2）掌握这一时期的代表作家和作品

3.重点难点

（1）人文主义文学的特点

（2）堂吉诃德、哈姆莱特形象的矛盾性和复杂性

4.课程思政育人目标

通过对文艺复兴运动和这一时期各国代表作家作品的学习，了解文艺复兴运

动产生和发展的社会历史条件，以及人文主义文学的基本特征，辩证地看待《堂

吉诃德》、《哈姆雷特》等作品中所表现出的人文主义精神。

（五）17世纪文学

1.教学内容
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（1）17世纪欧洲社会历史概况与文学思潮

（2）古典主义文学的代表作家及作品

（3）莫里哀与《伪君子》

（4）弥尔顿与《失乐园》

2.基本要求

（1）了解古典主义文学与巴洛克文学的特征。

（2）掌握古典主义戏剧的创作原则

（3）掌握莫里哀、弥尔顿的代表作品及创作特色

3.重点难点

（1）答尔丢夫的性格特征和典型性

（2）《失乐园》的思想内容和艺术特色

4.课程思政育人目标

本章引导学生知行合一，诚实守信，坚决批判答尔丢夫的伪善性，提升个

人修养和品格，同时学习西方文学中的理性精神。

（六）18世纪文学

1.教学内容

（1）启蒙运动的思想核心“理性崇拜”

（2）启蒙主义文学在欧洲各国的发展及代表作家作品

（3）启蒙文学的基本特征

（4）法国的“百科全书派”

（5）浮士德形象及其意义

（6）《浮士德》的思想价值与艺术特色

2.基本要求

（1）了解启蒙主义文学在欧洲各国的发展

（2）理解启蒙主义文学的政论性、哲理性和民主性

（3）掌握启蒙主义思想在各国文学作品中的体现

3.重点难点

（1）启蒙主义文学的内涵

（2）浮士德形象及其意义

4.课程思政育人目标
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本章以辩证唯物主义的矛盾观和发展观，以及马克思主义劳动观为指导，引

导学生理解诗剧《浮士德》中传达出的深刻的人生体验，培养学生对知识和真理

的不断探索精神和自强不息的进取精神。

（七）19世纪文学（上）

1.教学内容

（1）19世纪早期文学的思想与艺术特征

（2）华兹华斯的自然观

（3）拜伦与《唐璜》

（4）海涅与《德国——一个冬天的童话》

（5）雨果与《巴黎圣母院》

（6）惠特曼与《草叶集》

2.基本要求

（1）了解 19世纪早期的社会历史文化背景及浪漫主义文学在各国的发展

（2）理解浪漫主义文学的基本特征

（3）掌握海涅、拜伦、雨果、惠特曼等代表作家和作品

3.重点难点

（1）浪漫主义的内涵

（2）雨果小说创作中“对照原则”的运用

4.课程思政育人目标

通过浪漫主义诗人作品中对人与自然关系的深切关注，引导学生理解“人与

自然是生命共同体”，体会文学与生态环境的关系，树立生态环境保护意识。通

过对雨果等作家作品中彰显出的人道主义精神，培养学生的同情心与同理心，待

人宽容友善，拥有宽广的胸襟和博大的人文情怀。

（八）19世纪文学（中）

1.教学内容

（1）19世纪中期的社会历史背景和文学思潮

（2）斯丹达尔与《红与黑》

（3）巴尔扎克与《人间喜剧》

（4）《高老头》中的金钱批判主题

（5）狄更斯与《艰难时世》
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（6）果戈里与《死魂灵》

（7）《罪与罚》的思想内容与艺术特色

2.基本要求

（1）了解现实主义文学在各国的发展

（2）理解现实主义文学的基本特征

（3）掌握 19世纪中期的代表作家和作品

3.重点难点

（1）现实主义文学的基本特征

（2）《红与黑》的人物形象与心理描写

（3）《罪与罚》的主题与人物塑造

4.课程思政育人目标

本章将引导学生学习现实主义文学对资本主义社会的批判精神，以辩证唯物

主义和历史唯物主义为指导来评价外国文学作品，形成文化批评思维，强化批判

意识。

（九）19世纪文学（下）

1.教学内容

（1）19世纪晚期的社会历史文化背景和文学思潮

（2）19世纪晚期各国文学的概况

（3）哈代与《德伯家的苔丝》

（4）列夫•托尔斯泰与《安娜•卡列尼娜》

（5）易卜生与《玩偶之家》

（6）左拉和与《萌芽》

（7）马克•.吐温与《哈克贝利•费恩历险记》

（8）夏目漱石与《我是猫》

2.基本要求

（1）了解 19世纪晚期的各种文学思潮

（2）掌握 19世纪晚期各国文学的代表作家和作品

3.重点难点

（1）19世纪晚期文学在思想和艺术方面的基本特征

（2）《安娜•卡列尼娜》的思想内容和悲剧意义
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（3）《玩偶之家》中的娜拉形象

4.课程思政育人目标

本章将引导学生学习文学对现实生活的关注与表现形式，并通过托尔斯泰、

易卜生等作家在作品中对社会问题，尤其是对女性命运的关注，引发学生对两性

关系的思考，培养学生对社会问题的关注度。

（十）20世纪文学（上）

1.教学内容

（1）20世纪上半期各国文学的发展概况

（2）高尔基与《自传三部曲》

（3）肖洛霍夫与《静静的顿河》

（4）普鲁斯特与《追忆似水年华》

（5）艾略特与《荒原》

（6）卡夫卡与《变形记》

（7）福克纳与《喧哗与骚动》

（8）海明威与《永别了，武器》。

（9）泰戈尔与《吉檀迦利》

（10）川端康成与《雪国》

2.基本要求

（1）了解 20世纪上半期的历史背景和文学思潮

（2）理解 20世纪现代主义文学的基本特征

（3）掌握 20世纪文学的代表作家和作品

3.重点难点

（1）现代主义文学的主要流派及特征

（2）《荒原》的主题及艺术特色

（3）海明威的“冰山”文体

4.课程思政育人目标

本章将引导学生学习现代主义文学不同的表现形式及其对现实人生的关注，

通过学习 20世纪初西方文学对工业社会的反思和对人类生存境况的关注，培养

学生的批判意识。

（十一）20世纪文学（下）
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8 19世纪文学（中） 目标1、2、3 2-1、2-2、2-3 6

9 19世纪文学（下） 目标1、2、3 2-1、2-2、2-3 6

10 20世纪文学（上） 目标1、2、3 2-1、2-2、2-3 6

11 20世纪文学（下） 目标1、2、3 2-1、2-2、2-3 8

合计 64

四、课程实施

（一）教学方法与教学手段

1.传统讲授式教学：系统传授课程基本知识。

2.研究性教学：通过作业，培养学生查阅文献及撰写研究报告、研究综述和

论文提纲等方面的能力。

3.互动式教学，教学过程中积极创造情境，引导学生参与到课堂讨论中来。

（二）课程实施与保障

主要教学环节 质量要求

1 备课

（1）严格按照教学大纲要求进行课程教学内容的组织。

（2）借助专业书籍资料和其他材料，依据教学大纲编写授课计划和教案。

（3）根据教学内容选择合适的教学方法。

（4）认真贯彻课程思政，将立德树人融入课堂教学过程中。

2 讲授

（1）知识讲授，努力做到概念准确、条理清晰、重点突出。

（2）注重培养学生发现、分析和解决问题的能力。

（3）采用现代信息技术辅助教学。

（4）注意将课程思政元素渗透到教学的全过程。

（5）通过讲授经典作品，提高学生的文本阐释水平。

3
作业布置

与批改

学生必须完成规定的作业，作业必须达到以下基本要求：

（3）平时作业中应含中期课程论文（大作业）1篇，字数不得少于 4000

字，本课程作业（含平时小作业）次数以 2-4次为宜。

（4）格式规范、表达通畅，结构合理。

（3）按时按量完成作业，不缺交，不抄袭。

教师批改和讲评作业要求如下：

（1）按时批改，及时进行讲评。

（2）批改和讲评作业认真、细致。

4 课外答疑 教师根据学生实际需要安排一定时间进行课外答疑、现场或线上辅导。

5 成绩考核

本课程考核的方式为闭卷笔试。有下列情况之一者，总评成绩为不及格：

（1）缺交课程论文作业或严重抄袭。

（2）缺课次数达本学期总授课学时的 1/3以上。
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五、考核方式

（一）课程考核

课程考核包括平时成绩和期末考试成绩两部分，期末考试采用闭卷笔试方式。

（二）课程成绩

课程总评成绩=平时成绩×50% +期末考试成绩×50%，具体内容和比例如表所

示：

成绩组

成

考核/评价环

节
权重 考核/评价细则

对应的毕业

要求指标点

平时成

绩

平时作业、

汇报、考勤
50%

课后作业的目的是开阔学生学术视野、培养

学生研究能力。教师根据学生完成作业的质

量评定相应的成绩。学生出勤与平时成绩挂

钩。平时成绩的评定是取平时作业与考勤成

绩的平均值。

2-1

2-2

期末考

试
期末考试

卷面成绩
50%

试卷题型为填空、名词解释、简答、论述题。

考核学生对本课程知识的掌握，分值占

30%；考核学生分析和解决问题的能力，解

读作家、作品的的题目，分值占 70%。

2-1

2-2

2-3

六、有关说明

（一）持续改进

本课程根据学生作业、课堂讨论情况和学生、教学督导等方面的反馈意见，

及时对外国文学教学中的不足之处进行改进，加强课程思政教育，并在下一轮课

程教学中整改完善，确保相应毕业要求指标点达成。

（二）建议教材

外国文学史编写组：《外国文学史》（上下），北京：高等教育出版社，2018.8

（三）参考书目及学习资料

1.郑克鲁：《外国文学作品选》（上下），北京：高等教育出版社，2005.5

2.徐葆耕：西方文学十五讲，北京：北京大学出版社，2012.7

3.郑克鲁：《二十世纪欧美文学史》，北京：北京大学出版社 ，2014.1

4朱维之等：《外国文学史》，天津：南开大学出版社，2015.1

5.郑克鲁等：《外国文学史》，北京：高等教育出版社，2015.5

6.郁龙余：《东方文学史》（第二版），北京：北京大学出版社 ，2015.7

https://book.jd.com/writer/%E9%83%81%E9%BE%99%E4%BD%99_1.html
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7.[英]彼得·沃森著，胡翠娥译：《思想史：从火到弗洛伊德》，南京：意

林出版社，2018.1

8. [丹麦]勃兰兑斯著，张道真等译：《十九世纪文学主流》，北京：人民

文学出版社，2018.2

9.吴晓东：《废墟的忧伤：西方现代文学漫读》，北京：北京大学出版社 ，

2018.5

10.张德明：《世界文学史》，北京：北京大学出版社 ，2018.5

（四）学习网站推荐

1. 学堂在线-国家精品课程，HTTP://WWW.XUETANGX.COM/

2. 爱课程-在线开放课程，TTP://WWW.ICOURSES.CN/HOME/

3. 网易公开课-中国大学视频公开课，HTTPS://OPEN.163.COM/

4. 中国大学MOOC-国家精品在线开放课程，HTTPS://WWW.ICOURSE163.ORG/

（五）其它

本课程鼓励学生通过广泛深入的阅读文本，撰写研究性论文、读书报告等，

以拓宽学生的知识面，培养学生查阅文献资料，阅读作品和开展学习研究的能力，

促使学生了解本专业的发展及最新研究动态。

执笔人：李玲

审定人：王振军

审批人：陈建忠

https://book.jd.com/writer/%E5%BD%BC%E5%BE%97%C2%B7%E6%B2%83%E6%A3%AE_1.html
https://book.jd.com/writer/%E8%83%A1%E7%BF%A0%E5%A8%A5_1.html
https://book.jd.com/writer/%E5%8B%83%E5%85%B0%E5%85%91%E6%96%AF_1.html
https://book.jd.com/writer/%E5%BC%A0%E9%81%93%E7%9C%9F_1.html
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文学概论课程教学大纲

（Introduction to literature）
一、课程概况

课程代码：0709047

学 分：2

学 时：32（讲授学时 32）

先修课程：中国古代文学 I、中国古代文学 II、中国现当代文学 I、中国现当

代文学 II、现代汉语、古代汉语、中国文化概论等。

适用专业：秘书学

教 材：《文学理论》，《文学理论》编写组，北京：高等教育出版社，

2015.12

课程归属：人文学院

课程的性质与任务：

本课程是秘书学专业的专业基础必修课。通过本课程的学习，使学生系统地

学习和掌握文学的基础知识和基本理论，课程秉持立德树人的教育理念，注意将

价值观引领与知识传授、能力培养有机统一。帮助学生树立马克思主义的科学文

艺观。并进一步提高学生阅读、鉴赏、分析、评论文学作品和辨析文艺思潮、文

艺现象的能力，并为学生学习中国文学课程、外国文学课程、写作课程打下必要

的理论基础。

二、课程目标

1.知识目标。全面理解马克思主义文学理论产生的历史条件和思想来源，认

识到马克思主义文学理论的创立有其历史的必然性。引导学生树立马克思主义的

世界观和文论观。掌握和理解文学形象在作品中的表现，并了解不同的表现方式。

掌握各种文学体裁的特征和发展过程，实践文学理论对具体作品的批评指导。了

解读者作为文学接受的主体的地位和作用。理解文学接受的差异性和共通性以及

“二度创作”。

2.能力目标。理解文学作为一种审美意识形态的基本性质，理解文学的审美

意识形态性的具体表现。理解文学创作是一种非常复杂的精神创造活动，其中包
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含着多种心理因素的交织与互动。作家的生活经历、社会境遇对他的思想和精神

也有着重要作用。

3.素质目标。掌握中国特色社会主义理论体系中的文艺思想是改革开放以来

新的历史条件的产物，认识到它是我国新时期马克思主义文艺理论创新发展的重

要理论成果，构成了新时期文艺思想的基本形态。引导学生进一步坚定文化自信，

更好地传承并弘扬中国文化，更好的领会习近平新时代中国特色社会主义思想的

主题。

三、课程内容与要求

（一）马克思主义与文学理论

1.教学内容

（1）马克思文学理论的性质、任务和形态。

（2）马克思主义文学理论在中国的发展与建设。

2.基本要求

（1）了解文学理论的性质、形态；理解文学理论的任务与意义；

（2）理解学习文学理论的重要性；

（3）理解马克思主义理论与中国当代文学理论的关系。

3.重点难点

（1）理解文学理论的性质和任务。

（2）完整认识马克思恩格斯对文学理论的发展作出的划时代贡献。

（3）理论中国特色社会主义理论体系中的文艺思想。

4. 课程思政育人目标

培养学生坚定的马克思主义信仰，读懂、读透马克思主义文学的基本原

理，做到真学、真懂、真信。真正夯实、树牢“四个意识”，坚定“四个自

信”，坚决做到“两个维护”。

（二）文学活动

1.教学内容

（1）文学作为活动。

（2）文学活动的审美意识形态性质。

（3）文学活动的当代发展。
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2.基本要求

（1）理解和掌握文学活动的构成、性质、美学意义及其发生、发展；

（2）了解现代传媒、全球化语境下的文学活动。

3.重点难点

（1）掌握文学作为审美意识形态的性质。

4. 课程思政育人目标

理解文学活动的意识形态性，即其立场和倾向性。培养学生把握时代发

展的主流，积极践行中国特色的社会主义文学活动。

（三）文学创造

1.教学内容

（1）文学创造作为特殊的精神生产。

（2）文学创作过程。

（3）文学创造原则。

2.基本要求

（1）阐明文学作为特殊的精神生产与物质生产的区别及与其他精神生产的

区别。

（2）阐明文学创作的三个阶段：发生阶段、构思阶段、物化阶段。

3.重点难点：

（1）文学构思的陌生化原则。

（2）文学创作的真实性、概括性原则。

4.课程思政育人目标

理解文学创作的特殊精神性生产，与社会现实的复杂紧密联系，而不仅

仅是个人的需要和才能。树立以人民为中心的创作导向，创作出有正能量、

有感染力、无愧于时代的优秀作品。

（四）文学作品

1.教学内容

（1）文学作品的类型和体裁。

（2）文学作品的文本层次和文学形象的理想形态。

（3）文学作品的意蕴

（4）文学作品的体裁
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2.基本要求

（1）阐明文学作品的类型和体裁，使学生了解文学作品的各个类型、各种

体裁的特点，

（2）理解文学风格的形态、理解风格的时代性、民族性、地域性。

3.重点难点

（1）“典型”的内涵。

（2）“意境”的内涵。

（3）“象征”的内涵。

4. 课程思政育人目标

培养学生理解领悟文艺作品的一切创新归根到底都来源于生活和实践。

文学作品要扎根人民、扎根生活，紧跟时代潮流，讴歌奋斗，刻画最美人物，

讲好中国故事。

（五）文学消费与接受

1.教学内容

（1）文学消费与接受的性质。

（2）文学接受过程。

（3）文学批评的界定、标准与形态。

2.基本要求

（1）了解文学生产、传播与消费的形态。

（2）理解和掌握文学接受的发生、发展与接受的过程。

（3）理解文学批评的多样性和文学批评的标准。

3.重点难点

（1）文学消费的二重性。

（2）文学接受的特点。

4. 课程思政育人目标

文学批评活动要与社会生活实际与社会关怀紧密联系在一起，培养学生

运用马克思主义基本原理分析解读文学文本及相关现象的能力，树立中国精

神是社会主义文艺的灵魂的批评立场与原则。

教学内容与课程目标的对应关系及学时分配如表所示。
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序号 教学内容
支撑的

课程目标

支撑的毕业要求

指标点

讲授

学时

实验

学时

1 马克思主义与文学理论 目标 1、2 2-1 6 0

2 文学活动 目标 3 2-2 6 0

3 文学创作 目标 4 2-2 8 0

4 文学作品 目标 5 2-3 6 0

5 文学消费与接受 目标 6 2-3 6 0

合 计 32 0

四、课程实施

（一）教学方法与教学手段

1.把握马克思主义文学理论主线，引导学生掌握相关理论概念和理论方法，

注重培养学生运用马克思主义文学理论思想研究与分析文学与文学活动。指导学

生从专业角度，阅读文学作品，形成系统的批评经验。

2.采用多媒体教学手段，配合相关文学作品的讲解及适当的思考题，保证讲

课进度的同时，注意学生的掌握程度和课堂的气氛。

3.采用研究性学习的教学方法，将学生分成若干个研究小组，对相关作品与

课题进行充分讨论，口头报告，小组之间不同意见争鸣，全班讨论。从而调动学

生的积极性与参与度，让学生真正掌握理论方法并实际运用。

4.采用平时考勤、研究小组学习考核、报告陈述考核等多种形式相结合的考

核方法，引导学生按时、保质保量地完成课程设计任务。

（二）课程实施与保障

主要教学环节 质量要求

1 备课

（1）掌握本课程教学大纲内容，严格按照教学大纲要求进行课程教学内容的

组织。

（2）熟悉教材各章节，借助专业书籍资料，并依据教学大纲编写授课计划，

编写每次授课的教案。教案内容包括章节标题、教学目的、教法设计、课堂类

型、时间分配、授课内容、课后作业、教学效果分析等方面。

（3）根据各部分教学内容，构思授课思路、技巧，选择合适的教学方法。

（4）结合章节内容深入贯彻课程思政、立德树人等教育教学观念。

2 讲授
（1）要点准确、推理正确、条理清晰、重点突出，能够理论联系实际，熟练

地解答和讲解例题。
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（2）采用多种教学方式（如启发式教学、案例分析教学、讨论式教学、多媒

体示范教学等），注重培养学生发现、分析和解决问题的能力。

（3）能够采用现代信息技术辅助教学。

（4）表达方式应能便于学生理解、接受，力求形象生动，使学生在掌握知识

的过程中，保持较为浓厚的学习兴趣。

（5）讲授学习中注意加强对学生人生观、价值观等方面的引导。

3
作业布置与

批改

学生必须完成规定数量的作业，作业必须达到以下基本要求：

（1）按时按量完成作业，不缺交，不抄袭。

（2）书写规范、清晰。

（3）解题方法和步骤正确。

教师批改和讲评作业要求如下：

（1）学生的作业要按时全部批改，并及时进行讲评。

（2）教师批改和讲评作业要认真、细致，按百分制评定成绩并写明日期。

（3）学生作业的平均成绩应作为本课程总评成绩中平时成绩的重要组成部分。

4 课外答疑
为了解学生的学习情况，帮助学生更好地理解和消化所学知识、改进学习方法

和思维方式，培养其独立思考问题的能力。

5 成绩考核

本课程考核的方式为闭卷笔试。考试采取教考分离，监考由学院统一安排。有

下列情况之一者，总评成绩为不及格：

（1）缺交作业次数达 1/3 以上者。

（2）缺课次数达本学期总授课学时的 1/3 以上者。

五、课程考核

（一）课程考核

课程考核包括期末考试、平时及作业情况考核，期末考试采用闭卷笔试。考

察学生对于马克思主义基本原理的理解与运用。

（二）课程成绩

课程总评成绩=平时成绩考试成绩×50%+期末考试成绩×50%。具体内容和比

例如表所示。

成绩组成
考核/评价环

节
权重 考核/评价细则

对应的毕业

要求指标点

平时成绩 平时作业 20%

课后完成 5-7 次作业，主要考核学生对每节课

知识点的复习、理解和掌握程度，计算全部作

业的平均成绩再按 20%计入总成绩。

2-1
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考勤及

课堂练习
30%

以随机的形式，在每章内容进行中或结束后，

随堂测试 1-3 题，主要考核学生课堂的听课效

果和课后及时复习消化本章知识的能力，结合

平时考勤，最后按 30%计入课程总成绩。

2-2

2-3

期末考试 期末考试

卷面成绩
50%

试卷题型包括填空题、选择题、简答题、论述

题等，以卷面成绩的 50%计入课程总成绩。其

中考核文学活动的构成题目占 20%，；考核文

学创作过程的题目占 20%，考核对文学作品进

行批评和分析能力题目占 60%。

2-1

2-2

2-3

六、有关说明

（一）持续改进

本教学环节根据学生在课程设计期间的平时表现、课程设计阶段考核等情况，

及时对课程设计中的不足之处进行改进，并在下一轮教学中整改完善，确保相应

毕业要求指标点的达成。

1.以马克思主义的世界观与方法论为指导，继承我国优秀的文学理论传统，

吸取世界上其他民族文艺学的养分，通过本课程的教学与研究实践，逐步建立并

完善适合中国国情的文艺学教学体系。

2.贯彻理论联系实际的原则，在系统讲述基础理论的同时，及时联系文学创

作与鉴赏的实际，引导学生关注我国文艺现状，广泛涉猎文学作品和文学理论文

章，独立思考，大胆探索。

3.面向学生实际，注重教学方法适当压缩教师讲课时数，多调动学生的积极

性，开展专题讨论，进行研究性学习，可运用影视录像、幻灯等电化教学手段辅

助教学。加强课外指导，可邀请作家和文艺理论家来校作报告，指导学生的文学

社团活动。

（二）建议教材

《文学理论》，《文学理论》编写组，北京：高等教育出版社，2015.12

（三）参考书目及学习资料

1.马克思：《1844年经济学－哲学手稿》，北京：人民出版社 1979年（《马

恩全集》第 42卷）

2.（德）康德：《判断力批判》上卷，北京：商务印书馆 1985年

3.（荷）佛克马、易布斯：《二十世纪文学理论》，北京：三联书店 1988

年
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基础写作课程教学大纲

（Bacis Writing）

一、课程概况

课程代码：0709048

学 分：3

学 时：48（其中：讲授学时 32，实验学时 16）

先修课程：无

适用专业：秘书学

教 材：《新编大学写作教程》（第四版），王锡渭主编，北京大学出版

社，2017.5

课程归口：人文学院

课程的性质与任务：

性质：基础写作是一门目标明确、实践性很强的基础学科，是秘书学专业学

生必修的专业基础课。

目的：组织学生系统的学习写作基本理论、基本知识、进行基本技能的训练，

获得基本的写作能力。为他们学好其他课程和将来工作打下坚实的基础。

任务：通过该课程的学习，学生能够较系统的掌握一般的写作理论常识，能

够写出观点正确、内容充实、文从字顺的文章，为专业写作奠定基础。在课程中，

同时将了解与学习中国优秀的写作传统，进而更好地继承与发扬传统文化，坚定

文化自信，增强中华民族的向心力和凝聚力。

二、课程目标

1.知识目标。了解能写作的基本理论与基本知识。

2.能力目标。能运用学习的基本技能进行写作练习，提高写作水平。

3.素质目标。提升学生的人文素养和传承中华优秀传统文化的自觉性。通过

对写作主体、媒介、客体、方法、受体等要素的充分学习，坚持写作中国好故事，

讲好中国社会发展过程中的各种富有新时代的经典故事，传播正能量，坚持文化

自信。

三、课程内容和要求

导论
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【教学要求】

了解写作写作内涵；明确写作在高科技时代的文化价值。

【教学内容】

（一）写作本体论

1.写作内涵；

2.写作活动的特点；

3.写作活动的规律；

4.写作在高科技时代的文化价值

【课程思政育人目标】

通过写作受体的学习，锻炼基本的写作能力，坚定文化自信，书写中国故事

和中国发展过程中的重要实际，传播文化正能量。

（二）写作主体论

【教学要求】

了解写作主体所需要的素质和能力；影响写作活动的重要主体因素。通过

䘓写作ј冾时代的文化价值，ֵ䜺Ზ㊴ኆЭɱ政册㈤宏ƀ㽪抛。

【教学内容】

1
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通过写作主体的学习，锻炼基本的写作能力，坚定为人民写作的主体意识。

将写作主体的构思、选材等落实到社会发展的阶段性问题上，关注国家发展趋势

与社会需求。主动创作符合社会发展的文化消费新品，讲好中国故事。

（三）写作客体论

【教学要求】

弄清材料、素材、题材极其相关的概念，掌握集材、选材、材料的开掘与提

炼的基本方法和要求。了解中国写作传统中对素材的处理与运用方式，了解中国

古代小说写作常用题材及其演变。

【教学内容】

1.写作客体的含义与作用

2.对象化、多样化的写作客体

3.对写作客体的选择与开掘

(1)写作客体与材料的联系与区别

(2)选材的要求与优化

(3)材料的开掘与提炼

【课程思政育人目标】

通过写作客体的学习，锻炼基本的写作能力，以客观实际的眼光书写中国故

事，讲好中国社会发展的各个阶段的重要问题及其价值。

（四）写作媒介论

【教学要求】

了解语言文字在写作中的作用，掌握语言文字在写作中的应用与锤炼，正确

运用语言文字。了解中国书面语从文言到白话的转变及其深远的历史意义。

【教学内容】

1.语言文字是写作的物质媒介

(1)语言文字的性质、特征

(2)语言文字在写作中的媒介作用

2.汉语言文字的应用与锤炼

(1)写作语言的运用

(2)写作的语言锤炼

(3)语言的锤炼中语境的作用
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3.按照美的规律运用语言文字

(1)语言文字的形式美

(2)语言文字的色彩美

(3)语言的音乐美

(4)语言的蕴藉美

【课程思政育人目标】

通过写作媒介的学习，锻炼基本的写作能力，坚定文化自信，树立马克思主

义新闻观，合理调度各种媒介展现和谐中国的新媒体发展前景。

（五）写作载体论

【教学要求】

弄清材料、主题、结构、语言及其相关的概念，掌握写作的基本表达方式和

技巧。学习中国文学传统的表达方式与理念，深入理解中国文化。

【教学内容】

1.写作载体的含义与文体的选择

(1)写作载体的含义

(2)文体的选择

2.写作载体的分类

(1)分类的原则

(2)文学类文体

(3)实用类文体

(4)边缘类文体

3.写作载体的成品要素

(1)材料

(2)主题

(3)结构

(4)语言

4.写作载体的功能和价值

【课程思政育人目标】

通过写作载体的学习，锻炼基本的写作能力，坚持文字是传播思想的工具。

用有效的文字表达人民的合理诉求，运用格式的方式与方法写好中国故事。

（六）写作受体论
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【教学要求】

了解读者的接受方式和心里诉求，熟悉为读者写作的原则和途径，掌握为读

者写作应处理好的几个关系。提高学生的审美品位，培养能深入欣赏中国传统文

化韵味的读者。

【教学内容】

1.写作受体在写作活动中的地位

2.读者的接受方式和心理诉求

3.为读者写作的原则和途径

4.为读者而写作应处理好的几个关系

(1)文与质关系

(2)繁与简关系

(3)显与隐关系

(4)适应与引导的关系

【课程思政育人目标】

通过写作受体的学习，锻炼基本的写作能力，坚定文化自信，树立为人民写

作，写作人民生活需求和文化向往。

（七）表达方式和写作技法与技巧

【教学要求】

1.了解叙述、描写、抒情、议论和 说明的含义和基本要求

2.掌握各种表达方式并能熟练运用

3.理解写作技法、技巧的特点，提高运用写作技法、技巧的能力

4．了解赋比兴等传统中国文学表达技法，激发对传统文化的认同感。

【教学内容】

1.表达方式

2.技法语技巧

【课程思政育人目标】

通过不同表达方法和技巧的写作练习，锻炼基本的写作能力，培养学生和谐

的文学观，教育学生坚定“四个自信”。

（八）网络写作

【教学要求】
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1.了解网络写作的含义

2.明确网络写作的特点及与传统写作的关系

3.明确网络写作的要求

4．了解网络写作中对中国传统文化的传承与发扬，如“梨花体”等

【教学内容】

1.网络写作的含义与特点

2.网络与与写作的关系

3.网络写作的要求及其如何进行网络写作

4.网络写作的问题及其救治

【课程思政育人目标】

通过网络写作的基本练习，锻炼基本的写作能力，建立理性的马克思主义网

络观。教育学生树牢“四个意识”，坚定“四个自信”，坚决做到“两个维护”，

维护网络基本秩序。

（九）消息写作

【教学要求】了解消息的概念、特点、要求，掌握消息写作的规律，学会消

息写作的方法和技巧。能够用消息这一体裁反映当下中国的新发展变化，增强民

族自信。

【教学内容】

1.消息的含义与特点

2.消息的分类

3.消息的结构

4.消息的写作方法和技巧

【课程思政育人目标】

通过消息的写作练习，锻炼基本的写作能力，建立理性的马克思主义新闻观。

教育学生树牢“四个意识”，坚定“四个自信”，坚决做到“两个维护”。

（十）散文写作

【教学要求】

掌握散文的概念、特点、地位、主要写作方法和技巧，写出观点正确、内容

充实、文从字顺的散文。学习中国传统散文之美，增强对中国传统文化的认同感。

【教学内容】
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1.散文的概念

2.散文的特点

3.散文的写作方法和技巧

【课程思政育人目标】

通过散的写作练习，锻炼基本的写作能力，学习历史上经典的散文篇章，树

立正确的文学观念和经典观。

（十一）议论文写作

【教学要求】

掌握议论文的概念、特点、地位、主要写作方法和技巧，写出观点正确、内

容充实、文从字顺的议论文。

【教学内容】

1.议论文的概念

2.议论文的特点

3.议论文的写作要求和写作方法

【课程思政育人目标】

通过议论文的写作练习，锻炼基本的写作能力，学习历史上经典的议论文篇

目，了解中国式论说文的特点，激发对传统经典的热爱与欣赏。

教学内容与课程目标的对应关系及学时分配如表所示：

序

号

教学内容 支撑的课程目标 支撑的毕业要

求指标点

小 计

1 绪论 目标1、2 2-3、3-1 2

2 写作本体论 目标1、2、3 2-3、3-1、3-2 4

3 写作主体论 目标1、2、3 2-3、3-1、3-2 4

4 写作客体论 目标1、2、3 2-3、3-1、3-2 4

5 写作媒介论 目标1、2、3 2-3、3-1、3-2 4

6 写作载体论 目标1、2、3 2-3、3-1、3-2 4

7 表达方式和写作技

法与技巧

目标1、2、3 2-3、3-1、3-2 6

8 文章修改 目标1、2、3 2-3、3-1、3-2 4
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9 网络写作 目标1、2、3 2-3、3-1、3-2 4

10 消息写作 目标1、2、3 2-3、3-1、3-2 4

11 散文写作 目标1、2、3 2-3、3-1、3-2 4

12 议论文写作 目标1、2、3 2-3、3-1、3-2 4

合 计 48

四、课程实施

（一）教学方法与教学手段

1.教学原则：本课程教学活动中贯彻理论与实践相结合的原则、教学与社会

调查，理论教学与学习操练相结合，按照“实践——理论——实践”的过程，循

环往复，逐步提高学生的写作能力。

2.教学方法：本课程教学程序分单项训练、佳作模仿、自行写作、实践应用

四个环节引导学生循序渐进。教学的同时要对学生进行阅读指导。

3.基础写作训练着重培养学生的独立写作能力，提倡多调查、多训练，多方

适应社会需要写应用文章。

（二）课程实施与保障

主要教学环节 质量要求

1 备课

（1）严格按照教学大纲要求进行课程教学内容的组织。

（2）借助专业书籍资料和其他材料，依据教学大纲编写授课计

划和教案。

（3）根据教学内容选择合适的教学方法。

（4）结合章节内容贯彻课程思政、立德树人等教育理念。

2 讲授

（1）知识讲授，努力做到概念准确、条理清晰、重点突出。

（2）注重培养学生发现、分析和解决问题的能力。

（3）采用现代信息技术辅助教学。

（4）教学语言力求做到形象生动，调动学生学习兴趣。

（5）讲授中注意加强对学生人生观价值观方面的引导。

3 作业布置与批改

学生必须完成规定的作业，作业必须达到以下基本要求：

（5）平时作业中应含写作练习 4—6篇，每篇字数不得少于 1000

字，本课程作业（含平时小作业）次数以 2-4次为宜。

（6）格式规范、表达通畅，结构合理。

（3）按时按量完成作业，不缺交，不抄袭。

教师批改和讲评作业要求如下：
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过练习才能把知识变为技能，建议在教学中贯彻讲练结合的原则。

2．本课程是写作课，纯粹讲理论，比较枯燥，可以利用形象化的教学手段，

如录音、录像、图片等，提高教学效果。

3．本课程内容较多，相对学时较少，要根据专业的情况，突出重点，联系

本专业的实际。

4．本课程的三大部分内容，本课程教学程序分为单项训练、佳作模仿、自

行写练、实践应用四个环节引导学生循序渐进。教学的同时要对学生进行阅读指

导，适当规定阅读数量，定期检查。自行写练、实践应用也应该规定写作数量，

定期检查。写作训练着重培养学生的独立写作能力，应该提倡举办班级刊物，鼓

励向校外刊物多投稿，奖励公开发表作品的学生。

5．本课程可以依次进行教学，也可以理论和文体训练结合教学。

6．为了调动学生平时写作的积极性，本课程的成绩计算：平时写作占 40％，

考试成绩占 60％。

7．教师在保证完成教学大纲规定的基本要求前提下，使用时可灵活掌握或

作适当调整。

8．本课程讲授时要注意各部分之间及各个部分的科学性和系统性。

9．注意与相关课程的配合分工（写作、逻辑、文学新闻写作、应用文写作、

学术论文写作），同时注意避免不必要的重复。

（三）参考书目

[1] 尉天骄主编：《基础写作教程,高等教育出版社，2005

[2] 马正平主编：《高等写作学导论》中国人民大学出版社，2002

[3] 马正平主编：《高等写作思维训练教程》中国人民大学出版社，2002

[4] 马正平主编：《高等文体写作训练教程》中国人民大学出版社，2002

[5] 董小玉主编：《现代写作教程》高等教育出版社，2002

[6] 李景隆主编：《基础写作》中央广播电视大学出版社 1993

[7] 张继缅主编：《文鉴》中央广播电视大学出版社 1993

执笔人：张梦妮

审定人：王振军

批准人：陈建忠
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秘书学概论课程教学大纲

（Secretarial Science Theory）

一、课程概况

课程代码：0709049

学 分： 2

学 时：32 （讲授学时 32）

先修课程：无

适用专业：秘书学

教 材：陆瑜芳著：《秘书学概论》，复旦大学出版社，2015年

课程归口：人文学院

课程的性质与任务：

本课程为秘书学专业本科生专业基础必修课。课程秉持立德树人的教育理念，

将课程思政与专业教学有机结合，注意将知识传授、能力培养和价值观引领有机

统一。

通过课程学习，使学生掌握秘书、秘书工作、秘书机构、秘书学等概念，掌

握秘书的思想道德修养、知识能力结构、心理素质等方面的基本理论和基础知识；

掌握秘书的一般工作方法；初步掌握秘书实务和基本技能。同时在工作中，培养

职业道德，培养学生的良好的职业知识和技能，完善学生的职业素质，提高学生

的实践操作能力。

二、课程目标

1.知识目标。学生会秘书工作的基本原理和基本方法，对秘书和秘书工作形

成正确的认知。

2.能力目标。学生掌握秘书各项业务所要求的基本技能。

3.素质目标。通过结合中国秘书职业的发展历程与名人案例分析，培养学生

良好的职业道德和职业素养，使学生具备秘书的基本素质。

三、课程内容及要求

（一）绪论

1.教学内容

（1）秘书学研究的对象

（2）秘书学研究的方法

（3）学习秘书学概论课程的意义和方法
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（4）秘书学的构成体系

2.基本要求

（1）学习秘书学概论课程的意义和方法

（2）掌握秘书学的构成体系

3.重点难点

对秘书学构成体系的解读

4. 课程思政育人目标

把马克思主义思想融入课程内容，将立德树人贯彻到课堂教学全过程、全方

位、全员之中，提升思想政治教育亲和力和针对性，满足学生成长发展需求。

（二）秘书工作

1.教学内容

（1）我国秘书工作的发展

（2）外国秘书工作的发展

（3）秘书工作的发展前景

2.基本要求

（1）了解中外秘书活动的一般历史情况，主要是中国历代秘书活动的大致情况

（2）总结秘书工作的有益经验和可资借鉴的教训

3.重点难点

世界秘书工作的共性和差异

4.课程思政育人目标

把政治思想贯穿到科学体系、学科体系、专业体系和教材体系之中，在传授

课程知识的基础上引导学生将所学到的知识和技能转化为内在的德性和素养，教

育学生在创造社会价值过程中明确自身价值和社会定位。

（三）秘书概念的确立及其分类

1.教学内容

（1）“秘书”内涵的古今变迁

（2）现代“秘书”含义

（3）秘书的分类

2.基本要求

（1）理清“秘书”这一概念的历史变迁，从而为当今的秘书分类提供更加科学

的分类标准

（2）掌握如何选择和制定秘书的任职标准的方法

3.重点难点

秘书分类标准的确定

4.课程思政育人目标

把德育融入教学内容之中，倡导学生践行社会主义核心价值观和爱国主义精

神，不断提高学生思想道德素养，提高学生服务国家服务人民的社会责任感。
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（四）秘书工作概述

1.教学内容

（1）秘书工作性质

（2）秘书工作特点

（3）秘书工作的任务

（4） 秘书工作作用

2.基本要求

（1）把握秘书工作的性质，学会按秘书职业的特点开展秘书工作

（2）熟悉秘书工作特点，在今后的秘书工作中能严格按相关要求进行

（3）明确秘书工作的主要任务，懂得区分有关工作的轻重缓急，高效地做好秘

书工作

3.重点难点

秘书工作的性质界定

4.课程思政育人目标

把政治要求融入课程教学之中，培养学生正确的价值倾向和家国情怀，引导

学生树立正确的政治立场和坚定的政治意识。

（五）秘书工作的职业特征和工作原则

1.教学内容

（1）秘书工作的职业特征

（2）秘书工作的基本原则

2.基本要求

（1）了解秘书职业特征的主要内容，加深对秘书职业的认知

（2）遵守秘书工作的基本原则，明确秘书工作的行为界线

3.重点难点

秘书工作中的原则性和灵活性及其关系

4.课程思政育人目标

把立德树人贯彻到高校教学全过程，培养学生个人品格，让学生在思想情感、

行为、心理、哲学、艺术、性格、体质等方面有所提高，提高学生的社会道德、

职业道德和专业素养，真正明白做人做事的道理。

（六）秘书的职能

1.教学内容

（1）辅助决策

（2）协调关系

（3）处理事务

2.基本要求

（1）了解秘书的主要职能

（2）掌握履行秘书职能必须注意的重点事项

（3）熟悉各项职能中的主要工作及其一般工作程序。
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3.重点难点

秘书辅助决策的主要内容及要求

4.课程思政育人目标

将科学理念融入教学之中，让学生掌握一定的认识论和方法论，求真务实、

开拓进取，引导学生更好的学好专业知识，锻炼自身专业能力。

（七）秘书的道德修养

1.教学内容

（1）秘书道德修养概述

（2）秘书的职业道德特点

（3）秘书职业道德的基本要求

2.基本要求

（1）熟悉秘书的秘书道德修养的构成，了解秘书职业道德的基本要求

（2）掌握秘书职业道德的特别要求。

3.重点难点

秘书的职业道德与一般社会道德及其他职业道德的比较

4.课程思政育人目标

把思政内容有机地与教学内容结合在一起，使同学们对专业的学习产生热爱

与认同感，也使同学坚定拥护中国共产党的领导，增强对中国特色社会主义的制

度自信，理论自信，道路自信和文化自信，引导学生为实现中华民族伟大复兴而

贡献出自己的力量。

（八）秘书的知识结构

1.教学内容

（1）知识与知识结构

（2）秘书知识结构的类型

（3）秘书知识结构的组成

（4）秘书知识结构的建造

2.基本要求

（1）了解秘书知识结构与秘书工作的关系

（2）知晓秘书知识结构的组成及层次

（3）懂得通过正确的途径和方法构建科学合理的秘书知识结构

3.重点难点

秘书知识结构的类型及含义

4.课程思政育人目标

将思想政治教育贯穿于教学全过程，全面发展学生综合素质，促进学生政治、

思想、心理等综合协调发展，从政治、人文、自然、法律等方方面面为国家培养

全面发展的合格人才。

（九）秘书的工作效率和能力结构

1.教学内容
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3.重点难点

秘书机构的主要任务

4.课程思政育人目标

把大学生思想政治教育融入教学内容中，拓展学生思想政治的发展，彰显各

类鲜明的社会主义价值导向，实现知识传授、能力培养目标与价值塑造目标的辩

证统一，从理念与实际上不断培养学生的时代感与责任感。

（十二）秘书管理

1.教学内容

（1）秘书管理的涵义

（2）秘书秘书人员管理的内容

（3）秘书人员的组织

2.基本要求

（1）了解秘书管理的重要意义，掌握秘书管理的一般原则

（2）熟悉秘书人员管理的内容，学会科学高效的秘书人员组织管理方法

3.重点难点

秘书管理的实施

4..课程思政育人目标

把思想政治元素有效地融入教学各环节，提升了思想政治教育实效性，极大

的丰富了思想政治教育载体，使学生能把知识、技能传授和 价值引领有机结合

起来，实现立德树人为核心目标的育人格局。

（十三）秘书环境

1.教学内容

（1）秘书环境的涵义

（2）秘书环境的构成

（3）秘书环境的构建

2.基本要求

（1）了解秘书环境的含义，懂得秘书环境的重要意义

（2）掌握秘环境的一般构成，学会运用正确的秘书环境意识构建和营造良好的

秘书环境

3.重点难点

秘书环境的构建

4.课程思政育人目标

把马克思主义思想融入教学之中，促进了学生自由而全面的发展，使学生在

环境中获得发展，更好的把握人与自然、人与社会的辩证关系，自觉接受社会教

育，适应环境变化，关注自我的存在与发展。

（十四）秘书规范

1.教学内容

（1）秘书规范的涵义
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（2）秘书规范的构成

（3）现行秘书规范介绍

2.基本要求

（1）了解秘书规范对于秘书工作的重要意义

（2）熟悉常用的秘书规范。

3.重点难点

秘书规范的构成

4.课程思政育人目标

课程思政深化了课程价值导向的内涵，又扩大了其外延。将思政思想融入课

程之中，就是将主流意识形态、价值导向浸润到课程之中，使学生努力成为党的

事业、治国理政、中华民族伟大复兴的接班人。

教学内容与课程目标的对应关系及学时分配如表所示。

序号 教学内容 支撑的课程目标
支撑的毕业要求

指标点

讲授讲

授学时

1 绪论 目标 1.目标 2 3-1，3-2 2

2 秘书工作的历史回顾和展望 目标 1.目标 2 3-1 ，3-2 2

3 秘书概念的确立及其分类 目标 1.目标 2 3-1， 3-2 2

4 秘书工作概述 目标 1.目标 2 3-1， 3-2 ，6-3 2

5
秘书工作的职业特征和工作

原则
目标 1.目标 2 3-1， 6-1，6-2 2

6 秘书职能 目标 2.目标 3 3-1 ，3-2 ，6-1 4

7 秘书的道德修养 目标 2.目标 3 3-1，6-1，6-2 2

8 秘书的知识结构 目标 3.目标 3 3-1 3-2，6-2 2

9 秘书的能力结构 目标 3.目标 3 3-1 3-2 6-3 2

10 秘书的心理素质 目标 3.目标 4 3-1，6-2 3

11 秘书机构 目标 2. 目标 3 3-1，3-2，6-2 2

12 秘书管理 目标 2 目标 3 3-1，3-2，6-2 3

13 秘书环境 目标 2.目标 3 3-2 6-2 2

14 秘书规范 目标 3目标 4 3-1 3-2，6-2 2

合计 32

四、课程实施

（一）教学方法与教学手段

1.以案例介绍或分析为引导展开教学，在让学生对秘书职业及工作特征有所

了解的基础上展开理论教学，从而达到深化理解，重点把握的目的。

2.采用多媒体教学手段，配合课程讲解及适当的思考题，保证讲课进度的同

时，注意学生的掌握程度和课堂的气氛。
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（二）课程实施与保障

主要教学环节 质量要求

1 备课

（1）掌握本课程教学大纲内容，严格按照教学大纲要求进行课程教学内

容的组织。

（2）依据教学大纲编写授课计划，编写每次授课的教案。教案内容包括

章节标题、教学目的、教法设计、课堂类型、时间分配、授课内容、课

后作业、教学效果分析等方面。

（3）根据各部分教学内容，构思授课思路、技巧，选择合适的教学方法。

（4）结合章节内容深入贯彻课程思政、立德树人等教育教学观念。

2 讲授

（1）条理清晰、重点突出。

（2）采用多种教学方式（如启发式教学、讨论式教学等）

（3）表达方式应能便于学生理解、接受，力求形象生动，使学生在掌握

知识的过程中，保持较为浓厚的学习兴趣。

（4）讲授学习中注意加强对学生人生观、价值观等方面的引导。

3 作业布置与批改

学生必须完成规定数量的作业，作业必须达到以下基本要求：

（1）按时按量完成作业，不缺交，不抄袭。

（2）书写规范、清晰。

教师批改和讲评作业要求如下：

（1）学生的作业要按时全部批改，并及时进行讲评。

（2）教师批改和讲评作业要认真、细致，按百分制评定成绩并写明日期。

4 课外答疑

为了解学生的学习情况，帮助学生更好地理解和消化所学知识、改进学

习方法和思维方式，培养其独立思考问题的能力，任课教师需每周安排

一定时间进行课外答疑与辅导。

5 成绩考核

本课程考核的方式为闭卷笔试。考试采取教考分离，监考由学院统一安

排。有下列情况之一者，总评成绩为不及格：

（1）缺交作业次数达 1/3以上者。

（2）缺课次数达本学期总授课学时的 1/3以上者。

五、课程考核

（一）课程考核包括期末考试、平时及作业情况考核，期末考试采用闭卷笔

试。

（二）课程成绩=平时成绩×50%+期末考试成绩×50%。具体内容和比例如表

所示。

成绩组成
考核/评价环

节
权重 考核/评价细则

对应的毕业

要求指标点

平时成绩
平时作业、展

示、考勤、
50%

平时作业完成情况占 50%，展示占 20%，考勤

情况占 30%
3-1 3-2

期末考试 期末考试 50% 试卷题型包括填空题、简答题、分析题和综合 6-1 6-2 6-3



223

卷面成绩 应用题等，以卷面成绩的 60%计入课程总成绩。

其中知识类占 30%；分析类占 30%；综合类占

40%

六、有关说明

（一）持续改进

本课程根据学生作业、课堂讨论情况和学生、教学督导等方面的反馈意见，

及时对教学中的不足之处进行修正，并在下一轮课程教学中整改完善，确保达到

相应的毕业要求指标点。

（二）参考书目及学习资料

1.张同钦著：《秘书学概论》，北京：中国人民大学出版社，2014.7

2.王首福著：《秘书学概论》，北京：北京师范大学出版集团，2017.6

3.何宝梅著：《秘书学导论》，上海：华东师范大学出版集团，2019.9

（三）学习网站推荐

1. 学堂在线-国家精品课程，HTTP://WWW.XUETANGX.COM/

2. 爱课程-在线开放课程，TTP://WWW.ICOURSES.CN/HOME/

3. 网易公开课-中国大学视频公开课，HTTPS://OPEN.163.COM/

4. 中国大学MOOC-国家精品在线开放课程，

HTTPS://WWW.ICOURSE163.ORG/

执笔人：李洪刚

审定人：王振军

审批人：陈建忠
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中国秘书史课程教学大纲

（History of Chinese Secretaries）

一、课程概况

课程代码：0709014
学 分： 2
学 时：32（讲授学时 32 ）

先修课程：秘书学概论

适用专业：秘书学

教 材：葛洪岩等：《秘书实务》，高等教育出版社，2019.7
课程归口：人文学院

课程的性质与任务：

（一）课程的性质

中国秘书史是研究中国历史上秘书工作现象和规律的一门学科，也是汉语

言文学（高级文秘）专业的一门专业基础理论课。

（二）课程的任务

本课程坚持立德树人为宗旨，坚持课程思政与课程内容相结合。课程学习的

基本任务是使学生了解中国秘书工作的基本脉络和框架，认识我国历代秘书机构

的设置、职能、作用、地位及演进过程，历代秘书人员的名谓、来源、选用、素

质及传统，理解和把握我国秘书工作的萌生及形成理论，历代秘书工作的经验与

基本规律，从而取其精华，古为今用，开拓学生的视野，启迪思路，为当前的秘

书工作服务。

同时，通过对中国古代秘书工作历史的考察，了解传统文化，亦能加深对今

天秘书工作重要性的ጀ，
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3.重点难点

（1）史官职业道德的意义；

（2）社会调查制度对现代秘书工作的启示；

4.课程思政育人目标

把马克思主义指导思想融入教学内容之中，提高学生道德素质。

（四）秘书工作确立时期——秦汉

1.教学内容

（1）秦代的秘书机构、人员

（2）秦代的文书档案工作

（3）汉代的秘书机构与人员

（4）汉代的文书档案工作

2.基本要求

认识秦汉时期秘书工作发展的脉络与框架，了解秦汉时期秘书机构和人

员的基本情况，掌握秦汉时期文书档案工作的基本制度。

3.重点难点

（1）由丞相府到尚书台的演进过程；

（2）泰汉时期秘书工作的基本规律；

（3）文书制度；

4.课程思政育人目标

把思想政治教育贯穿人才培养体系，践行立德树人的历史使命。

（五）秘书工作大发展时期——魏晋南北朝

1.教学内容

（1）秘书机构与人员

（2）秘书与主官的关系

（3）文书档案工作

2.基本要求

认识魏晋南北朝时期秘书工作发展的脉络与框架，了解魏晋南北朝时期

秘书机构和人员的基本情况，掌握魏晋南北朝时期文书档案工作的基本制度。

3.重点难点

“三省”机构的职责；

4.课程思政育人目标

充分发挥教师在育人工作中的主导性作用，使学生积极探索知识发展的

新思路和新方法。

（六）秘书工作成熟时期——隋唐、两宋
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1.教学内容

（1）隋唐时期的秘书机构

（2）秘书人员的来源、素质、作用

（3）唐宋的文书档案工作

2.基本要求

认识隋唐、两宋时期秘书工作发展的脉络与框架，了解秘书机构和人员

的基本情况，掌握文书档案工作的基本制度。

3.重点难点

（1）唐、宋翰林学士的作用、地位；

（2）宋代的信访机构较之唐代的新发展；

4.课程思政育人目标

在课堂教学中发挥育人功能，充分调动学生学习积极性，树立正确的职业

观。

（七）秘书工作经验融合时期——辽、金、元

1.教学内容

（1）辽金的秘书工作

（2）元朝的秘书机构与人员

（3）元朝的公文传递制度

（4）元朝的文书档案工作

2.基本要求

认识辽金元时期秘书工作发展的脉络与框架，了解秘书机构和人员的基

本情况，掌握文书档案工作的基本制度。

3.重点难点

（1）元代的公文传递制度；

（2）元朝的照刷磨勘、朱销文薄制度；

4.课程思政育人目标

将育人理念融入教学环节中，使学生将专业知识与思想道德进行有效结合，

学习并树立正确的价值观。

（八）秘书工作强化时期——明朝

1.教学内容

（1）明朝的秘书机构

（2）秘书人员的来源与地位

（3）明朝的文书档案工作

2.基本要求
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以学生的全面发展为目标，强化育人意识、找准育人角度，使学生学会

知识的学习与价值的升华相结合。

（十一）历代秘书工作的经验和鉴戒

1.教学内容

（1）秘书机构设置的经验教训

（2）秘书官吏的选拔和管理

（3）历代秘书人员的优良传统

（4）主要秘书业务的经验教训

2.基本要求

探索中国古代秘书工作的发展规律，总结古代秘书工作的经验和教训。

3.重点难点

（1）古代对秘书的选拔、培养和秘书素质的要求；

（2）古代秘书参谋言谏职能考辨；

4.课程思政育人目标

充分发挥学生在课堂教学的主体作用，引导学生立足于国情、党情进行专业

技术学习。

三、学时分配表

四、课程实施

（一）教学方法与教学手段

序号 教学内容
支撑的课

程目标

支撑的毕业要求

指标点
讲授

1 绪论 1、2、3 3-1、3-2 2

2 秘书工作起源时期——夏、商 1、2、3 3-1 、3-2 2

3 秘书工作初创时期——两周 1、2、3 3-1、 3-2 2

4 秘书工作确立时期——秦汉 1、2、3 3-1 、3-2、 6-3 3

5 秘书工作大发展时期——魏晋南北朝 1、2、3 3-1、3-2 3

6 秘书工作成熟时期——隋唐、两宋 1、2、3 3-1 、3-2 4

7 秘书工作经验融合时期——辽、金、元 1、2、3 3-1、 3-2 2

8 秘书工作强化时期——明朝 1、2、3 3-1 、3-2、 6-3 4

9 秘书工作高峰及衰落时期——清朝 1、2、3 3-1、3-2 4

10 秘书工作转型时期——民国时期 1、2、3 3-1 、3-2 4

11 历代秘书工作的经验和鉴戒 1、2、3 3-1、 3-2 2

合 计 32
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1.以案例介绍或分析为引导展开教学，在让学生对秘书职业及工作特征有所

了解的基础上展开理论教学，从而达到深化理解，重点把握的目的。

2.采用多媒体教学手段，配合课程讲解及适当的思考题，保证讲课进度的同

时，注意学生的掌握程度和课堂的气氛。

（二）课程实施与保障

主要教学环节 质量要求

1 备课

（1）掌握本课程教学大纲内容，严格按照教学大纲要求进行课程教学内容

的组织。坚持立德树人，坚持课程思政。

（2）依据教学大纲编写授课计划，编写每次授课的教案。教案内容包括章

节标题、教学目的、教法设计、课堂类型、时间分配、授课内容、课后作业、

教学效果分析等方面。

（3）根据各部分教学内容，构思授课思路、技巧，选择合适的教学方法。

2 讲授

（1）条理清晰、重点突出。

（2）采用多种教学方式（如启发式教学、参与式教学等）

（3）表达方式应能便于学生理解、接受，力求形象生动，使学生在掌握知

识的过程中，保持较为浓厚的学习兴趣。

3
作业布置与批

改

学生必须完成规定数量的作业，作业必须达到以下基本要求：

（1）按时按量完成作业，不缺交，不抄袭。

（2）书写规范、清晰。

教师批改和讲评作业要求如下：

（1）学生的作业要按时全部批改，并及时进行讲评。

（2）教师批改和讲评作业要认真、细致，按百分制评定成绩并写明日期。

4 课外答疑

为了解学生的学习情况，帮助学生更好地理解和消化所学知识、改进学习方

法和思维方式，培养其独立思考问题的能力，任课教师需每周安排一定时间

进行课外答疑与辅导。

5 成绩考核

本课程考核的方式为闭卷笔试。考试采取教考分离，监考由学院统一安排。

有下列情况之一者，总评成绩为不及格：

（1）缺交作业次数达 1/3以上者。

（2）缺课次数达本学期总授课学时的 1/3以上者。

五、课程考核

（一）课程考核包括期末考试、平时及作业情况考核，期末考试采用闭卷笔试。

（二）课程成绩=平时成绩×50%+期末考试成绩×50%。具体内容和比例如表所示。

成绩组成 考核/评价环节 权重 考核/评价细则
对应的毕业

要求指标点

平时成绩 平时作业 50% 平时作业完成情况占 60%，考勤情况占 40% 3-1 3-2 6-3
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期末考试
期末考试

卷面成绩
50%

试卷题型包括名词、简答、论述等，以卷面成

绩的 50%计入课程总成绩。
6-1 6-2 6-3

六、有关说明

（一）持续改进

本课程根据学生作业、课堂训练情况和学生、教学督导等方面的反馈意见，

及时对本课程教学中的不足之处进行改进，并在下一轮课程教学中整改完善，确

保相应毕业要求指标点达成。

（二）建议教材

杨剑宇：中国秘书史，华东师大出版社，2013年版。

2、参考书

[1]马银华：中国秘书史，北京：北京师范大学出版社，2016年版。

[2]金常德 ：中国秘书史，北京：中国人民大学出版社，2015年版。

[3]杨剑宇：中国秘书史，上海：上海人民出版社，2011年版。

（三）学习网站推荐

1. 学堂在线-国家精品课程，HTTP://WWW.XUETANGX.COM/

2. 爱课程-在线开放课程，TTP://WWW.ICOURSES.CN/HOME/

3. 网易公开课-中国大学视频公开课，HTTPS://OPEN.16OM
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秘书文档管理(Q)课程教学大纲

（Secretarial Document Management Q）

一、课程概况

课程代码：0709050
学 分：3
学 时：48（其中：讲授学时 32， 实验学时 16，上机学时 0）
先修课程：管理学原理、秘书学概论

适用专业：秘书学

教 材：陈祖芬：《秘书文档管理》，北京：北京师范大学出版社，2016.9
课程归口：人文学院

课程的性质与任务：本课程为秘书学专业的专业基础必修课。本课程从秘书和

秘书工作的角度出发，既研究文书档案管理的理论，又研究文书档案管理的实际，

是一门实践性、应用性较强的课程。通过本课程的学习，使学生理解档案管理工

作的基本理论、基本知识和基本方法，把握档案管理的特点和规律，能对档案进

行鉴定、分类、整理、保管和保护、统计、检索、编研、利用，通过对档案作为

原始历史记录的案例分析，提升学生对中华优秀历史文化的价值认知。

二、课程目标

目标 1. 能准确理解文书与档案的内涵、外延，及秘书文档工作的特征。

目标 2. 掌握文书的处理程序和方法。

目标 3. 熟悉档案实体管理和虚拟管理（信息资源建设和开发管理）的流程

和业务环节。

目标 4. 掌握鉴定、分类、整理、保管和保护、统计、检索、编研、利用的

一般原理、方法。

目标 5. 掌握常见的专门档案的特点及管理要点。

目标 6. 掌握新型载体档案和电子文件的特点及管理要点。

目标 7. 提升学生对中华优秀历史文化的价值认知

本课程支撑专业培养方案中毕业要求 3-1，3-2，4-1，4-2，对应关系如表所

示：

毕业要求

指标点

课程目标

目标 1 目标 2 目标 3 目标 4 目标 5 目标 6 目标 7

毕业要求 3-1 √ √ √

毕业要求 3-2 √ √ √

毕业要求 4-1 √ √ √ √

毕业要求 4-2 √ √ √ √
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三、课程内容及要求

（一）认识文书工作

1.教学内容

（1）文书工作含义及发展历史

（2）文书工作的任务、基本原则、组织与管理

（3）行文制度

2.基本要求

（1）认识文书的内涵及外延

（2）理解文书工作的基本内容

（3）掌握行文制度规范

3.重点难点

（1）文书及相关概念解析

（2）合理选择行文方式

（3）行文规则

（二）收文办理

1.教学内容

（1）收文办理流程图

（2）完成接收流程

（3）明确办阅流程

（4）知晓辅助环节

2.基本要求

（1）了解收文办理流程

（2）掌握分送、传阅、拟办等方法要领

3.重点难点

（1）拟办

（三）发文办理

1.教学内容

（1）发文办理流程

（2）规范拟制流程

（3）严格制发流程

2.基本要求

（1）了解发文办理流程

（2）掌握文书起草、审核的方法要领

3.重点难点

（1）公文种类和发文办理流程的关系

（2）可不发公文的范围

（四）办毕文书的处置

1.教学内容
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（1）清退与销毁文件

（2）暂存与利用文件

2.基本要求

（1）掌握办毕文书的处置方法

3.重点难点

（1）暂存文件的范围

（五）档案工作概述

1.教学内容

（1）档案的起源、定义、本质属性、分类和作用

（2）秘书档案管理工作的性质、特点和要求

（3）档案管理学的学科概述

2.基本要求

（1）认识秘书档案管理的学科性质

（2）了解档案的起源、载体形式的演变

（3）理解档案的定义、特点、价值，理解档案机构的类型

（4）从档案的角度考察人类历史文化的发展脉络和水平

3.重点难点

（1）档案的涵义

（2）档案的价值

（3）档案机构

（六）档案价值的鉴定

1.教学内容

（1）档案鉴定工作的内容和意义

（2）鉴定档案价值的原则、标准、方法

（3）档案保管期限表

（4）档案鉴定工作的制度和组织

2.基本要求

（1）理解档案的价值并对其进行分析

（2）掌握档案的保管期限表的编制和使用方法

（3）熟练掌握鉴定档案价值的原则、标准和方法

（4）提升对档案作为原始凭证和情报参考的价值认知

3.重点难点

（1）鉴定档案价值的原则、标准、方法

（2）档案价值鉴定的方法

（七）档案的收集

1.教学内容

（1）档案收集工作的内容、要求和特点

（2）档案馆（室）藏建设
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（3）档案室的收集工作

（4）档案馆的收集工作

2.基本要求

（1）了解档案收集工作的内容范围，理解收集的范围和要求

（2）掌握归档制度的内容

（3）正确贯彻国家的民族政策、统战政策和宗教政策，展开历史档案的征

集，培养历史责任感和使命感

3.重点难点

（1）归档的涵义

（2）归档制度

（八）档案的整理

1.教学内容

（1）档案整理的内容和原则

（2）确认和区分全宗、全宗的编号与排列

（3）全宗内档案分类的要求、步骤与方法

（4）全宗内案卷排列、编号和编目

（5）文件级整理

（6）档案整理中的组织管理

2.基本要求

（1）理解全宗的概念，掌握整理工作的内容和原则，熟练掌握全宗划分的

方法和全宗内档案的分类方法。

（2）熟练掌握案卷级整理方法和文件级整理方法，理解两种方法的优缺点，

理解《归档文件整理规则》（DA/T22-2000）的意义和内容重点。

3.重点难点

（1）全宗的概念

（2）全宗的划分

（3）文件级整理方法

（4）全宗内档案的分类方法

（九）档案的保管

1.教学内容

（1）档案保管概述

（2）档案保管的物质条件

（3）档案库房管理

（4）档案使用过程中的维护和保护

2.基本要求

掌握库房管理的基本制度和要求，理解八防措施。

3.重点难点

（1）“八防”
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（2）档案库房的标准

（十）档案登记和统计

1.教学内容

（1）档案登记和统计概述

（2）档案登记工作

（3）档案统计工作

2.基本要求

理解档案登记和统计的区别，掌握定量描述、定量分析的技术方法。

3.重点难点

（1）档案室的登记和统计工作

（2）档案统计的程序和方法

（十一）档案检索

1.教学内容

（1）档案检索的含义、过程和检索语言

（2）《中国档案分类法》和《中国档案主题词表》

（3）档案著录和标引

（4）档案检索工具与目录中心

（5）档案的计算机检索

2.基本要求

（1）学会运用《中国档案分类法》和《中国档案主题词表》对档案著录和

标引。

（2）熟练掌握档案检索工具的编制。

3.重点难点

（1）档案著录

（2）档案标引

（3）网络检索工具

（十二）档案的编研

1.教学内容

（1）档案编研工作的内容 、意义和特点

（2）现行档案文件汇编和档案文摘汇编

（3）大事记和组织沿革

（4）会议简介和科技成果简介

（5）企业年鉴和员工手册

2.基本教学要求

（1）理解档案编研成果的层次

（2）熟练掌握文件汇编、文摘汇编、大事记、组织沿革、员工手册等的编

制方法。

3.重点难点
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（1）大事记和组织沿革

（2）员工手册

（十三）档案利用

1.教学内容

（1）提供利用工作的含义、理论基础、指导思想和要求

（2）档案提供利用的途径和方式

（3）档案宣传和咨询服务

2.基本要求

要求学生能够通过一定的途径和方式，开展档案咨询工作，满足档案用户的

利用需求。

3.重点难点

（1）制发档案证明

（2）档案网站服务

（3）举办展览

（4）社交媒体服务

（十四）人事档案

1.教学内容

（1）人事档案和人事档案工作

（2）人事档案的收集和鉴别

（3）人事档案的分类

（4）人事档案的保管范围、转递和查阅

2.基本要求

理解人事档案的特点以及人事档案管理的特点和原则，熟练掌握人事档案的

分类、鉴定、保管。

3.重点难点

（1）人事档案的特点

（2）人事档案的鉴别

（3）人事档案制度的改革

（十五）会计档案

1.教学内容

（1）会计档案的定义、特点和作用

（2）会计档案的收集与保管

（3）会计档案的整理

（4）会计档案的鉴定与销毁

（5）会计档案的提供利用

2.基本要求

（1）理解会计档案的特点以及会计档案管理的特点和原则。

（2）学会会计档案的分类、鉴定、整理、保管、销毁和提供利用。
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3.重点难点

（1）会计档案的构成

（十六）声像档案

1.教学内容

（1）声像档案的定义、特点和作用

（2）照片档案

（3）磁性载体档案

（4）光盘档案

2.基本要求

理解声像档案载体形式的特殊性，掌握声像档案整理和保管的特殊要求。

3.重点难点

（1）声像档案的保管要求

（1）照片档案的整理

（十七）档案信息化

1.教学内容

（1）档案信息化概述

（2）电子文件的定义、特点、分类

（3）电子文件的管理目标、原则和方法

（4）电子文件的鉴定与归档

（5）电子文件的著录

（6）电子文件的保管与移交

（7）电子文件管理系统

2.基本要求

（1）理解电子文件的含义、特点、种类。

（2）熟练掌握电子文件的管理目标、原则与方法。

（3）熟练掌握电子文件的双重鉴定方法、双重归档方式。

3.重点难点

（1）电子文件的定义

（2）电子文件的管理目标、原则和方法

（3）电子文件管理系统

教学内容与课程目标的对应关系及学时分配如表所示。

序

号
教学内容 支撑的课程目标

支撑的毕业要求

指标点

讲授

学时

实验

学时

1 文书工作概述 目标 1、2 3-1、3-2 3

2 收文办理 目标 1、2 3-1、3-2 1

3 发文办理 目标 1、2 3-1、3-2 1

4 办毕文书处理 目标 1、2 3-1、3-2 1

5 档案工作概述 目标 1 3-1 3
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6 档案价值的鉴定 目标 3、4 3-2、4-1、4-2 1 1

7 档案的收集 目标 3、4 3-2、4-1、4-2 1 1

8 档案的整理 目标 3、4 3-2、4-1、4-2 6 3

9 档案的保管 目标 3、4 3-2、4-1、4-2 1 1

10 档案登记和统计 目标 3、4 3-2、4-1、4-2 1 1

11 档案检索 目标 3、4 3-2、4-1、4-2 1 2

12 档案的编研 目标 3、4 3-2、4-1、4-2 2 1

13 档案提供利用 目标 3、4 3-2、4-1、4-2 2 2

14 人事档案 目标 5 3-1 2 1

15 会计档案 目标 5 3-1 2 1

16 声像档案 目标 5、6 3-1、4-1、4-2 2 1

17 档案信息化 目标 6 4-1、4-2 2 1

合 计 32 16

四、课内实验（实践）

序号 实验项目名称 实验内容及要求 学时
对毕业要

求的支撑
类型 备注

1 档案价值的鉴

定
划分档案的保管期限 1 3-2、4-2 设计性 必做

2 档案的收集 历史档案的收集 1 3-2、4-2 设计性 必做

3 档案的整理

确认和区分全宗、全宗的编号与排列；

全宗内档案的分类，排列，编号、编目，

填封面、卷内目录、备考表，装订等；

按照《归档文件整理规则》进行组件、

修整、装订、编页、分类、排列、编号、

编目、装存

3 3-2、4-2 设计性 必做

4 档案的保管 参观库房（图片），实物展示 1 3-2、4-2 设计性 必做

5 档案的登记和

统计
编制档案登记和统计的表格 1 3-2、4-1 设计性 必做

6 档案检索

使用《中国档案分类法》、《中国档案

主题词表》，进行分类标引和主题标引；

填写著录卡片；使用恰当的检索工具进

行档案检索。

2 3-2、4-2 设计性 必做

7 档案的编研 编写大事记、组织沿革、员工手册 1 3-2、4-2 研究性 必做

8 档案的提供利

用
调查档案网站和移动化服务新方式 2 4-1、4-2 研究性 必做

9 会计档案 会计档案分类和划分会计档案保管期限 1 3-2、4-2 设计性 必做

10 人事档案 人事档案的转递和人事档案制度的改革 1 3-2、4-2 研究性 必做

11 声像档案 照片档案的整理 1 3-2、4-2 设计性 必做

12 电子文件管理

展示电子文件、电子档案、电子公文、

元数据等相关概念的关系；使用电子文

件管理系统对电子文件进行归档。

1 4-1、4-2 综合性 必做
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五、课程实施

（一）教学方法与教学手段

1.采用参观考察、实物展示教学法，组织学生到常州市档案馆、常州市档案

博览中心、企业档案室等参观。课堂上向学生展示丰富的文书档案、照片档案、

视频档案等。

2.采用教师过程展示、学生动手操作的教学法，在秘书实训室或校外实习基

地进行操作实践，鼓励学生动手操作，自主设计、创新设计，提升动手参与度。

3.采用案例式教学，引入丰富的实际案例，让学生真正了解并掌握档案管理

的方法，从而具备相关知识和方法的实际应用能力。

4.采用研究性教学，鼓励学生自行搜集并检索信息—分析基本情况（现实情

况）和问题存在—分析原因—提出完善方法和策略—教师总结，培养学生发现问

题、分析问题、解决问题的能力

5.采用多媒体教学手段，配合例题的讲解及适当的思考题，保证讲课进度的

同时，注意学生的掌握程度和课堂的气氛。

6.采用毕博网络教学系统，学生在系统中进行课下教学互动，上传相关课内

实践作业成果，完成网上测验。

7.本课程为产教融合课程，将外请档案专家作专题讲座 1-2次；在讲授档案

整理、档案数字化等相关章节时，将课堂延伸至校外，进入常州市档案博览中心、

常州市昊鑫档案中介服务公司等，实施项目化教学。

8.在课程教学中，将会不断丰富教学素材，融入实践工作者的经验与实例，

编写产教融合教材。

（二）课程实施与保障

主要教学环节 质量要求

1 备课

（1）掌握本课程教学大纲内容，严格按照教学大纲要求进行课程教学内容的

组织。

（2）熟悉教材各章节，借助专业书籍资料，并依据教学大纲编写授课计划，

编写每次授课的教案。教案内容包括章节标题、教学目的、教法设计、课堂

类型、时间分配、授课内容、课后作业、教学效果分析等方面。

（3）根据各部分教学内容，构思授课思路、技巧，选择合适的教学方法。

（4）结合章节内容深入贯彻课程思政、立德树人等教育教学观念。

2 讲授

（1）要点准确、推理正确、条理清晰、重点突出，能够理论联系实际，熟练

地解答和讲解例题。

（2）采用多种教学方式（如启发式教学、案例分析教学、讨论式教学、多媒

体示范教学等），注重培养学生发现、分析和解决问题的能力。

（3）能够采用现代信息技术辅助教学。

（4）表达方式应能便于学生理解、接受，力求形象生动，使学生在掌握知识

的过程中，保持较为浓厚的学习兴趣。

（5）讲授学习中注意加强对学生人生观、价值观等方面的引导。
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3
作业布置与批

改

学生必须完成规定数量的作业，作业必须达到以下基本要求：

（1）按时按量完成作业，不缺交，不抄袭。

（2）书写规范、清晰。

（3）解题方法和步骤正确。

教师批改和讲评作业要求如下：

（1）学生的作业要按时全部批改，并及时进行讲评。

（2）教师批改和讲评作业要认真、细致，按百分制评定成绩并写明日期。

（3）学生作业的平均成绩作为本课程总评成绩中平时成绩的重要组成部分。

4 课外答疑 教师根据学生实际需要安排一定时间进行课外答疑、现场或线上辅导。

5 成绩考核

本课程考核的方式为闭卷笔试。考试采取教考分离，监考由学院统一安排。

有下列情况之一者，总评成绩为不及格：

（1）缺交作业次数达 1/3以上者。

（2）缺课次数达本学期总授课学时的 1/3以上者。

六、考核方式

（一）课程考核

课程考核包括期末考试、平时及作业情况考核和课内实践考核，期末考试采

用闭卷笔试。

（二）课程成绩

课程总评成绩=平时成绩考试成绩×25%+课内实践成绩×25%+期末考试成绩

×50%。具体内容和比例如表所示。

成绩组

成

考核/评价环

节
权重 考核/评价细则

对应的毕业

要求指标点

平时成绩
平时作业、考

勤及课堂表现
25%

课后作业的目的是开阔学生学术视野、培养学

生研究能力。教师根据学生完成作业的质量评

定相应的成绩。学生出勤与平时成绩挂钩。平

时成绩的评定是取全部作业与考勤成绩的平

均值。

3-1

3-2

4-1

实验成绩 课内实践 25%

学生完成所有必做课内实践项目，教师根据课

内实践成果质量给出成绩，各个实践成绩平均

后得到实践总评成绩并按 15%计入课程总成

绩。

3-2

4-1

4-2
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期末考试 期末考试

卷面成绩
50%

试卷题型包括名词解释、填空题、选择题、设

计题、简答题、问答题、案例分析题等，以卷

面成绩的 70%计入课程总成绩。主要考核学生

对本课程知识的掌握情况，并考核其分析和解

决问题的能力。

3-1

3-2

4-1

4-2

七、有关说明

（一）持续改进

本课程根据学生作业、课堂讨论、实验环节、平时考核情况和学生、教学督

导等的反馈，及时对教学中的不足之处进行改进，并在下一轮课程教学中整改完

善，确保相应毕业要求指标点达成。

（二）建议教材

陈祖芬：《秘书文档管理》，北京：北京师范大学出版社，2016.9
（三）参考书目及学习资料

1.郭红解：叩访档案，北京：人民出版社，2009.3
2.刘守华：档案大揭秘：文化的真相，北京：中国纺织出版社，2012.1
3.王英玮：《档案管理学》(第 4版)，北京：中国人民大学出版社，2015.7
4.王健：《文书学》，北京：中国人民大学出版社，2015.9
5.王广宇：管理 3D：中国档案学透视与延展，北京：世界图书出版公司，

2015.10
6.李涵：档案解密——改变世界格局的历史细节，北京：时代华文书局，2016.3
7.斯科特·克里斯蒂安松：文件中的历史，北京：联合出版公司，2017.6
8.薛四新：档案馆现代化管理——从数字档案馆到智慧档案馆，北京：电子

工业出版社，2019.1
9.沈慧瑛：过云楼档案解密，苏州：古吴轩出版社，2019.6
10.陈祖芬：《秘书文档管理》（第三版），北京：中国人民大学出版社，

2019.7

执笔人：董长春

审定人：王振军

审批人：陈建忠

http://search.dangdang.com/?key2=%D1%EE%C8%D6&medium=01&category_path=01.00.00.00.00.00
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管理学原理课程教学大纲

（Principles of Management）

一、课程概况

课程代码：0709051

学 分：3

学 时：48（其中：讲授学时 32， 课内实践学时 16）

先修课程：无

适用专业：秘书学

教 材：《管理学原理与方法》，周三多等编，上海：复旦大学出版社，

2018.6

课程归口：人文学院

课程的性质与任务

本课程是管理学类各本科专业的必修课程，是管理类专业的重要基础课程。

课程秉持立德树人的教育理念，将课程思政与专业教学有机结合，注意将知识传

授、能力培养和价值观引领有机统一。

本课程旨在使学生通过学习中国古代文化知识以及相关理论，以获得较为全

面系统的知识框架，从而更好地传承并弘扬中国文化，进一步坚定文化自信，增

强中华民族的向心力和凝聚力。本课程的教学目的是使学生初步具备运用管理知

识观察、分析和解决各类组织管理问题的意识和能力。通过本课程的教学，要求

学生准确地理解管理学中的基本概念、原理，掌握管理思想的发展史，了解管理

的主要职能，掌握解决管理问题的基本方法和技巧。

二、课程目标

1.知识目标。了解管理学的基本概念、基本理论、基本原理。了解管理学的

发展历史和理论流派。

2.能力目标。能应用管理学的基本原理和方法对组织管理的问题进行分析。

能引用管理学的知识和方法提升组织管理成效和管理水平。

3.素质目标。 培养学生对中华优秀传统文化的热爱和文化自信。提升学生

的人文素养和传承中华优秀传统文化的自觉性。
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4.课程思政育人目标

把马克思主义政治经济学研究方法融入课程内容，坚持传播中华优秀传统文

化，坚持文化自信。引导学生深入社会实践、关注现实管理问题，培育学生经世

济民、诚信服务、德法兼修的职业素养。

（三）管理原理

1.教学内容

（1）管理原理的主要特征

（2）系统的概念

（3）系统原理要点

（4）责任原理的观点

（5）效益的含义和效益原理的观点

（6）伦理管理的特征

2.基本要求

（1）掌握与理解系统的概念

（2）理解原理的主要观点和效益原理的主要观点

3.重点难点

人本原理的要点、系统原理的要点、责任原理的观点和效益原理的观点

4.课程思政育人目标

把马克思主义政治经济学研究方法融入课程内容，对学生进行理想信念教育，

坚定“四个自信”，坚决做到“两个维护”。

（四）决策

1.教学内容

（1）环境研究

（2）决策的类型与特点

（3）决策过程与影响因素

（4）决策的方法

2.基本要求

（1）掌握决策的基本过程和要点

（2）理解与运用决策的知识对面临的问题尝试进行科学高效的决策

3.重点难点
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组织环境的主要内容、经营单位组合分析法、风险决策法和不确定型决策方

法、决策的类型和概念

4.课程思政育人目标

把马克思主义政治经济学研究方法融入课程内容，做好科学决策，坚持为人

民服务的基本方针理念。

（五）计划

1.教学内容

（1）计划的概念与性质

（2）计划的含义和类型

（3）计划的实施

（4）目标管理

2.基本要求

（1）掌握滚动计划法

（2）掌握网络计划法

3.重点难点

计划与决策的关系、目标管理法、滚动计划法和网络计划法

4.课程思政育人目标

把马克思主义政治经济学研究方法融入课程内容，通过不同形式的计划法，

合理组织活动与事情的开展。

（六）组织结构设计

1.教学内容

（1）组织概述

（2）组织结构的基本类型

（3）组织设计的任务、依据与原则

（4）集权与分权

2.基本要求

（1）掌握组织的结构、管理幅度、组织设计、集权分权的基本内涵

（2）理解组织设计和管理绩效之间的关系

3.重点难点

权力的含义和内容，分权的途径、组织设计的原则、管理幅度、管理层次含
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义及其关系

4.课程思政育人目标

把马克思主义政治经济学研究方法融入课程内容，坚持以为人民服务为中心，

努力传播中华优秀传统文化。

（七）组织结构的运行

1.教学内容

（1）人员配备

（2）正式组织与非正式组织

（3）直线与参谋结构

（4）组织文化

2.基本要求

（1）理解人员配备的程序和原则、正式组织与非正式组织的区别

（2）掌握不同组织结构的差异和人员培训的主要方法

（3）掌握组织文化的概念和结构

3.重点难点

直线与参谋的区别，二者关系的协调、组织文化的概念和结构

4.课程思政育人目标

把马克思主义政治经济学研究方法融入课程内容，教育引导学生树牢“四个

意识”，坚定“四个自信”，坚决做到“两个维护”。

（八）领导

1.教学内容

（1）领导的性质和作用

（2）领导与管理的区别

（3）领导者必备的基本素质

（4）领导方式及其理论

（5）管理方格理论的主要观点

2.基本要求

（1）掌握领导者的基本素质和领导集体的构成

（2）理解管理方格理论和权变理论

（3）能够用相关理论解释领导成效
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3.重点难点

领导方式的基本类型，管理方格理论的主要观点，权变理论的主要观点

4.课程思政育人目标

把马克思主义政治经济学研究方法融入课程内容，对学生进行理想信念教育，

合理树立领导观念，坚决做到“两个维护”。

（九）激励

1.教学内容

（1）激励的性质

（2）激励理论

（3）激励实务

2.基本要求

（1）掌握需要层次论、期望理论的主要观点

（2）理解公平理论和强化理论的内涵及应用

3.重点难点

需要层次论、期望理论、公平理论、强化理论的主要观点

4.课程思政育人目标

把马克思主义政治经济学研究方法融入课程内容，教育引导学生树牢“四个

意识”，以社会主义法治理念产生激励效应。

（十）沟通

1.教学内容

（1）沟通的性质及其过程

（2）沟通的含义和重要性

（3）沟通的障碍及其克服沟通过程

（4）沟通的类别

（5）沟通网络

2.基本要求

（1）了解沟通的性质及主要过程

（2）理解沟通的重要性

（3）掌握沟通障碍的克服方法

3.重点难点
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沟通网络和沟通过程，以及沟通障碍的克服

4.课程思政育人目标

把马克思主义政治经济学研究方法融入课程内容，教育引导学生树牢“四个

意识”，平等待人，树立正确而良好的沟通交流方式。

（十一）控制与创新

1.教学内容

（1）控制的含义和控制的必要性

（2）控制类型

（3）创新的含义

（4）创新的意义

（5）创新与维持的关系

2.基本要求

（1）掌握控制的含义和必要性

（2）掌握创新的基本内容

（3）理解创新与维持的关系

3.重点难点

控制的必要性、创新的基本内容、创新的含义，创新与维持的关系

4.课程思政育人目标

把马克思主义政治经济学研究方法融入课程内容，对学生进行理想信念教育，

我国疫情防控与复工复产同步推进，健全了常态化疫情防控体制机制，确保疫情

防控管得牢、社会运行有序、经济发展回升。教育引导学生树牢“四个意识”，

坚定“四个自信”，坚决做到“两个维护”。

教学内容与课程目标的对应关系及学时分配如表所示。

序号 教学内容 支撑的课程目标
支撑的毕业要求

指标点
讲授

课内

实践

1 管理概论 目标1、2、3、4 3-1、3-2、6-1 2

2 管理思想的发展 目标1、2、3、4 6-1、6-2、6-3 2

3 管理原理 目标1、2、3、4 6-1、6-2、6-3 4

4 管理决策 目标1、2、3、4 6-1、6-2、6-3 2 2

5 管理计划 目标1、2、3、4 6-1、6-2、6-3 2 2
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6 组织结构设计 目标1、2、3、4 6-1、6-2、6-3 4

7 组织结构运行 目标1、2、3、4 6-1、6-2、6-3 4 2

8 领导理论 目标1、2、3、4 6-1、6-2、6-3 4

9 激励理论 目标1、2、3、4 6-1、6-2、6-3 2 2

10 沟通理论 目标1、2、3、4 6-1、6-2、6-3 2 2

11 控制与创新 目标1、2、3、4 6-1、6-2、6-3 4 2

合计 32 16

四、课程实施

（一）教学方法与教学手段

1.传统讲授式教学：系统传授课程基本知识。

2.研究性教学：通过作业，培养学生查阅文献及撰写研究报告、研究综述和

论文提纲等方面的能力。

3.互动式教学，教学过程中积极创造情境，引导学生参与到课堂讨论中来。

（二）课程实施与保障

主要教学环节 质量要求

1 备课

（1）严格按照教学大纲要求进行课程教学内容的组织。

（2）借助专业资料和其他材料，依据教学大纲编写授课计划和教案。

（3）根据教学内容选择合适的教学方法。

（4）结合章节内容深入贯彻课程思政、立德树人等教育教学观念。

2 讲授

（1）知识讲授，努力做到概念准确、条理清晰、重点突出。

（2）注重培养学生发现、分析和解决问题的能力。

（3）采用现代信息技术辅助教学。

（4）教学语言力求做到形象生动，调动学生学习兴趣。

（5）通过案例讨论，提高学生的知识应用水平。

（6）讲授学习中注意加强对学生人生观、价值观等方面的引导。

3
作业布置与

批改

学生必须完成规定的作业，作业必须达到以下基本要求：

（7）平时作业中次数以 4-5次为宜。

（8）格式规范、表达通畅，结构合理。

（3）按时按量完成作业，不缺交，不抄袭。

教师批改和讲评作业要求如下：

（1）按时批改，及时进行讲评。

（2）批改和讲评作业认真、细致。

4 课外答疑 教师根据学生实际需要安排一定时间进行答疑、现场或线上辅导。

5 成绩考核
本课程考核的方式为闭卷笔试。有下列情况之一者，为不及格：

（1）缺交课程作业两次以上或严重抄袭。
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（2）缺课次数达本学期总授课学时的 1/3以上。

五、考核方式

（一）课程考核

课程考核包括平时成绩和期末考试成绩，期末考试采用闭卷笔试方式。

（二）课程成绩

课程总评成绩=平时成绩×50%+期末成绩×50%，具体内容和比例如表所示：

成绩组成
考核/评价环

节
权重 考核/评价细则

对应的毕业

要求指标点

平时成绩
平时作业、讨

论、考勤
50%

课后作业的目的是开阔学生学术视野、培

养学生研究能力。教师根据学生完成作业

的质量评定相应的成绩。学生出勤与平时

成绩挂钩。平时成绩的评定是取平时作业

与考勤成绩的平均值。

6-1

6-2

6-3

期末考试 期末考试

卷面成绩
50%

试卷题型为填空、名词解释、简答、论述

题。考核学生对本课程知识的掌握，分值

占 80%；考核学生分析和解决问题能力

的案例分析题分值占 20%。

6-1

6-2

6-3

六、有关说明

（一）持续改进

本课程根据学生作业、课堂讨论情况和学生、教学督导等方面的反馈意见，

及时对教学中的不足之处进行改进，并在下一轮课程教学中整改完善，确保相应

毕业要求指标点达成。

（二）建议教材

《管理学原理与方法》，周三多等编，上海：复旦大学出版社，2018.6

（三）参考书目及学习资料

1. 娄成武：《现代管理学原理》，北京：中国人民大学出版社，2012

2. 黄颖：《管理学案例精析》，北京：电子工业出版社，2015.8

3.（美）海因茨著，马春光译，《管理学--全球化、创新与创业视角》（第

十四版），北京：经济科学出版社，2015.8

4.魏朝金，《管理学的故事》，北京：中国法制出版社，2016.3

5.（美）肯·史密斯，《管理学中的伟大思想》，北京：北京大学出版社，2016.6

http://product.dangdang.com/23989004.html
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6.（美）斯蒂芬·P·罗宾斯，《管理学》，北京：中国人民大学出版社，2017.1

（四）学习网站推荐

1.学堂在线-国家精品课程，HTTP://WWW.XUETANGX.COM/

2.爱课程-在线开放课程，TTP://WWW.ICOURSES.CN/HOME/

3.网易公开课-中国大学视频公开课，HTTPS://OPEN.163.COM/

4.中国大学MOOC-国家精品在线开放课程，HTTPS://WWW.ICOURSE163.ORG/

（五）其它

本课程创造机会带学生去各种不同的组织中参访学习，或者邀请不同组织中

的管理者到学校给学生做专题讲座，增加知识的实用性。

执笔人：杨春华

审定人：王振军

审批人：陈建忠

http://search.dangdang.com/?key2=%CB%B9%B5%D9%B7%D2%A1%A4P%A1%A4%C2%DE%B1%F6%CB%B9&medium=01&category_path=01.00.00.00.00.00
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中国文化概论课程教学大纲

（Introduction to Chinese Culture）

一、课程概况

课程代码：0709016
学 分：2
学 时：32（其中：讲授学时 32， 实践学时 0）
先修课程：无

适用专业：秘书学

教 材：《中国文化概论》，主编：张岱年ș主编文》先编：文岱先0

文学》先编文》先时年：
200022先（22 先年2课程概、：

论文学o课程（ᮾ，编程年：岱课〸课秘书专专书岱年专专书》张《信22 课〸《课编文年论（课讲分年，分课〸国专编专书课学《课专，，材文中编先材张书文化（张2
2先书分年专，00国〸《〸专文岱讲年学《课专，2课〸先，书学专书文学张中国年代文化2专年论，代分论，文书专课，讲主专（年专学编，��ðA�

����

A�

��ð����ð����ð��������

��������������

���� ��È

课岱年中材张书：先专中国文化，〸一年书》文化ʷ

年，实课中编庚专（庚专〸专中书〸2

专、课程信，1n年专信，：书学专《中国文化（年年学〸《践一（学02书学专《中国：化（〸〸专践践《国《（专年21n国〸信，：《〸学专国年（学专（其国0，材文学专（论文张〸专张书：编先材张书文化（ʷ《文23n张，信年：《〸学专《中编先材张书文化（国年专文化ʷ

年2

《、课程践《䇫年o（一年ʷ2

1n课学践022 践文化岱年22
2

践书课文化编国课文化222年中国文化编中国张书文化2
2

0
践学张中国文化概论（信（ș课专《年2

1n》岱年
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（1）了解文化的意义、目的和方法；掌握文化的要领以及文化的分类。

（2）了解学习和研究中国文化的基本方法，增强对中华文化的热爱。

3.重点难点

文化的定义与分类。

4.思政育人目标

习近平总书记指出，中华优秀传统文化一直是中华民族的力量之源、情感之

源、动力之源和信心之源，它为马克思主义在中国生根发芽、茁壮成长提供了不

可或缺的文化土壤，是中华民族实现伟大复兴的精神保障。在当代中国，中华优

秀传统文化是治国理政的重要思想资源，能够为治国理政提供经验借鉴和智慧启

示。通过学习和研究中国文化的基本方法，增强学生对中华传统文化的热爱。

（二）中国文化的历史地理环境

1.教学内容

（1）中国历史地理环境的基本特征。

（2）地理环境对中国文化的作用与影响。

2.基本要求

（1）了解中国文化所依赖的历史地理条件，理解历史地理条件对中国文化

的影响。

（2）通过了解中国文化形成的历史地理条件，理解中国文明的独特性，培

养学生的民族自豪感、凝聚力和向心力。

3.重点难点

历史地理环境对中国文化的影响。

4.思政育人目标

中华文明源远流长，疆域辽阔。本章将引导学生进一步了解中国文化形

成的历史地理条件，理解中国文明的独特性，培养学生的民族自豪感、凝

聚力和向心力。

（三）中国文化植根的经济基础

1.教学内容

（1）农耕自然经济是中国古代社会经济的主体。

（2）中国传统自然经济的发展阶段和形态。

（3）中国资本主义生产方式难以产生的原因。

（4）中国传统自然经济的基本特点及其对文化发展的影响。

2.基本要求

（1）掌握中国文化所依托的经济条件。

（2）通过了解传统自然经济对文化发展的影响，深入认识农业文明对中华

文化形成的重要作用，从而进一步加深对农业、农村发展的关注。

3.重点难点

中国传统经济基础对中国文化的影响。

4.思政育人目标
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农耕文明决定了中华文化的特征。中国的文化是有别于欧洲游牧文化的

一种文化类型，农业在其中起着决定作用。而农耕文明的地域多样性、民族

多元性、历史传承性和乡土民间性，不仅赋予中华文化重要特征，也是中华

文化之所以绵延不断、长盛不衰的重要原因。本章将使学生认识到中华农耕

文化的独特性和重要性。

（四）中国文化依赖的社会政治结构

1.教学内容

（1）宗法制度的产生与确立。

（2）宗法制度影响下中国传统社会结构的特征。

（3）专制制度与中国社会政治结构。

2.基本要求

（1）了解中国传统的社会政治结构对中国文化的影响。

（2）认识“以德治国”等思想对中国现代社会治理的影响。

3.重点难点

宗法制与专制制度及其对中国文化的影响。

4.思政育人目标

中国古代社会的政治结构具有独特的东方文化特色，以血缘关系为纽带的宗

法原则与君主专制的政治体制相结合，使得中国政治制度充满鲜明的伦理性。本

章将使学生对我们传统政治文明有更为客观的认识。

（五）中国传统文化的发展历程

1.教学内容

（1）上古：中国文化的产生。

（2）殷商西周：从神本走向人本。

（3）春秋战国：中国文化的“轴心时代”。

（4）秦汉：一统帝国与文化一统。

（5）魏晋南北朝：乱世中的文化多元走向。

（6）隋唐：隆盛时代。

（7）两宋：内省、精致趋向与市井文化勃兴。

（8）辽夏金元：游牧文化与农耕文化的冲突与融合。

（9）明清：沉暮与开新。

2.基本要求

（1）掌握中国文化在各个历史发展时期的主要文化特点。

（2）认识源远流长、博大精深的中国文化的形成。

3.重点难点

各个时期最重要的文化特点。

4.思政育人目标

中华文明是世界文明史上唯一连续性的文明。五千年文明的连续发展是中

华文明的重要特征。习近平总书记指出，要讲清楚中华优秀传统文化的历史
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1.教学内容

（1）中国古代宗教是中国文化的重要组成部分。

（2）道教与中国古代文化。

（3）佛教的中国化与中国化的佛教。

（4）三教交融与儒学的宗教性。

2.基本要求

（1）了解的儒、道、佛三种宗教思想，理解这三种思想的主要理论、主要

特点，及对中国文化的影响。

（2）充分认识文化交流和文化融合对中华文明和中国文化形成和发展的重

要作用，培养开放包容的心态。

3.重点难点

儒、道、佛三种宗教思想对中国文化的影响及现实作用。

4.思政育人目标

中国古代宗教在中国传统文化中,宗教占着重要地位，它对中国传统文

化许多方面都产生了深刻影响。 中国早期的先民们信天命，尚鬼神，重教

化，通过祀祖配天，形成天人合一的宇宙模式，使宗法性传统宗教初具规模，

为以后几千年以儒家思想为主要代表的中国宗法性传统宗教信仰奠定了基

础，对后世产生深远影响。同时，也要了解道教、佛教等宗教对中国政治、

文化艺术等产生的深远影响。

引导学生认识到宗教问题的重要性，信教群众在政治上自觉认同党的领

导，拥护社会主义制度，文化上自觉融入中华文化，社会上自觉适应发展进

步，共同创造人间美好生活。

（九）中国古代哲学

1教学内容

（1）中国哲学的思想资源和思想传统。

（2）中国哲学的宇宙观念和人生境界。

（3）中国传统思维方式和行为方式。

2.基本要求

（1）了解中国主要的哲学思想，理解原始儒学的演变。

（2）认识并学习中国古代哲学“知行合一”重人生、重道德、重践履和重

和谐等特点。

3.重点难点

中国哲学的宇宙观念。

4.思政育人目标

本章以中国哲学的发展阶段为基础、学派流变为经线、问题论争为纬线，

介绍中国哲学的代表人物、主要流派、经典著作及思想体系、重要命题、基

本概念范畴，揭示其固有的逻辑发展进程，阐释其本体追求、思维方式、价

值理想、人文关怀，彰显中国哲学的多元性、丰富性，为现代社会的文化建
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设、人文教养提供传统的精神资源。引导学生做学问与做人结合起来，着力

发挥中国哲学仁智一体、知行合一的特色，引导学生追求健全的人格。

（十）中国文化的伦理类型和特点

1.教学内容

（1）中国文化的伦理类型。

（2）中国文化的伦理特点。

2.基本要求

了解中国文化的类型和特点。

认识并学习中国古代伦理中注重内心修养，强调行为自觉等特点，培养知行

合一等观念。

3.重点难点

重人伦轻自然的学术倾向。

4.思政育人目标

本章主要以中国伦理思想学说及中国伦理思想演变为线索，以几千来人们的

伦理道德意识、道德关系理论和伦理道德活动为研究对象，追溯中国伦理思想的

历史演变与主要思想特征。引导学生掌握较为完整的关于中国伦理思想的基本理

论、基本特点以及中国伦理思想与伦理文化精神；提高和增强分析、判别、评价

和选择善恶的能力。

（十一）中国文化的基本精神

1.教学内容

（1）中国文化基本精神的意涵。

（2）中国文化基本精神的主体内容。

（3）中国文化基本精神的功能。

2.基本要求

（1）了解中国传统文化基本精神的主体内容，理解其功能。

（2）学习并理解中国传统文化精神的独特性，并将之融入社会主义核心价

值 观培育和践行中。

3.重点难点

如何理解“天人合一”。

4.思政育人目标

在两千多年的历史长河之中，中华传统文化不断发展变化，要充分认识历

史上的中华文化优秀传统，恢复我们的历史记忆，提升对中华文化的自信，

创新和弘扬优秀传统道德和价值观，重铸中国人自强不息、刚健有为的民族

性格，使之与当代社会相适应，与现代文明相协调，这无疑是中华文化在当

代的历史责任。中华文化中的和而不同，天人合一，包容特征，人格价值，

天下为公，人伦情怀和开放变革的精神，使中国文化的基本精神特征。

（十二）中国传统文化的价值系统

1.教学内容
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（1）天人关系上的不同价值取向。

（2）群己关系的定位。

（3）义利与理欲。

（4）人格理想与价值目标。

2.基本要求

（1）理解中国传统文化的价值系统。

（2）汲取中国传统文化中“和合思想、大同理念、自强精神”等，培养自

信、包容、开放的心态和观念。

3.重点难点

价值观的深层展开：义利与理欲。

4.思政育人目标

习近平总书记指出，一个国家、一个民族的强盛，总是以文化兴盛为支撑的，

中华民族伟大复兴需要以中华文化发展繁荣为条件。我们应该看到，中华优秀传

统文化不仅是历史上中华民族战胜种种艰难险阻而薪火相传的伟大精神瑰宝，也

是实现中华民族伟大复兴中国梦的重要精神支撑。因此，要引领学生培育和践行

社会主义核心价值观，不仅要同推进新时代中国特色社会主义事业的具体实践相

契合，还要从中华优秀传统文化中不断汲取营养。

教学内容与课程目标的对应关系及学时分配如表所示。

序号 教学内容 支撑的课程目标
支撑的毕业要

求指标点

讲授

学时

1 绪论 目标 1、2 2
2 中国文化的历史地理环境 目标 2、3 2-2 2
3 中国文化植根的经济基础 目标 2、3 2-2 2

4
中国文化依赖的社会政治

结构

目标 2、3 2-2
2

5 中国传统文化的发展历程 目标 1、2 6
6 中国古代艺术 目标 2、3 2-2 4
7 中国古代史学 目标 2、3 2-2 2
8 中国古代宗教 目标 2、3 2-3 4
9 中国古代哲学 目标 2、3 2-3 2
10 中国文化的类型和特点 目标 3 2-2 2
11 中国文化的基本精神 目标 3 2-3 2
12 中国文化的价值系统 目标 3 2-3 2

合计 32

四、课程实施

（一）教学方法与教学手段

1.讲授式教学：系统传授课程基本知识，传播中华优秀传统文化。

2.研究性教学：培养学生查阅各类文献资料、讨论分析、撰写学术论文等方

面的能力。

（二）课程实施与保障
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主要教学环节 质量要求

1 备课

（1）严格按照教学大纲要求进行课程教学内容的组织。

（2）借助专业书籍资料和其他材料，依据教学大纲编写授课计划，编写每

次授课的教案。教案内容包括章节标题、教学目的、教法设计、课堂类型、

时间分配、授课内容、课后作业、教学效果分析等方面。

（3）根据各部分教学内容，构思授课思路、技巧，选择合适的教学方法。

（4）结合章节内容贯彻课程思政、立德树人等教育教学观念。

2 讲授

（1）知识讲授努力做到概念准确、条理清晰、重点突出。

（2）教学时注意历史梳理与逻辑分析相结合，典籍研习与社会考察相结合，

批判继承与开拓创新相结合。

（3）采用现代信息技术辅助教学。教学语言力求做到形象生动，努力调动

学生的学习兴趣。

（4）讲授学习中注意加强对学生人生观、价值观等方面的引导。

3
作业布置与

批改

学生必须完成规定数量的作业，作业必须达到以下基本要求：

（1）按时按量完成作业，不缺交，不抄袭。

（2）书写规范、清晰。

（3）有自己的思考与认识。

教师批改和讲评作业要求如下：

（1）按时批改学生作业，及时进行讲评。

（2）批改和讲评作业做到认真、细致。

4 课外答疑

为了解学生的学习情况，帮助学生更好地理解和消化所学知识，改进学习

方法和思维方式，培养其独立思考问题的能力，根据学生实际需要安排时

间进行课外答疑与辅导。

5 成绩考核

本课程考核主要以撰写学术论文的形式进行。有下列情况之一者，总评成

绩为不及格：

（1）旷课次数达本学期总授课学时的 1/3及以上者。

（2）平时成绩不及格者。

五、课程考核

（一）课程考核包括平时成绩和期末考查成绩两部分，期末考试采用撰写学

术论文的方式。

（二）课程总评成绩=平时成绩×50% +期末考查成绩×50%。具体内容和比

例如表所示。

成绩组成
考核/评
价环节

权重 考核/评价细则

对应的毕

业要求指

标点

平时成绩

平时作

业、

讨论、考

50%

课堂提问是培养学生独立思考的能力。平时作

业的是拓展学生学术视野、培养学生研究问题

的能力。教师根据学生完成作业的质量评定成

2-1、2-2
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逻辑学课程教学大纲

（Syllabus of Logic Course）

一、课程概况

课程代码：0709066
学 分：2
学 时：32（其中：讲授学时 32，课内实践学时 0）
先修课程：无

适用专业：秘书学

教 材：《逻辑学》，《逻辑学》编写组，高等教育出版社，2018年第 2版。

课程归口：人文学院

课程的性质与任务：本课程是秘书学专业本科生的专业基础课，秉持立德树人的

教育理念，践行思政元素与专业教学的有机结合，注重知识传授、能力培养和价

值观引领的有机统一，助力学生全面提升未来职业素养和职业能力。

本课程具体任务有：学习概念、判断、推理等思维形式的特点及其规律；学习定

义、划分、限制、概括等一些简单的逻辑方法；学习各种论证的方式方法；培养

学生运用逻辑知识解决未来秘书生涯可能遇到的实际问题的能力；培养学生的逻

辑论辩能力。

二、课程目标

目标 1：使学生系统了解和掌握有关逻辑思维的基本知识，形成科学的世界观、

正确的价值观和人生观。

目标 2：掌握基本的逻辑思维技能。

目标 3：帮助学生初步提升逻辑思维能力、语言表达能力和论辩能力。

目标 4：具备一定的运用逻辑工具解决实际问题的能力，提升职业素养。

目标 5：初步养成批判性思维意识和能力，加强科学精神和社会主义文化自信。

三、课程内容及要求

㈠绪论

1.教学内容

⑴普通逻辑的研究对象、性质和作用

⑵普通逻辑、数理逻辑和辩证逻辑三者间的关系

⑶学习普通逻辑的意义和方法

⑷逻辑简史

2.基本要求

⑴了解普通逻辑的研究对象、性质和作用。

⑵正确区分普通逻辑、数理逻辑、辩证逻辑三者间的关系。
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⑶了解学习普通逻辑的意义和方法。

3.课程思政育人目标

引导学生运用马克思主义哲学思想和方法走进世界，认识世界，了解世界，积极

培养科学的世界观、人生观和价值观。

㈡概念

1.教学内容

⑴概念的内涵与外延

⑵概念的种类

⑶概念间的关系

⑷定义

⑸划分

⑹概括与限制

2.基本要求

⑴了解概念的基本逻辑特征和种类。

⑵正确运用欧拉图解表示概念间的关系。

⑶掌握下定义和划分的方法与规则。

⑷掌握对概念的正确概括与限制。

3.课程思政育人目标

通过对概念这一基本思维形式的学习，帮助学生在日常生活、学习和工作中正确

运用概念，学好各项专业知识和文化知识，做一个有专业知识和理论水平的合格

大学生。

4.重点难点

⑴概念间的关系

⑵欧拉图解

⑶定义和划分的规则

㈢简单判断及其推理（上）

1.教学内容

⑴判断的定义、表达与种类

⑵性质判断

⑶推理的定义、表达与种类

⑷性质判断直接推理

2.基本要求

⑴基本了解判断、推理的逻辑特征和常见类型。

⑵了解性质判断的特征和种类。

⑶理解主谓项相同的 A、E、I、O四种性质判断间的对当关系。

⑷掌握性质判断构成的直接推理。

3.课程思政育人目标

了解判断的真假、种类等各种特性，有助于正确地表达思想，提升语言表达能力，



264

提升职业素养。

4.重点难点

⑴反映对当关系的逻辑方阵图

⑵性质判断的项的周延情况

㈣简单判断及其推理（下）

1.教学内容

⑴三段论

⑵关系判断及其推理

2.基本要求

⑴了解三段论的结构和种类。

⑵掌握三段论推理的规则和运用。

⑶掌握省略三段论的补充。

⑷了解常见关系判断类型及其推理。

3.课程思政育人目标

通过对三段论推理的学习，帮助学生把握三段论推理规则，学会在日常生活中使

用正确的前提，揭示谬误，提升科学思维能力。

4.重点难点

⑴三段论推理的运用

⑵省略三段论的补充

㈤复合判断及其推理（上）

1.教学内容

⑴联言判断及其推理

⑵选言判断及其推理

⑶假言判断及其推理

2.基本要求

⑴了解联言、选言、假言三种复合判断的逻辑特征、逻辑结构式、逻辑简式和真

值表。

⑵掌握三种复合推理的有效形式及其运用。

3.课程思政育人目标

通过各种复合判断和推理的学习，帮助学生了解思维形式结构的复杂性和多样性，

学会分析日常中的复杂问题，增强应变能力，养成良好的心理和职业素养。

4.重点难点

⑴联言、选言、假言三种复合推理的有效形式和运用

⑵充分条件假言推理和必要条件假言推理的辨析与运用

㈥复合判断及其推理（下）

1.教学内容

⑴负判断及其推理

⑵真值表的判定作用
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⑶二难推理

2.基本要求

⑴了解负判断的形式结构和真值表。

⑵掌握性质判断和各种复合判断的负判断及其等值判断。

⑶熟练使用真值表判定两个判断是否等值。

⑷掌握二难推理的结构和在实际生活中的运用。

3.课程思政育人目标

帮助学生进一步认识复合判断和推理的结构，提升逻辑思辨能力。

⒋重点难点

⑴真值表的判定作用

⑵二难推理的类型和运用

㈦模态判断及其推理

1.教学内容

⑴模态判断

⑵模态推理

2.基本要求

⑴了解常见模态判断的种类及其之间的对当关系。

⑵了解模态推理的种类与方法。

⑶了解模态判断和非模态判断的区别。

3.课程思政育人目标

通过对模态判断种类和模态推理规则的学习，帮助学生了解人类思维的或然性一

面，从而增强对生活的自信和耐力。

4.重点难点

⑴模态判断间的对当关系

㈧归纳推理

1.教学内容

⑴完全归纳推理

⑵简单枚举归纳推理与科学归纳推理

⑶探求现象间因果联系的方法

2.基本要求

⑴把握归纳推理的三种方式及其差异。

⑵了解归纳推理与演绎推理的关系。

⑶掌握求同法、求异法等五种探求现象间因果联系的方法。

3.课程思政育人目标

结合科学发展史上的一些重要（重大）发现，帮助学生掌握探求事物现象间联系

的具体方法，培养科学实验精神，养成探求真理的勇气。

4.重点难点

⑴归纳推理的运用
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⑵探求现象间因果联系的方法

㈨类比推理与假说

1.教学内容

⑴类比推理

⑵假说

2.基本要求

⑴了解类比推理的特点和作用。

⑵能正确识别类比、归纳和演绎三种推理。

⑶了解假说的构成、步骤和作用。

3.课程思政育人目标

通过介绍自然科学发展史上的重要发现，进一步介绍科学的探索方法和探索精神，

帮助学生树立吃苦耐劳、锲而不舍的科学研究理念。

⒋重点难点

⑴类比推理的运用

㈩普通逻辑的基本规律

1.教学内容

⑴同一律

⑵矛盾律

⑶排中律

⑷充足理由律

2.基本要求

⑴了解各条基本规律的内容、要求、作用以及违反规律所犯的逻辑错误。

⑵了解矛盾律和排中律的区别。

⑶能正确运用这些规律分析现实中遇到的问题。

3.课程思政育人目标

结合实例讲授思维过程中应遵循的基本逻辑规律，帮助学生提升思维的严密性，

养成科学思维的理念，切实提升逻辑思维能力。

4.重点难点

⑴各条基本规律的基本要求与具体作用

⑵普通逻辑基本规律的实际运用

（十一）论证

1.教学内容

⑴证明

⑵反驳

2.基本要求

⑴了解论证的组成结构和作用。

⑵掌握论证与推理的联系。

⑶了解证明和反驳的具体方法。
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⒉实践教学：通过一定量的课堂练习、课后作业、辩论等形式，帮助学生巩固思

维形式的基本规则，掌握基本的逻辑技能，并能运用逻辑知识解决实际问题。

（二）课程实施与保障

主要教学环节 质量要求

1 备课

（1）严格按照教学大纲要求进行课程教学内容的组织。

（2）认真准备、精选课内实践教学案例，突出案例的实用和代表性。

（3）根据各部分教学内容构思授课思路、技巧，选择合适的教学方法。

2 讲授与实践

（1）知识讲授努力做到概念准确、条理清晰、重点突出。

（2）采用启发式教学，注重培养学生发现、分析和解决问题的能力。

（3）保证课内实践时间的充裕性，注重对学生逻辑技巧的训练。

（4）采用现代信息技术辅助教学。

3 作业布置与批改

学生必须完成规定数量的作业，作业必须达到以下基本要求：

（1）按时按量完成作业。

（2）书写规范、清晰。

（3）不抄袭作业，自己独立完成。

教师批改和讲评作业要求如下：

（1）按时批改学生作业，及时进行讲评。

（2）批改和讲评作业认真、细致。

4 课外答疑

为了解学生的学习情况，帮助学生更好地理解和消化所学知识、改进学

习方法和思维方式，培养其独立思考问题的能力，根据学生实际需要安

排一定时间进行课外答疑与辅导。

5 成绩考核

成绩考核包括平时成绩考核和期末成绩考核两部分，期末考核采用闭卷

笔试方式。有下列情况之一者，总评成绩为不及格：

（1）缺交作业次数达 1/3以上者。

（2）缺课次数达本学期总授课学时的 1/3以上者。

五、课程考核

㈠课程考核包括平时考核和期末考核两部分，期末考核采用闭卷笔试方式进行。

㈡课程总评成绩=平时成绩×50% +期末考核成绩×50%。具体内容和比例如表所

示。

成绩

组成
考核/评价环节 权重 考核/评价细则

对应的毕业

要求指标点

平时

成绩

平时作业、课

堂考勤与表现
50%

课后作业的目的是巩固课堂所学的基本理论

知识。教师根据学生完成作业的质量评定相应

的成绩。学生出勤与平时成绩挂钩。平时成绩

的评定是取全部作业与课堂考勤、表现成绩的

平均值。

2-1

2-2

2-3

2-6

2-7

期末考核 50% 试卷题型为术语解释、选择题、表格题、分析 2-1
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期末

考核

成绩

卷面成绩 题和解决问题等，主要考核学生对基本逻辑知

识的掌握，考核其分析和解决思维问题的基本

能力。

2-2

2-3

2-6

2-7

六

期�O

辑2题EÁ



270

语言学概论课程教学大纲

（Introduction to linguistics）

一、课程概况

课程代码：0709059

学 分：2

学 时：32（其中：讲授学时 32， 实验学时 0，上机学时 0）

先修课程：无

适用专业：汉语言文学

教 材：《语言学纲要》。著者：叶蜚声、徐通锵；出版社：北京大学出

版社；出版时间：2010 年 1 月（修订版）。

课程归口：人文学院

课程的性质与任务：语言学概论是为高等院校汉语言文学专业本科生开设的

一门专业课程，课程秉持立德树人的教育理念，将课程思政与专业教学有机结合，

注意将知识传授、能力培养和价值观引领有机统一。

课程意在从理论上探讨人类语言的内在本质以及语言的结构和发展规律。通

过讲授，学生能系统地掌握语言学的基本理论。本课程注重培养学生的学术思维

能力，帮助学生树立科学的语言观，以期更好地传承并弘扬语言文化，进一步坚

定汉字语言的文化自信，增强对我中华民族的向心力和凝聚力。并提升学生综合

运用语言学理论学习其他相关课程的实践能力和创新能力，为学生成为应用型、

复合型的人才打下坚实的语言基础。

二、课程目标

目标 1. 了解语言学的性质、作用及发展梗概。

目标 2. 理解文字和语言的关系，认识文字改革的意义以及应注意的问题。

目标 3. 培养学生初步具备观察、辨识和分析语法现象的能力。

目标 4. 提升学生的人文素养和传承汉字文化、汉语语言的自觉性。

目标 5. 培养学生初步的语言学术研究能力。

本课程支撑专业培养方案中毕业要求 1-3，对应关系如表所示。
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毕业要求

指标点

课程目标

目标 1 目标 2 目标 3 目标 4 目标 5 目标 6 目标 7

毕业要求 1-3 √

二、课程内容及要求

（一）语言的社会功能

【教学要求】

认识语言的社会功能，区分语言和言语，理解语言是人类最重要的交际工具

及其在社会生活中的重要作用。

【教学内容】

1．语言是人类最重要的交际工具。

（1）语言和言语

（2）语言是人类社会的交际工具

（3）语言是人类最重要的交际工具

2．语言和思维的关系

（二）语言是符号系统

【教学要求】

认识语言符号的性质和特点，正确理解语言符号的任意性和线条性，弄清语

言的层级系统，初步掌握语言的组合关系和聚合关系，进一步领会语言系统是人

类社会特有的。

【教学内容】

1．语言符号的性质和特点

（1）什么是符号、符号应该具备的条件

（2）语言符号具有任意性和线条性

2．语言符号的系统性

（1）语言的层级体系

（2）组合关系和聚合关系
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3．语言系统是人类特有的

（1） 语言能力

（2）语言是其他动物和人类之间无法跨越的鸿沟

（3）人类语言和所谓动物“语言”的根本区别

（三）语音

【教学要求】

理解语音的自然属性，掌握人类发音的基本原理；理解并识记元音和辅音的

区别及其语音特征描写，了解元音和辅音的国际音标；了解音位的对立和互补、

音位的聚合和组合，掌握语流音变的各种规则。

【教学内容】

1．语音的基础知识

2．元音和辅音

（1）舌面元音舌位图

（2）8个基本元音

3．音位

（1）音位的对立和互补

（2）音位和音位变体

（3）音质音位和非音质音位

4．音位的聚合

（1）音位的区别特征

（2）聚合群

5．音位的组合

（1）音节

（2）语流音变

（四）语法

【教学要求】

认识语法在语言系统中的地位；掌握语法中的组合规则与聚合规则，并能结

合语言事实进行分析；认识变换的意义；掌握语言的结构类型和普遍特征。

【教学内容】
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1．语法和语法单位

（1）语法的组合规则和聚合规则

（2）语法单位

2．组合规则

（1）词法

（2）句法

（3）语法结构的意义和形式

（4）组合的层次性和递归性

3．聚合规则

（1）词类

（2）形态

（3）语法范畴

4．变换

（1）变换和句型

（2）变换和句法同义

（3）变换和句法多义

5．语言的结构类型和普遍特征

（1）语言的语法的结构类型

（2）语言的普遍特征。

（五）词义

【教学要求】

认识词汇的构成和词义的特点；掌握词义的聚合与组合；能分析常见的词汇，

认识词语在表达中的灵活运用。

【教学内容】

1．词汇和词义

（1）词和词汇

（2）词的词汇意义

（3）词义的概括性

2．词义的聚合
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（1）单义和多义

（2）同义词和反义词

3．词义的组合

（1）词语的搭配

（2）词义与语境

（3）“言内意外”

（六）文字和书面语

【教学要求】

掌握文字和语言的关系；了解文字的起源，掌握文字发展的基本规律。

【教学内容】

1．文字和语言

2．文字的起源、发展

（1）文字的起源

（2）文字的发展

（七）语言随着社会的发展而发展

【教学要求】

1．掌握语言发展的原因和特点；掌握语言分化的原因和结果，了解亲属语

言和语言的谱系分类。

2. 通过了解汉字和汉字文化形成的历史条件，理解中华文明的独特性，培

养学生的民族自豪感、凝聚力和向心力。

【教学内容】

1．语言发展的原因和特点

(1) 社会的发展是语言发展的基本条件

(2) 语言系统中各种因素的相互影响与语言的发展

(3) 语言发展的特点

2．语言的分化

(1) 语言分化的原因

(2) 社会方言

(3) 地域方言
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5 发音生理与音位 目标 2、5 2-2、5-2 2
6 音位的聚合 目标 2、5 2-2、5-2 2
7 语法和语法单位 目标 2、5 2-2、5-2 2

8 组合规则和聚合规则 目标 2、5 2-2、5-2 2
9 句子的歧义及其消除 目标 2、5 2-2、5-2 2
10 词汇和词义 目标 2、5 2-2、5-2 2
11 句义和语用 目标 2、5 2-2、5-2 2
12 文字的产生和汉字系统 目标 2、5 2-2、5-2 2
13 语言的演变与分化 目标 2、5 2-2、5-2 2
14 语言接触的发生 目标 2、5 2-2、5-2 2
15 语言接触的结果形式 目标 2、5 2-2、5-2 2
16 语言系统的演变 目标 2、5 2-2、5-2 2

合计 32

四、课程实施

（一）教学方法与教学手段

1.传统讲授式教学：系统传授课程基本知识。

2.研究性教学：通过作业，培养学生利用中国知网，查阅语言学专业论文，

培育撰写研究综述和论文提纲等能力。

（二）课程实施与保障

主要教学环节 质量要求

1 备课

（1）严格按照教学大纲要求进行课程教学内容的组织。

（2）借助专业书籍资料和其他材料，依据教学大纲编写授课计划，编写

每次授课的教案。教案内容包括章节标题、教学目的、教法设计、课堂

类型、时间分配、授课内容、课后作业、教学效果分析等方面。

（3）根据各部分教学内容构思授课思路、技巧，选择合适的教学方法。

（4）结合章节内容深入贯彻课程思政、立德树人等教育教学观念.

2 讲授

（1）知识讲授努力做到概念明确、条理清晰、重点突出。

（2）采用启发式教学，注重培养学生发现、分析和解决问题的能力。

（3）采用现代信息技术辅助教学。

（4）教学语言力求做到在保证精确基础上尽量，举例生动，努力调动学

生学习兴趣。

（5）讲授学习中注意加强对学生人生观、价值观等方面的引导。

3 作业布置与批改

学生必须完成规定数量的作业，作业必须达到以下基本要求：

（1）按时按量完成作业，不缺交，不抄袭。

（2）书写规范、清晰。

（3）有自己的思考与认识。

教师批改和讲评作业要求包括：

（1）按时批改学生作业，及时进行讲评。
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（2）批改和讲评作业认真、细致。

4 课外答疑

为了解学生的学习情况，帮助学生更好地理解和消化所学知识、改进学

习方法和思维方式，培养其独立思考问题的能力，根据学生实际需要在

课程结束后考试之前，安排一定时间进行课外答疑与辅导。

5 成绩考核

本课程考核的方式为闭卷笔试。有下列情况之一者，总评成绩为不及格：

（1）缺交作业次数达 1/3以上者。

（2）缺课次数达本学期总授课学时的 1/3以上者。

五、课程考核

（一）课程考核包括平时成绩和期末考试成绩两部分，期末考试采用闭卷笔试方式。

（二）课程总评成绩=平时成绩×50% +期末考试成绩×50%。具体内容和比例如表所示。

成绩组成 考核/评价环节 权重 考核/评价细则
对应的毕业

要求指标点

平时成绩
平时作业、

考勤
50%

课后作业的目的是开阔学生学术视野、培养学

生研究能力。教师根据学生完成作业的质量评

定相应的成绩。学生出勤与平时成绩挂钩。平

时成绩的评定是取全部作业与考勤成绩的平

均值。

1-2、2-2

期末考试 期末考试

卷面成绩
50%

试卷题型为填空、名词解释、语言应用题及论

述题，主要考核学生对本课程知识的掌握，并

考核其分析和解决问题的能力。

1-2、2-2

六、有关说明

（一）先修课程

学习普通语言学，需要学生有一定的具体语言学方面的知识为基础。与本课

程相关联的课程有现代汉语 I、现代汉语 II和古代汉语。

（二）教学建议

1．教材以组合关系、聚合关系为纲，讲授时尽可能以此为视角引导学生观

察语言的结构，掌握语言学基础理论知识，从而使复杂的语言现象条理化、系统

化。

2．语言学概论课程涉及的语言现象比多。教学过程中涉及到语料分析的实

例，应以汉语、英语的语料分析为主；其他语言的实例，只在必要时适当引用，

重在理解。

3．本课程同其它语言课程相比，理论性比较强、抽象的问题较多，因此教

学中教师要尽量多结合实例进行讲解，学生则要多注意通过练习去掌握有关的知

识，同时还应注意结合多媒体教学，提高课堂教学效果。
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4．语音、语法、文字部分教师可针对学生实际，酌情调整。

5．建议安排 3-4次书面作业。并建议安排 1次课程论文或学术综述作为综

合训练，旨在考查学生对语言理论的运用和分析能力。

（二）参考书目及学习资料

[1]曹炜编著：《语言学概论导学》北京：北京大学出版社，2002

[2]徐通锵主编：《〈语言学纲要〉学习指导书》北京：北京大学出版社，

2001

[3]邢福义、吴振国主编：《语言学概论》武汉：华中师范大学出版社，2002

[4]徐通锵著：《历史语言学》北京：商务印书馆，1991

[5]邵敬敏主编：《现代汉语通论》上海：上海教育出版社，2001

[6]冯志伟著：《现代语言学流派》西安：陕西人民出版社，1987

[7]林焘、王理嘉著：《语音学教程》北京：北京北京大学出版社，2001

[8]索振羽编著：《语用学教程》北京：北京大学出版社，2002

[9]胡明扬著：《西方语言学名著选读》北京：中国人民大学出版社，1999

3. 次要参考书目：

[1]徐通锵著：《基础语言学教程》北京：北京大学出版社，2001

[2]胡壮麟、姜望琪著：《语言学教程》北京：北京大学出版社，2002

[3](美) 霍凯特著：《现代语言学教程》北京：北京大学出版社，2002

[4]郭聿楷、何英玉著：《语义学概论》北京：外语教学与研究出版社，2002

[5]濮之珍著：《中国语言学史》上海：上海古籍出版社，1987

[6]何自然、冉永平编著：《语用学概论》长沙：湖南教育出版社，2002

[7](法)卢梭著：《论语言的起源》上海：上海人民出版社，2003

[8]罗常培著：《语言与文化》北京：语文出版社，1989

[9]于根元主编：《应用语言学概论》北京：商务印书馆，2003

[10]桂诗春编著：《新编心理语言学》上海：上海外语教育出版社，2000

[11]祝畹瑾编著：《社会语言学概论》长沙：湖南教育出版社，1992

[12]高名凯著：《语言论》北京：商务印书馆，1995

[13]刘润清编：《西方语言学流派》北京：外语教学与研究出版社，1995

[14](英) R. H. Robins著：《简明语言学史》北京：中国社会科学出版社，1997
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[15](英) 罗宾斯著：《普通语言学概论》上海：上海译文出版社，1986

[16](瑞士) 索绪尔著：《普通语言学教程》北京：商务印书馆，1982

[17](美)布龙菲尔德著：《语言论》北京：商务印书馆，1980

执笔人：于士倬

审定人：王振军

批准人：陈建忠
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办公自动化高级应用课程教学大纲

（Advanced Office Automation）
一、课程的性质、目的和任务

课程代码： 0701084

学 分： 2

学 时： 32（其中：讲授学时 32， 实验学时 0，上机学时 0）

先修课程：大学计算机基础

适用专业：非计算机专业

教 材：《办公自动化案例教程》，梁燕、何桥主编，上海交通大学出版

社，出版时间 2020年 2月

课程归口：人文学院

课程的性质与任务：

本课程是一门专业选修课，是非计算机专业学生在大学期间学习常用办公软

件的一门课程。

本课程坚持立德树人根本宗旨，强化课程思政教学理念。本课程的教学任务

是：主要是帮助学生熟练掌握 Office系列软件中Word、Excel、PowerPoint的高

级应用能力。通过本课程的学习，要求学生能深入掌握计算机信息处理与应用的

知识，具有熟练操作和使用 Office系列软件的能力，提高学生的综合素质，职业

修养与职业道德，应用计算机为本专业的学习服务。

二、课程目标

1.知识目标：掌握办公自动化软硬件基础知识，了解 Office软件的各种功能。

2.能力目标：熟练掌握 Office软件的操作，能根据实际应用需要进行文档编

辑排版、使用 Excel进行数据统计管理、使用 Power point设计演示文稿。

3.德育与价值观目标：培养学生对中华优秀传统文化的热爱和文化自信。提

升学生的人文素养和传承中华优秀传统文化的自觉性。

三、课程基本内容和要求

（一）中英文输入法

1.教学内容

了解速录相关知识，会计算机盲打输入，会双拼输入法

2.基本要求

（1）掌握盲打输入的指法训练方法

（2）掌握盲打输入的正确指法，并达到一定的熟练程度

（3）掌握双拼输入法的基本原理

（4）掌握双拼输入法

(5)教育学生要提升文秘专业人员的职业道德和职业伦理。
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3.课程思政育人目标

结合本课程内容讲解中国汉字的特殊形态及渊源历史，激发民族自豪感。

4.重点难点

（1）盲打技能

（2）双拼输入

（二）Word 高级技能

1.教学内容

（1）文档的建立和编辑文档的建立、修改、删除和查找；文本的选定、复

制、移动、查找与替换；掌握常用的几种视图方式

（2）Word中的制表、分栏

（3）边框和底纹的应用

（4）Word的版面设计和排版

（5）超级链接与文档分节

（6）目录制作与分节页码

（7）Word文档与其它格式文档相互转换，嵌入或链接其它应用程序对象。

（8）图文混排

2.基本要求

（1）掌握文档的建立和编辑：文档的建立、修改、删除和查找；文本的选

定、复制、移动、查找与替换；掌握常用的几种视图方式

（2）掌握表格的编辑、格式化和计算

（3）熟练掌握段落格式化：缩进、首行下沉、段落间距、正文对齐、边框

和底纹

（4）熟练掌握图文混排的基本操作

（5）掌握页面设置的基本操作，掌握插入页眉、页脚、页码的基本操作

（6）掌握 SMARTART对象的基本操作

（7）掌握邮件合并制作信函的基本操作

（8）掌握电子海报制作的基本操作

（9）掌握论文排版的基本操作

3.课程思政育人目标

结合课程知识，宣传新时代中国特色社会主义思想，是对马克思列宁主义、

毛泽东思想、邓小平理论、“三个代表”重要思想、科学发展观的继承和发展，

是马克思主义中国化最新成果，是党和人民实践经验和集体智慧的结晶，是中国

特色社会主义理论体系的重要组成部分，是全党全国人民为实现中华民族伟大复

兴而奋斗的行动指南，必须长期坚持并不断发展。

4.重点难点

（1）图文混排

（2）分节格式设置

（3）版面设计
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（八）Excel 软件的高级

1.教学内容

（1）工作表的建立和使用

（2）图表的建立和编辑

（3）工作表的查找与统计

（4）工作表与其它格式文件相互转换，嵌入或链接其它应用程序对象

（5）数据管理：排序、筛选

（6）统计技术：合并计算、分类汇总

（7）数据透视图表

（8）打印输出的表格制作

2.基本要求

（1）理解工作簿、工作表的基本概念

（2）掌握单元格和区域的操作：数据类型、数据的输入、编辑、公式和函

数、工作表的格式化

（3）掌握数据清单的添加、修改、删除、排序、筛选、分类汇总、分级显

示

（4）掌握数据透视表的建立、编辑、格式化和图表化, 了解工作表和图表的

打印

（5）掌握 VLOOKUP函数的使用方法

（6）掌握 SUMIF函数的使用方法

（7）掌握 COUNTIF函数的使用方法

（8）掌握 AVERAGEIF函数的使用方法

（9）掌握 SUMPRODUCT函数的使用方法

（10）掌握数据管理技术

（11）掌握常见的数据统计技术

3.课程思政育人目标

结合课程知识，教育学生树立正确的观念意识，必须坚持和完善中国特色社

会主义制度，不断推进国家治理体系和治理能力现代化，坚决破除一切不合时宜

的思想观念和体制机制弊端，突破利益固化的藩篱，吸收人类文明有益成果，构

建系统完备、科学规范、运行有效的制度体系，充分发挥我国社会主义制度优越

性。

4.重点难点

（1）排序、筛选、分类汇总

（2）公式和函数

（3）合并计算

（4）分类汇总、数据透视

（九）PowerPoint 软件的基本操作

1.教学内容
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（1）演示文稿的建立和使用

（2）设计幻灯片放映

（3）嵌入或链接其它应用程序对象，转换成网页

（4）演示文稿中字体的使用

（5）演示文稿中图形的使用

（6）演示文稿中图片的使用

（7）排版的原则

（8）动态效果的设计

2.基本要求

（1）熟练掌握演示文稿的建立方法

（2）掌握幻灯片母版的设计和使用

（3）熟练掌握幻灯片动画的设计

（4）掌握排练幻灯片放映

（5）掌握演示文稿中图形的使用

（6）掌握演示文稿中图片的使用

（7）掌握排版的原则

（8）掌握演示文稿中动态效果的设计

3.课程思政育人目标

结合课程知识，教育学生树立正确的价值观念，理解文化自信是一个国家、

一个民族发展中更基本、更深沉、更持久的力量。必须坚持马克思主义，牢固树

立共产主义远大理想和中国特色社会主义共同理想，培育和践行社会主义核心价

值观，不断增强意识形态领域主导权和话语权，推动中华优秀传统文化创造性转

化、创新性发展

4.重点难点

（1）幻灯片中的字体、图片、形状的使用

（2）母版的设计与版面的设计

四、教学内容与课程目标对应关系

序号 教学内容
支撑的课程

目标

支撑的毕业要求

指标点

讲授

学时

实验

学时

1 汉字盲打技法 课程目标 2 9-2、9-3 2

2 双拼输入法 课程目标 2 9-2、9-3 2

3 Word高级应用 课程目标 2 9-2、9-3 10

4 Excrel高级应用 课程目标 2 9-2、9-3 10

5 PPT高级应用 课程目标 2 9-2、9-3 8

合 计 32

五、课程实施

（一）教学方法与教学手段

1.教学方法上采用案例教学为主，教师讲授、演示与学生动手实践相结合，
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配合微课视频进行教学。

2.教学手段上采用自主开发的网络教学平台软件，进行平时的上机练习、理

论练习、考试等。

（二）课程实施与保障

主要教学环节 质量要求

1 备课

1.掌握本课程教学大纲内容，严格按照教学大纲要求进行本课程教学内容

的组织；

2.熟悉教材各章节，借助相关专业书籍资料，并依据教学大纲编写授课计

划；

3.结合课程特点，制作课件，运用多媒体教学手段讲授部分教学内容；

4.确定各章节课程内容的教学方法，构思授课思路、技巧和方法。

5.结合章节内容深入贯彻课程思政、立德树人等教育教学观念。

2 讲授

1.条理清晰，重点突出，理论联系实际，熟练地解答和讲解例题。

2.采用多种教学方式（如启发式教学、案例分析教学、讨论式教学等），

注重培养学生的计算思维，提高学生发现、分析和解决问题的能力。

3.多种教学手段、教师演示与学生动手实践相结合，以培养学生实践动手

的能力。

3
作业布置

与批改

学生必须完成一定数量的作业题，是本课程教学的基本要求，是实现人才

培养目标的必要手段。

学生完成的作业必须达到以下基本要求：

1.按时按量完成作业，不缺交，不抄袭；网络教学平台具有查重功能

2. 解题方法和步骤正确。

教师批改或讲评作业要求如下：

1.学生的作业要全批全改，并按时批改、讲评学生每次交来的作业；

2.教师每次批改或讲评作业后，按百分制评定成绩；

3.期末按每个学生作业的平均成绩，作为本课程总评成绩中平时成绩的重

要组成部分。

4 课外答疑

为直接了解学生的学习情况，帮助学生进一步理解和消化课堂上所学知

识、改进学习方法和思维方式，培养其独立思考问题的能力，建议任课教

师安排时间进行课外答疑与辅导工作。

5 成绩考核

本课程考核的方式：网络平台考试。期末上机考核，均为机考。总评成绩

的评定见课程评分方案。有下列情况之一者，总评成绩为不及格：

1.缺交作业次数达1/3以上者；

2.缺课次数达本学期总授课学时的1/3以上者；

六、课程考核

（一）课程考核方式包括包括结课考试、平时及作业考核等。结课考核采用

网络平台考试的形式。
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（二）课程总评成绩=平时成绩×40% +结课考试成绩×60%。
具体考核评价细则与对应的课程目标如下：

成绩组成
考核/评价环

节

权

重
考核/评价细则

对应的毕业要求

指标点

平时成绩

（50%）

出勤情况 0.2
课堂不定期点名，旷课一次扣 10分，迟

到、早退扣 5分、事假扣 4分、病假扣

3分。

课程目标 1（40%）
课程目标 2（60%）

操作汇报 0.3 对于给定题目，进行在线操作，然后根

据结果评分。

平时作业 0.5

对学生的平时上机操作题及理论题进行

批阅，按照要求进行操作（占 40%）；

操作结果的准确性（占 40%）；利用所

学知识分析解决问题的能力（占 20%）。

结课成绩

（50%）
网络平台考

试
1 试卷题型包括选择题、WORD操作题、

EXCEL操作题、PPT操作题等。

课程目标 1（40%）
课程目标 2（60%）

七、有关说明

（一）持续改进

本课程根据学生作业、课堂讨论、平时考核情况和学生、教学督导等反馈，

及时对教学中不足之处进行改进，并在下一轮课程教学中改进提高，确保相应毕

业要求指标点达成。

（二）教学参考书

大学计算机基础：Windows 7 与 Office 2010 环境.清华大学出版社，2017.

执笔人：杨春华

审定人：王振军

审批人：陈建忠
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社会学概论课程教学大纲

（Introduction to Sociology）
一、课程概况

课程代码：0709065

学 分：2

学 时：32（讲授学时 32）

先修课程：无

适用专业：秘书学

教 材：《社会学概论（第 2版）》，肖云忠等编，清华大学出版社，2018.

课程归口：人文学院

课程的性质与任务

本课程属于秘书学专业学生的选修课，它是一门从社会整体出发，综合研究

社会关系、社会结构和社会变化发展的社会科学。课程秉持立德树人的教育理念，

将课程思政与专业教学有机结合，注意将知识传授、能力培养和价值观引领有机

统一。

课程系统讲授普通理论社会学的基础知识，包括介绍社会学的发展历史与研

究方法，社会学的基本概念，基本范畴和基本理论。通过教学使学生了解并掌握

认识社会与分析社会的社会学观点和方法。

二、课程目标

1.知识目标。了解社会学的基本概念、基本理论、基本原理，了解社会学的

发展历史和主要研究内容。

2.能力目标。掌握社会学对社会的研究方法，掌握社会学的主要理论并运用。

3.素养目标。将培育和践行社会主义核心价值观贯穿课程始终，提升学生的

人文素养和传承中华优秀传统文化的自觉性

三、课程内容和要求

（一）社会学的学科性质及其发展

1.教学内容

（1）社会学的研究对象和任务

（2）社会学的地位、特点和社会作用

https://www.baidu.com/link?url=fU_A-8w9QF3Oy42LrvWe4k_hygq3fmjg4Gaoq2Vt0Dk8JXScm6BVbn6HPNSVUdfIjLmKwL4p8QQuAFPsnipR3XrXgQqQXXwhPk6XekvS5GXKK9kG8sS-6EgdXRXFLWLE&wd=&eqid=f16f3ffc000040ce000000055cfe0be8
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（3）社会学的产生和形成

（4）当代社会学的发展

（5）社会学在中国的发展

2.基本要求

（1）掌握社会学的发展历史及研究对象、地位、作用、特点等内容

（2）了解社会学的学科性质、理论基础及当前的发展状况。

（3）通过学习社会学的发展，激发同学对马克思主义经典理论和习近平新

时代中国特色社会主义思想等最新理论的学习热情。

3. 课程思政育人目标

结合本讲关于社会学学科的相关知识，讲解新中国成立后社会学学科的发展

历程，教育学生理解中国共产党的是一个伟大的政党，能够实事求是，与时俱进，

教育学生珍惜当前我国的繁荣昌盛，激发学生的爱党爱国热情。

4.重点难点

社会学产生的历史背景

（二）社会及其构成要素

1.教学内容

（1）社会的本质

（2）社会结构

（3）自然环境与社会

（4）人口与社会

（5）文化与社会

2.基本要求

（1）掌握社会的构成要素

（2）理解自然、人口、文化等社会基本构成要素及其与社会的关系。

（3）通过介绍中国的自然、人口、地理状况，帮助学生理解中国文明的独

特性，培养学生的民族自豪感、凝聚力和向心力。

3.课程思政育人目标

将培育和践行社会主义核心价值观（富强民主文明和谐，自由平等公正法治，

爱国敬业诚信友善）贯穿课程教学，从国家意识、法治意识、社会责任意识和个

人诚信意识等层面，加强学生的社会公德、职业道德、家庭美德、个人品德教育。
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把习近平总书记提倡的“幸福都是奋斗出来了”精神融入课堂教学，进一步引导

学生树立正确的世界观、人生观、价值观

4.重点难点

理解这些要素与社会整体之间的相互关系和协调发展的规律性

（三）人的社会化

1.教学内容

（1）个人在社会中的位置

（2）个人社会化

（3）社会交往

（4）人际关系和社会角色

2.基本要求

（1）了解社会化的基本概念及过程

（2）理解社会交往中人际关系与社会角色的关系

（3）理解社会化与个性发展的关系

（4）在潜移默化中引导学生树立正确的世界观、人生观、价值观

3.课程思政育人目标

通过将思政内容与人的社会化理论紧密融合，扩展学生认识问题的视野，培

养了他们的家国人文情怀，塑造了他们正确的价值观，并使他们增强“四个自信。

4.重点难点

社会化的微观机制、社会角色与社会系统的关系

（四）社会群体和社会组织

讲解社会群体和社会组织的概念及基本内容，使学生了解作为一个整体的社

会是如何组织起来的。

1.教学内容

（1）社会群体

（2）社会组织

（3）社会组织的运行与管理

2.基本要求

（1）掌握社会群体的类别
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（2）掌握社会组织的类型及运行机制

3. 课程思政育人目标

结合社会群体和社会组织的相关知识，讲解中国共产党从最初的爱国主义群

体发展为拯救民主苦难缔造新中国的社会组织的历程，教育学生热爱中国共产党，

热爱新中国，坚定报效祖国，报效人民的理想信念。

4.重点难点

社会群体与社会系统之间的相关关系、社会组织的运行机制

（五）社会分层与社会流动

1.教学内容

（1）社会分层概述

（2）社会阶级

（3）社会阶层

（4）社会流动

2.基本要求

（1）掌握社会分层及社会流动的基本内容及阶级、阶层等现象

（2）理解社会的宏观结构及其变动的基本规律

（3）结合社会分层，引导学生树立正确的世界观、人生观、价值观。

3. 课程思政育人目标

结合社会分层及社会流动的相关知识，讲解旧社会尖锐的阶级矛盾和阶级对

立，深刻理解作为马克思主义的代表的中国共产党人如何为了解决全世界无产者

而浴血奋斗的光辉历程，教育学生热爱中国共产党，热爱新中国，听党的话，听

党指挥，坚定报效祖国，报效人民的理想信念。4.重点难点

社会阶层的分类标准及指标体系、对社会分层评价

（六）社区

1.教学内容

（1）社区概述

（2）农村与城市——社区的两大基本类型

（3）社区发展与社区服务

（4）城市化
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2.基本要求

（1）掌握社区的概念、发展途径、方向

（2）掌握社区服务、农村城市化等问题

（3）了解社区服务的内容及方。

3. 课程思政育人目标

把落实中央八项规定精神与教书育人相结合，对学生加强职业道德教育，把

习近平总书记倡导的“中国共产党是为中国人民谋幸福的党，也是为人类进步事

业而奋斗的党。”理念融入课堂教学，培养学生树立正确的世界观、价值观和人

生观。

4.重点难点

社区发展的路径选择、城市化的路径选择

（七）社会制度

1.教学内容

（1）社会制度概述

（2）社会制度的功能

（3）制度化和制度改革

2.基本要求

（1）掌握社会制度的基本内容

（2）了解制度的重要性及如何从社会学角度来研究社会制度

3.结合本讲内容，帮助学生理解我国的人民代表大会制度和民主协商制度的

优越性，如何契合我国的基本国情，如果为民族复兴确立制度保障，从而激发学

生的爱党爱国情怀。

4.重点难点

社会制度的形成及其变迁

（八）社会变迁

1.教学内容

（1）社会变迁概述

（2）社会发展

（3）社会现代化
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（4）中国社会的现代化

2.基本要求

（1）掌握社会变迁的概念及相关理论

（2）掌握社会现代化等问题，能从动态的角度理解社会、认识社会

3.课程思政育人目标

把社会变迁理论与中国共产党如何浴血奋斗，引导社会变迁，缔造新中国的

光辉历程相结合，将“中国共产党是为中国人民谋幸福的党，也是为人类进步事

业而奋斗的党。”理念融入课堂教学，培养学生树立正确的世界观、价值观和人

生观。

4.重点难点

社会变迁的的动力机制、社会发展的趋势和评价

（九）社会控制

1.教学内容

（1）社会控制的构成和功能

（2）社会控制的类型和手段

（3）越轨行为的社会控制

（4）社会问题及其综合治理

2.基本要求

（1）了解社会控制的构成、功能、类型及手段等问题

（2）掌握有关越轨行为和一些社会问题的控制途径

3.课程思政育人目标

把党和政府提出的“稳定压倒一切”的理念融入课堂教学，培养学生树立正

确的世界观、价值观和人生观。

4.重点难点

社会控制的方法和原理

（十）社会保障

1.教学内容

（1）社会保障的概念、特点和作用

（2）社会保障的历史演变
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（3）社会保障的主要项目

2.基本要求

（1）了解社会保障的特点、作用

（2）了解社会保障的主要项目

（3）通过我国社会保障体系的讲解，培育学生践行社会主义核心价值观的

热情和理念。

3.课程思政育人目标

讲解我国的社会保障体系，诸如老年人权益保障、妇女儿童权益保障、残疾

人权益保障，以及五险一金制度，让学生充分理解“中国共产党是为中国人民谋

幸福的党，也是为人类进步事业而奋斗的党”的理念，培养学生树立正确的世界

观、价值观和人生观。

4.重点难点

社会保障的主要内容及相关规定

（十一）社会学研究方法

1.教学内容

（1）社会学研究的方法论

（2）社会学研究的基本程序和具体方法

（3）社会学研究的统计分析方法

2.基本要求

（1）介绍社会学研究的方法论

（2）掌握社会研究的基本程序及其操作方法

3.课程思政育人目标

把社会学的实证研究方法与中国共产党坚持实事求是的理念相对比，了解两

者的一致性，并且将以习近平为核心的中国共产党人出台的一系列治国理念方针

是如何建立在实事求是的基础之上的实例讲解融入课堂教学，培养学生树立正确

的世界观、价值观和人生观，培养爱党爱国情怀。

4.重点难点

社会学研究两种方法论的本质区别

教学内容与课程目标的对应关系及学时分配如表所示
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序号 教学内容 支撑的课程目标 支撑的毕业要求指标点 讲授

1 社会学学科简介 目标1、2 3-1、3-2、6-1、6-3、7-1 4

2 社会构成要素 目标1、2、3、4 3-1、3-2、6-1、6-3、7-1 4

3 人的社会化 目标1、2、3、4 3-1、3-2、6-1、6-3、7-1 2

4 社会群体和组织 目标1、2、3、4 3-1、3-2、6-1、6-3、7-1 2

5 社会分层与流动 目标1、2、3、4 3-1、3-2、6-1、6-3、7-1 2

6 社区 目标1、2、3、4 3-1、3-2、6-1、6-3、7-1 4

7 社会制度 目标1、2、3、4 3-1、3-2、6-1、6-3、7-13 4

8 社会变迁 目标1、2、3、4 3-1、3-2、6-1、6-3、7-1 2

9 社会控制 目标1、2、3、4 3-1、3-2、6-1、6-3、7-1 2

10 社会保障 目标1、2、3、4 3-1、3-2、6-1、6-3、7-1 2

11 社会学研究方法 目标1、2、3、4 3-1、3-2、6-1、6-3、7-1 4

合计 32

四、课程实施

（一）教学方法与教学手段

1.传统讲授式教学：系统传授课程基本知识。

2.研究性教学：通过作业，培养学生查阅文献及撰写研究报告、研究综述和

论文提纲等方面的能力。

3.实践性教学：教学过程中积极创造情境，引导学生参与到社会实践中。

（二）课程实施与保障

主要教学环节 质量要求

1 备课

（1）严格按照教学大纲要求进行课程教学内容的组织。

（2）借助专业资料和其他材料，依据教学大纲编写授课计划和教案。

（3）根据教学内容选择合适的教学方法。

（4）结合章节内容深入贯彻课程思政、立德树人等教育教学观念。

2 讲授

（1）知识讲授，努力做到概念准确、条理清晰、重点突出。

（2）注重培养学生发现、分析和解决问题的能力。

（3）采用现代信息技术辅助教学。

（4）教学语言力求做到形象生动，调动学生学习兴趣。

（5）充分挖掘课程中所蕴含的思想政治教育元素和承载的思想政治

教育功能，并有效融入到课程教学中。

3
作业布置与

批改

学生必须完成规定的作业，作业必须达到以下基本要求：

（9）平时作业中次数以 3次为宜。
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（三）参考书目及学习资料

1.（法）雷蒙·阿隆著，《社会学主要思潮》，上海：上海译文出版社，2015.8

2.（英）安东尼·吉登斯，《社会学（第七版）》，北京：北京大学出版社，

2015.10

3.（美）乔恩·威特，《社会学入门》，北京：人民运会：人⼀



296

会计基础课程教学大纲

（Foundation of Accounting）
一、课程概况

课程代码：0709067

学 分：2

学 时：32（其中：讲授学时 32，课内实践学时 0，上机学时 0）

先修课程：无

适用专业：秘书学

教 材：《会计学基础》，崔智敏，北京：中国人民大学出版社，2018年

第 6版。

课程归口：人文学院

一、课程的性质、任务和目的

本课程是秘书学专业选修课程。

本课程坚持立德树人的根本宗旨，坚持课程思政的教育理念。通过本课程的

教学，要求学生了解会计学的基本理论，基本程序及基本方法，熟练掌握企业的

会计处理程序及特点，具备一定的帐务处理能力。同时，为后续专业课程的学习

以及今后从事经济管理工作准备理论基础。

二、课程目标

1.知识目标。要求学生了解会计学的基本理论，基本程序及基本方法，熟练

掌握企业的会计处理程序及特点，具备一定的帐务处理能力。

2.能力目标。为后续专业课程的学习以及今后从事经济管理工作准备理论基

础。

3.素质目标。引导学生运用马克思主义哲学思想走进世界，认识世界，了解

世界，增强学生的文化自信与文化素养，积极培养科学的世界观、人生观和价值

观。

三、课程基本内容和要求

（一）总论

本部分介绍会计的含义、会计的对象、会计的职能、会计的目的与任务、会
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计的基本方法以及会计核算的基本前提和一般原则。通过教学，使学生理解会计

的涵义、对象、职能、目的与任务以及会计核算的前提、一般原则和方法。

（二）账户与复式记账的基本原理

本部分介绍会计的基本要素、账户设置和复式记账法以及借贷记账法。通过

教学，使学生了解会计核算专门方法即账户和复式记账的具体内容，要求学生理

解会计基本要素及会计等式、账户的结构和登记、借贷记账法的内容。

重点难点：借贷记账法。

（三）企业经营过程的核算

本部分介绍复式记帐原理在一般工业企业的运用，即企业供、产、销过程中

经济业务的核算方法。通过学习，使学生进一步理解借贷记帐法的具体运用，熟

练掌握企业主要经济业务的帐务处理。

难点：财务成果的核算。

（四）账户的分类

本部分介绍账户按经济内容的分类和账户按用途和结构的分类。通过学习，

使学生了解账户的有关分类，掌握各类账户的特殊性，更好地理解和运用账户。

（五）会计凭证

本部分介绍会计凭证的作用及种类、原始凭证的填制与审核、记帐凭证的填

制与审核以及会计凭证的传递和保管。教学目的和要求：通过教学，使学生了解

会计凭证的种类、填制和审核会计凭证、会计凭证的传递和保管，掌握各种会计

凭证的填制方法。

（六）账簿

本部分介绍账簿的意义和种类、各种账簿的设置和登记、记账规则以及对帐

和结账方法。通过教学，使学生了解账簿的分类、设置和登记账簿、记账规则、

结账和对帐，掌握启用、登记账簿的规则，掌握对帐、结账的方法，以及更正记

账错误的方法。

难点：更正错帐规则。

（七）会计核算组织程序

本部分介绍会计核算程序的意义、种类、记帐凭证核算程序、汇总记帐凭证

核算程序以及科目汇总表核算程序。通过教学，使学生了解会计核算组织程序及

各种程序的特点，要求学生能结合实际情况选择适合的会计核算程序。

（八）财产清查

本部分介绍财产清查的意义和种类、各种财产清查的方法以及财产清查结果

的会计处理。通过教学，使学生了解财产清查的涵义、两种盘存制度、清查方法，

熟练掌握财产清查结果的会计处理。
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（九）企业财务会计报告

本部分介绍财务会计报告的组成内容，资产负债表、利润表的编制。通过教

学，使学生初步了解会计报表的种类、编制要求和编制方法，掌握简单的资产负

债表、损益表的编制。

（十）会计工作的组织（选讲）

本部分介绍会计制度与会计法规、会计机构的设置和岗位责任、会计人员的

职权以及会计档案。通过教学，使学生了解会计工作组织的基本内容，明确只有

设置合理的会计机构，配备必要的会计人员，建立健全会计制度，才能把会计工

作科学地组织起来。

「课程思政育人目标」

通过课程思政让每一位同学坚定、坚持中国共产党的领导，增强对中国特色

社会主义的制度自信，理论自信，道路自信和文化自信，引导好学生为实现中华

民族伟大复兴而贡献自己的力量。

三、学时分配表

序号 内 容 讲授 实验 小计

1 总论 1 1 2

2 帐户与复式记帐基本原理 3 2 5

3 企业经营过程的核算 3 7 10

4 帐户的分类 1 0 1

5 会计凭证 1 1 2

6 帐簿 1 1 2

7 会计核算组织程序 1 1 2

8 财产清查 1 1 2

9 企业财务会计报告 1 1 2

10 会计工作组织 1 1 2

11 复习 2 0 2

合 计 16 16 32

四、有关说明

（一）先修课程

无

（二）教学建议

1、提倡改革教学方法，强调应用现代化教学手段，如 CAI课件

2、与其他课程关系：现金流量表的编制主要在《中级财务会计》课程讲授
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五、课程成绩评定

综合成绩=平时成绩考核 20%（建议综合学生上课表现、作业成绩、出勤率

等考虑）+论文成绩 40%+考试成绩 40%。

六、教学参考书

1．宋秀珍、牟伟明主编 《基础会计学》 中国电力出版社，2008

2．中国注册会计师协会 《会计》中国财政经济、经济科学出版社，2008

3．财政部颁布的 2006新《企业会计准则》

4．江苏省会计从业资格考试研究编审组 《会计基础》 经济科学出版社，

2008

执 笔 人：吴 英

审 定 人：王振军

审 批 人：陈建忠



300

传播学概论课程教学大纲

（An Introduction to Communication Science）

一、课程概况

课程代码：0709039

学 分：2

学 时：32（其中：讲授学时 32， 课内实践学时 0，上机学时 0）

先修课程：新闻写作、创意写作

适用专业：秘书学

建议教材：《传播学概论》（第二版），郭庆光，中国人民大学出版社，2015

课程归口：人文学院

课程的性质与任务：21 世纪是一个信息化社会，信息传播活动显得前所未

有的重要。作为探讨人类信息交流的规律、理论性与实用性并重的学科，传播学

的学习和研究，既是时代的要求，社会的需要，也是个人在社会竞争中需要掌握

的知识。课程从传播学的产生、传播学的研究现状和发展趋势等方面全面展示传

播学的学科概貌，从传播者、受众、信息、符号、媒介、传播技巧、传播环境、

传播效果、研究方法等方面系统阐述传播学的基本概念、基本理论和基本观点，

从个案分析、运用实践中使学生基本掌握用传播学视角认识现实世界的方法，并

进一步提高日常的和专业的传播实用技能。通过本课程学习，使学生对传播学这

学科的总体框架有大致的认识；对传播学的发展脉络有基本的了解，并能够对其

中的一些重要问题进行思考；通过本课程的学习，帮助学生提高跨学科学习的能

力，运用传播学的理论和方法分析、解决社会现实问题的能力；能够为媒介化社

会中的实际工作和研究工作打下基础。

二、课程目标

目标 1.了解党和国家传媒管理的方针政策，了解中外国家传播制度的异同；

目标 2. 熟悉传播学的基本知识，使之成为指导实践工作的理论工具；
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目标 3. 掌握不同传播媒介形态的信息传播技能，增强运用新媒体写作的能

力；

目标 4. 培养学生的媒介素养和创意思维，以更好适应信息社会的传播需求；

目标 5.掌握人际沟通的技巧，加强团队合作的能力，能够胜任团队的组织

工作。

本课程支撑专业人才培养方案中毕业要求、毕业要求 1-1、毕业要求 3-2、

毕业要求 7-1、毕业要求 7-2，对应关系如表所示。

毕业要求

指标点

课程目标

目标 1 目标 2 目标 3 目标 4 目标 5

践行社会主义核

心价值观，增进

对习近平新时代

中国特色社会主

义的思想认同、

理论认同和情感

认同。

√

熟练掌握文化产

业与创意策划相

关知识，能够根

据需要做出文案

策划。

√ √ √

熟练掌握沟通技

能，具有较强的

语言表达能力和

沟通能力。

√ √ √

具备团队协作能

力，能够与同事

一起共同完成小

√ √
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组任务。

三、课程内容及要求

（一）传播学的研究对象与基本问题

1.教学内容

（1）从传播的定义看传播学的研究对象

（2）传播与信息

（3）马克思主义精神交往理论与传播学

2.基本要求

（1）重点掌握信息、传播、社会信息、传播学等名词概念，以及社会传播

的特点。

（2）一般掌握社会信息系统的运行与社会的发展。

（3）了解物质生产、物质交往与精神生产、精神交往的辨证关系。

（二）人类传播活动的历史与发展

1.教学内容

（1）从动物传播到人类传播

（2）人类传播的发展进程

（3）信息社会与信息传播

2.基本要求

（1）掌握人类传播的发展进程

（2）了解信息社会和我国信息化建设的指导方针与初步步骤

（三）人类传播的符号与意义

1.教学内容

（1）符号在人类传播中的作用

（2）人类传播中的意义交流

（3）象征性的社会互动

2.基本要求

（1）掌握语言符号与非语言符号的概念及其特征符号意义的分类。

（2）了解象征行为和象征性社会互动。
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（四）人类传播的过程与系统结构

1.教学内容

（1）传播的基本过程

（2）社会传播的系统结构

（3）人内传播与人际传播

2.基本要求

（1）掌握传播过程的构成要素，传播过程的特点，“5W”模式、传播过程

的直线模式和循环模式、社会传播的系统模式理论的主要内容。

（2）掌握人际传播的动机、特点、社会功能。

（五）大众传播

1.教学内容

（1）大众传播的定义、特点与社会功能

（2）大众传播的与过程

（3）大众传播的社会2.基本要求

（1）掌握环、人大众传播的社会功能的点

（2）大众传播与的基本，大众传播社会的点。
（）传播与理论

1.教学内容传播与（2）传播的理论2.基本要求

（1）掌握大众传播、大众传播的特点，大众传 的

，大众传 的与， 的主要点，能潗 的理论，能的理论 的主要点。

（2）掌握本主义社会的理论

“

主义

” “

社会
”
、

“

主与
.

的过程。 （）传播的与1.教学内容



304

（1）作为工具和技术手段的传播媒介

（2）作为社会组织的大众传媒

2.基本要求

（1）掌握大众传播的组织目标与制约因素、把关人”理论及新闻媒介“把

关过程”的实质。

（2）了解麦克卢汉的媒介理论的要点。

（八）传播效果研究

1.教学内容

（1）传播效果研究的领域与课题

（2）传播效果研究的历史与发展

（3）大众传播与环境认识——“议程设置功能”理论

（4）大众传播、社会心理与舆论——“沉默的螺旋”理论

（5）大众传播的潜移默化效果——“培养”理论

（6）大众传播与信息社会中的阶层分化——“知沟”理论

2.基本要求

（1）掌握大众传播效果研究的发展阶段，理解受众自身的属性对传播效果

的制约。

（2）了解大众传播的宏观社会效果理论

（九）传播学调查研究方法

1.教学内容

（1）传播学与调查研究

（2）抽样调查法

（3）内容分析法

（4）控制实验法

2.基本要求

（1）掌握几种主要随机抽样方法和问卷设计原则，内容分析的目的、特点、

原则及量化表示方法，控制实验的特点、条件及方法。

（2）认识调查在传播学研究中的地位和作用，掌握传播学调查研究一般分

哪些阶段。
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教学内容与课程目标的对应关系及学时分配如表所示:

序号 教学内容 支撑的课程目标
支撑的毕业要求

指标点

讲授

学时

实验

学时

1 传播学的研究对象与基本问题 目标 1、目标 3 7-1、5-1 4

2 人类传播活动的历史与发展 目标 2、目标 4 7-1、5-1 2

3 人类传播的符号与意义 目标 1、目标 4 7-1、7-2 2

4 人类传播的过程与系统结构 目标 2、目标 3 7-1 2

5 大众传播 目标 2、目标 3 7-1、7-2 6

6 传播制度与媒介规范理论
目标 2、目标 3、

目标 4
3-1、3-2 2

7 传播媒介的性质与作用
目标 1、目标 2、

目标 3、目标 4
3-2 4

8 传播效果研究

目标 1、目标 2、

目标 3、目标 4

目标 5

3-2、5-1 6

9 传播学调查研究方法
目标 3、目标 4

目标 5
5-1、5-2 4

合计 32

四、课程实施

《传播学概论》是汉语言文学专业学生的必修课程，着眼于媒介化社会汉语

言应用型人才的培养需要。传播学课程具有较强的学科交叉性、实践性、前沿性

的特点，对于学生尽快适应信息写作传播工作，具有重要意义。具体实施中，做

好三个方面：

（一）以案例教学为抓手。当代大学生是新媒体使用的主体，大部分学生有很强

的新媒体使用能力，结合微博、微信、移动短视频等案例，向学生讲授相关的传

播知识与新媒体写作的特点，同时也能帮助学生了解今天的传媒产业。
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（二）启发式作业设计。围绕着新传播革命与信息传播的变革、媒介融合与新时

代媒体人才的需要、新媒体应用文的写作与传播布置作业，积极开发学生的创意

思维。

（三）丰富教学手段，增强课堂的互动性。课程能结合一些新媒体公众号写作技

巧，结合先前课程人际沟通传播技巧，讲授一些应用性强、实践性强的传播技能，

让学生掌握传播学学科的思维方法，拓展其未来的就业空间。

主要教学环节质量要求如表所示。

主要教学环节 质量要求

1 备课

（1）理论知识讲解准确、深刻，通俗易懂；

（2）不断更新授课案例，结合当下新媒体应用文写作予以讲授；

（3）对学生作业有针对性的点评；

（4）内容多媒体化，PPT 有文字、图片、视频，与授课内容紧密结合。

2 讲授

（1）理论联系案例，增强讲解的易接受性；

（2）使用多媒体教学；

（3）增加学生作业点评分析；

（4）注重课堂互动，启发学生思考。

3 作业布置与批改

（1）按照 1个学分 1.5 次作业的要求根据进度合理布置作业。本课程需

要完成 3次作业。

（2）作业形式多样化，既要有理论认知，也要有案例分析；

（3）要求原创；

（4）及时批改，并写上作业评语。

4 课外答疑 学生有关课业问题课后咨询的及时回复

5 成绩考核

（4）闭卷考试；

（5）体现汉语言文学专业学生特点，考查运用传播知识解决现实工作的

能力。

五、课程考核

（一）课程考核包括期末考试、平时及作业考核，期末考试采用闭卷方式。

（二）课程总评成绩=平时成绩×50% +期末考试成绩×50%。具体内容和比



307

例如表所示。

成绩组成
考核/评价环

节
权重 考核/评价细则

对应的毕业

要求指标点

平时成绩

（1）考勤

（2）结 合 新

媒体传播的特

点，谈谈你对

公众参与媒介

生活的认识与

体会。

（3）分 析 类

似今日头条的

新闻 APP 的信

息推送机制对

信息传播的影

响。

（4）结 合 新

闻时事撰写一

篇微信公众号

推文。

50 %

（1）课堂点名方式考勤。考勤总分 100， 旷

课一次扣除 20 分，事假和病假一次扣 10 分，

迟到一次扣 5分。

（2）新媒体与社会生活能从现实生活的体

验入手，考查学生的媒介素养认知情况；

（3）大数据时代精准的新闻分发是现在新

闻传播的主打模式，需要学生准确理解这一

模式的特征和利弊。

（4）新媒体应用文写作既考查学生的语言

文字功底，也考查学生的新媒体思维能力。

5-3、7-1

期末考试

成绩
闭卷考试 50 % 从试卷库中抽取一套试卷

六、有关说明

（一）持续改进

要进一步加强针对性教学设计，继续完善这门课的教学内容，充实教学资料，

促进教学质量的提高。具体来说，案例教学要贯穿教学始终，增强课堂的互动性，

调动学生的上课积极性。增加对新媒体应用文写作、人际传播的沟通技巧、融媒

体时代的人才需求的讲解，加强理论联系实际，提高学生自主学习和解决实际问
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题的能力，老师辅助监督并给予及时指导。

（二）参考书目及学习资料

1．胡正荣：《传播学总论》，清华大学出版社，2008年版

2．沃纳·赛佛林：《传播理论：起源、方法与应用》，中国传媒大学出版

社，2006年版

3．马杰伟、张潇潇：《媒体现代——传播学与社会学的对话》，复旦大学

出版社，2011年版

执笔人：周 彤

审定人：谢燕红

审批人：陈建忠
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第三部分：专业课程模块

公共关系课程教学大纲

（Public Relations）

一、课程概况

课程代码：0709069

学 分：2

学 时：32（讲授学时 16，课内实践学时 16）

先修课程：无

适用专业：秘书学

教 材：《公共关系理论实务与技巧》，周安华，北京：中国人大出版社，

2016.6

课程归口：人文学院

课程的性质与任务

本课程是秘书学专业的一门专业基础课，是分析研究公关活动的规律及其传

播沟通方式的新型综合性应用课程。它主要研究社会组织如何运用各种信传息传

播，双向沟通的手段，创造良好的社会关系环境和社会舆论环境，使组织与环境

之间相互适应，同步发展。通过本课程学习，了解公共关系的基本原理和基本技

能，提高公共关系活动的自觉性，将有助于提高组织经营管理的水平、优化组织

外部环境。

课程秉持立德树人的教育理念，将课程思政与专业教学有机结合

将研ᴀ组其，

、

活和刀适吀有机政习。本课。⭑䔀教ᆒ둀学高公关系的组Ұꈀ৴相理䇫Ⲻ迎　，佑ᆒ둀䰯ྠ혀秉艆退ァ㉑固优，将　》优迎㠝信ሦ的树的 活 活蠀o
o ㌱织

1 㓴 优ሳ㔩公共关系的基ᵒ䈀活蠀理 共ሦ树 的的公兴␀社。⹇公܀管的内ᯢৱᯢ　⸀⸀，⸀㔩公共关系ⲻ㾳及公关的。政蠀2 㓴 ，：研公兴实务与技巧，

ᴴ怀组㓱夀分᷁ж务

、公刳关
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处理、公共关系危机处理、专题公共关系活动等。能够运用公关原理和方法，进

行公关交际与自我营销，具备实际应用的能力。

3.素质目标：培养学生对中华优秀传统文化的热爱和文化自信，提升学生

的人文素养和传承中华优秀传统文化的自觉性。

三、课程内容和要求

（一）公共关系概论

1.教学内容

（1）公共关系的含义及其延伸概念

（2）公共关系工作的特征

（3）公共关系的基本要素

（4）公共关系的基本功能

2.基本要求

（1）了解公共关系的含义、公共关系与相关学科的关系、公共关系的功能

和特征。

（2）了解公共关系的三大要素，公共关系的基本问题、公共关系的职能、

掌握公共关系的基本原理。

（3）在讲解公共关系的基本理论的同时，培育学生践行社会主义核心价值

观的意识和理念。

3.课程思政育人目标

把落实中央八项规定精神与教书育人相结合，对学生加强职业道德教育，把

习近平总书记倡导的“中国共产党是为中国人民谋幸福的党，也是为人类进步事

业而奋斗的党。”理念融入课堂教学，培养学生树立正确的世界观、价值观和人

生观。

4.重点难点

（1）公关关系与相关概念的区别

（2）秘书学与公共关系学的联系

（二）公共关系发展史

1.教学内容

（1）现代文明与公共关系
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（2）现代公共关系的形成与发展

（3）中国公共关系事业的现状与未来

2.基本要求

（1）了解公共关系是怎样产生和发展来的，公共关系的产生和发展分为几

个时期及有何异同。

（2）理解公共关系产生的条件和历史必然性、规律性、公共关系在中国产

生的必然性、知道为什么要搞公关。通过学习、以史为镜明确应当怎样做好公关

工作。

（3）在了解公共关系发展史的过程中，加强对学生革命文化和社会主义先

进文化的教育，引导学生厚植爱国主义情怀，在现代文明的脉络中传承中华优秀

传统文化。

3.课程思政育人目标

结合公共关系的发展历史，讲解中国共产党如何建立起广泛的爱国主义统一

战线，取得新民主主义革命胜利和新中国的各项伟大成就的历史，帮助学生深刻

理解“中国共产党是为中国人民谋幸福的党，也是为人类进步事业而奋斗的党。”

培养学生树立正确的世界观、价值观和人生观。

4.重点难点

（1）现代公共关系发展的阶段特点

（2）中国古代朴素公共关系思想

（三）公共关系主体

1.教学内容

（1）公共关系主体

（2）公共关系机构

（3）公共关系从业人员

2.基本要求

（1）了解社会机构作为现代社会基本单元，其特点、分类、发展趋势。

（2）掌握社会机构的生存环境，了解不同类型社会组织的公共关系。

（3）掌握公关人员的心理素质、能力素质和知识结构

（4）熟悉公关部门的类型及职能，熟悉公共关系咨询公司的类型及优势。
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3.课程思政育人目标

把落实中央八项规定精神与教书育人相结合，对学生加强职业道德教育，把

习近平总书记倡导的“中国共产党是为中国人民谋幸福的党，也是为人类进步事

业而奋斗的党。”理念融入课堂教学，培养学生树立正确的世界观、价值观和人

生观

4.重点难点

（1）CI机构形象系统

（2）公关部和公关公司的优势劣势比较

（3）公关人员的必备素质

（四）公共关系客体

1.教学内容

（1）公共关系公众的含义

（2）确定公共关系公众的意义

（3）公共关系公众的特点

（4）公众心理分析

（5）公众关系举要

2.基本要求

（1）掌握公众的概念及特征、公众的分类方法。

（2）认识内部公共关系的重要地位和作用，理解内部公共关系工作的重点。

（3）认识外部公共关系工作的重要意义，知道搞好外部公共关系的方法。

3.课程思政育人目标

结合本讲内容，帮助学生掌握关于党的十八大以来，我们党领导人民 统筹

推进“五位一体”总体布局、协调推进“四个全面”战略布局，推动中国特色社

会主义制度更加完善、国家治理体系和治理能力现代化水平明显提高的相关知识，

帮助学生树立为了国家政治稳定、经济发展、文化繁荣、 民族团结、人民幸福、

社会团、

�n �o/n ,´ �é #�

��

重点难

）公共关系公
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（五）公共关系手段

1.教学内容

（1）传播的基本概念

（2）传播的类型

（3）公共关系传播行为

（4）整合营销传播

2.基本要求

（1）了解传播的要素及种类。

（2）理解公共关系传播的原则和媒介，整合营销传播。

（3）掌握公关传播实施技巧。

（4）在讲解公关技巧的同时，把职业素养教育与课程教学内容紧密结合起

来，培养学生高尚的职业道德和坚守职业伦理。

3.课程思政育人目标

结合本讲的内容，讲解中国各类组织开展公共关系的根本目标是服务于广大

劳动人民。让学生明白，实践证明，中国特色社会主义制度和国家治理体系是以

马克思主义为指导、植根中国大地、具有深厚中华文化根基、深得人民拥 护的

制度和治理体系，是具有强大生命力和巨大优越性的制度和治理体系，是能够持

续推动拥有 近十四亿人口大国进步和发展、确保拥有五千多年文明史的中华民

族实现“两个一百年”奋斗目 标进而实现伟大复兴的制度和治理体系。4.重点

难点

（1）公共关系传播过程中的障碍

（2）公共关系传播的有效技巧

（六）公共关系的工作程序

1.教学内容

（1）公关调查

（2）公关策划

（3）公关方案实施

（4）公关效果评估

2.基本要求
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（1）了解公关调研、评估的意义。

（2）理解公关调研、评估的意义、基本原则、程序、方法。

3.课程思政育人目标

结合本讲内容，让学生理解当今世界正经历百年未有之大变局，我国正处

于实现中华民族伟大复兴关键时期。顺应时代 潮流，适应我国社会主要矛盾变

化，统揽伟大斗争、伟大工程、伟大事业、伟大梦想，不断满足 人民对美好生

活新期待，战胜前进道路上的各种风险挑战，必须在坚持和完善中国特色社会主

义 制度、推进国家治理体系和治理能力现代化上下更大功夫。

4.重点难点

（1）公关调查的内容

（2）公关方案的有效实施

（七）公共关系策划

1.教学内容

（1）公关策划概述

（2）公关策划的要素

（3）公关策划的原则

（4）公关策划的程序

（5）公关策划的常见方法

2.基本要求

（1）了解公关策划的含义与价值。

（2）理解公关策划的目标系统、策划的原则。

（3）掌握公关策划的内容与程序，会运用策划的公式，掌握策划的方法，

提高策划的综合能力，掌握文案优化审定及报告书的撰写。

（4）将中国传统文化中“和合思想、大同理念、自强精神”等思想，融入

到公共关系的活动中，培养自信、包容、开放的心态和观念。

3.课程思政育人目标

在公共关系的活动策划中，让学生牢固掌握以下的正确理念：必须坚持以马

克思列宁主义、毛泽东思想、邓小平理论、“三个代表”重要思想、科学发展观、

习近平新时代中国特色社会主义思想为指导，增强“四个意识”，坚定“四个自
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信”，做到 “两个维护”，坚持党的领导、人民当家作主、依法治国有机统一。

4.重点难点

（1）公关策划的价值和意义

（2）公关策划的内容与程序

（3）“制造新闻”

（八）公共关系专题活动

1.教学内容

（1）公关专题活动的主题、计划

（2）公关专题活动的常见形式和组织

（3）公共关系活动的模式划分

2.基本要求

（1）了解公关战略型模式与战术型模式的区别、模式与创新的关系。

（2）理解各种公关活动模式的实用领域。

（3）掌握用各种模式开展公关活动的方法。

3.课程思政育人目标

在公共关系的专题活动策划中，教育学生必须牢固树立以下观念：中国共产

党领导是中国特色社会主义最本质的特征，是中国特色社会主义制度的最大优势，

党是最高政治领导力量。必须坚持党政军民学、东西南北中，党是领导一切的，

坚决维护党中央 权威，健全总揽全局、协调各方的党的领导制度体系，把党的

领导落实到社会活动的各领域各方面 各环节。

4.重点难点

（1）策划公关赞助活动

（2）策划新闻发布会

（3）公共关系广告

教学内容与课程目标的对应关系及学时分配如表所示。

序号 教学内容
支撑的课程

目标

支撑的毕业要求

指标点
讲授学时 课内实践

1 公共关系概论 目标 1、2 6-1 4

2 公共关系发展史 目标 1、2 6-1 2

3 公共关系主体 目标 2、3 6-1，6-2，7-1 6

4 公共关系客体 目标 2、3 6-1，6-2，7-1 2
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5 公共关系手段 目标 2、3 6-1，6-2，7-1 4 4

6 公共关系工作的程序 目标 2、3 6-1，6-2，7-1 2 4

7 公共关系策划 目标 3、4 6-1，6-2，6-3，7-1 6 4

8 公共关系专项活动 目标 3、4 6-1，6-2，6-3，7-1 6 4

合 计 32 16

四、课程实施

（一）教学方法与教学手段

1．采用案例式教学，引入丰富的实际案例，注意理论联系实际，让学生将

公关原理、方法运用到实际中，提高分析能力。

2.采用模拟训练教学法，在秘书实训室或校外实习基地进行操作实践，鼓励

学生自主设计，进行角色扮演，提高学习参与度。

3.采用研究性教学，注意培养学生自主学习、独立思考，积极思维。培养学

生发现问题、分析问题、解决问题的能力。

4.采用多媒体教学手段，配合例题的讲解及适当的思考题，保证讲课进度的

同时，注意学生的掌握程度和课堂的气氛。

（二）课程实施与保障

主要教学环节 质量要求

1 备课

（1）掌握本课程教学大纲内容，严格按照教学大纲要求进行课程教学内容的组

织。

（2）广泛参考相关研究成果，编写每次授课的教案。教案内容包括章节标题、

教学目的、教法设计、课堂类型、时间分配、授课内容、课后作业、教学效果分

析等方面。

（3）根据各部分教学内容，构思授课思路、技巧，选择合适的教学方法。

（4）结合章节内容深入贯彻课程思政、立德树人等教育教学观念。

2 讲授

（1）要点准确、推理正确、条理清晰、重点突出，能够理论联系实际，熟练地

解答和讲解例题。

（2）采用多种教学方式（如启发式教学、案例分析教学、讨论式教学、多媒体

示范教学等），注重培养学生发现、分析和解决问题的能力。

（3）能够采用现代信息技术辅助教学。

（4）表达方式应能便于学生理解、接受，力求形象生动，使学生在掌握知识的

过程中，保持较为浓厚的学习兴趣。

（5）充分挖掘课程中所蕴含的思想政治教育元素和承载的思想政治教育功能，

并有效融入到课程教学中。
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3
作业布置

与批改

学生必须完成规定数量的作业，作业必须达到以下基本要求：

（1）按时按量完成作业，不缺交，不抄袭。

（2）书写规范、清晰。

（3）解题方法和步骤正确。

教师批改和讲评作业要求如下：

（1）学生的作业要按时全部批改，并及时进行讲评。

（2）教师批改和讲评作业要认真、细致，按百分制评定成绩并写明日期。

（3）学生作业的平均成绩应作为本课程总评成绩中平时成绩的重要组成部分。

4 课外答疑

为了解学生的学习情况，帮助学生更好地理解和消化所学知识、改进学习方法和

思维方式，培养其独立思考问题的能力，任课教师需每周安排一定时间进行课外

答疑与辅导。

5 成绩考核

本课程考核的方式为闭卷笔试。考试采取教考分离，监考由学院统一安排。有下

列情况之一者，总评成绩为不及格：

（1）缺交作业次数达 1/3以上者。

（2）缺课次数达本学期总授课学时的 1/3以上者。

五、考核方式

（一）课程考核

课程考核包括期末考查、平时及作业情况考核，期末考试采用开卷大作业形

式。

（二）课程成绩

课程总评成绩=平时成绩×50%+期末考试成绩×50%。具体内容和比例如下表。

成绩组成
考核/评价环

节
权重 考核/评价细则

对应的毕业

要求指标点

平时成绩
平时作业、课

堂讨论、考勤
50%

课后作业的目的是开阔学生学术视野、培养学

生研究能力。教师根据学生完成作业的质量评

定相应的成绩。学生出勤与平时成绩挂钩。平

时成绩的评定是取全部作业与考勤成绩的平

均值。

6-1、6-2、
6-3、7-1

期末考查 期末考查

卷面成绩
50%

期末考试为闭卷考试。以卷面成绩的 70%计入

课程总成绩。主要考核学生对本课程知识的掌

握情况，并考核其分析和解决问题的能力。

6-1、6-2、
6-3、7-1

六、有关说明

（一）持续改进

本课程根据学生作业、课堂讨论、实验环节、平时考核情况和学生、教学督
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导等的反馈，及时对教学中的不足之处进行改进，并在下一轮课程教学中整改完

善，确保相应毕业要求指标点达成。

（二）建议教材

《公共关系理论实务与技巧》，周安华，北京：中国人大出版社，2016.6

（三）参考书目及学习资料

1.（美）杰瑞·汉得里克斯，《公共关系案例》，上海：复旦大学出版社，2011.9
2.（美）马克．麦希斯，《媒体公关》， 广东：广东经济出版社 2014.2
3.郑洁，《公共关系实训》，辽宁：东北财经大学出版社， 2016.8
4.（美）弗雷泽·P.西泰尔，《公共关系实务》，北京：清华大学出版社，2017.6

执笔人：杨春华

审定人：王振军

审批人：陈建忠
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多媒体技术与运用课程教学大纲

（Multimedia Technology and Application）

一、课程概况

课程代码：0709042

学 分： 2

学 时： 32（其中：讲授学时 16 ， 实验学时 0 ，上机学时 16 ）

先修课程： 无

适用专业： 秘书学

教 材：《多媒体技术与应用》，主编：于萍，北京：清华大学，2019.5

（第 1版）

课程归口： 人文学院

课程的性质与任务：

本课程是秘书学专业的专业基础必修课，也可作为汉语言文学、广播电视编

导类专业的必修课或选修课。

本课程坚持立德树人的根本宗旨，坚持课程思政的教育理念。通过本课程的

学习，培养秘书学专业的学生能掌握多媒体素材的准备与编辑、多媒体软件的应

用等技术，熟练利用计算机技术处理办公事务工作，为更好的从事秘书工作奠定

扎实的基础。

二、课程目标

1.知识目标： 培养学生了解多媒体及多媒体技术的基础知识，掌握多媒体

素材的采集方法与技术。

2.能力目标：培养学生能使用多媒体系统设备；熟练使用各种图片及音视频

格式转换软件；培养学生学会按不同的任务要求组织和加工多媒体素材；培养学

生具备多媒体文档的管理能力；培养学生具有多媒体产品的应用与发布能力。

3.素质目标：伴随着文化产业发展与中华民族文化复兴，培养具有创新思维

与可持续发展能力的德、智、体、美全面发展技能型复合人才。

三、课程内容和要求
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（一）多媒体及多媒体技术的概念

1.教学内容

（1）多媒体相关概念

（2）多媒体数据类型及其特点

（3）多媒体计算机系统

（4）多媒体技术应用

2.基本要求

（1）掌握多媒体技术的基本概念。

（2）了解多媒体技术应用的领域和发展趋势。

3.课程思政育人目标

结合本讲知识，讲解中国古代的科技发展历程，激发学生对中华文明的自豪

感和爱国主义情怀，树立起为国家富强、民族复兴而努力学习的志向。

4.重点难点

多媒体与多媒体技术机多媒体软件系统。

（二）多媒体计算机系统

1.教学内容

（1）多媒体个人计算机

（2）多媒体存储设备

（3）图像信息输入输出设备

（4）视频信息采集和播放设备

（5）音频信息采集和播放设备

（6）多媒体操控设备

2.基本要求

掌握多媒体计算机组成及各种输入输出相关设备的性能，作用及特点

3.课程思政育人目标

结合现代信息技术，教育学生要努力推动中华优秀传统文化创造性转化、创

新性发展，继承革命文化，发展社会主义先进文化，不忘本来、吸收外来、面向

未来，更好构筑中国精神、中国价值、中国力量，为祖国的繁荣富强贡献力量。

4.重点难点

常见多媒体计算机硬件设备的工作原理。

（三）多媒体音频技术

1.教学内容

（1）音频基础知识

（2）常用音频软件

（3）了解数字音频采样与文件存储格式。

（4）使用 Audition音频处理方法。

2.基本要求

掌握音频的基础知识并能熟练操作 Audition软件。
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3.课程思政育人目标

科学技术是造福人类的共同财富，中国人民的梦想同各国人民的梦想息息相

通，必须统筹国内国际两个大局，始终不渝走和平发展道路、奉行互利共赢的开

放战略，坚持正确义利观，树立共同、综合、合作、可持续的新安全观，谋求开

放创新、包容互惠的发展前景，促进和而不同、兼收并蓄的文明交流。

4.重点难点

Audition音频处理方法。

（四）图像处理技术

1.教学内容

（1）图像基础知识

（2）Photoshop 基本操作

（3）创建与编辑选取。

（4）绘制与修饰图像。

（5）图像色彩调整。

（6）图层与蒙版的应用。

（7）通道与滤镜的应用。

2.基本要求

（1）掌握 Photoshop 的基本操作、图层操作、选取的创建与编辑。

（2）图层样式、图层混合模式调整图层、蒙版的操作。

（3）通道与滤镜的应用

3.课程思政育人目标

教育学生懂得中国文化的一个重要特征，就是“天行健，君子以自强不息”。

实践没有止境，理论创新也没有止境。世界每时每刻都在发生变化，中国也每时

每刻都在发生变化，我们必须在理论上跟上时代，不断认识规律，不断推进理论

创新、实践创新、制度创新、文化创新以及其他各方面创新。

4.重点难点

Photoshop 的基本操作以及熟练应用。

（五）视频处理技术

1.教学内容

（1）视频基础知识

（2）Premiere 基本操作

（3）特技处理。

（4）字幕设计。

（5）影片输出。

2.基本要求

（1）掌握视频的制式标准、常用的视频文件格式、视频剪辑分类与基本理

论。

（2）Premiere工作环境及基本操作、特技处理、字幕设计、影片输出。
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3.课程思政育人目标

在课堂讲解计算机技术的同时，教育学生深刻理解以习近平同志为核心的党

中央不忘初心、牢记使命，团结带领全党全国各族人民砥砺前行、开拓创新，奋

发有为推进党和国家各项事业，战胜各种风险挑战，中国特色社会主义的航船继

续乘风破浪、坚毅前行。帮助学生理解，实践再次证明，有习近平同志作为党中

央的核心、全党的核心领航掌舵，有全党全国各族人民团结一心、顽强奋斗，我

们就一定能够战胜前进道路上出现的各种艰难险阻，一定能够在新时代把中国特

色社会主义更加有力地推向前进

4.重点难点

视频剪辑理论、视频特技制作、字幕设计。

（六）动画制作技术

1.教学内容

（1）动画基础知识

（2）Flash 概述

（3）Flash 基本操作

（4）Flash 基本要素

（5）Flash 基本动画制作。

（6）Flash 高级应用。

2.基本要求

（1）动画的概念、Flash 工作环境、Flash 界面布局和基本设置、分离图形。

（2）群组、元件、帧、层、图形绘制与编辑

（3）形状补间动画、动作补间动画、引导动画、遮罩动画。

3.课程思政育人目标

结合相关知识的讲解，帮助学生䅀㜀作学生䅀　

的
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代化建设全局中的核心地位，把科技自立自强作为国家发展的战略支撑，面向世

界科技前沿、面向经济主战场、面向国家重大需求、面向人民生命健康，深入实

施科教兴国战略、人才强国战略、创新驱动发展战略，完善国家创新体系，加快

建设科技强国。要强化国家战略科技力量，提升企业技术创新能力，激发人才创

新活力，完善科技创新体制机制。

4.重点难点

各种软件的协调使用

教学内容与课程目标的对应关系及学时分配如表所示。

序号 教学内容 支撑的课程目标
支撑的毕业要求

指标点

讲授

学时

课内

实践

1 多媒体及多媒体技术的概念 目标 1 3-2、4-1 1 0
2 多媒体计算机系统 目标 1 3-2、4-1 1
3 多媒体音频技术 目标 1、2、3 3-2、4-1、4-2 2 2
4 图像处理技术 目标 1、3 3-2、4-1、4-2 4 6
5 视频处理技术 目标 1、3 3-2、4-1、4-2 4 4
6 动画制作技术 目标 1、3 3-2、4-1、4-2 2 4
7 多媒体作品编辑与创作工具 目标 4、5 3-2、4-1、4-2 2 0

合计 16 16

四、课内实践

序号 实验项目名称 实验内容及要求 学时
对毕业要

求的支撑
类型 备注

1 音频处理与制作
Audition应用；掌握基本音频制作技

术
2 4-1、4-2 综合性 必做

2 图像编辑
PhotoShop 应用；掌握基本图像编辑

技术
6 4-1、4-2 综合性 必做

3 视频制作
Premiere应用；掌握基本视频编辑制

作技术
4 4-1、4-2 综合性 必做

4 动画制作 Flash应用；掌握基本动画制作技术 4 4-1、4-2 综合性 必做

五、课程实施

（一）教学方法与教学手段

1.理论讲授式教学：系统传授课程基本知识。

2.实践操作实例示范教学：通过具体操作指导学生掌握各种软件的应用。

（二）课程实施与保障

主要教学环节 质量要求

1 备课

（1）严格按照教学大纲要求进行课程教学内容的组织。

（2）依据教学大纲编写授课计划，编写每次授课的教案。教案内容包括章节

标题、教学目的、教法设计、课堂类型、时间分配、授课内容、课后作业、
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教学效果分析等方面。

（3）熟悉所讲授课程内容。

（4）准备相关课件；收集课程中上机操作所需的素材与实例。

（5）坚持立德树人的根本宗旨，坚持课程思政的教育理念。

2 讲授

（1）知识讲授努力做到概念准确、条理清晰、重点突出，符合教学大纲要求。

（2）讲课内容新颖，将新知识、新技术、新方法介绍给学生。

（3）采用现代信息技术辅助教学。

（4）教学语言力求做到形象生动，努力调动学生学习兴趣。

3
作业布置与

批改

学生必须完成书面平时作业 2次，课内实践作业 4次；

必须达到以下基本要求：

（1）按时按量完成作业，不缺交，不抄袭。

（2）书面书写规范、清晰；实践作业要求作品内容健康向上。

教师批改和讲评作业要求如下：

（1）按时批改学生作业，及时进行讲评。

（2）批改和讲评作业认真、细致。

4 课外答疑 根据学生提问，进行答疑

5 成绩考核 平时成绩 30%，课内实践成绩 20%，期末综合大作业 50%

六、考核方式

（一）课程考核

课程考核包括期末考试、平时及作业考核和实验（实践）考核等，期末考试

采用制作完成个人作品方式考核。

（二）课程成绩

课程总评成绩=平时成绩×30% +实验（实践）成绩×20%+期末考试成绩×50%。

具体内容和比例如表所示。

成绩组成
考核/评价

环节
权重 考核/评价细则

对应的毕业

要求指标点

平时成绩
书面作业、

考勤 30 %

内容具体、正确、详略得当；书写规范、格式正确。

教师根据学生完成作业的质量评定相应的成绩。学

生出勤与平时成绩挂钩。平时成绩的评定是取全部

作业与考勤成绩的平均值。

4-1
4-2

实验（实

践）成绩

课内实践作

业
20 %

按照要求完成素材的采集，各种多媒体应用软件的

操作，必须有自己的主题，不得让他人代操作、不

能使用网上下载的作品。教师根据学生完成作业的

质量评定相应的成绩。

4-1
4-2
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秘书写作课程教学大纲

（Secretarial writing ）

一、课程概况

课程代码：0709021

学 分：3

学 时：48（其中：讲授学时 24， 实验学时 0，课内实践 24）

先修课程：写作 I、写作 II

适用专业：秘书学

教 材：

郝学华：《秘书写作实训》，北京师范大学出版社，2018 年版。

课程归口：人文学院

课程的性质与任务：

秘书写作是秘书学专业的技能类主干课程，是高等院校应用型本科人才培养

开设的专业必修课。

本课程坚持立德树人的根本宗旨，坚持课程ᙃ“的教育理念 。着䟳“明各⿳“用秘书写作体裁的特点

、写法、写作要求等。在信息化特征日益显著的当代社

会，文秘工作尤其是秘书写作的䟳“性愈加突出，文秘应用文更成为各级机关 、

企业、团体开展各项公务、实ᯣ“效管理的一⿳Ĥ工具 。在课程中，同时将了

解与学习中国优秀的写作传统，进而更好地继承与发扬传统文化，坚定文化自信，

增强中华民族的向心力和凝聚力。

二、课程目标

开设秘书写作这门课程的主要目的是培养学生常用公务性、事务性文书及

办公室工作所需要的各类实用文体的写作能力。通过本课程的学习和写作训练，

使学生达到以下目标：

1.知识目标：掌握“必需、够用”的应用写作的基本理论和基础知识。

2.能力目标：具备较强的搜集公文素材、构ᙃ“局谋篇 、例文评析修改和

实际公文写作的能力。能熟练写出各类常用应用文书。掌握秘书写作技能，能够

从事各⿳Ĥ书文体写作，能够进行方案策划。

3.素质目标： 提升学生的人文素养和传承中华优秀传统文化的自觉性。

三、课程内容及要求

（一）党使机关公文ǎ训
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1.教学内容

了解党政机关公文中决定、通告、意见、报告、函、纪要等文体的基本

概念，掌握其基本的写作规范，能够写出符合要求的公文。通过了解写作在

新时代的文化价值，唤起学生的爱国热情和民族凝聚力。

实训一 决定

实训二 通告

实训三 意见

实训四 通知

实训五 通报

实训六 报告

实训七 请示批复

实训八 函

实训九 纪要

综合实训

2.教学重点

党政机关公文中决定、通告、报告、函的写作规范与实训。

3.课程思政育人目标

2. 通过开设课程，培养学生对中国未来的战略全局意识;培养学生从复

杂多变的客观实际中，思考人类社会发展目标的能力。

第二单元 事务文书实训

1.教学内容

了解事务文书中计划、总结述职报告、调查报告等文体的基本概念，掌

握其基本的写作规范，能够写出符合要求的事务文书。

实训一 计划

实训二 总结述职报告

实训三 调查报告

实训四 简报

实训五 规章制度

实训六 条据

综合实训

2.教学重点

事务文书中计划、调查报告的写作规范与实训。

3. 课程思政育人目标
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让学生认同新时代中国特色社会主义的理论、制度与价值，理解社会主义核

心价值观;了解国情社情，维护国家利益，具有推动民族复兴和社会进步的责任

感。

第三单元 商务文书实训

1.教学内容

了解商务文书中意向书合同、协议、备忘录、商务信函、广告文案等等文体

的基本概念，掌握其基本的写作规范，能够写出符合要求的商务文书。

实训一 意向书合同 协议

实训二 备忘录

实训三 商务策划书

实训四 商务信函

实训五 广告文案

实训六 招标书投标书

综合实训

2.教学重点

商务文书中的意向书合同、协议、商务信函、广告文案等写作规范与实训。

3.课程思政育人目标

结合中国发展的时代特征和大学生的成长经历、核心素养、内生动力，引导

学生形成“四个正确认识”，坚定“四个自信”，鼓励学生融入社会，自觉将个

人发展与国家命运相联系，将人生奋斗目标与中华民族伟大复兴“中国梦”相融

合。

第四单元 传播文书实训

1.教学内容

了解传播文书中消息通讯、解说词、演讲稿等文体的基本概念，掌握其基本的写

作规范，能够写出符合要求的传播文书。能够用消息这一体裁反映当下中国的新

发展变化，增强民族自信。

实训一 消息通讯

实训二 启事声明海报

实训三 解说词

实训四 演讲稿

综合实训

2.教学重点

传播文书中的消息通讯、解说词、演讲稿等写作规范与实训。
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3.课程思政育人目标

通过文书实训，让学生认同新时代中国特色社会主义的理论、制度与价值，

理解社会主义核心价值观;了解国情社情，维护国家利益，具有推动民族复兴和

社会进步的责任感。

第五单元 会务文书实训

【教学内容】

1.了解会务文书中会议筹备方案、会议议程、会议通知、开幕词、闭幕词、

讲话稿等文体的基本概念，掌握其基本的写作规范，能够写出符合要求的会务文

书。

实训一 会议筹备方案

实训二 会议议程

实训三 会议通知

实训四 开幕词闭幕词

实训五 会议主持词

实训六 讲话稿

综合实训

2.教学重点

会务文书中的会议筹备方案、会议通知、开幕词、讲话稿等写作规范与实训。

3.课程思政育人目标

通过会务文书实训，使学生正确认识远大抱负和脚踏实地，将有理想有信念

的东西落实到行动中，既要立意高远也要脚踏实地，既要脚踏实地也要仰望星空。

在教学中引导学生主动关注社会、进行社会考察和调查研究，在体验实践中增强

社会认知，增长本领。

第六单元 公务书信实训

1.教学内容

了解公务文书中证明信、介绍信、感谢信、申请书

信告等文体的基

本概念，掌握其基本的写作规范，能够写出符合要求的公务文书。

实训一 证明信介绍信

实训二 感谢信慰问信

实训三 申请书

实训四 倡议书建议书

实训五 贺信贺词贺电

实训六 邀请信请柬

实训七 悼词讣告
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综合实训

2.教学重点

公务文书中的证明信、申请书、贺信、邀请信、讣告等的写作规范及实训。

3.课程思政育人目标

在公务书信实训课程中，结合中国发展的时代特征和大学生的成长经历、核

心素养、内生动力，引导学生形成“四个正确认识”，坚定“四个自信”，鼓励

学生融入社会，自觉将个人发展与国家命运相联系，将人生奋斗目标与中华民族

伟大复兴“中国梦”相融合。

第七单元 求职应聘文书实训

1.教学内容

了解求职应聘文书中求职信、竞聘报告等文体的基本概念，掌握其基本的写

作规范，能够写出符合要求的求职应聘文书。

实训一 求职信(自荐信)个人简历

实训二 竞聘报告

综合实训

2.教学重点

求职竞聘文书中求职信、竞聘报告的写作规范及实训。

3.课程思政育人目标

促使学生更好地把握共享发展的重要思想，了解当下中国国情和社会经济制

度，使学生进一步坚定理想信念，树立“四个自信”，明白“幸福是 奋斗出来

的”，成为有责任有担当的新时代社会主义接班人，为中国经济高质量发展贡 献

自身力量。

教学内容与课程目标的对应关系及学时分配如表所示

序号 内容 支撑的

课程目

标

支撑的毕

业要求指

标点

讲授 课 内 实

践

共计

1 第一单元 党政机关公文实训 目标 3 3-1、3-2 4 4 8

2 第二单元 事务文书实训 目标 3 3-1、3-2 3 3 6

3 第三单元 商务文书实训 目标 3 3-1、3-2 3 3 6

4 第四单元 传播文书实训 目标 3 3-1、3-2 4 4 8

5 第五单元 会务文书实训 目标 3 3-1、3-2 3 3 6

6 第六单元 公务书信实训 目标 3 3-1、3-2 3 3 6

7 第七单元 求职应聘文书实训 目标 3 3-1、3-2 4 4 8

学时合计 48
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课内实践项目表

序号 项目名称 内容 要求 学时数

1 党政机关

公文实训

决定、通知、通告、函、纪

要等几种公文的分析与练习

熟悉并掌握该类公文的基本格式与

写作规范，能够熟悉写作指定类型的

党政机关公文。通过了解写作在新时

代的文化价值，唤起学生的爱国热情

和民族凝聚力。

4

2 事务文书

实训

计划、述职报告、调查报告

等几种事务文书的写作与练

习

掌握重要事务文书的格式与写作规

范 3

3 商务文书

实训

意向书协议、商务信函、广

告文案等几种商务文书的概

念与写作练习

掌握商务文书的写作规范与要求

3

4 传播文书

实训

消息通讯、解说词、演讲稿

等几种传播文书的概念及写

作练习

掌握几种重要传播文书的写作规范

与要求，能够写出符合要求的传播文

书。能够用消息这一体裁反映当下中

国的新发展变化，增强民族自信。

4

5 会务文书

实训

整个会务流程中的各个环节

的布置与计划，从会议筹备

方案到讲话稿等各个环节的

写作要求与规范

掌握会务文书各个环节的文书写作

规范与要求
3

6 公务书信

实训

证明信、感谢信、贺信、讣

告等不同公务书信的概念及

写作规范

掌握各类公务书信的写作规范，能够

写出指定写作背景的书信 3

7 求职应聘

文书实训

求职信与竞聘报告的概念以

及写作练习

能够结合自己所长，写作一份高质量

的求职应聘文书
4

合计 24

四、课程实施

（一）教学方法与教学手段

1、教学中，在做到讲读结合、讲练并重的前提下，在实践性教学环节的安

排上下功夫。应加强写作训练，宜将课内局部性训练与课外整体性训练结合起来，

注重训练质量，及时进行检查和评改。

2、该课程在授课过程中主要采用“实例引导、任务驱动”及“边讲解、边

操作、边提问、边指导”的教学方法，该方法确立了学生在实践过程中的主导作

用，充分调动了学生的学习积极性。

（二）课程实施与保障
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主要教学环节 质量要求

1 备课

（1）严格按照教学大纲要求进行课程教学内容的组织。

（2）借助专业书籍资料和其他材料，依据教学大纲编写授课计划，编写每次

授课的教案。教案内容包括章节标题、教学目的、教法设计、课堂类型、时间

分配、授课内容、课后作业、教学效果分析等方面。

（3）根据各部分教学内容构思授课思路、技巧，选择合适的教学方法。

（4）结合章节内容贯彻课程思政、立德树人等教育理念。

2 讲授

（1）知识讲授努力做到概念准确、条理清晰、重点突出。

（2）采用启发式教学，注重培养学生发现、分析和解决问题的能力。

（3）采用现代信息技术辅助教学。

（4）教学语言力求做到形象生动，努力调动学生学习兴趣。

（5）讲授中注意加强对学生人生观价值观方面的引导。

3
作业布置与

批改

学生必须完成规定数量的作业，作业必须达到以下基本要求：

（1）按时按量完成作业，不缺交，不抄袭。

（2）书写规范、清晰。

（3）有自己的思考与认识。

教师批改和讲评作业要求如下：

（1）按时批改学生作业，及时进行讲评。

（2）批改和讲评作业认真、细致。

6 写作实践

针对每一个文体，要结合实例讲解与分析其写作规范与注意事项，同时，随堂

进行情境写作。做到：

（1）每人准备一份课外写作本，随时进行写作训练。

（2）写完邻桌进行小组检查与讨论。

（3）课堂分享与研究。进一步巩固与学习，了解写作误区。

5 课外答疑

为了解学生的学习情况，帮助学生更好地理解和消化所学知识、改进学习方法

和思维方式，培养其独立思考问题的能力，根据学生实际需要安排一定时间进

行课外答疑与辅导。

6 成绩考核

本课程考核的方式为闭卷笔试。有下列情况之一者，总评成绩为不及格：

（1）缺交作业次数达 1/3以上者。

（2）缺课次数达本学期总授课学时的 1/3以上者。

五、课程考核

（一）课程考核包括平时成绩和期末考试成绩两部分，期末考试采用闭卷笔试方式。

（二）课程总评成绩=平时成绩×50% +期末考试成绩×50%。具体内容和比例如表所示。

成绩组成 考核/评价环节 权重 考核/评价细则
对应的毕业

要求指标点

平时成绩
平时作业、

写作练习与汇
50%

课后作业的目的是开阔学生学术视野、培养学

生研究能力。教师根据学生完成作业的质量评
3-1、3-2
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报、考勤 定相应的成绩。学生出勤与平时成绩挂钩。平

时成绩的评定是取全部作业与考勤成绩的平

均值。

期末考试 期末考试

卷面成绩
50%

试卷题型为填空、名词解释、简答、论述题，

主要考核学生对本课程知识的掌握，并考核其

分析和解决问题的能力。

3-1、3-2

六、有关说明

（一）持续改进

本课程根据学生作业、课堂讨论情况和学生、教学督导等方面的反馈意见及

时对教学中的不足之处进行改进，并在下一轮课程教学中整改完善，确保相应毕

业要求指标点达成。

（二）参考书目及学习资料

1. 柳宏编著：《秘书写作》，高等教育出版社，2011年版。

2. 桂维民编著：《公文写作》，陕西人民出版社，2012 年版。

3. 岳海翔、 中国公文写作研究会编著：《最新公文写作实用大全》，中国

文史出版社，2012年版。

4. 肖文键编著：《办公室写作精要与范例实用大全》，中国华侨出版社，

2012年版。

5. 谢亦森编著：《大手笔是怎样炼成的:实践篇+理论篇》，长江文艺出版

社，2013年版。

6. 朱悦雄、罗列杰、杨桐编著：《公文写作教程》，广东高等教育出版社，

2001年版。

7. 任承佑、陈显耀编著：《公文与公文写作》，西南师范大学出版社，1995

年版。

执笔人：张梦妮

审定人：王振军

审批人：陈建忠
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社会调查研究与方法课程教学大纲

（Research and Methods of Social Investigation）

一、课程概况

课程代码：0709070

学 分：2

学 时：32（讲授学时 16学时，课内实践 16学时）

先修课程：社会学概论、概率论与数理统计、社会学理论

适用专业：秘书学

教 材：《社会研究方法》，风笑天，北京：机械工业出版社，2017.5

课程归口：人文学院

课程的性质与任务：

本课程是秘书学专业学生的专业基础课，也可作为人文类、经管类专业和其

它有关专业的必修课或选修课。

课程秉持立德树人的教育理念，将课程思政与专业教学有机结合，注意将知

识传授、能力培养和价值观引领有机统一。本课程帮助学生社会调查相关知识以

及相关理论的过程中，引导他们更好地传承并弘扬中国文化，进一步坚定文化自

信，增强中华民族的向心力和凝聚力。

通过本课程的学习，培养学生掌握社会调查与研究的基本理论与方法，能正

确设计调查方案、科学实施调查项目，并根据调查的数据，撰写严谨的调查报告。

二、课程目标

1. 知识目标：了解社会研究的过程，掌握社会研究的方法论体系；了解理

论与研究的关系，掌握研究的一般过程；掌握选题的标准，了解文献回顾的几种

方法。

2.能力目标 掌握研究设计的主要内容，会进行一项研究的方案设计，会分

析统计调查的数据和资料，撰写调查报告。

3.素质目标：培养学生对社会主义核心价值观的热爱和诚信道德的坚守，提

升学生的人文素养和传承中华优秀传统文化的自觉性。
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三、课程内容及要求

（一）社会学与社会研究简介

1.教学内容

（1）社会研究的概念与特征

（2）社会研究的方法体系

（3）定量研究与定性研究

（4）研究的过程

2.基本要求

（1）了解并掌握社会研究的概念与特征。

（2）了解社会研究的方法体系，包括方法论、研究方式、研究方法、研究

技术。

（3）掌握定量研究与定性研究的关系和区别。

（4）在讲解社会学发展历史的过程中，把马克思主义经典理论和习近平新

时代中国特色社会主义思想融入课程内容。

3.课程思政育人目标

通过讲解社会学研究方法中的实证主义的发展历程，讲解马克思主义及中国

共产党人的实事求是的工作作风，要努力学习好社会研究方法，坚持解放思想、

实事求是，坚持改革创新，突出坚持和完善支撑中国特色社会主义制度的根本制

度、基本制度、重要制度， 着力固根基、扬优势、补短板、强弱项，构建系统

完备、科学规范、运行有效的制度体系，加强系统治理、依法治理、综合治理、

源头治理，把我国制度优势更好转化为国家治理效能，为实现 “两个一百年”

奋斗目标、实现中华民族伟大复兴的中国梦提供有力保证。4.重点难点

（1）方法论；定量与定性研究。

（2）社会研究方法体系中个体部分之间的关系。

（二）理论与研究

1.教学内容

（1）理论及其层次

（2）理论的构成要素

（3）理论与研究的关系

（4）理论建构与理论检验
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2.基本要求

（1）掌握理论及其层次，宏观理论、中观理论、微观理论 。

（2）了解并掌握理论的构成要素，概念、变量、命题等。

（3）掌握理论与研究的关系，两种研究思路与循环式上升的研究路径。

（4）将培育和践行社会主义核心价值观贯穿其中，从科学精神、社会责任

意识和个人诚信意识等层面引导学生正确认识调查理论与实践之间的关系。

3.课程教学育人目标

结合本讲内容，举例中国特色社会主义理论既属于宏观理论，又包括中观和

微观理论，让学生理解中国特色社会主义制度是党和人民在长期实践探索中形成

的科学制度体系，我国国家治理一切工作和活动都依照中国特色社会主义制度展

开，我国国家治理体系和治理能力是中国特色社会主义制度及其执行能力的集中

体现。4.重点难点

（1）理论的构成要素。

（2）理论检验的过程。

（三）选题与文献回顾

1.教学内容

（1）研究问题及其来源

（2）选题的标准

（3）研究问题的明确化

（4）文献检索与综述

2.基本要求

（1）了解研究问题及其来源的几种途径。

（2）掌握选题的标准，并且能够根据这几条标准来完善自己的选题。

（3）掌握将一项宽泛的研究选题逐渐明确化的方法。

（4）能系统全面地检索与研究相关的文献资料，并且能撰写较为规范的文

献综述。

3.课程思政育人目标

在讲解研究选题的时候，结合当前中国社会改革的伟大实践，教育学生理解

=习近平总书记系列重要讲话精神和治国理政新理念新思想新战略，理解统筹推
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进“五位一体”总体布局和协调推进“四个全面”战略布局，坚持以基层党组织建设

为关键、政府治理为主导、居民需求为导向、改革创新为动力，健全体系、整合

资源、增强能力，完善城乡社区治理体制，努力把城乡社区建设成为和谐有序、

绿色文明、创新包容、共建共享的幸福家园，为实现“两个一百年”奋斗目标和中

华民族伟大复兴的中国梦提供可靠保证。

4.重点难点

（1）选题与文献回顾的方法。

（2）研究问题的明确化的方法。

（四）研究设计与测量的操作化

1.教学内容

（1）研究目的、性质和研究方式的分类。

（2）分析单位与时间维度在研究中的体现。

（3）概念的操作化。

（4）量表与指标体系

2.基本要求

（1）了解研究目的、性质和研究方式的分类。

（2）了解分析单位与时间维度在研究中的体现。

（3）掌握概念的操作化的方法与技术。

（4）掌握里克特量表的设计方式与指标体系设计。

3.课程思政育人目标

把马克思主义政治经济学研究方法融入课程内容，对学生进行理想信念教育，

我国疫情防控与复工复产同步推进，健全了常态化疫情防控体制机制，确保疫情

防控管得牢、社会运行有序、经济发展回升。教育引导学生树牢“四个意识”，

坚定“四个自信”，坚决做到“两个维护”。

4.重点难点

（1）如何对概念进行科学的操作化。

（2）如何设计指标体系和量表对特定内容进行测量。

（五）抽样技术

1.教学内容
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（1）抽样的意义与作用

（2）概率抽样原理与方法

（3）户内抽样与 pps抽样

（4）概率抽样方法

（5）非概率抽样方法

（6）样本误差与抽样规模

2.基本要求

（1）掌握最概率抽样原理与方法。

（2）掌握户内抽样与 pps抽样。

（3）理解概率抽样和非概率抽样方法的不同应用场合。

（4）了解样本误差与抽样规模之间的关系。

3.课程思政育人目标

结合社会调查时间，教育学生理解以下内容：实现中华民族伟大复兴是近代

以来中华民族最伟大的梦想。中国共产党一经成立，就把实现共产主义作为党的

最高理想和最终目标，义无反顾肩负起实现中华民族伟大复兴的历史使命，团结

带领人民进行了艰苦卓绝的斗争，谱写了气吞山河的壮丽史诗。

4.重点难点

（1）户内抽样与 pps抽样。

（2）概率抽样和非概率抽样方法的不同应用场合。

（六）调查研究、实验研究、文献研究、实地研究方法

1.教学内容

（1）调查研究及其应用领域

（2）问卷设计；资料收集方法

（3）组织与实施；调查研究的特点及应用

（4）实验的概念和逻辑

（5）实验的程序与类型

（6）基本实验设计

（7）文献研究的方法和技术

（8）实地研究的基本概念
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（9）实地研究的具体方法与基本技术

2.基本要求

（1）理解实验研究、调查研究、文献研究的基本内涵。

（2）掌握问卷设计的基本方法。

（3）掌握基本实验设计。

（4）掌握实地研究的具体方法与基本技术。

3.课程思政育人目标

把落实中央八项规定精神与教书育人相结合，对学生加强职业道德教育，把

习近平总书记倡导的“中国共产党是为中国人民谋幸福的党，也是为人类进步事

业而奋斗的党。”理念融入课堂教学，培养学生树立正确的世界观、价值观和人

生观。

4.重点难点

（1）不同研究方法的合理运用。

（2）实地研究与调查研究分别式定性和定量研究的代表

（七）定量、定性资料分析

1.教学内容

（1）资料的整理与录入

（2）资料的整理与录

（3）单变量统计分析方法

（4）双变量统计分析

（5）多变量统计分析

（6）定性资料及其形式

（7）定性资料分析

（8）定性资料的整理

（9）定性资料分析的过程与方法

2.基本要求

（1）理解单变量统计分析方法。

（2）掌握双变量统计分析的基本方法。

（3）掌握定性资料分析的方法和过程。
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3.课程思政育人目标

结合社会调查的相关知识，帮助学生深刻认识到，实现中华民族伟大复兴，

必须建立符合我国实际的先进社会制度。我们党团结带领人民完成社会主义革命，

确立社会主义基本制度，推进社会主义建设，完成了中华民族有史以来最为广泛

而深刻的社会变革，为当代中国一切发展进步奠定了根本政治前提和制度基础，

实现了中华民族由近代不断衰落到根本扭转命运、持续走向繁荣富强的伟大飞跃。

4.重点难点

（1）定量和定性资料的整理。

（2）定性和定量资料的统计分析

（八）定量、定性报告的撰写

1.教学内容

（1）研究报告的类型及撰写原则

（2）导言与方法的撰写

（3）结果讨论的撰写

（4）小结、摘要、参考文献

2.基本要求

（1）掌握研究报告的类型及撰写原则

（2）掌握导言与方法部分的撰写

（3）掌握结果讨论的撰写

（4）把职业素养教育与课程教学内容紧密结合起来，重点围绕社会调查行

业职业道德和职业伦理等方面的要求，引导加强学生科学精神的培养。

3.课程思政育人目标

结合研究报告的相关知识，介绍中国共产党十八大、十九大报告，教育学生

使其理解：中国特色社会主义文化是激励全党全国各族人民奋勇前进的强大精神

力量。全党要更加自觉地增强道路自信、理论自信、制度自信、文化自信，既不

走封闭僵化的老路，也不走改旗易帜的邪路，保持政治定力，坚持实干兴邦，始

终坚持和发展中国特色社会主义。

4.重点难点

（1）定量和定性资料的整理。
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（2）定性和定量资料的统计分析

教学内容与课程目标的对应关系及学时分配如表所示。

四、课程实施

（一）教学方法与教学手段

1.重点突出，引导学生掌握社会研究的相关概念、基本方法和操作步骤，利

用各种实践案例，帮助学生理解社会调查的方法和过程，使学生能用问卷、访谈、

实地、实验、文献等方法展开社会研究，并最终能形成一篇研究报告。

2.采用多媒体教学手段，配合练习的讲解及适当的思考题，保证讲课进度的

同时，注意学生的掌握程度和课堂的气氛。

3.采用案例式教学，引进社会调查中各种具体技术的实际案例，让学生真正

了解并掌握社会调查、社会研究的方法，从而具备相关知识和方法的实际应用能

力。

（二）课程实施与保障

主要教学环节 质量要求

1 备课

（1）掌握本课程教学大纲内容，严格按照教学大纲要求进行课程教学内容的组

织。

（2）熟悉教材各章节，借助专业书籍资料，并依据教学大纲编写授课计划，编

写每次授课的教案。教案内容包括章节标题、教学目的、教法设计、课堂类型、

时间分配、授课内容、课后作业、教学效果分析等方面。

（3）根据各部分教学内容，构思授课思路、技巧，选择合适的教学方法。

序号 教学内容
支撑的

课程目标

支撑的毕业要求

指标点

讲授

学时

课内

实践

1 社会学与社会研究简介 目标 1、2 4-1 2 2

2 理论与研究 目标 2 4-1 2 2

3 选题与文献回顾 目标 3 4-2 2 2

4 研究设计与测量的操作化 目标 2、4 4-1、4-2、7-2 2 2

5 抽样技术 目标 1、5 4-1、4-2、7-2 2 2

6 调查、文献、实地研究方法 目标 3 4-2 2 2

7 定量、定性资料分析 目标 1 4-1 2 2

8 定量、定性报告的撰写 目标 5 4-2、7-2 2 2

合 计 32学时 16 16
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（4）结合章节内容深入贯彻课程思政、立德树人等教育教学观念。

2 讲授

（1）要点准确、推理正确、条理清晰、重点突出，能够理论联系实际，熟练地

解答和讲解例题。

（2）采用多种教学方式（如启发式教学、案例分析教学、讨论式教学、多媒体

示范教学等），注重培养学生发现、分析和解决问题的能力。

（3）能够采用现代信息技术辅助教学。

（4）表达方式应能便于学生理解、接受，力求形象生动，使学生在掌握知识的

过程中，保持较为浓厚的学习兴趣。

（5）充分挖掘课程中所蕴含的思想政治教育元素和承载的思想政治教育功能，

并有效融入到课程教学中。

3
作业布置与

批改

学生必须完成规定数量的作业，作业必须达到以下基本要求：

（1）按时按量完成作业，不缺交，不抄袭。

（2）书写规范、清晰。

（3）解题方法和步骤正确。

教师批改和讲评作业要求如下：

（1）学生的作业要按时全部批改，并及时进行讲评。

（2）教师批改和讲评作业要认真、细致，按百分制评定成绩并写明日期。

（3）学生作业的平均成绩应作为本课程总评成绩中平时成绩的重要组成部分。

4 课外答疑

为了解学生的学习情况，帮助学生更好地理解和消化所学知识、改进学习方法

和思维方式，培养其独立思考问题的能力，任课教师需每周安排一定时间进行

课外答疑与辅导。

5 成绩考核

本课程考核的方式为闭卷考试。总评成绩为平时成绩*50%+期考成绩*50%。平

时成绩由平时作和课内实践各占一半。有下列情况之一者，总评成绩为不及格：

（1）缺交作业次数达 1/3以上者。

（2）缺课次数达本学期总授课学时的 1/3以上者。

五、考核方式

（一）课程考核

课程考核包括期末考试、出勤情况及平时作业情况考核，期末考试采用闭卷

笔试。

（二）课程成绩
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课程总评成绩=平时成绩考试成绩×50%+期末考试成绩×50%。具体内容和比

例如表所示。

成绩组成 考核/评价环节 权重 考核/评价细则

对应的毕

业要求指

标点

平时成绩

平时作业 20%
课后完成 10-20个习题，主要考核学生对每节课

知识点的复习、理解和掌握程度，计算全部作业

的平均成绩再按 10%计入总成绩。

4-1
4-2

课内实践 30%

以随机的形式，在每章内容进行中或结束后，随

堂测试 1-3 题，主要考核学生课堂的听课效果和

课后及时复习消化本章知识的能力，结合平时考

勤，最后按 10%计入课程总成绩。

7-2

期末考试 期末考试

卷面成绩
50%

试卷题型包括填空题、简答题、问答题、设计题

等，以卷面成绩的 70%计入课程总成绩。其中考

核各种社会调查方法的理论占 40%，考核对操作

化的技术、量表设计的技术占 30%、调查报告的

撰写的技术等占 30%。

4-1
4-2
7-2

六、有关说明

（一）持续改进

本课程根据学生作业、课堂讨论、实验环节、平时考核情况和学生、教学督

导等的反馈，及时对教学中的不足之处进行改进，并在下一轮课程教学中整改完

善，确保相应毕业要求指标点达成。

（二）建议教材

《社会研究方法》，风笑天，北京：机械工业出版社，2017.5

（三）参考书目及学习资料

1.格莱斯.质性研究法导论.北京：中国人民大学出版社，2013

2.风笑天.社会研究设计与写作.北京：中国人民大学出版社，2014

3.巴比.社会研究方法.北京：华夏出版社，2014

4.贝利.现代社会研究方法.上海：上海人民出版社，2015

（四）学习网站推荐

1.学堂在线-国家精品课程，http://www.xuetangx.com/

2.爱课程-在线开放课程，ttp://www.icourses.cn/home/

3.网易公开课-中国大学视频公开课，https://open.163.com/



344

4.中国大学MOOC-国家精品在线开放课程，https://www.icourse163.org/

（五）其它

本课程实践性很强，可以结合大学生实践创新项目，指导学生分组开展一些

小型的社会调查项目。训练从抽样到方案设计、问卷设计、统计汇总、撰写报告

等技能。

执笔人：杨春华

审定人：王振军

审批人：陈建忠
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秘书实务 I 课程教学大纲

（Syllabus of Secretarial Practice I）

一、课程概况

课程代码：0709071

学 分： 2

学 时：32（其中：讲授学时 16 课内实践 16）

先修课程：秘书学概论

适用专业：秘书学

教 材：葛洪岩等：《秘书实务》，高等教育出版社，2019.7

课程归口：人文学院

课程的性质与任务：

秘书实务 I课程是人文学院秘书学专业的专业课程，课程秉持立德树人的教

育理念，将课程思政与专业教学有机结合，注意将知识传授、能力培养和价值观

引领有机统一。课程根据常州工学院培养应用型人才的办学方针，适应新时期、

新环境下职业技能模块化训练理念，紧密联系实践，在秘书学概论等相关内容的

学习基础上有所取舍，旨在使学生熟悉并掌握秘书工作的一般规律、性质特点主

要内容、工作原则和方法等。以获得较为全面系统的秘书学专业知识和技能，并

具备良好的秘书职业能力和素养。

二、课程目标

1.知识目标：使学生具备从事秘书工作必需的办公事务、日常接待、文书处

理和档案管理工作等基本理论知识和基本技能

2.能力目标：培养具有高度职场适应性的，与时俱进、全面发展的，具有办

公室工作能力

3.素质目标：培养从事社会各类机关、公司、企事业单位等社会组织的高层

次秘书工作及领导助理工作良好的秘书职业能力和素养。

三、课程内容及要求

（一）秘书实务概述

1.教学内容

（1）秘书实务的学习内容

（2）秘书实务的工作性质、特点、目的和地位

（3）秘书实务工作的方法

2.基本要求
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（1）了解秘书实务的基本构成和秘书实务课程的性质和目的

（2）掌握秘书的基本思维方法，学会分析问题、认识问题。

3.重点难点

秘书机构的地位与职能、工作内容

4.思政育人目标

认真学习习近平新时代中国特色社会主义思想，树牢“四个意识”坚定“四

个自信”坚决做到“两个维护”，充分认识秘书在商务、政务等工作中的重要作

用。

（二）秘书的日常接待

1.教学内容

（1）商务接待礼仪

（2）接待的准备工作

（3）日常接待工作的基本程序

（4）重要宾客与来访团体的接待

2.基本要求

（1）掌握接待的程序和基本方法

（2）理解确定接待规格的原则和方法

（3）熟悉接待计划的指定

3.重点难点

（1）各种接待的处理方法

（2）团体和重要宾客的接待

4.思政育人目标

具有较强的大局观和规划意识，能够在较为繁杂的情况下熟悉各项接待工作的

流程，把握接待工作的细节。

（三）秘书的日常事务工作

1.教学内容

（1）办公环境的管理

（2）领导日程安排

（3）接打电话

（4）收发和处理邮件

（5）印信和保密工作

2.基本要求

（1）了解日常事务工作的内容

（2）了解掌握领导日程安排的原则

（3）掌握接打电话和收发处理邮件等方法

3.重点难点

合理得到地安排领导行程

4.思政育人目标
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使学生具有较强的纪律观念，能够严格做好保密工作，认真细致地完成日常

事务性工作。

（四）沟通与协调工作

1.教学内容

（1）沟通与协调工作的意义

（2）造成沟通障碍的因素

（3）沟通与协调的基本方法

2.基本要求

（1）了解沟通与协调的原则和方法

（3）掌握沟通与协调的技巧

3.重点难点

（1）沟通与协调的方法和技巧

（2）上下级关系的沟通与协调

4.思政育人目标

培养学生良好的沟通协调能力，具有包容、友善，积极进取的心态，善于处理

工作中面临的复杂问题。

教学内容与课程目标的对应关系及学时分配如表所示。

序号 教学内容
支撑的课程目

标

支撑的毕业要

求指标点
讲授学时 实验学时

1 秘书实务概述 1、2、3 3-1、3-2 4

2 日常接待工作 1、2、3 3-1 、3-2 10 6

3 日常事务工作 1、2、3 3-1、 3-2 10 6

4 沟通与协调工作 1、2、3 3-1 、3-2、 6-3 8 4

合计 32 16

四、课程实施

（一）教学方法与教学手段

1.以案例介绍或分析为引导展开教学，在让学生对秘书职业及工作特征有所

了解的基础上展开理论教学，从而达到深化理解，重点把握的目的。

2.采用多媒体教学手段，配合课程讲解及适当的思考题，保证讲课进度的同

时，注意学生的掌握程度和课堂的气氛。

3.课程将按照情景式等教学方法，积极组织学生参与到办公事务操作中，以

提高学生的实践技能。

（二）课程实施与保障

主要教学环节 质量要求

1 备课

（1）掌握本课程教学大纲内容，严格按照教学大纲要求进行课程教学内容的

组织。

（2）依据教学大纲编写授课计划，编写每次授课的教案。教案内容包括章节
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（二）建议教材

葛红岩：《秘书实务》，北京：高等教育出版社，2019.7
（三）参考书目及学习资料

1.杨树森：《秘书实务》，上海：华东师范大学出版社，2013.5

3.赵雪静：《办公室事务管理》，上海：华东师范大学出版社，2015.3

4.刘丽娜等：《秘书的秘密》系列丛书，北京：中国法制出版社，2015.6

5.胡伟：《秘书实务》，北京：北京师范大学出版集团，2016.12

6.杨群欢：《办公室事务管理》，北京：中国人民大学出版社，2016.1

7.孟庆荣：《秘书理论与实务》，北京：北京大学出版社，2017.4

（四）学习网站推荐

1. 学堂在线-国家精品课程，http://www.xuetangx.com/

2. 爱课程-在线开放课程，ttp://www.icourses.cn/home/

3. 网易公开课-中国大学视频公开课，https://open.163.com/

4. 中国大学MOOC-国家精品在线开放课程，https://www.icourse163.org/

（五）其它

本课程鼓励学生通过秘书实习实训以及自我网上学习等方式，使其了解掌握

办公事务的具体内容、工作流程技巧等，从而不断提高自身的职业素养。

执笔人：王振军

审定人：王振军

审批人：陈建忠
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秘书实务Ⅱ课程教学大纲

（Syllabus of Secretarial Practice Ⅱ）

一、课程概况

课程代码：0709072

学 分： 2

学 时：32 （其中：讲授学时 16 课内实践 16）

先修课程：秘书学概论

适用专业：秘书学概论 秘书实务 I
教 材：葛洪岩等：《秘书实务》，高等教育出版社，2019.7

课程归口：人文学院

课程的性质与任务：

秘书实务Ⅱ课程是人文学院秘书学专业的专业课程，课程秉持立德树人的

教育理念，将课程思政与专业教学有机结合，注意将知识传授、能力培养和价值

观引领有机统一。课程根据常州工学院培养应用型人才的办学方针，适应新时期、

新环境下职业技能模块化训练理念，紧密联系实践，在秘书学概论等相关内容的

学习基础上有所取舍，旨在使学生熟悉并掌握秘书工作的一般规律、性质特点主

要内容、工作原则和方法等。以获得较为全面系统的秘书学专业知识和技能，并

具备良好的秘书职业能力和素养。

二、课程目标

1.知识目标：使学生具备从事秘书工作必需的办公事务、日常接待、文书处

理和档案管理工作等基本理论知识和基本技能

2.能力目标：培养具有高度职场适应性的，与时俱进、全面发展的，具有办

公室工作能力

3.素质目标：具有坚定的政治方向，培养从事社会各类机关、公司、企事业

单位等社会组织的高层次秘书工作及领导助理工作良好的秘书职业能力和素养。

三、课程内容及要求

第一章 会议组织与服务

1.教学内容

（1）会议概述

（2）会议筹备阶段的工作

（3）会议进行阶段的工作

（4）会议结束阶段的工作
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2.基本要求

（1）了解会议的作用和要素

（2）掌握会议各阶段的主要工作

（3）妥善处理会议的各种突发情况

3.重点难点

（1）重要会议的组织和安排

（2）会议中突出状况的处理

4.思政育人目标

具有坚定的政治站位，熟悉会议性质、流程，具有灵活机动的反应能力，善

于处理会议安排过程中的突发状况，保证会议的顺利举办。

第二章 商务活动

1.教学内容

（1）商务活动的基本知识

（2）商务活动的筹备工作

（3）商务活动的程序

（4）商务活动的服务工作

2.基本要求

了解商务活动的筹备和程序，掌握商务活动中的服务工作。

3.重点难点

（1）商务活动的筹备

（2）商务活动中的突发状况

4. 思政育人目标

认识到商务活动在经济发展中的重要性，了解商务活动的各项流程，熟悉商

务活动筹备和服务的各个环节，具有具有灵活机动的反应能力，善于处理商务会

议安排过程中的突发状况，

第三章 文书与档案工作

1.教学内容

（1）公务文书的种类与特点

（2）文书处理的收文和发文程序

（3）档案分类的方法

（4）熟悉和编制档案目录

2.基本要求

了解文书处理和公文流转的基本程序，掌握档案收集工作制度，能够根据立

卷的不同标准立卷、编制类目并归档，有效利用和开发档案资源。

3.重点难点

（1）文书处理的程序

（2）档案的分类和编目

4.思政育人目标

使学生具有坚定的政治方向和较强的保密意识，忠于职守，尊重历史，尊重

档案，在档案工作中能维护历史档案原貌，认真做好文书和档案工作。

第四章 参谋与信息调研
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四、课程实施

（一）教学方法与教学手段

1.以案例介绍或分析为引导展开教学，在让学生对秘书职业及工作特征有所

了解的基础上展开理论教学，从而达到深化理解，重点把握的目的。

2.采用多媒体教学手段，配合课程讲解及适当的思考题，保证讲课进度的同

时，注意学生的掌握程度和课堂的气氛。

3.课程将按照情景式等教学方法，积极组织学生参与到办公事务操作中，以

提高学生的实践技能。

（二）课程实施与保障

主要教学环节 质量要求

1 备课

（1）掌握本课程教学大纲内容，严格按照教学大纲要求进行课程教学内容的

组织。

（2）依据教学大纲编写授课计划，编写每次授课的教案。教案内容包括章节

标题、教学目的、教法设计、课堂类型、时间分配、授课内容、课后作业、教

学效果分析等方面。

（3）根据各部分教学内容，构思授课思路、技巧，选择合适的教学方法。

（4）结合章节内容深入贯彻课程思政、立德树人等教育教学观念。

2 讲授

（1）条理清晰、重点突出。

（2）采用多种教学方式（如启发式教学、参与式教学等）

（3）表达方式应能便于学生理解、接受，力求形象生动，使学生在掌握知识

的过程中，保持较为浓厚的学习兴趣。

（4）结合章节内容深入贯彻课程思政、立德树人等教育教学观念。

3
作业布置与

批改

学生必须完成规定数量的作业，作业必须达到以下基本要求：

（1）按时按量完成作业，不缺交，不抄袭。

（2）书写规范、清晰。

教师批改和讲评作业要求如下：

（1）学生的作业要按时全部批改，并及时进行讲评。

（2）教师批改和讲评作业要认真、细致，按百分制评定成绩并写明日期。

4 课外答疑

为了解学生的学习情况，帮助学生更好地理解和消化所学知识、改进学习方法

和思维方式，培养其独立思考问题的能力，任课教师需每周安排一定时间进行

课外答疑与辅导。

5 成绩考核

本课程考核的方式为闭卷笔试。考试采取教考分离，监考由学院统一安排。有

下列情况之一者，总评成绩为不及格：

（1）缺交作业次数达 1/3以上者。

（2）缺课次数达本学期总授课学时的 1/3以上者。



354

五、课程考核

（一）课程考核包括期末考试、平时及作业情况考核，期末考试采用闭卷笔试。

（二）课程成绩=平时成绩×50%+期末考试成绩×50%。具体内容和比例如表所示。

成绩组成 考核/评价环节 权重 考核/评价细则
对应的毕业

要求指标点

平时成绩 平时作业 50% 平时作业完成情况占 60%，考勤情况占 40% 3-1 3-2 6-3

期末考试
期末考试

卷面成绩
50%

试卷题型包括案例分析题和综合应用题等，以

卷面成绩的 50%计入课程总成绩。其中知识类

占 30%；分析类占 30%；综合类占 40%

6-1 6-2 6-3

六、有关说明

（一）持续改进

本课程根据学生作业、课堂训练情况和学生、教学督导等方面的反馈意见，

及时对本课程教学中的不足之处进行改进，并在下一轮课程教学中整改完善，确

保相应毕业要求指标点达成。

（二）建议教材

葛红岩：《秘书实务》，北京：高等教育出版社，2019.7
（三）参考书目及学习资料

1.杨树森：《秘书实务》，上海：华东师范大学出版社，2013.5

3.赵雪静：《办公室事务管理》，上海：华东师范大学出版社，2015.3

4.刘丽娜等：《秘书的秘密》系列丛书，北京：中国法制出版社，2015.6

5.胡伟：《秘书实务》，北京：北京师范大学出版集团，2016.12

6.杨群欢：《办公室事务管理》，北京：中国人民大学出版社，2016.1

7.孟庆荣：《秘书理论与实务》，北京：北京大学出版社，2017.4

（四）学习网站推荐

1. 学堂在线-国家精品课程，http://www.xuetangx.com/

2. 爱课程-在线开放课程，http://www.icourses.cn/home/

3. 网易公开课-中国大学视频公开课，https://open.163.com/

4. 中国大学MOOC-国家精品在线开放课程，https://www.icourse163.org/

（五）其它

本课程鼓励学生通过秘书实习实训以及自我网上学习等方式，使其了解掌握
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办公事务的具体内容、工作流程技巧等，从而不断提高自身的职业素养。

执笔人：王振军

审定人：王振军

审批人：陈建忠
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摄影与摄像课程教学大纲

（Introduction to photography）

一、课程概况

课程代码：0709041

学 分： 2

学 时： 32（其中：讲授学时 16， 实验学时 16）

先修课程：《传播学概论》《美学基础》

适用专业：秘书学专业

教 材：《大学摄影与摄像教程》，刘勇主编，人民邮电出版社

课程归口：人文学院

课程的性质与任务：

（一）性质：《摄影与摄像》是汉语言文学专业的一门专业课程，是学习摄

影技术与艺术、摄像构图与编辑的一门重要课程。本课程坚持立德树人的根本宗

旨，坚持课程思政的教育理念。该课程向学生全面讲解了摄影技术与摄影艺术的

有关的知识，向学生阐明摄像机的基本工作原理，并使学生具有解决会议摄影、

艺术摄影、动态摄像、后期编辑等问题的能力。与此同时，通过对摄影用光技术

和后期制作软件的学习，使学生对于摄影与摄像中所涉及的相关知识有一个全面

的了解。掌握通过大洋非编、Premier、AE、Movie Maker等工具软件设计制作

短片和电子相册的方法与技巧。

（二）任务：

1. 学习摄影、摄像的基本理论及其应用。

2. 学习摄像、摄像的技术标准和创意手法。

3. 培养影像作品制作的基本能力。

4. 培养空间想象能力。

5. 培养秘书专业人才认真负责的工作态度和严谨细致的工作作风。

二、课程目标

1. 知识目标：掌握秘书摄影摄像相关知识。

2.能力目标：掌握秘书摄影与摄像技能，能够从事各种秘书拍摄记录工作，
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能够进行摄影摄像编辑工作。

3.素质目标：通过摄影技术课的学习，对摄影产生浓厚兴趣,培养认真负责

的工作态度和严谨细致的工作作风。

三、课程内容及要求

（一）摄影的常用设备

1.教学内容

1.1照相机

1.2镜头

1.3摄影附件

2.基本要求

了解摄影器材的基础知识及摄影的基本附件

3.思政育人目标

将培育和践行社会主义核心价值观（富强民主文明和谐，自由平等公正法治，

爱国敬业诚信友善）贯穿课程教学，倡导立德树人的教育理念，围绕此课程特点，

推进“共享中国——社会保障与民生福祉”的“课程思政”建设工作。

（二）摄影用光基础

1.教学内容

2.1光源的种类与特性

2.2光与造型

2.3光与色彩

2.基本要求

掌握摄影用光的基本特征和摄影的色彩构成

3.思政育人目标

在此课程中，内化社会主义核心价值体系，最终转化为爱国爱党爱社会主义

的实际行动，贯彻立德树人，培养社会主义事业的建设者和接班人。

（三）曝光控制

1.教学内容

3.1光的特性与测光方法

3.2准确曝光

2.基本要求

掌握␀握␀握␀ᡗ

��思政育人标

将培育 ժ班 德树᐀化社Ԁ义 ≴᜶
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培养学生从复杂多变的客观实际中，思考人类社会发展目标的能力;培养学生

在共享理念指引下，了解当下经济社会尚需努力的方向等。

（八）摄像机的基本操作

1.教学内容

8.1摄像机的基本原理与结构

8.2拍摄前的准备

8.3摄像机的调试、持机方式与拍摄要领

2.基本要求

了解摄像机的基本构成及其面板的操作属性

3.思政育人目标

增强“四个意识”，坚定“四个自信”，坚决维护习近平总书记核心地位，坚决

维护党中央权威和集中统一领导。

（九）影视拍摄基础

1.教学内容

9.1分镜头故事板

9.2影视拍摄构图与镜头运用的基本形式

9.3影视拍摄的基本镜头和规则

2.基本要求

熟练掌握影视作品的拍摄流程，尝试针对不同的角度进行组合拍摄

3.思政育人目标

揭示该课程对认识人类社会发展规律、社会主义制度发展规律和中国特色社

会主义发展规律，揭示该课程对学生从历史视野、全球视野、国家民族视野对个

人进行定位，提高学生的学习积极性和主动性。

（十）剪辑基础

1.教学内容

10.1蒙太奇与蒙太奇句式

10.2蒙太奇的一般形态

10.3镜头组接的基本方式

2.基本要求

了解画面编辑基本概念和画面编辑语言

3.思政育人目标

使学生正确认识远大抱负和脚踏实地，将有理想有信念的东西落实到行动中，

既要立意高远也要脚踏实地，既要脚踏实地也要仰望星空。在教学中引导学生主

动关注社会、进行社会考察和调查研究，在体验实践中增强社会认知，增长本领。

（十一）微电影创作实例

1.教学内容

11.1微电影的创作流程

11.2微电影的设备概述
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11.3微电影环境与氛围的渲染

2.基本要求

了解微电影的基本概念和微电影作品的方法

3.思政育人目标

培养学生从复杂多变的客观实际中，思考人类社会发展目标的能力;培养学生

在共享理念指引下，了解当下经济社会尚需努力的方向等。

（十二）电子相册创作实例

1.教学内容

12.1电子相册的基本概念

12.2制作软件

12.3制作流程

12.4文字的编辑与制作

12.5渲染与合成

2.基本要求

掌握电子相册基本概念并能运用软件对电子相册进行调整和修改

3.思政育人目标

引导学生主动关注社会、进行社会考察和调查研究，在体验实践中增强社会

认知，增长本领。

（十三）综合案例

1.教学内容

知名摄影师和影视制作大师在作品中的优缺点综合分析

2.基本要求

了解一些知名摄影师和影视制作大师在作品中的优缺点

3.思政育人目标

促使学生更好地把握共享发展的重要思ᜠ要思 引下，ҳ验ᵐ解ᖈ长本领

培共享理念指引下，了解ᵐ济社会尚需努力的方向等

认∹政尚需⭑⭃㈀⛤眀件
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（一）教学方法与教学手段

在授课过程中，多采用案例分析教学，运用启发式教学，培养学生的思考和

动手能力，力争在本课程的学习中，使学生既能学到系统的摄影摄像知识，又能

开阔他们的视野，为今后的工作做好准备。在教学中采用师生互动、学生主动学

习的教学方法，充分发挥多媒体及视频编辑软件的作用。

（二）课程实施与保障

主要教学环节 质量要求

1 备课

（1）熟悉所讲授内容

（2）准备丰富多媒体课件，优秀分析案例。

（3）熟悉授课对象，教学目标明确、体现本科教学的特点

（4）坚持立德树人的根本宗旨，坚持课程思政的教育理念。

2
讲授

与实践

（1）教学内容正确、科学，符合教学大纲要求，理论阐述准确，概念清晰，

条理分明，论证严密，逻辑性强

（2）讲课内容新颖，注意知识更新，能反映当代科技成果与水平；专业课能

将新知识、新技术、新方法、介绍给学生

（3）理论联系实际，重点难点突出、锻炼学生的动手能力，注重学生摄影摄

像能力培养，提高学生分析问题、解决问题的能力。

（4）坚持课程内容引导，价值观引导。

3
作业布置与

批改
平时作业 3次，按时批改完

4 课外答疑 根据学生提问，进行答疑，指导学生实践创作的每一个环节。

5 成绩考核 平时成绩 20%，课内实践 30%，期末考核 50%

五、课程考核

（一）课程考核包括期末考试、平时及作业考核和实验（实践）考核等，期

末考试采用提交作品及文案方式。

（二）课程总评成绩=平时成绩×20% +实验（实践）成绩×30%+期末考试成

绩×50%。具体内容和比例如表所示。

成绩组成
考核/评

价环节
权重 考核/评价细则

对应的毕业

要求指标点

平时成绩 评价
20%

所回答问题立意鲜明，内容具体，中心明确；语言

简明、连贯、得体，表达方式运用恰当，无病句；

结构合理，条理清楚，详略得当；

所提供案例能够对提出问题做有力的论证，文稿工

整，格式正确，无错别字。

3-1

3-2

实践成绩
30%

主题鲜明、用光正确、构图精美。
3-1

3-2
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期末考试 考核 50%

1．选题是否得当，是否主题立意鲜明、视角独特。

2．拍摄画面用光构图是否准确，图像是否清晰稳定，

能否以丰富的表现手法完成叙述。能否利用细节深

化主题。

3．视频影像剪辑能否为主题服务，完成的作品能否

表达创作的意图。

3-1

3-2
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文案创作与活动策划课程教学大纲

（Syllabus of Copywriting and Activity）

一、课程概况

课程代码：0709073
学 分： 4
学 时：64（其中：讲授学时 32 课内实践学时 32）
先修课程：秘书实务

适用专业：秘书学

教 材：苏航等：文案创作与活动策划，人民邮电出版社，2018.6
课程归口：人文学院

课程的性质与任务：

（一）课程的性质

本课程为秘书学专业本科生专业必修课程。课程秉持立德树人的教育理念，

践行习近平新时代中国特色社会主义思想，坚持将课程思政与专业教学有机结合，

注意将知识传授、能力培养和价值观引领有机统一。

（二）课程的任务

课程学习的基本任务是使学生围绕文案创作和活动策划主题，提高文案创作

和活动策划的实战能力。其中文案创作部分的主要学习内容有：熟悉文案的基本

结构、内容、写作方法；调研市场，做好定位；打造有吸引力的标题，创作有内

涵的内容；熟练掌握文案写作技巧，写出电商、微商等行业精品文案。活动策划

部分的主要学习内容有：确定活动策划主体思路，包括活动策划的流程和原则；

明确活动策划的核心要点，包括时间、地点、宣传方式等。从来使学生适应社会

经济发展的需求，具备较好的秘书专业技能，有效促进职业能力和职业素养的提

升。

二、课程目标

1.知识目标： 熟悉文案创作的基本结构和活动的主体思路；掌握文案创作

和活动策划的主要内容。

2能力目标：掌握常用文案创作和活动策划的主要写作方法、技巧，提高文

案创作和活动策划的实战能力。

3.素质目标：具有坚定的政治立场和较强的组织、策划等职业素养。

三、课程内容和要求

绪论
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1.教学内容

（1）文案的概念 （2）文案的价值 （3）文案的基本要求

（4）文案的内容、构成和写作方法（5）认识文案创作

2.基本要求

（1）掌握文案写作的基本要求

（2）培养文案策划能力

3.重点难点

文案的内容、构成及写作方法

4.思政育人目标

认真学习习近平新时代中国特色社会主义思想，坚定四个维护，学习习近

平关于社会主义经济的重要论述，具有在市场经济的复杂变化情况下做好文案

策划的能力。

一、文案的市场调研

1.教学内容

（1）做好文案的市场研究

（2）做好文案的市场定位

（3）高转化率文案的秘诀

2.基本要求

（1）了解并掌握文案的市场调研的内容

（2）培养市场意识

3.重点难点

文案的市场调研

4.思政育人目标

学习和拥护党的群众路线，能够密切联系群众，主动融入社会，注重知行合

一。

二、文案的标题撰写

1.教学内容

（1）文案标题的主要功能

（2）八种基本文案标题类型

（3）文案标题的写作技巧

2.教学目的

掌握文案的标题和及其写作技巧

3.教学重点

文案标题的写作技巧
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4.思政育人目标

撰写文案标题时，能够自觉传承中国传统优秀文化和当代先进文化，体现出

中国语言文字特色和风格。

三、文案的写作技巧

1.教学内容

（1）写出逻辑清晰文案的技巧

（2）文案写作中的文字运用的方法

（3）如何抓对卖点，写出热卖文案

2.基本要求

掌握文案的文字运用方法

3.重点难点

热卖文案的写作

4.思政育人目标

文案写作中，能够诚实守信，尊重事实，注重社会效益和商业效益的统一。

四、文案营销要讲好故事

1.教学内容

（1）故事性文案的优势

（2）文案营销怎样讲好故事

（3）故事性文案的实施技巧

2.基本要求

掌握故事性文案的写作技巧

3.重点难点

文案营销中如何讲好故事

4.思政育人目标

具有坚定的政治方向，拥护和宣传社会主义核心价值观，在文案营销创作中，

能够讲好中国故事，传达中国精神。

五、电商微商营销文案实战

1.教学内容

（1）电商文案的撰写

（2）微商文案的撰写

（3）营销推广文案的撰写

2.教学要求

掌握电商和营销推广文案的撰写

3.重点难点
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营销推广文案的撰写

4.思政育人目标

了解近年来尤其是疫情防控形势下中国电商行业的巨大发展，感受中国

经济的复苏的强调动力。

六、传统节日活动文案实战

1.教学内容

（1）传统广告文案的撰写

（2）日文案的撰写

（3）活动文案的撰写

2.基本要求

了解传统广告文案、节日文案和活动文案的撰写

3.重点难点

活动文案的撰写

七、活动策划的价值

1.教学内容

（1）活动策划的五大优势

（2）活动策划的三大作用

（3）活动策划的两大类型

2.基本要求

掌握活动策划的优势、作用和类型

3.重点难点

活动策划的类型

4.思政育人目标

培养学生机动灵活的市场感受能力，能够结合市场变化做出符合实际的工作

调整。

八、活动策划的主体思路

1.教学内容

（1）活动策划的流程

（2）活动策划的 7大原则

（3）活动策划的实战心得

2.基本要求

掌握活动策划的流程和原则

3.重点难点

活动策划的流程和心得
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4.思政育人目标

具有较大的大局观和规划能力，客观分析矛盾的两面性，工作中能够抓住

事物的主要矛盾，也能合理地处理事务的细节。

九、活动策划的核心要点

1.教学内容

（1）时间：正确的时间是成功的前提

（2）地点：合适的地点可吸引更多的人

（3）宣传：活动的重要组成部分

（4）流程：让活动执行起来更加流畅

2.基本要求

掌握活动策划的核心要点

3.重点难点

活动策划的可行性

4.思政育人目标

诚实守信，遵时守约，具有较强的时间观念和规划意识，能够合理制定各

种活动的日程安排。

十、品牌营销活动策划

1.教学内容

（1）QMSS方法论

（2）新品推广活动策划

（3）产品促销活动策划

（4）品牌形象树立活动策划

（5）客户回馈活动策划

2. 基本要求

掌握品牌营销活动策划的基本类型、方法和技巧

3.重点难点

品牌营销活动策划的方法和技巧

4.思政育人目标

具有较强的大局观和综合处理能力，能够完成各项活动策划工作。

十一、商会活动策划

1. 教学内容

（1）活动目的、焦点和过程设计

（2）活动的主题设计

（3）活动的呈现形式

（4）议程设置
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2.基本要求

掌握商会活动
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具有较强的大局观和综合处理能力，能够完成各项会议组织工作。

十四、培训活动策划

1.教学内容

（1）公开课培训策划

（2）企业内训策划

（3）自媒体运营策划

2.基本要求

掌握培训活动策划的基本方法

3. 重点难点

培训活动策划的实施

4.思政育人目标

深入学习贯彻习近平总书记系列重要讲话精神，结合两学一做等主题学习教

育活动的开展，注重各类培训活动的实效，深刻领会学习教育对于党的思想政治

建设的重要意义。

十五、活动策划综合实战

1.教学内容

（1）节假日活动策划技巧

（2）营销活动策划技巧

（3）会展活动策划技巧

（4）公关活动策划技巧

（5）大学活动策划技巧

（6）微信活动策划技巧

（7）行业活动策划技巧

（8）互联网活动策划技巧

2.基本要求

掌握不同活动的策划技巧

3.重点难点

活动策划的具体技巧和安排

4.思政育人目标

注重在各类活动策划中，能够注重活动的社会效益和思想引领，使活动能够

更好地践行社会主义核心价值观，取得社会效益和商业效益的统一。

三、学时分配表

序号 教学内容
支撑的课程目

标

支撑的毕业要求

指标点
讲授
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四、课程实施

（一）教学方法与教学手段

1.以案例介绍或分析为引导展开教学，在让学生对秘书职业及工作特征有所

了解的基础上展开理论教学，从而达到深化理解，重点把握的目的。

2.采用多媒体教学手段，配合课程讲解及适当的思考题，保证讲课进度的同

时，注意学生的掌握程度和课堂的气氛。

3.结合社会需求，加强实践教学，提升学生在实战中的策划和活动组织能力。

（二）课程实施与保障

主要教学环节 质量要求

1 备课

（1）掌握本课程教学大纲内容，严格按照教学大纲要求进行课程教学内

容的组织。

（2）依据教学大纲编写授课计划，编写每次授课的教案。教案内容包括

章节标题、教学目的、教法设计、课堂类型、时间分配、授课内容、课

后作业、教学效果分析等方面。

（3）根据各部分教学内容，构思授课思路、技巧，选择合适的教学方法。

（4）结合章节内容深入贯彻课程思政、立德树人等教育教学观念。

2
讲授和实

践指导

（1）条理清晰、重点突出。

（2）采用多种教学方式（如启发式教学、参与式教学等）

1 绪论 1、2、3 3-1、3-2；6-2、6-3 2

2 文案的市场调研 1、2、3 3-1 、3-2；6-2、6-3 4

3 文案的标题撰写 1、2、3 3-1、 3-2；6-2、6-3 2

4 文案的写作技巧 1、2、3 3-1 、3-2、 6-3 4

5 文案的市场营销 1、2、3 3-1、3-2；6-2、6-3 4

6 电商微商营销文案实战 1、2、3 3-1 、3-2；6-2、6-3 4

7 传统节日活动文案实战 1、2、3 3-1、 3-2 4

8 活动策划的价值 1、2、3 3-1 、3-2 2

9 活动策划的主体思路 1、2、3 3-1、3-2；6-2、6-3 2

10 活动策划的核心要点 1、2、3 3-1 、3-2；6-2、6-3 4

11 品牌营销活动策划 1、2、3 3-1 、3-2；6-2、6-3 4

12 文化娱乐活动策划 1、2、3 3-1 、3-2；6-2、6-3 4

13 商会活动策划 1、2、3 3-1 、3-2；6-2、6-3 4

14 会议论坛活动策划 1、2、3 3-1 、3-2；6-2、6-3 4

15 培训活动策划 1、2、3 3-1 、3-2；6-2、6-3 4

16 活动策划综合实战 1、2、3 3-1、 3-2；6-2、6-3 12

合 计 64
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（3）教学活动中积极创设情境，组织学生参与课堂教学实践

（4）指导学习中注意加强对学生人生观、价值观等方面的引导。

3
作业布置

与批改

学生必须完成规定数量的作业，作业必须达到以下基本要求：

（1）按时按量完成作业，不缺交，不抄袭。

（2）文案和活策策划设计合理规范。

教师批改和讲评作业要求如下：

（1）学生的作业要按时全部批改，并及时进行讲评。

（2）教师批改和讲评作业要认真、细致，按百分制评定成绩并写明日期。

4 课外答疑

为了解学生的学习情况，帮助学ኴ𥉉�理解和⯈钖 学警、改进

习方 和 労方 ，纫纖 席椳લ一的席纫，进课教师�量全

加定时労成労课外答如设日导。Ǆ

成绩加。

本课下戩生的方为的文划要计完况为讲按ȩ文情ह纫�ह和

评成作为不及值：

（1）缺交作业计数（˖

以业评。

（2）缺课计数导学导活部课学生（˖

以业评。

B@ �Ä �Ä�Ä @�Ä@�Ä�Ä

�Ä

@

�Ä�Ä

�Ä

�Ä

@ �Ä 5� Aô�Ä

加。�
评价生。加。

加。�

评价细改

对的业要求指4

改学生成。学生作。。ᘀ。


情ह。

。123

导绩加。

导绩加。�讲成。
。

加划策划加划加ྱ。

123@B @�È @ �È

@

�È

5ž @ B@

@

�Ä

@
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�Ä

@
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[2]金岩：实用文案与活动策划，北京：中华工商联合出版社，2014年版。

[3]叶小鱼：新媒体文案创作与传播，北京：人民邮电出版社，2017年版。

[4]李改霞：文案写作与活动策划，北京：清华大学出版社，2017年版。

（三）学习网站推荐

1. 学堂在线-国家精品课程，http://www.xuetangx.com/

2. 爱课程-在线开放课程，ttp://www.icourses.cn/home/

3. 网易公开课-中国大学视频公开课，https://open.163.com/

4.中国大学MOOC-国家精品在线开放课程，https://www.icourse163.org/

（四）其它

本课程鼓励学生通过课外或网上学习等方式，了解掌握文案创作和活动策划

的技巧，以更好地提升秘书学专业学生的文案策划和活动组织能力。

执笔人：王振军

审定人：王振军

审批人：陈建忠
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人力资源开发与管理课程教学大纲

（Human Resources Development and Management）

一、课程概况

课程代码：0709086

学 分：2

学 时：32（其中：讲授学时 16，实验学时 16，上机学时 0）

先修课程：管理学原理、企业管理

适用专业：秘书学

教 材：《人力资源开发与管理》（第五版），张德，北京：清华大学出

版社，2016.8

课程归口：人文学院

课程的性质与任务：

本课程是汉语言文学（高级秘书）专业的一门专业必修课程。通过本课程的

学习，了解人力资源管理发展的历史，掌握人力资源管理的基本概念、基本原理、

基本知识；了解人力资源管理对于组织的重要性，了解人力资源管理职能的具体

内容，学会人力资源管理的方法；学会用人力资源管理理论分析和解决企业实际

问题；提高对“人是最大的资产”、“人力资源管理是所有管理工作核心”的价

值认知，树立正确的人力资本观，提高工作生活质量。

二、课程目标

1.知识目标。能准确理解人力资源开发与管理的相关概念、基本理论、基本

规律、基本原理、基本思想。理解人力资源开发与管理的宏观中观、微观环境，

以及主客观影响因素。

2. 能力目标。熟悉人力资源开发与管理的基本流程和业务环节。掌握人员

招聘、人员流动、绩效管理、薪酬管理、人员培训、职业管理等基本概念及一般

程序、方法、技术、技巧。

3.素质目标。树立正确的人力资源观，提高工作生活质量。掌握未来人力资

源管理的发展趋势及创新思路。

http://www.golden-book.com/search/search.asp?key1=?


375

三、课程内容和要求

（一）人力资源管理导论

1.教学内容

（1）人力资源开发与管理的概念、特制、构成

（2）人力资源开发与管理的关系

（3）企业人力资源管理理论发展的阶段

（4）人力资源管理的基本内容

2.基本要求

（1）掌握人力资源的内涵、外延，能够区分人力资源与相关概念。

（2）掌握人力资源管理的定义、内容体系和任务及战略意义；

（3）掌握国内外的人力资源管理思想；了解人力资源管理的现状，了解新

形势下人力资源管理的发展趋势。

3.重点难点

（1）人力资源的定义、特点

（2）人力资源发展的阶段特点

4.课程思政育人目标

通过对人力资源管理概念的分析，在马克思主义理论的基础上对学生进行基

本概念的阐释，引导学生树立正确的管理价值观与理念，在新时代中国特色社会

主义发展过程中得到有效运用。

（二）人力资源开发与管理的基本原理

1.教学内容

（1）人性假设理论

（2）人事矛盾运动规律

（3）人事管理原理

（4）中国古代的人事思想

（5）发达国家的人力资源管理思想

2.基本要求

（1）了解对人性的各种假设并将其与人力资源管理的实践相结合。

（2）了解中西方古代人事思想。
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（3）理解人力资本理论，理解对人力资源进行教育投资的重要性。

3.重点难点

（1）人性假设理论

（2）人性假设理论对人力资源管理实践的指导意义

4.课程思政育人目标

在中国特色社会主义发展的新阶段，要以社会主义核心价值观为思想导向，

牢固“以人为本”的管理思想。

（三）人力资源管理的基础工作

1.教学内容

（1）组织设计的目的、方法和步骤

（2）定编定员

（3）工作分析

（4）职位评价

2.基本要求

（1）理解工作分析及其相关概念，明确工作分析在人力资源管理中的重要

作用

（2）掌握工作分析的步骤和方法及工作说明书的编写。

（3）运用人力资源管理工作分析的原理分析具体应用的案例。

3.重点难点

（1）工作分析及其相关概念

（2）工作说明书的编写

4.课程思政育人目标

强调基于省思基础上的笃信和理论自觉基础上的实践自觉，不断提高学生思

想道德素养，提高学生服务国家服务人民的社会责任感。

（四）人力资源计划

1.教学内容

（1）计划的含义和功能

（2）人力资源需求预测

（3）人力资源供给预测
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养学生将个人发展与社会发展相结合。

（六）人员的使用与调配

1.教学内容

（1）人员使用与人员调配

（2）人员职务升降的

（3）人员流动的理论基础及管理实践

2.基本要求

（1）把握人员使用和调配的基本原则。

（2）运用人才流动的基本理论分析和论证人才流动的的必要性。

3.重点难点

（1）人才流动的基本理论

4.课程思政育人目标

运用马克思主义经济学的原理，融入到人力资源管理的相关课程，引导学生

掌握人力作为一种社会资源需要合理分配，以到达服务社会的最高效益。

（七）绩效管理

1.教学内容

（1）绩效管理的概念

（2）绩效考核的方法

（3）绩效反馈与改进

（4）平衡计分卡简介

2.基本要求

（1）理解绩效评估的有关概念，了解绩效评估的意义与作用。

（2）运用绩效评估的原理和方法来分析和解决实践中的问题。

3.重点难点

（1）绩效评估的程序和方法

4.课程思政育人目标

理论将在实践中得到检验，学生利用所学课程的相关理论运用于实践活动中，

掌握绩效管理基本理论和实践方式。

（八）薪酬管理
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1.教学内容

（1）薪酬和报酬

（2）工资制度

（3）福利、奖惩和惩罚

（4）中国企业薪酬管理的现状、问题、对策

2.基本要求

（1）理解薪酬、薪酬规划及其相关的概念，认识薪酬的作用。

（2）了解影响员工薪酬的因素，掌握员工薪酬规划的内容、制定原则、步

骤和制定方法，了解股票期权。

3.重点难点

（1）影响员工薪酬的因素

（2）员工薪酬规划的内容、制定原则、步骤和制定方法

4.课程思政育人目标

运用马克思主义经济学的基本知识，引导学生掌握当前中国企业的薪酬分配

的基本情况，并积极投身于社会建设中，致力于为民为国家建立完备、公平的薪

酬分配制度。

（九）员工培训

1.教学内容

（1）培训与人力资源开发的关系

（2）培训的原则和方法

（3）新员工培训

（4）学习型组织

2.基本要求

（1）认识员工培训的意义，了解员工培训的体系和种类，培训与教育、开

发的关系。

（2）掌握员工培训的计划编制和培训方法。

（3）理解人力资源开发的重要性。

3.重点难点

（1）不同培训对象的培训内容重点及培训方式
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（2）组织学习与学习型组织的含义

4.课程思政育人目标

将培育和践行社会主义核心价值观（富强民主文明和谐，自由平等公正法治，

爱国敬业诚信友善）贯穿课程教学，从国家意识、法治意识、社会责任意识和个

人诚信意识等层面，加强学生的社会公德、职业道德、家庭美德、个人品德教育。

（十）职业管理

1.教学内容

（1）职业生涯、职业计划、职业生涯管理的含义

（2）影响职业生涯的因素

（3）职业生涯自我管理的内容

（4）组织的职业涯管理

2.基本要求

（1）掌握员工职业生涯规划的程序与方法。

（2）认识员工职业生涯发展和组织共同发展的重要性，作好员工职业生涯

管理工作。

3.重点难点

（1）职业性向和职业锚

（2）影响职业成功的要素

4.课程思政育人目标

把党和国家进入新时代以来所作出的一系列发展民生、服务民生的时事结合

到课程中，例如扶贫攻坚战略、乡村振兴战略、抗击疫情常态化防范的一系列措

施，让学生明白中国特色社会主义社会具备强大凝聚力的，在党的顶层设计下，

终将为民趋利避害。

（十一）劳动关系

1.教学内容

（1）劳动关系的法律意义、管理意义和社会意义

（2）劳动者的组织

（3）劳动协商、谈判和争议

（4）劳动保护和企业劳动关系的热点问题
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2.基本要求

（1）掌握我国社会保障的基本体系，掌握我国社会保险体系中养老保险、

医疗保险、失业保险、工伤保险与生育保险等基本内容。

（2）了解我国劳动合同和劳动争议的基本法律规定。

3.重点难点

（1）劳动合同的订立和接触

（2）劳动争议的解决途径

4.课程思政育人目标

习近平总书记说：“劳动是人类的本质活动，劳动光荣、创造伟大是对人类

文明进步规律的重要诠释。”劳动是人类社会前进的源源动力，要引导学生树立

劳动光荣的价值观念。

（十二）组织文化建设

1.教学内容

（1）组织文化的内涵、特性、作用

（2） 组织文化的影响因素

（3）组织文化对人力资源开发的影响

（4）组织文化建设机制与步骤

（5）组织文化与组织竞争力、文化资本

2.基本要求

（1）了解组织文化的含义与作用、结构与核心内容。

（2）运用组织文化建设理论分析和解决时间问题。

3.重点难点

（1）组织文化的结构与核心内容

（十三）领导者与人力资源开发与管理

1.教学内容

（1）领导者的权威观、人才观、价值观对人力资源管理的影响

（2）领导团队的心理结构与领导成员的优化

（3）人力资源管理的心理误区

2.基本要求
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（1）了解领导行为理论和领导类型

（2）掌握领导者的人才观对队伍素质的影响

3.重点难点

（1）领导权力的来源

（2）人力资源管理的心理

4.课程思政育人目标

将习近平总书记的治国理政策略“构建高效领导模式”融入到课程中，引导

学生树立正确的人生观、价值观，并致力于提高自己的文化修养和专业素质，当

进入领导层时能有条不紊。

（十四）人力资源的跨文化管理

1.教学内容

（1）文化差异及其冲突的处理模式

（2）跨国企业的跨文化管理

（3）同一母国企业的跨文化管理

2.基本要求

（1）认识文化差异的主要体现及层次，把握跨国企业人力资源协调的复杂

性及其表现

（2）掌握跨文化人力资源协调的一般方法。

3.重点难点

（1）跨文化的冲突及其处理模式

（2）中国国内企业的跨文化管理

4.课程思政育人目标

习近平总书记在 2014年联合国教科文组织总部发表重要演讲，他讲到：文

明因交流而多彩、因互鉴而丰富。要秉持包容的文化心态，引导学生树立“多彩、

平等、包容”的文明观。

（十五）21 世纪人力资源管理发展趋势

1.教学内容

（1）21世纪管理的新特点

（2）21世纪人力资源管理十大趋势
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（3）21世纪人力资源管理没有尽头

2.基本要求

（1）了解 21世纪人力资源管理的发展趋势

（2）更新人力资源管理和开发的理念。

3.重点难点

（1）未来人力资源管理的重点转移

（2）人力资源管理中的新角色

4.课程思政育人目标

习近平曾评价 95后大学生：“对当代高校学生，党和人民充分信任、寄予

厚望。”要引导学生积极面向更宽广的视野，不仅仅局限于自我，致力于形成百

花齐放、百家争鸣、创新发展的生动局面。

教学内容与课程目标的对应关系及学时分配如表所示。

序号 教学内容 支撑的课程目标
支撑的毕业要求

指标点

讲授

学时

实验

学时

1 导论 目标 1、2 6-1 2

2
人力资源开发与管理的基

本原理
目标 2、3 6-1、6-2 2

3 人力资源管理的基础工作 目标 2、3 6-1、6-2 2
4 人力资源计划 目标 2、3 6-1、6-2 2
5 人员招聘与人才测评 目标 2、3 6-1、6-2 2
6 人员的使用与调配 目标 2、3 6-1、6-2 2
7 绩效管理 目标 2、3 6-1、6-2 3
8 薪酬管理 目标 2、3 6-1、6-2 3
9 人员培训 目标 2、3 6-1、6-2 2
10 职业管理 目标 2、3 6-1、6-2 2
11 劳动关系 目标 4、5 6-1、6-2、6-3 2
12 组织文化建设 目标 4、5 6-1、6-2、6-3 2

13
领导者与人力资源开发与

管理
目标 4、5 6-1、6-2、6-3 2

14 人力资源的跨文化管理 目标 4、5 6-1、6-2、6-3 2

15
21 世纪的人力资源开发

与管理
目标 4、5 6-1、6-2、6-3 2

合 计 32

四、课程实施

（一）教学方法与教学手段

1.采用案例式教学，引入丰富的实际企业人力资源管理案例，让学生认识企
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业人力资源开发与管理现状，灵活运用所学原理、方法，进行分析和讨论。

2.采用研究性教学，鼓励学生自行搜集并检索信息—分析基本情况（现实情

况）和问题存在—分析原因—提出完善方法和策略—教师总结，培养学生发现问

题、分析问题、解决问题的能力。

3.采用多媒体教学手段，配合例题的讲解及适当的思考题，保证讲课进度的

同时，注意学生的掌握程度和课堂的气氛。

4.以实践为导向，引入“企业人力资源管理师”资格证书考试大纲，鼓励学生

尝试参加考试，并在学习中有的放矢。

（二）课程实施与保障

主要教学环节 质量要求

1 备课

（1）掌握本课程教学大纲内容，严格按照教学大纲要求进行课程教学内容的组

织。

（2）熟悉教材各章节，借助专业书籍资料，并依据教学大纲编写授课计划，编

写每次授课的教案。教案内容包括章节标题、教学目的、教法设计、课堂类型、

时间分配、授课内容、课后作业、教学效果分析等方面。

（3）根据各部分教学内容，构思授课思路、技巧，选择合适的教学方法。

（4）结合章节内容深入贯彻课程思政、立德树人等教育教学观念。

2 讲授

（1）要点准确、推理正确、条理清晰、重点突出，能够理论联系实际，熟练地

解答和讲解例题。

（2）采用多种教学方式（如启发式教学、案例分析教学、讨论式教学、多媒体

示范教学等），注重培养学生发现、分析和解决问题的能力。

（3）能够采用现代信息技术辅助教学。

（4）表达方式应能便于学生理解、接受，力求形象生动，使学生在掌握知识的

过程中，保持较为浓厚的学习兴趣。

（5）讲授学习中注意加强对学生人生观、价值观等方面的引导。

3
作业布置与

批改

学生必须完成规定数量的作业，作业必须达到以下基本要求：

（1）按时按量完成作业，不缺交，不抄袭。

（2）书写规范、清晰。

（3）解题方法和步骤正确。

教师批改和讲评作业要求如下：

（1）学生的作业要按时全部批改，并及时进行讲评。

（2）教师批改和讲评作业要认真、细致，按百分制评定成绩并写明日期。

（3）学生作业的平均成绩应作为本课程总评成绩中平时成绩的重要组成部分。
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4 课外答疑

为了解学生的学习情况，帮助学生更好地理解和消化所学知识、改进学习方法

和思维方式，培养其独立思考问题的能力，任课教师需每周安排一定时间进行

课外答疑与辅导。

5 成绩考核

本课程考核的方式为闭卷笔试。考试采取教考分离，监考由学院统一安排。有

下列情况之一者，总评成绩为不及格：

（1）缺交作业次数达 1/3以上者。

（2）缺课次数达本学期总授课学时的 1/3以上者。

五、考核方式

（一）课程考核

课程考核包括期末考试、平时及作业情况考核，期末考试采用闭卷笔试。

（二）课程成绩

课程总评成绩=平时成绩考试成绩×50%+期末考试成绩×50%。具体内容和比

例如表所示。

成绩组成 考核/评价环节 权重 考核/评价细则
对应的毕业

要求指标点

平时成绩
平时作业、考

勤及课堂表现
50%

课后作业的目的是开阔学生学术视野、培养学

生研究能力。教师根据学生完成作业的质量评

定相应的成绩。学生出勤与平时成绩挂钩。平

时成绩的评定是取全部作业与考勤成绩的平

均值。

6-1
6-2
6-3

期末考试 期末考试

卷面成绩
50%

试卷题型包括名词解释、填空题、选择题、简

答题、案例分析题等，以卷面成绩的 50%计入

课程总成绩。主要考核学生对本课程知识的掌

握，并考核其分析和解决问题的能力。

6-1
6-2
6-3

六、有关说明

（一）持续改进

本课程根据学生作业、课堂讨论、实验环节、平时考核情况和学生、教学督

导等的反馈，及时对教学中的不足之处进行改进，并在下一轮课程教学中整改完

善，确保相应毕业要求指标点达成。

（二）建议教材

张德，《人力资源开发与管理》（第五版），北京：清华大学出版社，2016.8

（三）参考书目及学习资料

http://www.golden-book.com/search/search.asp?key1=?
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1.中国就业培训技术指导中心：《企业人力资源管理师》套装教材，北京：

中国劳动社会保障出版社，2014.2

2.郑芳：资深 HR手把手教你做人力资源管理，天津：科学技术出版社，2017.3

3.陈浩：世界五百强人力资源总监管理日志，天津：科学及时出版社，2017.12

4.李旭穗：《人力资源管理项目化教程》，广州：华南理工大学出版社，2018.2

5.命题研究组：2019版企业人力资源管理师历年真题答案及解析，西安：西

北大学出版社，2018.5

6.胡君辰：《人力资源开发与管理》（第五版），上海：复旦大学出版社，

2018.8

7.刘善敏：《人力资源开发与管理》，北京：科学出版社有限公司，2018.11

8.萧鸣政：《人力资源开发与管理》（第二版），北京：科学出版社，2018.12

9.萧鸣政：《人力资源开发与管理》（第二版）笔记和课后习题详解

执笔人：董长春

审定人：王振军

审批人：陈建忠



387

跨文化交流（双语）课程教学大纲

（Cross Cultural Communication）

一、课程概况

课程代码：0709074

学 分：2

学 时：32（其中：讲授学时 16， 课内实践学时 16，上机学时 0）

先修课程：无

适用专业：秘书学

教 材：

《跨文化交际实用教程》，胡超，北京：外语教学与研究出版社，2013.5

《跨文化交际学概论》，胡文仲，北京：外语教学与研究出版社，2018.12

课程归口：人文学院

课程的性质与任务：

本课程是秘书学专业的一门专业选修课。通过本课程的学习，使学生基本掌

握跨文化交际的基本概念、原则、内容、案例及技巧等内容，旨在提高学生的跨

文化交际意识，培养他们的跨文化交际能力，充分认识文化交流和文化融合对中

华文明和中国文化形成和发展的重要作用，培养开放包容的心态，树立正确的世

界观、人生观、价值观，以期为其学习生活中涉及的跨文化交际问题以及将来从

事的国际商务实践工作等提供有益的指导。

二、课程目标

1.知识目标：把握跨文化交际的内涵，认识跨文化交际在全球化时代的重要

意义；熟悉不同国家的思维方式、价值观等差异，理解跨文化交际差异并能对跨

文化交际障碍提出自己的思考。了解非语言交际的含义，掌握不同国家非语言交

际代表的含义。握中西方交往习惯的差异，掌握中西方对人际关系的不同认知。

了解亚欧美等不同国家的文化差异，能够举例说明文化差异。

2.能力目标：熟悉跨文化交际中的沟通方式差异，分析影响沟通的交际语境

文化和行为特征，及中国式的沟通方式特征与中国文化的关系，找到提高沟通效

http://search.dangdang.com/?key3=%CD%E2%D3%EF%BD%CC%D1%A7%D3%EB%D1%D0%BE%BF%B3%F6%B0%E6%C9%E7&medium=01&category_path=01.00.00.00.00.00
http://search.dangdang.com/?key2=%BA%FA%CE%C4%D6%D9&medium=01&category_path=01.00.00.00.00.00
http://search.dangdang.com/?key3=%CD%E2%D3%EF%BD%CC%D1%A7%D3%EB%D1%D0%BE%BF%B3%F6%B0%E6%C9%E7&medium=01&category_path=01.00.00.00.00.00
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率的办法。能运用跨文化交际理念提高异文化适应和跨文化合作的能力。

3.素质目标：培养学生对中华优秀传统文化的热爱和文化自信，提升学生在

跨文化语境中的人文素养和传承中华优秀传统文化的自觉性。

本课程支撑专业培养计划中毕业要求 2-2，2-3，5-1，5-3，6-2，对应关系如

表所示：

三、课程内容和要求

（一）跨文化交际学

1.教学内容

（1）什么是跨文化交际学？

（2）对跨文化交际的不同理解。

2.基本要求

（1）了解什么是跨文化交际，以及跨文化交际主要要学习的主要内容，以

及对跨文化交际的不同理解。

（2）掌握跨文化交际的定义，以及跨文化交际作为一门专业的学科在不同

地区（美国、欧洲和中国）的发展。

3.重点难点

（1）对跨文化交际的不同理解

4.思政育人目标

充分认识文化交流和文化融合对中华文明和中国文化形成和发展的重要作

用，培养开放包容的心态，树立正确的世界观、人生观、价值观。

（二）文化的定义和特征

1.教学内容

毕业要求

指标点

课程目标

目标 1 目标 2 目标 3 目标 4 目标 5 目标 6 目标 7

毕业要求 2-2 √ √ √

毕业要求 2-3 √ √ √

毕业要求 5-1 √ √ √

毕业要求 5-3 √ √ √

毕业要求 6-2 √ √ √
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（1）文化的定义、文化的特征。

（2）文化在跨文化交际中的地位。

2.基本要求

（1）了解不同的人对文化的不同理解。

（2）掌握文化的定义和特征。

3.重点难点

（1）掌握文化的特征。

4.思政育人目标

理解中国文化的独特性，培养学生的民族自豪感、凝聚力和向心力。

（三）交际

1.教学内容

（1）交际与传播。

（2）传播的定义。

（3）传播的种类。

（4）传播的模式。

（5）传播模式与跨文化交际。

2.基本要求

（1）了解交际与传播的联系。

（2）掌握传播的定义，传播的种类以及传播的模式，能够认识和分析传播

在人类历史上的重要作用。

3.重点难点

（1）交际与传播的联系。

（2）传播模式与跨文化交际。

4.思政育人目标

结合专业知识引导学生在传播与交际过程中深刻理解社会主义核心价值观，

自觉弘扬中华优秀传统文化。

（四）语言交际

1.教学内容

（1）语言与文化密不可分。
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（2）萨丕尔—沃尔夫假说。

（3）词义与文化。

（4）语用规则与文化。

（5）交际风格与文化。

2.基本要求

（1）了解语言与交际的关系。

（2）学习掌握萨丕尔—沃尔夫假说的主要内容。

（3）掌握词义与文化的关系。

3.重点难点

（1）词义与文化的关系。

（2）语用规则与文化的关系。

（3）交际风格与文化的关系。

4.思政育人目标

引导学生在热爱中华传统优秀文化和社会主义先进文化的基础上，借鉴学习

其他优秀的思想和文化，取其精华，为我所用，拓展学生的国际视野，丰富和提

升学生的人文素养和思想道德境界。

（五）非语言交际

1.教学内容

（1）非语言交际的界定。

（2）非语言交际的特点和作用。

（3）不同文化背景的非语言信息传递。

（4）时间观念。

（5）对空间的使用。

2.基本要求

（1）了解什么是非语言交际以及非语言交际的界定，掌握非语言交际的特

点与作用。

（2）能够了解不同文化背景的人通过眼神、手势、身势、面部表情及服饰

等所传递出来的信息。

3.重点难点
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（1）不同文化背景的非语言信息传递。

（2）时间观念、对空间的使用。

4.思政育人目标

在非语言交际领域带领学生认识不同文化的特色，同时加强中华传统文化教

育，引导学生树立文化包容和文化传承的意识。

（六）社会交往

1.教学内容

（1）见面语 、告别

（2）谦恭与谦虚

（3）送礼

（4）宴请和招待

2.基本要求

（1）了解不同文化背景的人打招呼的方式，掌握不同文化背景的人见面语、

告别、谦恭与谦虚、送礼有何不同以及所传达出来的不同文化特征。

3.重点难点

（1）送礼

（2）宴请和招待

4.思政育人目标

引导学生在社会交往中树立正确的道德意识和品德修养。

（七）人际关系

1.教学内容

（1）家庭的地位和作用

（2）家庭化的社会关系

（3）单位

（4）关系网

（5）圈内和圈外

（6）跨文化交际中的人际关系

2.基本要求

（1）了解中西文化中不同的家庭观念、集体观念和个人观念。掌握如何应
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对不同文化背景中的家庭观念及个人观念冲突。

3.重点难点

（1）家庭化的社会关系

（2）跨文化交际中的人际关系

4.思政育人目标

在人际交往能力培养的过程中引导学生形成正确的人生观、价值观、道德观。

（八）价值观

1.教学内容

（1）什么是价值观

（2）价值观与焦急的关系

（3）价值观的特点

（4）学者们对于价值观的研究

2.基本要求

（1）了解什么是价值观，以及价值观与焦急的关系。掌握价值观的特点以

及学者们对于价值观的研究。

（2）明确中国社会主义核心价值观的特色，及其与其他文化背景下的价值

观的差异。

3.重点难点

（1）什么是价值观

（2）价值观的特点

4.思政育人目标

在学习价值观理论的同时，培育和践行社会主义核心价值观。教育引导学生

把国家、社会、公民的价值要求融为一体，提高个人的爱国、敬业、诚信、友善

修养。

（九）跨文化交际的障碍

1.教学内容

（1）认识上的误区

（2）刻板印象

（3）民族中心主义
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2.基本要求

（1）了解跨文化交际的障碍，掌握和分析文化交际中的障碍。

3.重点难点

（1）分析文化交际中的障碍。

4.思政育人目标

教育引导学生深刻理解中华优秀传统文化中讲仁爱、守诚信、崇正义、尚和

合、求大同的思想精华和时代价值，并将其主动融入应对跨文化交际的障碍的过

程之中。

（十）文化休克与跨文化交际

1.教学内容

（1）不同类型的文化休克反应

（2）跨文化训练的历史与现状

（3）跨文化训练的方式

（4）跨文化训练的目标

2.基本要求

（1）了解不同类型的文化休克反应，掌握文化休克的定义，能够正确应对

文化休克。

3.重点难点

（1）不同类型的文化休克反应

（2）跨文化训练的方式

4.思政育人目标

在跨文化交际训练的同时，从历史与现实、理论与实践等维度引导学生深刻

理解习近平新时代中国特色社会主义思想，在潜移默化中坚定学生的理想信念、

厚植爱国主义情怀、加强品德修养。

教学内容与课程目标的对应关系及学时分配如表所示。

序号 教学内容
支撑的

课程目标
支撑的毕业要求指标点

讲授

学时

实践

学时

1 跨文化交际学 目标 1、2、3 2-2、2-3、5-1、5-3，6-2 1 0

2 文化的定义和特征 目标 1、2、3 2-2、2-3、5-1、5-3，6-2 1 0

3 交际 目标 1、2、3 2-2、2-3、5-1、5-3，6-2 1 2

4 语言交际 目标 1、2、3 2-2、2-3、5-1、5-3，6-2 2 2
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5 非语言交际 目标 1、2、3 2-2、2-3、5-1、5-3，6-2 2 2

6 社会交往 目标 1、2、3 2-2、2-3、5-1、5-3，6-2 2 2

7 人际关系 目标 1、2、3 2-2、2-3、5-1、5-3，6-2 2 2

8 价值观 目标 1、2、3 2-2、2-3、5-1、5-3，6-2 2 2

9 跨文化交际的障碍 目标 1、2、3 2-2、2-3、5-1、5-3，6-2 1 2

10 文化休克与跨文化交际 目标 1、2、3 2-2、2-3、5-1、5-3，6-2 2 2

合 计 16 16

四、课程实施

（一）教学方法与教学手段

1.吸收国内外跨文化交际学研究的最新成果，在课堂上进行讲授，力求贯彻

理论联系实际的原则，激发学生兴趣，逐步提高学生跨文化交际的实际能力。学

生根据教师提供的参考文献清单，加强课外学习，扩大视野。

2.通过将理论 䀀䐀䀀䀀䐀䀀

!� 	 �–�–䄀求贯ᖁ 根据教Ҕ参㘀学5 学生㜣Ɂ
力求贯引Ȁ根据教䜀.
通过将理论ৄ7- �– +"@ !• �� Q1 � 	 Gõ 7- ��Q�$ �0 �9䄿装能ࠈ焔␀一Ѐ能�6 � !• �� Qƒ �+ >õ 7- � ,± �– #� B. �2 �2P �� �º �Ë ,¸ +N $5（一䀀ǆु퀀�Å �‰GRB #�

-� �7

�

-� �7

Lu 	F、

ᐑ᐀

᐀᐀ ॆ䱵ॆ䱵䱵ॆ䱵䱵ॆ䱵䱵䱵ॆ䱵ॆ䱵䇑ᆖ䱵൘䈮53ṩ53
ᡰӔ

5 3Ǆ53ᆖ ᮷䱵䱵᮷䱵ᬀ䱵䱵䱵䱵ᆖ

᐀

᐀᐀᮷
䱵䱵䱵᮷ᬀⲴ䱵ᡰᆖ

᐀

᐀

᐀䱵

䱵᮷䱵ᄀ
9

᐀
9

Ձ
9

Ձ᐀
᐀

᐀䱵䱵

䱵 ᮷䱵䱵ᬀ䱵ᬀ᮷ᆖ、䱵 ॆ 䱵᮷䱵ॆ᮷䱵䱵䱵Ӕᬀ䱵ᆖ

᐀

᐀

ᬀ䱵䱵䱵䱵ॆ᐀

᐀

᐀᐀

᐀᐀䱵䱵ॆ䱵 ॆ䱵ᯠ䱵Ⲵ䱵ॆ䱵䱵ॆॆ䱵䱵䱵

᐀

᐀䱵䱵ॆ᮷᮷ᬀ䱵



395

3
作业布置与批

改

学生必须完成规定数量的作业，作业必须达到以下基本要求：

（1）平时作业中应含期中学习成果报告（大作业）1次，课程作业（含平

时小作业）总次数以 2-4次为宜。

（2）按时按量完成作业，不缺交，不抄袭。

（3）格式规范、表达流畅，结构清晰合理。

教师批改和讲评作业要求如下：

（1）学生的作业要按时全部批改，并及时进行讲评。

（2）教师批改和讲评作业要认真、细致，按百分制评定成绩。

（3）学生作业平均成绩应作为本课程总评成绩中平时成绩重要组成部分。

4 课外答疑

为了解学生的学习情况，帮助学生更好地理解和消化所学知识、改进学习方

法和思维方式，培养其独立思考问题的能力，任课教师需根据学生实际需要

安排一定时间进行课外答疑、现场辅导或线上辅导。

5 成绩考核

本课程考核的方式为提交期末论文。有下列情况之一者，总评成绩为不及格：

（1）缺交课程作业及期末论文或严重抄袭。

（2）缺课次数达本学期总授课学时的 1/3以上。

五、考核方式

（一）课程考核

课程考核包括平时成绩和期末成绩两部分，期末考试采用提交期末课程论文

的方式。

（二）课程成绩

课程成绩=平时成绩×50%+ +期末考试成绩×50%。具体内容和比例如表所示。

成绩组成
考核/评价

环节
权重 考核/评价细则

对应的毕业

要求指标点

平时成绩

平时作业 20%

课后完成练习和案例分析。主要考核学生对每节课

所学知识点的复习、理解和掌握程度，计算全部作

业的平均成绩再按 20%计入总成绩。

2-2

2-3

考勤及

课堂练习
30%

以课堂练习的形式，在每章内容进行中或结束后，

随堂练习，主要考核学生课堂的听课效果和实际运

用知识的能力，结合平时考勤，最后按 30%计入课

程总成绩。

5-1
5-3

期末考查 期末考查

卷面成绩
50%

写作与课程内容有关的小论文。考查学生运用课程

所学知识对问题进行分析、并运用基本理论解决问

题的能力，同时引起学生对该门课程中热点和焦点

问题的关注，培养学生的写作能力，提高学生的理

论水平，培养学生的逻辑思维能力、写作能力。

2-2
2-3
5-1
5-3
6-2
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六、有关说明

（一）持续改进

本课程根据学生作业、课堂讨论、实验环节、平时考核情况和学生、教学督

导等的反馈，及时对教学中的不足之处进行改进，并在下一轮课程教学中整改完

善，确保相应毕业要求指标点达成。

（二）建议教材

《跨文化交际实用教程》，胡超，北京：外语教学与研究出版社，2013.5

《跨文化交际学概论》，胡文仲，北京：外语教学与研究出版社，2018.12

（三）参考书目及学习资料

1.夏锡华 张冬贵《英语国家文化小知识 100 例》，武汉：武汉大学出版社，

2003.7

2.许力生 吴丽萍《新编跨文化交际英语教程》，上海：上海外语教育出版

社，2009.9

3.（美）Larry A.Samovar & Richard E.Porter《跨文化交际（第八版）》，

北京：北京大学出版社，2017.6

4.（美）Don Snow《跨文化交际技巧——如何跟西方人打交道（修订版）》，

上海：上海外语教育出版社，2018.9

5.宋莉《跨文化交际导论（第 2版）》，哈尔滨：哈尔滨工业大学出版社，

2019.1

6.朱建新 刘玉君《跨文化交际与礼仪》，南京：东南大学出版社，2019.2

执笔人：张 律

审定人：王振军

审批人：陈建忠

http://search.dangdang.com/?key3=%CD%E2%D3%EF%BD%CC%D1%A7%D3%EB%D1%D0%BE%BF%B3%F6%B0%E6%C9%E7&medium=01&category_path=01.00.00.00.00.00
http://search.dangdang.com/?key2=%BA%FA%CE%C4%D6%D9&medium=01&category_path=01.00.00.00.00.00
http://search.dangdang.com/?key3=%CD%E2%D3%EF%BD%CC%D1%A7%D3%EB%D1%D0%BE%BF%B3%F6%B0%E6%C9%E7&medium=01&category_path=01.00.00.00.00.00
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书法课程教学大纲

（Handwriting）

一、课程概况

课程代码：0709044

学 分： 1

学 时： 16（其中：讲授学时 8，实践学时 8 ）

先修课程：无

适用专业：秘书学

教 材：《吴玉生硬笔行楷技法》，主编：吴玉生，上海：上海交通大学

出版社，2008

课程归口：人文学院

课程的性质与任务：

本课程是秘书学专业的专业选修课。

本课程坚持立德树人的根本宗旨，坚持课程思政的教育理念。通过课堂和课

外的练习，使学生的书写水平有明显提高，掌握钢笔行楷书写基本技能，满足秘

书工作的日常需要。

二、课程目标

1.知识目标：学会正确使用钢笔书写汉字，掌握汉字的点画、形体和书写特

点。通过讲解和训练，要求学生进一步认识写好汉字的重要意义。

2.能力目标：掌握钢笔楷书写技能，在此基础上学习掌握行书书写技能。

3.德育与价值观目标：培养热爱传统文化的热情，体会书法是中华民族传统

文化的瑰宝，培养爱国主义精神。

三、课程内容和要求

（一）绪论

1.教学内容

（1）钢笔书法的作用、特点

（2）钢笔书法与毛笔书法的区别与联系

（3）握笔坐姿
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3.重点难点

书法创作

4、课程思政育人目标

进一步提高学生的书法欣赏水平，培养文化自信。

教学内容与课程目标的对应关系及学时分配如表所示。

序号 教学内容 支撑的课程目标
支撑的毕业要求

指标点

讲授

学时

实验

学时

1 钢笔书法的作用、特点、学习方法 目标 1 2-1，2-2，2-3 2 2

2 钢笔行楷书写、章法布局 目标 2、3 2-1，2-3 6 6

合计 8 8

四、课内实验

序号 实验项目名称 实验内容及要求
学

时

对毕业要求的

支撑
类型 备注

1 握笔坐姿 掌握书写的握笔、坐姿等技巧 2 2-2，2-3 验证性 必做

2
钢笔行楷书

写、章法布局

掌握汉字的点画、形体和书写特点，

掌握钢笔行楷书写技能。
6 2-2，2-3 验证性 必做

五、课程实施

（一）教学方法与教学手段

1.结合学生的实际书写特点和水平，进行有针对性的训练。

2.加强课堂的一对一指导。

（二）课程实施与保障

主要教学环节 质量要求

1 备课

（1）严格按照教学大纲要求进行课程教学内容的组织。

（2）借助专业书籍资料和其他材料，依据教学大纲编写授课计划和教案。

（3）根据教学内容选择合适的教学方法。

（4）坚持立德树人的根本宗旨，坚持课程思政的教育理念。

2 讲授

（1）知识讲授，努力做到概念准确、条理清晰、重点突出。

（2）注重培养学生发现、分析和解决问题的能力。

（3）采用现代信息技术辅助教学。

（4）教学语言力求做到形象生动，调动学生学习兴趣。

（5）加强教学过程的思想引领和价值引导。

3 作业布置与 学生必须完成规定的作业，作业必须达到以下基本要求：
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批改 （11）坚持每周练习不少于五次，每次不少于半小时。

（2）日有所进，通过临摹、描摹、记忆、空手练习等方法加强训练。

教师批改和讲评作业要求如下：

（1）按时批改，及时进行讲评。

（2）批改和讲评作业认真、细致。

4 课外答疑 教师根据学生实际需要安排一定时间进行课外答疑、现场或线上辅导。

六、考核方式

（一）课程考核

课程考核包括期末考查、平时作业考核，课堂实践考核等，期末考查采用采

用书法作品创作的方式，平时作业和课堂实践考核内容为规定字练习。

（二）课程成绩

1.本课程设计成绩分优、良、中、及格和不及格五个档次。

2.课程总评成绩=平时成绩×20% +实践成绩×30% +期末考查成绩×50%。具

体内容和比例如表所示。根据旷课、迟到等考勤记录在平时成绩中予以相应扣分。

成绩组成
考核/评价环

节
权重 考核/评价细则

对应的毕业

要求指标点

平时成绩 作业 20 %
掌握前一阶段的书法练习的技能、符合教学要

求

2-2
2-3

实验（实践）

成绩
实践 30% 及时掌握课堂练习的书写技能

2-2
2-3

期末考试 书法作品 50 %
书写规范、字迹清晰、笔画起落有致，力道运

行自然流畅、文字重心稳、文字架构有一定艺

术特色

2-1
2-2
2-3

七、有关说明

（一）持续改进

根据教学效果，及时对教学方法和手段进行调整。课堂内外与学生保持沟通，

加强互动，及时发现问题并予以解决。

（二）建议教材

《吴玉生硬笔行楷技法》，主编：吴玉生，上海：上海交通大学出版社，2008

（三）参考书目及学习资料
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1.丁永康著，硬笔书法教程， 山东：山东画报出版社，2009.5

2.荆霄鹏书，行楷书法等级考试教程，湖北：湖北美术出版社，2012.10

3.田英章，硬笔书法国学楷书行楷字帖，上海：上海交通大学出版社，2015.6

执笔人： 尹志山

审定人： 王振军

审批人： 陈建忠

http://search.dangdang.com/?key2=%B6%A1%D3%C0%BF%B5&medium=01&category_path=01.00.00.00.00.00
http://search.dangdang.com/?key3=%C9%BD%B6%AB%BB%AD%B1%A8%B3%F6%B0%E6%C9%E7&medium=01&category_path=01.00.00.00.00.00
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涉外秘书英语课程教学大纲

（Secretary Concerned Foreign Affairs）
一、课程概况

课程代码：0709075

学 分：2

学 时：32（其中：讲授学时 16，课内实践学时 16，上机学时 0）

先修课程：无

适用专业：秘书学

教 材：

《涉外秘书英语综合》，冯修文、宋臻臻、杨剑宇，上海：华东师范大学出

版社，2013.8

《涉外秘书实务（第三版）》，张丽琍，北京：首都经济贸易大学出版社，

2018.3

课程归口：人文学院

课程的性质与任务：

本课程是秘书学专业的一门专业选修课，是研究涉外秘书工作的经验、特点

和发展趋势的应用性学科。

本课程坚持立德树人的根本宗旨，坚持课程思政的教育理念。针对秘书学专

业的实践性特点，本课程在理论铺垫的基础上，将教学任务重点置于涉外秘书日

常工作、交际准则和行为规范等实务内容的具体介绍和分析之上，同时配合与秘

书工作相关的听、说、读、写、译等全方位的英语能力训练，以培养学生在秘书

工作岗位上所需的综合应用能力。课程秉持立德树人的教育理念，将课程思政与

专业教学有机结合，注意将知识传授、能力培养和价值观引领有机统一，帮助学

生提高在身在当下中国社会中的社交公关能力，为其日后就业拓宽门路。

二、课程目标

1.知识目标：掌握扎实的涉外秘书专业知识，包括涉外秘书的性质、内涵、

类型、职能特点、常规工作和发展前景等。拓宽学生知识面，激发学习兴趣，夯

实理论基础。熟知涉外秘书工作中需用到的基本礼仪知识，能自如地与本国人和

外国人进行友好地交际。
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2.能力目标：掌握涉外秘书应知应会的办公知识和办公技巧，能灵活处理涉

外文秘日常业务，并熟练应用各种办公软件。掌握会议筹备、档案管理、差旅安

排等涉外秘书常规工作的基本方法和技巧，并能灵活运用到实际工作之中。熟知

中英双语文书写作的基本格式和原则，能准确完成必要的文书撰写和公文处理工

作。在听、说、读、写、译等方面全方位提升英语综合应用能力，在秘书工作中

能无障碍地与外籍员工和顾客进行双语沟通和商务谈判。

3.素质目标：坚持理论与实践相结合的原则，强化课堂实训，使学生具备较

高的实践能力，成为适应社会需求的复合型人才，为其就业提前做好准备。从国

家意识、法治意识、社会责任意识和个人诚信意识等层面，强化学生的秘书职业

道德，引导学生树立正确的世界观、人生观、价值观。

本课程支撑专业培养计划中毕业要求 2-1，2-2，5-1，5-2，5-3，对应关系如

表所示：

毕业要求

指标点

课程目标

目标 1 目标 2 目标 3 目标 4 目标 5 目标 6 目标 7 目标 8

毕业要求 2-1 √ √ √

毕业要求 2-2 √ √ √

毕业要求 5-1 √ √ √

毕业要求 5-2 √ √ √

毕业要求 5-3 √ √ √

三、课程内容及要求

（一）涉外秘书概述

1.教学内容

（1）涉外秘书与涉外秘书工作

（2）涉外秘书的素质

（3）涉外企业的组织结构和涉外秘书的工作环境

（4）涉外秘书的发展与前景

2.基本要求

（1）了解涉外秘书的定义、基本类型、职业特点和工作内容。
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（2）了解涉外秘书应具备的知识结构、能力素质和心理素质。

（3）了解涉外企业的组织结构类型和职能。

（4）了解涉外秘书在当下社会中所面临的新的发展趋势和挑战。

3.重点难点

（1）准确理解涉外秘书的职业内涵及职业特点。

（2）全面认识涉外秘书工作的任职要求、工作环境和发展趋势。

4.思政育人目标

学习并理解中国传统文化精神的独特性以及社会主义核心价值观的内涵，并

将之融入到涉外秘书的工作内涵之中。

（二）涉外秘书礼仪

1.教学内容

（1）涉外礼仪概述

（2）塑造良好的职业形象

（3）日常交往礼仪

（4）接待礼仪

（5）宴请礼仪

（6）国际商务礼俗

2.基本要求

（1）了解礼仪的基本内涵。

（2）把握涉外礼仪的基本特征。

（3）掌握涉外秘书工作中需用到的基本礼仪知识。

3.重点难点

（1）准确把握涉外礼仪的内涵和基本原则。

（2）全面认知涉外礼仪的各项基本知识和要求，并能在工作实践中灵活运

用。

4.思政育人目标

在涉外秘书礼仪的学习过程中，加强中华优秀传统文化教育，引导学生深刻

理解中华优秀传统文化中讲仁爱、重民本、守诚信、崇正义、 尚和合、求大同

的思想精华和时代价值，并在涉外工作中主动传承中华优秀文化传统。
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（三）办公室日常事务

1.教学内容

（1）办公室电话工作与接待工作

（2）工作程序与时间管理

（3）处理邮件和电子信息

（4）设备采购与管理

2.基本要求

（1）了解电话礼仪，掌握电话沟通技巧。

（2）掌握领导工作日志、办公用品、信函文件的管理方法。

（3）熟悉办公设备的各类采购途经，并能正确选择供应商。

3.重点难点

（1）熟练掌握电话沟通技巧，并能灵活处理各项电话接待工作。

（2）能对办公室事务进行有条理的日常管理。

（3）能高效完成办公设备的监督、管理、采购等工作。

4.思政育人目标

教育引导学生在学习涉外秘书办公室日常事务技能的同时，深刻理解并自觉

实践秘书行业的职业精神和职业规范，增强职业责任感。

（四）文书写作与运转管理

1.教学内容

（1）商务英语信函

（2）中文商务信函与内部文书

（3）商务文书办理程序

2.基本要求

（1）了解商务英语信函的特点及写作原则。

（2）熟悉商务英语信函的构成及常用格式。

（3）掌握中文商务信函与内部文书的特点、结构和常用格式。

3.重点难点

（1）熟练掌握不同种类商务英语信函的写作。

（2）熟练掌握中文商务信函与内部文书的写作。
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4.思政育人目标

注重学思结合、知行统一，在强化学生涉外文书写作能力的同时，培养学生

开拓创新的职业品格和兢兢业业的劳动精神。

（五）会议管理工作

1.教学内容

（1）会议工作概述

（2）会议准备工作

（3）会中工作

（4）会后工作

2.基本要求

（1）掌握会议方案的设计方法和基本原则。

（2）熟悉会议准备的基本程序。

（3）熟悉会议经费预算的编制、会场布置和座次安排等工作的操作方法。

（4）了解会议期间沟通、协调、安保等工作的基本原则和方法。

3.重点难点

（1）熟练掌握会议工作的基本知识，能独立草拟会议方案、编制会议经费

预算。

（2）熟悉会议期间沟通、安保等事务的基本方法和原则，并能协调好会中、

会后的各项工作。

4.思政育人目标

在涉外秘书会议管理工作技能的培养过程中，强化学生无私奉献、公道办事

的职业行为习惯和职业道德修养。

（六）差旅安排

1.教学内容

（1）国内商务旅行的准备

（2）国外商务旅行的准备

2.基本要求

（1）掌握安排国内旅行准备工作的要点。

（2）了解在安排差旅活动方面旅行社可提供的服务。
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（3）了解安排国外差旅活动时的注意事项。

（4）掌握旅行活动中安全事项的要点。

3.重点难点

（1）熟练掌握国内、国外商务旅行活动的筹备工作要点，并能独立完成差

旅计划的制定。

（2）熟悉国内外差旅活动过程中可能会遇到的不同情况，并能独立进行各

项事务的安排和突发情况的处理。

4.思政育人目标

在涉外秘书差旅安排技能的学习和实践中，教育引导学生自觉弘扬劳动精神

诚实守信，在实践中增长社会阅历，在艰苦奋斗中锻炼意志品质。

（七）档案管理与信息工作

1.教学内容

（1）档案管理

（2）信息工作

2.基本要求

（1）了解档案管理和信息工作的基本原则和内容。

（2）掌握档案管理和信息工作的程序步骤和操作技巧。

3.重点难点

（1）能系统科学地进行档案与信息的管理。

（2）能独立完成基本的归档工作和信息工作，并能对各类信息进行高效的

利用。

4.思政育人目标

锻炼学生在涉外秘书档案管理与信息工作中的耐性和责任心，引导学生树立

遵纪守法、爱岗敬业的职业素养。

（八）涉外秘书的沟通

1.教学内容

（1）涉外秘书沟通工作概述

（2）涉外秘书沟通的特点、障碍及对策

（3）涉外秘书沟通的方法与原则
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2.基本要求

（1）熟悉秘书沟通工作的主要内容、方法和技巧。

（2）把握有效沟通的原则。

（3）了解沟通存在的障碍和对策。

3.重点难点

（1）明确沟通的概念及其存在的重要性。

（2）掌握秘书沟通的基本方法和技巧，并能在实践工作中灵活运用。

4.思政育人目标

充分认识文化交流、文化融合对中华文明和中国文化形成和发展的重要作用，

培养学生在涉外沟通工作中开放包容的心态和符合时代精神的职业素质。

（九）涉外秘书与商务谈判

1.教学内容

（1）商务谈判概述

（2）涉外秘书在商务谈判中的工作

2.基本要求

（1）了解商务谈判的基本概念，充分认识团队协作在谈判中的重要性。

（2）了解商务谈判的基本理念和主要内容。

（3）了解涉外秘书在商务谈判中的工作要求。

3.重点难点

（1）初步具备正确的谈判理念和作为秘书参与谈判所需要的基本素质。

（2）具有正确运用谈判理念的能力，并能够提出有效建议。

（3）能灵活运用商务谈判的知识在谈判中做好辅助工作。

4.思政育人目标

坚持以马克思主义为指导，在涉外秘书商务谈判能力的培养中构建中国特色

哲学社会科学话语体系，帮助学生了解商务谈判相关的法律法规，引导学生深入

社会实践、关注现实问题，培育学生经世济民、诚信服务、德法兼修的职业素养。

（十）团队建设与管理

1.教学内容

（1）招聘和员工培训
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（2）工作关系的发展

（3）工作热情的激发

（4）优秀团队的组建

（5）企业形象的提升

2.基本要求

（1）了解招聘、岗前培训等工作的基本要求和原则。

（2）了解职业人际关系的培养方法和技巧。

（3）了解团队建设在企业工作中的重要性。

3.重点难点

（1）熟练掌握企业招聘和岗前培训的等工作的基本流程。

（2）掌握优秀团队建设的原则和技巧。

（3）掌握提升企业形象的有效方法。

4.思政育人目标

引导学生在涉外秘书工作中注重团队意识和团队精神，在潜移默化中坚定理

想信念、厚植爱国主义情怀、加强品德修养、增长知识见识、培养奋斗精神，提

升自我的综合素质。

教学内容与课程目标的对应关系及学时分配如表所示。

序号 教学内容
支撑的

课程目标
支撑的毕业要求指标点

讲授

学时

实践

学时

1 涉外秘书概述 目标 1、2、3 2-1，2-2，5-1，5-2，5-3 2 0
2 涉外秘书礼仪 目标 1、2、3 2-1，2-2，5-1，5-2，5-3 2 2
3 办公室日常事务 目标 1、2、3 2-1，2-2，5-1，5-2，5-3 2 2
4 文书写作与运转管理 目标 1、2、3 2-1，2-2，5-1，5-2，5-3 1 2
5 会议管理工作 目标 1、2、3 2-1，2-2，5-1，5-2，5-3 1 2
6 差旅安排 目标 1、2、3 2-1，2-2，5-1，5-2，5-3 1 2
7 档案管理与信息工作 目标 1、2、3 2-1，2-2，5-1，5-2，5-3 1 2
8 涉外秘书的沟通 目标 1、2、3 2-1，2-2，5-1，5-2，5-3 2 2
9 涉外秘书与商务谈判 目标 1、2、3 2-1，2-2，5-1，5-2，5-3 2 2
10 团队建设与管理 目标 1、2、3 2-1，2-2，5-1，5-2，5-3 2 0

合 计 16 16

四、课程实施

（一）教学方法与教学手段

1. 传统讲授式教学：吸收国内外最新研究成果，在课堂上进行讲授，以强

化学生在涉外秘书领域的理论知识，从而为日后的实践工作打下坚实的基础。学
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生根据教师提供的参考文献清单，加强课外学习，扩大视野。

2. 互动式教学：将理论知识的讲授与经典案例的分析密切结合，采取多媒

体教学方式，通过增加教师与学生之间、学生与学生之间的讨论与交流机会，提

高教学效果，增强学生的学习兴趣。

3. 研究性教学：通过课程作业，培养学生查阅文献及撰写研究报告、研究

综述和论文提纲等方面的能力。

4. 实践性教学：将课内实践训练穿插于课程讲授的过程之中，让学生可以

及时巩固所学知识，并将第一时间将其运用到涉外秘书的工作实践中去。

（二）课程实施与保障

主要教学环节 质量要求

1 备课

（1）掌握本课程教学大纲的内容，并严格按照教学大纲要求进行教学内容的组

织。

（2）熟悉教材各章节内容，借助专业书籍资料，依据教学大纲编写授课计划及

教案。教案内容包括章节标题、教学目的、教法设计、课堂类型、时间分配、授

课内容、课后作业、教学效果分析等方面。

（3）根据各部分教学内容，构思授课思路、技巧，选择合适的教学方法。

（4）结合章节内容深入贯彻课程思政、立德树人等教育教学观念。

2 讲授

（1）知识讲授，努力做到概念准确、条理清晰、重点突出。

（2）通过讲解经典案例，帮助学生形成理论联系实际的思维习惯。

（2）采用多种教学方式（如启发式教学、案例分析教学、讨论式教学、多媒体

示范教学等），注重培养学生发现、分析和解决问题的能力。

（3）能够采用现代信息技术辅助教学。

（4）教学语言应能便于学生理解、接受，力求形象生动，使学生在掌握知识的

过程中，保持较为浓厚的学习兴趣。

（5）讲授学习中注意加强对学生人生观、价值观等方面的引导。

3
作业布置

与批改

学生必须完成规定数量的作业，作业必须达到以下基本要求：

（1）本课程的平时作业包括课内实训及课程小作业两部分，课内实训随堂进行，

所有学生都要参与其中，其他课程小作业总次数以 2-4次为宜。

（2）按时按量完成作业，不缺交，不抄袭。

（3）格式规范、表达流畅，结构清晰合理。

教师批改和讲评作业要求如下：

（1）学生的作业要按时全部批改，并及时进行讲评。

（2）教师批改和讲评作业要认真、细致，按百分制评定成绩。

（3）学生作业的平均成绩应作为本课程总评成绩中平时成绩的重要组成部分。
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4 课外答疑

为了解学生的学习情况，帮助学生更好地理解和消化所学知识、改进学习方法和

思维方式，培养其独立思考问题的能力，任课教师需根据学生实际需要安排一定

时间进行课外答疑、现场辅导或线上辅导。

5 成绩考核

本课程考核的方式为闭卷笔试。有下列情况之一者，总评成绩为不及格：

（1）缺交作业次数达 1/3以上者。

（2）缺课次数达本学期总授课学时的 1/3以上者。

五、考核方式

（一）课程考核

课程考核包括期末考试、平时作业情况考核和课内实践考核，期末考试采用

闭卷笔试。

（二）课程成绩

课程成绩=平时成绩×50%+ +期末考试成绩×50%。具体内容和比例如表所示。

成绩组

成

考核/评价环

节
权重 考核/评价细则

对应的毕业

要求指标点

平时成

绩

平时作业 20%

课后完成练习和案例分析。主要考核学生对每节课

知识点的复习、理解和掌握程度，计算全部作业的

平均成绩再按 20%计入总成绩。

2-1、2-2

5-2

考勤及

课内实践
30%

以课堂练习的形式，在每章内容进行中或结束后，

随堂练习，主要考核学生课堂的听课效果和实际运

用知识的能力，结合平时考勤，最后按 30%计入课

程总成绩。

5-1

5-3

期末考

查

期末考查

卷面成绩
50%

试卷题型为简答、案例分析、文书写作。考核学生

对本课程知识的掌握程度，分值占 30%；考核学生

问，的能，占40% ；考核学生的

合作能力， 占30%
2-1 、2-2

5-1 、5-2

5-3
、有1

��à

（一）改进

本课程改据 生作业、课内实践、课堂

、

平时考核情况和 生

、

教导 的，及时对教中的不之 进改进，在之一课程教中改完的，据五试业要指指点成。（二）教教外业，、进、表狈，上：师
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版社，2013.8

《涉外秘书实务（第三版）》，张丽琍，北京：首都经济贸易大学出版社，

2018.3

（三）参考书目及学习资料

1. 白平、杨建跃：《秘书沟通与礼仪》，广东：广东高等教育出版社，2009.8

2. 梁悦、李晓云：《涉外秘书英语实训教程》，北京：北京师范大学出版社，

2010.11

3. 蔡龙文、杨耀辉：《涉外秘书英语同步实训指导》，北京：北京师范大

学出版社，2010.11

4. 韩乃臣：《涉外秘书英语》，北京：清华大学出版社，2011.3

5. 赵琳红：《涉外秘书英语写作》，上海：华东师范大学出版社，2013.8

6. 莫玉羚、周红宁：《涉外秘书英语阅读》，上海：华东师范大学出版社，

2013.8

7. 肖爱萍、朱向荣、杨剑宇：《涉外秘书英语听说》，上海：华东师范大

学出版社，2013.8

8. 杨剑宇：《涉外秘书学纲要（修订本）》，上海：上海人民出版社，2018.8

9. 杨剑宇：《涉外秘书实务（修订本）》，上海：上海人民出版社，2019.4

执笔人：张律

审定人：王振军

审批人：陈建忠
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论文写作课程教学大纲

（Syllabus of thesis writing course）

一、课程基本信息

课程代码：0709077

学 分：2

学 时：32（其中：讲授学时 16， 课内实践学时 16）

先修课程：无

适用专业：秘书学

教 材：《专业学位论文写作指南》，周文辉，中国科学技术出版社，

2019.2

课程归口：人文学院

课程性质与目标

课程性质：专业选修课

课程目标：本课程坚持立德树人的根本宗旨，坚持课程思政的教育理念。

使学生在了解学术论文写作的一般程序和基本要求的基础上，掌握学术论文写作

的基本方法，牢记学术规范；提高学生学术论文写作的实践能力。

二、课程目标

1.知识目标。使学生掌握基本的毕业论文写作的基础知识，理解毕

业论文写作的重要意义与性质，激发学生对毕业论文写作的兴趣。

2.能力目标。本课程旨在培养学生的积极思考、创新思维能力，提升学

术论文写作能力，为毕业论文撰写打下坚实基础。

3.素质目标。 学生学会毕业论文写作的基本方法、基本格式、基本

逻辑、基本思路、答辩过程和答辩礼仪，使学生最终都能够顺利完

成一篇高质量的学位论文。

三、课程内容和要求

第一章 论文的选题
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（一）教学内容：

1、选题的基本原则

2、选题的类型与来源

3、选题意义的认识与表述

4、研究现状的把握与描述

（二）基本要求：

掌握论文选题的方法和技巧。

（三）重点难点：

选题意义的认识与研究现状的把握。

（四）思考与练习题：

1、通过查阅相关资料，对自己选定的命题的研究意义进行描述。

2、就一个选定的命题，写一篇研究现状。

（五）课程思政育人目标

通过对外国文学的了解和深入挖掘，反思我国本土文学的研究意义，加深文

化自信和制度自信。

第二章 论文资料的文献检索

（一）教学内容：

1、文献检索的类型

2、文献检索的途径

3、文献检索的方法

4、文献检索的平台

5、文献检索的步骤

（二）基本要求：

1、了解资料分类

2、掌握资料的查阅方法

（三）重点难点：

资料查询方法

（四）思考与练习题：

围绕自己感兴趣的一个论文题目进行资料查询，并对待查资料进行大致分类。

（五）课程思政育人目标

学会文献检索有利于提高办公效率与精确率，为打造办公室良好工作氛围奠
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定基础。

第三章 论文提纲的拟订

（一）教学内容：

1、论点的提炼

2、命题切分及其基本原则

3、论文的构架

4、提纲的表述

（二）基本要求：

1、掌握论点提炼的方法

2、论文的一般构架和提纲的表述类型

（三）重点难点：

论点的提炼与命题的切分

（四）思考与练习题：

就某个论文选题拟订一个提纲

（五）课程思政育人目标

写论文作为学生的基础能力，要求学生学会提炼论点、切分命题、表述提纲，

加强学生的社会公德、职业道德、家庭美德、个人品德教育。

第四章 论文写作与论证

（一）教学内容：

1、论文写作的基本方式

2、论证的构成及论证的一般原则

3、论证的常用方法

4、论证的表达方式

（二）基本要求：

掌握论文写作的基本方式与常用的论证方法

(三)重点难点：

论证方法与论证表达方式的具体应用

（四）思考与练习题：

自己选择一篇学术论文，分析其所使用的论证方法和论证的表达方式

（五）课程思政育人目标

论文写作与论证作为论文的基础目标，要求学生熟练掌握写作的基本方式与
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论证方法，在论文中贯彻自己的个人思想，达到人文教育的最终目标。

第五章 论文的一般结构与基本的表述方法

（一）教学内容：

1、论文的一般结构：起、承、转、合

2、论文的基本表述方法：定义、导入、收束

3、几种常见表述毛病分析：词句层面的表述毛病与句段层面的表述毛病

（二）基本要求：

掌握论文写作的一般结构和基本的表述方法，认识几种常见的表述毛病

（三）重点难点：三种表述方法的具体使用和常见表述毛病的克服

（四）思考与练习题：

选择一篇学术论文，分析其中使用的表述方法

（五）课程思政育人目标

通过学术论文的写作练习，深刻了解对秘书工作的实质内涵，提升自我认同

与专业自信。

第六章 论文摘要的撰写

（一）教学内容：

1、论文摘要的作用

2、常见的两种学术论文摘要：报道性摘要与指示性摘要

3、毕业论文摘要的基本内容

4、毕业论文摘要撰写的基本要求

5、毕业论文摘要撰写的基本方法

6、常见的毕业论文摘要撰写毛病

（二）基本要求：

掌握论文摘要的撰写方法

（三）重点难点：毕业论文摘要的内容及对常见毕业论文摘要撰写毛病的克

服

（四）思考与练习题：

1、分析报道性摘要与指示性摘要的区别。

2、选择一篇学术论文完成论文摘要。

（五）课程思政育人目标

论文摘要作为论文的关键与精炼概括，在论文中起到不可忽视的重要意义。
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学生通过学习该课程了解论文的各部分的关键，从而提升自己专业能力。

第七章 论文开题报告的撰写

（一）教学内容：

1、开题报告的作用

2、开题报告的文本结构和主要内容

3、开题报告的常见问题

4、开题报告撰写的注意事项

（二）基本要求：

掌握开题报告的撰写方法

（三）重点难点：开题报告中常见毛病的克服

（四）思考与练习题：

1、选择一篇毕业论文的开题报告进行研究，分析其得失。

（五）课程思政育人目标

论文开题报告作为论文的关键，在论文中起到不可忽视的重要意义。学生通

过学习该课程了解论文的各部分的关键，从而提升自己专业能力。

第八章 论文的规模与格式规范

（一）教学内容：

1、学术论文的写作规模

2、学术论文的格式规范

（二）基本要求：

掌握论文的格式规范

（三）教学重点和难点：学术论文的格式规范

（四）思考与练习题：

就某个选题，查阅相关著作、期刊论文、学位论文、报纸文献，并为该选

题列举 20条格式规范的参考文献。

（五）课程思政育人目标

论文的规范与格式规范是论文的基础，学生当在课程内学会查阅相关著作、

期刊论文、学位论文、报纸文献，并为该选题列举 20条格式规范的参考文献的

格式书写，从而提升写作能力，达到论文格式规范化的要求。



418

第九章 论文的写作体例

（一）教学内容：

1、案例研究性论文的写作

2、调查研究性论文的写作

3、实施方案类专业论文的写作

（二）基本要求：

1、案例研究的类型、设计、步骤和写作体例

2、调研报告的类型、特点、步骤方法、计划提纲和写作体例

3、实施方案的主要特点、写作程序和文本结构

（三）教学重点和难点：案例研究、调研报告的写作

（四）思考与练习题：

查找相关案例研究、调研报告和实施方案等，分析其文本结构和写作体例。

（五）课程思政育人目标

通过对论文写作的各方面学习，培养学生达到办公自动化的高水准要求。

四、学时分配表

序号 教学内容 支撑的课

程目标

支撑的毕业要

求指标点

讲授 实验

第一章 论文的选题 2 2-1,2-2,2-3 2 2

第二章 论文资料的文献检索 4 2-1,2-2,2-3 2 1

第三章 论文提纲的拟订 2 2-1,2-2,2-3 1

第四章 论文写作与论证 4 2-1,2-2,2-3 2 1

第五章 论文的一般结构与基本的

表述方法

4 2-1,2-2,2-3 2 1

第六章 论文摘要的撰写 2 2-1,2-2,2-3 1 1

第七章 论文开题报告的撰写 4 2-1,2-2,2-3 2 2

第八章 论文的规模与格式 6 2-1,2-2,2-3 2 2

第九章 论文的写作体例 6 2-1,2-2,2-3 2 2

总计 32

五、课程实施

（一）教学方法与教学手段

1.传统讲授式教学：系统传授课程基本知识。
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2.研究性教学：通过作业，培养学生查阅中国知网等资源，撰写研究报告、

研究综述和论文提纲等方面的
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的评定是取平时作业与考勤成绩的平均值。

期末考试 期末考试

卷面成绩
50% 撰写一篇开题报告 2-1,2-2,2-3

七、有关说明

（一）持续改进

本课程根据学生作业、课堂讨论情况和学生、教学督导等方面的反馈意见，

及时对外国文学教学中的不足之处进行改进，并在下一轮课程教学中整改完善，

确保相应毕业要求指标点达成。

（二）建议教材

周文辉：《专业学位论文写作指南》，北京：中国科学技术出版社，2019.2

（五）参考书目及学习资料

1.王雨磊.学术论文写作与发表指引.北京：中国人民大学出版社，2017.9

2.周淑敏.学术论文写作.北京：清华大学出版社，2018.1

（四）其它

本课程鼓励学生通过广泛深入的阅读，撰写研究性论文、读书报告等，以拓

宽学生的知识面，培养学生查阅文献资料，阅读作品和开展学习研究的能力，促

使学生了解本专业的发展及最新研究动态。

执笔人：杨建生

审定人：王振军

审批人：陈建忠
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古代公文选讲课程教学大纲

(Syllabus of selected lectures on ancient official documents)

一、课程概况

课程代码：0709078

学 分： 2

学 时：32（其中：讲授学时 16 课内实践 16）

先修课程： 无

适用专业： 秘书学专业

教 材： 方春荣：《中国古代公文选》，安徽大学出版社，2004.8

课程归口：人文学院

课程的性质和任务

古代公文选讲课程为秘书学专业本科生专业基础选修课。课程秉持立德树人

的教育理念，将课程思政与专业教学有机结合，注意将知识传授、能力培养和价

值观引领有机统一。

本课程作为我国古代公文学习、研究和继承的一门课程，主要包括了我国历

代的公文选读和古代公文的发展脉络两方面的内容。学生学习《古代公文选读》

不仅为了了解中国古代丰富的公文体例，增强民族自信心，也能帮助我们提高文

学创作和欣赏的能力，帮助我们更深刻的继承古代公牍文这一遗产。

二、课程的目标

1.知识目标：读懂重要的原著或其节录，准确把握原著使用的术语，深入理

解其中的观点。

2.能力目标：较为全面、系统的了解与研究各个历史时期的公文情况、公文

体例的源流演变过程

3.素质目标：认真学习中国古代优秀文章，增强对中国传统文化的了解和增

强民族自信心。

三、课程内容及要求

导言 古代公文常识

1.教学内容

（1）古代公文简史

（2）古代公文文种常识
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2. 基本要求

（1）古代公文文种常识

（2）中国古代公文的产生

3.重点难点

古代公文的文种

4.课程思政育人目标

坚持以习近平新时代中国特色社会主义思想为指导，要加强对中华优秀传统

文化的挖掘和阐发，努力实现中华传统美德的创造性转化、创新性发展”。要“把

跨越时空、超越国度、富有永恒魅力、具有当代价值的文化精神弘扬起来，把继

承优秀传统文化又弘扬时代精神、立足本国又面向世界的当代中国文化创新成果

传播出去”。结合相关案例，引导学生学习和传承中华优秀传统文化。

第一章 先秦公文

1.教学内容

汤誓；秦誓；下令国中；.除谥法制；谏逐客书

2.基本要求

（1）掌握典、谟、训、诰、誓、命、令、教、方、简、契、判、符、玺书、

上书、檄、移书、议、诏、奏、制等。

（2）掌握和学习汤誓、秦誓、下令国中、除谥法制、谏逐客书等文

3.重点难点

掌握先秦公文的特点

4.课程思政育人目标

先秦时期是中国文明的重要奠基期，引导学生认识中华文明的渊源流长，提升

学生的民族自豪感和自信心。

第二章 汉代公文

1.教学内容

入关告谕；遗匈奴书；令二千石修职诏 ；求茂材异等诏 ；论积贮疏；奏论

淮南王长罪 ；论贵粟疏；请为博士北子员议；言吏多苛政疏；责栎阳令谢游檄；

省减吏员诏；劝成德政疏；进《说文解字》表；奏劾侯览疏；谏封赏内宠疏；营

陵令到官申约吏民移文

2基本要求

http://search.book.dangdang.com/search.aspx?type=notice&key=%u300A%u8BF4%u6587%u89E3%u5B57%u300B


423

（1）了解和学习 策书、敕、铁券、棨、章、表、封事、疏、状、奏记、辞、露

布、牒、贱、诉状、白事

（2）了解和学习入关告谕、遗匈奴书、令二千石修职诏、求茂材异等诏、论积

贮疏、奏论淮南王长罪、论贵粟疏、请为博士北子员议、言吏多苛政疏、责栎阳

令谢游檄、省减吏员诏、劝成德政疏、进《说文解字》表、奏劾侯览疏、谏封赏

内宠疏、营陵令到官申约吏民移文

3.重点难点

汉代重要公文的主要特点

4.课程思政育目标

汉代是中华文明重要的发展期，奠定了中国几千年以来的民族文化，政治体

制，疆域基础，是中国历史最重要的朝代之一。引导学生认识中华汉代文明的繁

荣和辉煌。

第三章 魏晋南北朝公文

1.教学内容

1.求贤令 2.敕有司取士勿废偏短令 3.举贤勿拘品行令 4.日食勿劾太尉

诏禁妇人与政诏 5. 除妖谤赏告之法疏 6.陈末流之弊疏 7.移蜀将吏士民檄

8.遗诏 9.出师表 10.成都房舍园田分赐诸将议11.请抑黜群小疏12.苻坚攻陷

襄阳申警民诏 13.奏上律令注解 14.迁丹阳太守上牋 15.将士休假议16.陈府

事启 17.制谤木肺石函诏 18.上疏论选举19.改官制诏20.移齐河阳执事文

2.基本要求

（1）掌握告身、赦文、启、贺表、列辞、签、牒状、贱命

（2）掌握求贤令、敕有司取士勿废偏短令、举贤勿拘品行令、日食勿劾

太尉诏、禁妇人与政诏、除妖谤赏告之法疏、陈末流之弊疏、移蜀将吏士民檄、

遗诏、罢来敏教 、出师表、成都房舍园田分赐诸将议、请抑黜群小疏、诏议

通籴法、苻坚攻陷襄阳申警民诏、奏上律令注解、迁丹阳太守上牋、封佐郃功

臣徐羡之等诏、将士休假议、陈府事启、制谤木肺石函诏、上疏论选举、改官

制诏、移齐河阳执事文

3. 重点难点

魏晋南北朝时期公文的特点

4.课程思政育人目标

http://search.book.dangdang.com/search.aspx?type=notice&key=%u300A%u8BF4%u6587%u89E3%u5B57%u300B
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魏晋南北朝虽然是一个社会极具动荡的时期，但是他却能借鉴吸收异域文化

成果，继承和发扬前朝成就，从而在文学领域取得了令人瞩目的成绩，为后世的

文学艺术发展奠定基础。引导学生客观认识中国社会的分裂与统一，统一才是中

国历史的主流，并坚定地拥护祖国统一，反对分裂。

第四章 隋唐宋元金公文

1.教学内容

（1）隋代公文：颁行新律诏；请并省郡县表；劾杨素封事 ；上隋文帝表；

（2）唐代公文 诫表疏不实诏；纠劾违律行事诏；令群臣直言诏；搜访才能诏；

论时政疏（其二）；请废在官诸司捉钱令史表；谏农时出使表；代李敬业以武后

临朝移诸郡县檄；请不税关市疏；废职田议；钱货议

（3）宋代公文 令中外臣僚读律诏；置三司使诏；诫约台谏诏；论宋庠疏；乞

制置三司条例；乞罢造船札子；上高宗十议札子其一；戊午上高宗封事；代乞分

兵取山东札子；劝谕救荒文

（3）元代公文 谕蒙、汉将士伐南宋诏；诛王文统诏；劝成德政疏；弹劾卢世

荣文

2.基本要求

（1）掌握发敕、敕旨、敕书、敕、德音、牒、批、判、堂贴、榜子、榜、

咨报、笺启、关、刺、诰命、御札、敕榜、答子、故牒、公牒、咨、呈状、

申状、答、敕命、下帖、告示、牌面、勘合、照合、题本、揭帖、咨呈、牒

呈、参评、牒上（2）掌握颁行新律诏、请并省郡县表、劾杨素封事、上隋

文帝表、诫表疏不实诏、纠劾违律行事诏、令群臣直言诏、搜访才能诏、论

时政疏（其二）、请废在官诸司捉钱令史表、谏农时出使表、代李敬业以武

后临朝移诸郡县檄、请不税关市疏、废职田议、钱货议、令中外臣僚读律诏、

置三司使诏、诫约台谏诏、论宋庠疏、乞制置三司条例、乞罢造船札子、上

高宗十议札子其一、戊午上高宗封事、代乞分兵取山东札子、劝谕救荒文、

第二札子、谕蒙、汉将士伐南宋诏、诛王文统诏、劝成德政疏、弹劾卢世荣

文

3.重点难点

掌握隋唐宋元金时期的公文特点

4.课程思政育人目标
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工作人员的态度以及公文办理的流程和注意事项，公文制度的产生和发展使得公

文和公文工作标准化，制度化,科学化，实现了公文和公文工作的良性发展，

教学内容与课程目标的对应关系及学时分配如表所示。

序号 教学内容 支撑的课程目标
支撑的毕业要求

指标点
讲授学时

实验

学时

1 公文概述 1、2、3 3-1、3-2 2

2 先秦公文 1、2、3 3-1 、3-2 4 2

3 汉代公文 1、2、3 3-1、 3-2 4 2

4 魏晋南北朝公文 1、2、3 3-1 、3-2、 6-3 6 4

5 隋唐宋元公文 8 4

6 明清公文 8 4

合计 32 16

四、课程实施

（一）教学方法与教学手段

1.以案例介绍或分析为引导展开教学，在让学生对古代公文有所了解，从而

达到深化理解，重点把握古代公文的目的。

2.采用文献研读和多媒体的教学手段，并配合课程讲解。

（二）课程实施与保障

主要教学环节 质量要求

1 备课

（1）掌握本课程教学大纲内容，严格按照教学大纲要求进行课程教学内容的

组织。

（2）依据教学大纲编写授课计划，编写每次授课的教案。教案内容包括章节

标题、教学目的、教法设计、课堂类型、时间分配、授课内容、课后作业、教

学效果分析等方面。

（3）根据各部分教学内容，构思授课思路、技巧，选择合适的教学方法。

（4）结合章节内容深入贯彻课程思政、立德树人等教育教学观念。

2 讲授

（1）条理清晰、重点突出。

（2）采用多种教学方式（如启发式教学、参与式教学等）

（3）表达方式应能便于学生理解、接受，力求形象生动，使学生在掌握知识

的过程中，保持较为浓厚的学习兴趣。

（4）讲授学习中注意加强对学生人生观、价值观等方面的引导。

3
作业布置

与批改

学生必须完成规定数量的作业，作业必须达到以下基本要求：

（
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（2）教师批改和讲评作业要认真、细致，按百分制评定成绩并写明日期。

4 课外答疑

为了解学生的学习情况，帮助学生更好地理解和消化所学知识、改进学习方法

和思维方式，培养其独立思考问题的能力，任课教师需每周安排一定时间进行

课外答疑与辅导。

5 成绩考核

本课程考核的方式为闭卷笔试。考试采取教考分离，监考由学院统一安排。有

下列情况之一者，总评成绩为不及格：

（1）缺交作业次数达 1/3以上者。

（2）缺课次数达本学期总授课学时的 1/3以上者。

五、课程考核

（一）课程考核包括期末考试、平时及作业情况考核，期末考试采用闭卷笔试。

（二）课程成绩=平时成绩×50%+期末考试成绩×50%。具体内容和比例如表所

示。

成绩组成 考核/评价环节 权重 考核/评价细则
对应的毕业

要求指标点

平时成绩
平时作业、汇

报、考勤
50%

平时作业完成情况占 50%，汇报占 30%，考

勤情况占 20%
3-1 3-2 6-3

期末考试
期末考试

卷面成绩
50% 结课论文或文献研读 6-1 6-2 6-3

六、有关说明

（一）持续改进

本课程根据学生作业、课堂训练情况和学生、教学督导等方面的反馈意见，

及时对本课程教学中的不足之处进行改进，并在下一轮课程教学中整改完善，确

保相应毕业要求指标点达成。

（二）建议教材

柳新华：《中国古代公文选读》，北京：经济科学出版社，2010.3
（三）参考书目及学习资料

1. 王强：《中国古代公文选注》，上海：昆仑出版社，2002.1

2. 胡元德：《古代公文文体流变》，扬州：江苏广陵书社有限公司，2002.13

3. 方春荣：《中国古代公文选》，合肥：安徽大学出版社，2004.8

4. 葛兆光：《古代中国文化讲义》，上海：复旦大学出版社，2016.11

5. 袁庭栋：《古代的职官》，北京：中信出版集团，2019.4
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（四）其它

本课程鼓励学生通过研读中国古代公文等学习方式，了解掌握古代公文各时

期的特点、主要代表作品等，从而不断提高自身的古文阅读和公文写作素养。

执笔人：王振军

审定人：王振军

审批人：陈建忠
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现代秘书心理学课程教学大纲

（Modern Secretarial Psychology）
一、课程概况

课程代码：0709079

学 分： 2

学 时： 32（其中：讲授学时 16， 实验学时 16）

先修课程：无

适用专业：秘书学

教 材：《秘书心理学》，主编：赵中利，北京：北京师范大学大学出版

社，2017.6

课程归口：人文学院

课程的性质与任务：

本课程是秘书学专业的专业必修课。

本课程坚持课程思政、立德树人等教育教学观念。通过教与学的双边互动，

使学生了解秘书心理学的基本原理及其在秘书职业活动中的应用，增强秘书的心

理素质。

二、课程目标

1.知识目标。培养与秘书工作相适应的气质、性格，克服人际交往中的心理

障碍，具备良好的人际交往的心理素质。

2.能力目标。培养与秘书工作相适应的气质、性格，克服人际交往中的心理

障碍，具备良好的人际交往的心理素质。善于运用激励理论调动积极性，形成正

确的挫折观，掌握心理健康的标准，实现心理健康。

3.素质目标。善于运用激励理论调动积极性，形成正确的挫折观，掌握心理

健康的标准，实现心理健康。培养学生良好的思想品德，正确的人生观、价值观，

培养学生正确的职业操守。引导学生厚植爱国主义情怀，传承中华优秀传统文化，

弘扬以爱国主义为核心的民族精神和以改革创新为核心的时代精神。
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三、课程内容和要求

（一）秘书心理学概述

1.教学内容

（1）普通心理学的含义

（2）研究内容及发展

（3）秘书心理学的研究对象、学科体系、研究的原则和方法

（4）秘书心理和爱国主义清怀

2.教学要求

通过介绍教材的结构使学生了解本门课程的内容。

3.重点难点

秘书心理学的研究对象、学科体系、研究的原则和方法。

4、课程思政育人目标

培养学生合乎秘书职业要求的心理素养和以爱国主义为核心的品质情怀。

（二）秘书的社会角色

1.教学内容

（1）角色理论、角色心理概述

（2）秘书的角色特征、从属性、辅助性

（3）秘书的角色条件、生理条件、年龄、性别、健康状况等

（4）秘书的角色意识及其培养

2.教学要求

认识秘书的角色条件，通过辨析一些观点，形成正确的秘书角色意识。

3.重点难点

秘书的角色特征

4、课程思政育人目标

从角色意识培养、角色扮演角度要求学生培养社会主义建设者的角色意识，

在自己的工作岗位上兢兢业业，恪尽职守。

（三）秘书工作的能力

1.教学内容

（1）秘书的谐力、注意力、记忆力、想象力、思维力
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（2）五种能力的内涵、要求及其培养

（3）秘书所应具备的特殊能力

（4）改革创新能力

2.教学要求

结合秘书专业人才培养的能力结构，论述秘书工作能力的内涵及其培养方

法，增强对能力系统的认识。

3.重点难点

五种能力的内涵、要求及其培养

4、课程思政育人目标

培养秘书工作必备的一般能力和适应时代要求的改革创新能力。

（四）秘书的情感与意志

1.教学内容

（1）秘书的情感品质及其对工作的影响

（2）如何培养与秘书工作相适应的情感品质

（3）秘书的意志品质对工作的影响

（4）如何培养与秘书工作相适应的意志品质

2.教学要求

从秘书工作的实际出发，学习和培养以爱国主义为核心的优秀情感品质和意

志品质。

3.重点难点

如何培养与秘书工作相适应的意志品质。

4、课程思政育人目标

培养爱国主义情感和乐于奉献的品质

（五）秘书的气质与性格

1.教学内容

（1）个性、个性结构、个性的形成和发展

（2）气质理论简介

（3）秘书气质分析，秘书气质修养

（4）性格理论简介
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（5）秘书性格及其对工作的影响

（6）如何培养与秘书工作相适应的气质与性格

2.教学要求

从秘书工作的实际出发，学习和培养良好的气质与性格。

3.重点难点

如何培养与秘书工作相适应的气质与性格

4、课程思政育人目标

学习和培养良好的气质与性格，积极向上，传播正能量。

（六）秘书的人际交往

1.教学内容

（1）人际交往理论概述

（2）秘书人际交往的类型及其对工作的影响

（3）人际交往中易遇的心理障碍及其克服

（4）秘书人际交往中的艺术及技巧

2.教学要求

力求结合秘书工作的实际，认识处理好人际关系的重要性，克服人际交往中

的心理障碍，掌握人际交往的品质技艺。

3.重点难点

秘书人际交往中的艺术及技巧

4、课程思政育人目标

善于团结他人，为中华民族伟大复兴共同奋斗。

（七）秘书的人际关系

1.教学内容

（1）人际关系理论概述

（2）秘书人际关系的特点、对工作的影响

（3）秘书处理人际关系的原则和方法

2.教学要求

论证处理人际关系的重要性，掌握处理人际关系的原则和方法。

3.重点难点
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秘书处理人际关系的原则和方法

4、课程思政育人目标

学习和培养良好的气质与性格，积极向上，传播正能量。

（八）秘书与领导的关系

1.教学内容

（1）秘书与领导关系的实质

（2）两者间的相互影响

（3）处理好与领导、领导班子的关系

2.教学要求

认识秘书与领导关系的实质，如何正确处理秘书与领导的关系，从而体现秘

书工作的特征。

3.重点难点

处理好与领导、领导班子的关系

4、课程思政育人目标

把落实中央八项规定精神与教书育人相结合，加强职业道德教育，认识到“中

国共产党是为中国人民谋幸福的党，也是为人类进步事业而奋斗的党。”

（九）秘书的工作激励

1.教学内容

（1）激励理论概述。

（2）秘书人员需要、动机的特点、内容及实现与强化

（3）运用激励理论激发秘书人员的积极性

2.教学要求

在掌握需要、动机理论的基础上.善于运用激励理论调动积极性。

3.重点难点

运用激励理论激发秘书人员的积极性

4、课程思政育人目标

保持与时俱进的心态，熟悉生活中新兴的消费观念与模式，比如绿色消费、

信息消费和共享消费等，不要追求享受，不浪费粮食。

（十）秘书会务、协调等工作心理

1.教学内容

（1）秘书会务工作的心理准备
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（2）会场布置、会议主持艺术

（3）秘书开展协调工作的重要性和心理准备

（4）协调工作的心理偏差及调试方法

2.教学要求

学会运用心理学的有关原理安排和组织会议活动，掌握秘书工作中的关系协

调和冲突协调的方法和艺术，。

3.重点难点

秘书开展协调工作的重要性和心理准备

4、课程思政育人目标

引导学生理解社会主义制度、社会主义市场经济体制的巨大优势，培养制度

自信。

教学内容与课程目标的对应关系及学时分配如表所示。

序号 教学内容
支撑的课程

目标

支撑的毕业要求

指标点

讲授

学时

实验

学时

1

秘书的社会角色

秘书工作的能力

秘书的情感与意志

秘书的气质与性格

目标 1、4 3-1，6-2，6-3，7-1 12

2
秘书的人际交往

秘书的人际关系
目标 1、4 3-1，6-2，6-3，7-1 6

3 秘书与领导的关系 目标 2、4 3-1，6-1，6-2，6-3，7-1 4

4
秘书的工作激励

秘书会务、协调等工作心理

民族精神和时代精神的培养

目标 3、4 3-1，6-2，6-3，7-1 10

合计 32

四、课程实施

（一）教学方法与教学手段

1.理论讲解深入浅出，多结合典型事例。

2.结合学生自身实际，对生活中的各种事件、现象，引导学生运用相关理论

知识加以分析理解。

3.课堂教学加强师生互动，激发学生思考、讨论。

4、结合思政改革要求，积极引导。

（二）课程实施与保障

主要教学环节 质量要求

1 备课 （1）严格按照教学大纲要求进行课程教学内容的组织。
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（2）借助专业书籍资料和其他材料，依据教学大纲编写授课计划和教案。

（3）根据教学内容选择合适的教学方法。

（4）本课程坚持课程思政、立德树人等教育教学观念。

2 讲授

（1）知识讲授，努力做到概念准确、条理清晰、重点突出。

（2）注重培养学生发现、分析和解决问题的能力。

（3）采用现代信息技术辅助教学。

（4）教学语言力求做到形象生动，调动学生学习兴趣。

（5）坚持教学过程的思政引领和价值观引导。

3
作业布置与

批改

学生必须完成规定的作业，作业必须达到以下基本要求：

（12）不少于 3次，独立完成。

（13）学会查找各种资料，并注明来源。

（14）注重结合自身经历和社会实际。

教师批改和讲评作业要求如下：

（1）按时批改，及时进行讲评。

（2）批改和讲评作业认真、细致。

4 课外答疑 教师根据学生实际需要安排一定时间进行课外答疑、现场或线上辅导。

五、考核方式

（一）课程考核

课程考核包括期末考查、平时作业考核等，期末考查采用小论文方式，平时

作业为论述题。

（二）课程成绩

1.本课程设计成绩分优、良、中、及格和不及格五个档次。

2.课程总评成绩=平时成绩× 50 % +期末考试成绩× 50 %。具体内容和比例如

表所示。根据旷课、迟到等考勤记录在平时成绩中予以相应扣分。

成绩组

成

考核/评价

环节
权重 考核/评价细则

对应的毕业

要求指标点

平时成

绩

平时作业、

讨论、考勤
50 %

理解题意，回答正确，能体现对当下课程教

学内容的理解和掌握

3-1、6-1、6-2、

6-3、7-1

期末考

查

期末论文

成绩
50 %

充分理解题意；回答能结合课堂教学内容、

教材及相关材料；观点正确；有独到的见解；

能体现对本课程基本理论的理解和掌握

3-1、6-1、6-2、

6-3、7-1

六、有关说明

（一）持续改进

1.根据教学效果，及时对教学方法和手段进行调整。

2.课堂内外与学生保持沟通，加强互动，及时发现学生在学习或生活、工作
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实践中遇到的心理问题并予以解决。

3.跟踪该领域的热点问题、现象或重要事件，组织讨论，加以引导。

（二）建议教材

《秘书心理学》，主编：赵中利，北京：北京师范大学大学出版社，2017.6

（三）参考书目及学习资料

1.刘永芳主编：《管理心理学》，北京：清华大学出版社，2008

2.叶奕乾等编著：《普通心理学》，上海：华东师范大学出版社，2010

3.郑健儿著：《秘书心理学》，上海：华东师范大学出版社 ，2013

（四）学习网站推荐

1.学堂在线-国家精品课程，http://www.xuetangx.com/

2.爱课程-在线开放课程，ttp://www.icourses.cn/home/

3.网易公开课-中国大学视频公开课，https://open.163.com/

4.中国大学MOOC-国家精品在线开放课程，https://www.icourse163.org/

（五）其它

本课程鼓励学生通过广泛深入的阅读文本，撰写研究性论文、读书报告等，

以拓宽学生的知识面，培养学生查阅文献资料，阅读作品和开展学习研究的能力，

促使学生了解本专业的发展及最新研究动态。

执笔人：尹志山

审定人：王振军

审批人：陈建忠

http://search.dangdang.com/?key2=%C1%F5%D3%C0%B7%BC&medium=01&category_path=01.00.00.00.00.00
http://search.dangdang.com/?key=&key3=%C7%E5%BB%AA%B4%F3%D1%A7%B3%F6%B0%E6%C9%E7&medium=01&category_path=01.00.00.00.00.00
http://search.dangdang.com/?key2=%D2%B6%DE%C8%C7%AC&medium=01&category_path=01.00.00.00.00.00
http://search.dangdang.com/?key=&key3=%BB%AA%B6%AB%CA%A6%B7%B6%B4%F3%D1%A7%B3%F6%B0%E6%C9%E7&medium=01&category_path=01.00.00.00.00.00


437

新闻采访与写作课程教学大纲

（News Interview and Writing）

一、课程概况

课程代码：0709043

学 分： 2

学 时：32 （其中：讲授学时 16，课内实践学时 16）

先修课程：无

适用专业：秘书学

教 材：《新闻采访与写作》，高钢，北京：人民大学出版社，2018

课程归口：人文学院

课程的性质与任务：

本课程是高等院校秘书学的专业基础选修课程。

本课程坚持课程思政、立德树人等教育教学观念。通过本课程的学习，要求

学生系统了解新闻采访与写作的基本理论；熟练掌握新闻采访与写作基本技能；

具有一定的新闻敏感和分析看待特定新闻事件的能力；并掌握几种新闻报道体裁

的采写方法，为将来的工作奠定基础。

二、课程目标

1.知识目标。熟悉大众媒体的传播特点，掌握新闻采访与写作基本理论和基

本知识。了解媒介融合背景下，新闻报道模式的变革，了解新闻采写最新动态。

2.能力目标。熟练掌握新闻采访与写作基本技能；具有一定的新闻敏感和分

析看待特定新闻事件的能力；掌握几种新闻报道体裁的采写方法及其特殊要求，

能较好地将其运用到自己的实践中。

3.素质目标。熟悉了解党和国家关于新闻的方针、政策和法规，以此指导新

闻采写工作。在专业理论学习和实践中，了解新闻采写的工作性质和历史责任，

掌握扎实的工作技能，养成良好的工作作风。

三、课程内容和要求

（一）新闻报道的功能与新闻记者的职责、素养

1.教学内容
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（1）新闻的特征

（2）新闻报道的功能、原则

（3）新闻媒体的演变历史和趋势

（4）新媒体的发展及对新闻的再定义

（5）新闻记者的责任

（6）新闻记者的素养

2.基本要求

（1）了解新闻的定义、发展、特征及新闻报道的功能与原则，明确课程学

习的目的，掌握学习新闻采访与写作的方法。

（2）明确作为一名合格记者的职责以及应具有的基本修养和道德，从而更

好把握记者在新闻采访活动中应当遵循的基本准则。

3.课程思政育人目标

结合大时代下一名记者应该具备的基本修养和道德，培养学生成为有责任、

有素养的社会工作者。

（二）新闻发现与新闻选题

1.教学内容

（1）新闻发现的意义

（2）新闻发现的目标与依据

（3）新闻选题的确立

（4）新闻报道策划

2.基本要求

（1）要求学生掌握新闻事实的识别及其方法，具备一定的新闻敏感和分析

看待特定新闻事件的能力。

（2）要求学生掌握新闻采访选题的确定及其方法、新闻采访的策划及其方

法，并能够较熟练地运用到新闻实践中。

3.课程思政育人目标

要求学生具备新闻敏感和分析看待特定新闻事件的能力，进一步增强守法和

诚信教育，树立正确的世界观、价值观和人生观。
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（三）新闻采访的方式、方法

1.教学内容

（1）采访的职业状态与心理准备

（2）线索初步判断与现场采访

（3）与采访对象沟通的能力

（4）采访的基本方法

（5）采访方式与手段

2.基本要求

（1）要求学生掌握采访准备及线索的判断，意识到采访沟通能力的重要性。

（2）要求学生了解新闻访问活动及其方法，能在理论学习的基础上灵活运

用各种采访方法。

3.课程思政育人目标

在采访中沟通不失为最重要的一种工作能力，学生应当在理论学习的基础上

灵活运用各种采访方法。

（四）新闻消息写作

1.教学内容

（1）消息及其基本构成元素

（2）消息标题、导语的写作

（3）消息主体的建构

（4）消息的背景的写作

（5）电视消息的写作

2.基本要求

（1）了解新闻消息的基本构成元素，掌握消息标题、导语、主体及背景的

写作要领。

（2）能够运用所学理论，进行新闻消息的写作实践。

3.课程思政育人目标

随着时代的发展，新闻也发生着构成元素上的改变，学生当深刻了解当下时

代的潮流与热点，进行采写。
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（五）媒介融合背景下的新闻报道模式

1.教学内容

（1）融媒报道中的新闻价值与新闻伦理

（2）融媒技术工具对新闻工作的影响

（3）融媒报道的信息获取及集成方式

2.基本要求

要求学生了解媒介融合时代背景下信息传播的趋势及特征，了解多媒体报道

写作的方式方法。

3.课程思政育人目标

数字时代的飞速发展要求学生了解媒介融合时代背景下信息传播的趋势及

特征，体现道路自信和制度自信。

四、课内实验（实践）

序号 实验项目名称 实验内容及要求 学时
对毕业要求的

支撑
类型 备注

1
新闻发现与新闻

选题实践

寻找、收集新闻线索，确定采访

选题。要求：课后完成线索收集，

课上分组讨论、点评。

2 2-3、3-1、3-2 综合性 必做

2 新闻采访实践

新闻采访实践。要求：分组进行。

寻找、收集新闻线索，确定采访

选题。设计采访计划，列出详细

的采访提纲。完成一新闻采访，

并进行展示与点评。

6 2-3、3-1、3-2 综合性 必做

3 新闻写作实践

新闻写作实践。要求：（1）按

照教学内容分步进行标题、导

语、背景等的写作训练。（2）

分组完成一文字新闻写作。（3）

展示与点评

8 2-3、3-1、3-2 综合性 必做

五、课程实施

（一）教学方法与教学手段

1.教学改革上主要是突出实践特点，作业一般以实践性较强的操作形式为主，

包括对即时性新闻节目的观看、理解、分析和思考，在此基础上进行新闻采写实

践。

2.本课程教学任务主要是在课内课堂上完成，但是，由于新闻采访与写作课
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程的特殊性要求，比如，需要前期选题调研、中期采访、后期写作及制作。这些

环节不适合在课堂进行。所以，本课程的教学是以课外（不占用实际课内课堂学

习时间）实践+课内实践练习（主要是采访计划制定、实践成果展示、经验的总

结与思考、讨论环节）相结合，打破纯粹课内的限制。

（二）课程实施与保障

主要教学环节 质量要求

1 备课

（1）保证课程内容的导向性正确。

（2）及时更新课程案例内容，保证最新的特点。

（3）全部多媒体化，课件内容要有文字、图片、视频。尤其是视频要和

课程内容紧密联系。

（4）本课程坚持课程思政、立德树人等教育教学观念。

2 讲授

（1）理论+案例+讨论

（2）注重启发学生的思考，注重和学生的课堂互动。

（3）注重教学过程的思政引领和价值引导。

3 作业布置与批改

（1）按照 1个学分 1.5次作业的要求根据进度合理布置作业。本课程需

要完成 3次作业。其中有课内实践的课程按照实践作业占总作业 1/3的

要求来设计布置，必须达到 2次及以上。作业内容要保证让学生能动手+

思考，注重原创性、时效性的要求。

（2）作业及时批改。批改认真规范。

4 课外答疑 保证学生课外的任何与专业和课程有关的问题都能及时的给予回复。

5 成绩考核

（1）平时作业以实践为主，百分制或五级制打分。

（2）期末采用作品考核为检验学习效果的依据。要求有采访提纲，有创

作过程及体会。

六、考核方式

（一）课程考核

课程考核包括期末考试、平时及作业考核和实验（实践）考核等，期末考试

建议采用“新闻采访提纲及创作过程、体会+新闻作品”的形式，也可由任课教师

根据实际情况自 考核方式。

（二）课程成绩

课程总评成绩=平时成绩×20% +实验（实践）成绩×30%+期末考试成绩×50%。

具体内容和比例如表所示：

成绩组成 考核/评价环节 权重 考核/评价细则
对应的毕业要

求指标点

平时成绩
考勤成绩 +文
字 作 业 成 绩

20%
平时成绩=考勤*20%+作业*80%
课堂点名方式考勤。

2-3
3-1
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（平均成绩） 3-2

实验（实

践）成绩
实践作业成绩 30%

分组完成采访提纲及作品创作。要求符

合新闻采写规范。

2-3
3-1
3-2

期末考试

成绩

作品 60+创作

说明 40
50%

分组完成一则新闻消息作品。要求有详

细的采访策划书，作品内容导向正确，

新闻价值高，采访得当，作品结构完整，

内容丰富，符合规范。并撰写详细的创

作过程和体会。

2-3
3-1
3-2
6-2

七、有关说明

（一）持续改进

为提高本课程教学质量，建议教学案例要根据传媒实际随时增补，以顺应时

代要求。

（二）建议教材

《新闻采访与写作》，高钢、潘曙雅，北京：人民大学出版社，2018

（三）参考书目及学习资料

1.罗以澄：新闻采访学新论，湖北：武汉大学出版社，2005

2.艾丰：新闻采访方法论，北京：人民日报出版社，2007

3.何志武，石永军：广播电视新闻采访与写作，北京：高等教育出版社，2012

4.曾祥敏：广播电视新闻采访报道，北京：高等教育出版社，2013

5.陈洪友，江作苏，张昆：实用广播电视新闻采访与写作，湖北：华中师范

大学出版社，2017

执笔人：罗迪英

审定人：王振军

审批人：陈建忠
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申论课程教学大纲

（Explaining-Expounding Capacity Examination）

一、课程概况

课程代码：0709029
学 分： 1
学 时：16 （其中：讲授学时 8 课内实践 8）
先修课程：无

适用专业： 秘书学

教 材：李永新编写 《申论》，人民日报出版社，2019年。

课程归口：人文学院

课程的性质与任务：

本课程是秘书专业的一门任选课。是公务员考试中的公共笔试科

课程坚持课程思政、立德树人等教育教学观念。通过讲授提高学生的阅读理

解能力、综合分析能力、提出和解决问题能力和文字表达能力，增强学生的政治

素养和解决实际问题的能力。

二、课程目标

1.知识目标。使学生了解申论的概念、特点、申论考试的内容与形式

2.能力目标。熟悉与申论应试相关的叙述、立论、说明、拟题等技巧，掌握

申论考试的四环节；熟悉阅读材料、概括内容、提出方案和写

作申论所包含的理论与实践知识，获得申论写作的能力。

3.素质目标。具有坚定的政治方向和良好的思想品德及职业素养。

本课程支撑专业培养方案中毕业要求 2-1、毕业要求 2-2、毕业要求 2-3，对

应关系如表所示。

三、课程内容及要求

（一）申论概述

1.教学内容

申论的概念：申论的考证；申论的定义

申论考试的内容与形式：申论考试的内容；申论考试的形式

申论考试的特点与答题注意点

申论考试的特点

申论考试的内容

2.基本要求

了解申论考试的涵义、形式、主旨、特点等基础知识。

3.重点难点

申论考试的内容：申论考试的注意点
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4.课程思政育人目标

以习近平新时代中国中国特色社会主义思想为指导，牢固树立四个意识，

坚持两个维护，使学生认识到公务员最重要的素质之一就是政治素质。公务

员是党的干部队伍中重要组成部分。是党的路线、方针、政策的执行者。这

就要求公务员必须具备合格的政治素质和能力。

（二）阅读材料

1.教学内容

审读材料的涵义与原则：审读材料的涵义：审读材料的原则

审读材料的主要方面与基本方法：审读材料和基本方法

审读材料的注意点及举例分析

2.基本要求

掌握审读材料的基本方法

3.重点难点

审读材料的注意点

4.课程思政育人目标

公务员工作中要严谨认真，要有专家意识，不仅要具备职位要求的业务知

识和技能，掌握本领域的最新知识。而且还要有公共行政管理的能力。掌握

高超的行政管理艺术，成为行政管理的专家。

（三）概括内容

1.教学内容

概括内容的涵义与类型

概括内容的方法类型与注意点

2.基本要求

掌握概括内容的方法

3.重点难点

概括内容的方法和注意点

4.课程思政育人目标

作为国家行政管理的主体, 公务员行使着国家行政管理的职能, 肩负着改革

开放和现代化建设的决策、指挥、协调和监督检查的重任。公务员要有“专家意

识” ，不仅要具备职位要求的业务知识和技能，掌握本职领域的最新知识，成

为管理领域的“ 专家，而且还要具备公共行政管理的知识和能力，提高行政管

理水平, 成为行政管理的“ 专家” 。

（四）提出方案

1.教学内容

提出方案的涵义与步骤；提出方案的主要方法与注意点

2.基本要求

掌握提出方案的步骤和方法

3.重点难点
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提出方案的主要方法

4.课程思政育人目标

公务员要有时间意识和时间规划能力。政府公务工作繁琐而杂乱，要求公务

员必须合理掌握时间。合理安排时间的能力，首先表现为要珍惜时间，不浪费一

分一秒。其次，要在最佳时间段完成最重要的工作任务，第三要有计划分配自己

可用的时间，把时间的分配和工作计划结合起来。

（五）论述问题

1.教学内容

立论技巧；说明技巧；叙述技巧；语言技巧；制拟标题的技巧

2.基本要求

掌握议论的要素、说明的方法、叙述的要素

3.重点难点

立论技巧

4.课程思政育人目标

创新是一个民族进步的灵魂， 是一个国家兴旺发达的不竭动力， 创新是知

识经济的灵魂和内在要求。公务员是我国知识经济发展的组织者和推动者， 这

就要求公务员不仅个人要具备创新能力，还要具备组织创新的能力，要学会科学

的思维方法，冲破陈旧落后的思维局限性， 摒弃因循守旧的教条的思维方式，

自觉主动地学习，积极适应社会发展对公务员工作提出的新要求和新挑战。

（六） 申论考前冲刺

1.教学内容

如何进行考前准备；历年申论试题实例解析；申论模拟考试及点评

2.基本要求

熟悉考试题型，真题得分达到国家公务员划定的上线分数。

3.重点难点

进行考前准备

4.课程思政育人目标

引导学生认识到公务员要具备良好的心理素质，能够保持情绪和稳定性、团结

协作的相容性、工作的独创性、面对服务对象的谦和态度、心理的自我调适等。

身体素质主要指公务员的体力和适应力，公务员必须具备连续作战的精力，能够

适应外部环境的各种变化。

教学内容与课程目标的对应关系及学时分配如表所示。

序号 教学内容 支撑的课程目标
支撑的毕业要求

指标点
讲授学时 实验学时

1 申论的概念 1、2 2-1、2-2 1

2 阅读材料 1、2 2-1 2-2 2 2

3 概括内容 1、2、3 2-1 2-3 1 1

4 提出方案 1、2、3 2-1 2-2 2-3 2 2
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5 论述问题 1、2、3 2-1 2-3 1 2

6 申论考前冲刺 1、2、3 2-1 2-2 2-3 1 1

合计 8 8

四、课内实验（实践）

序

号
实践项目名称 实践内容及要求 学时

对毕业要

求的支撑
类型

1 阅读材料
根据给定的材料概括归纳。要求能做到概括

全面、准确，归纳精炼扼要。
2 2-1、2-3 操作性

2 概括内容
概括练习。要求能做到区分三个不同材料的

概括方法
1 2-1、2-3 操作性

3 提出方案
根据给定内容提出方案。要求做到措施得

当，条理清晰，表述准确
2 2-2、2-3 操作性

4 论述问题 要求做到有理有据，能自圆其说。 1 2-2、2-3 操作性

5 申论考前冲刺 根据要求展开材料收集和准备工作。 1 2-1 2-2 2-3 操作性

五、课程实施

（一）教学方法与教学手段

1.以专题方式展开教学，让学生对申论考试的特征有所了解的基础上顺利掌

握考试要领，在申论应考中取得理想的成绩。

2.采用多媒体教学手段，配合课程讲解及适当的思考题，保证讲课进度的同

时，注意学生的掌握程度和课堂的气氛。

（二）课程实施与保障

主要教学环节 质量要求

1 备课

（1）掌握本课程教学大纲内容，严格按照教学大纲要求进行课程教学内容的

组织。

（2）依据教学大纲编写授课计划，编写每次授课的教案。教案内容包括章节

标题、教学目的、教法设计、课堂类型、时间分配、授课内容、课后作业、教

学效果分析等方面。

（3）根据各部分教学内容，构思授课思路、技巧，选择合适的教学方法。

（4）本课程坚持课程思政、立德树人等教育教学观念。

2 讲授

（1）条理清晰、重点突出。

（2）采用多种教学方式（如启发式教学、讨论式教学等）

（3）表达方式应能便于学生理解、接受，力求形象生动，使学生在掌握知识

的过程中，保持较为浓厚的学习兴趣。

（4）在教学过程贯彻思政引领和价值引导。

3
作业布置

与批改

学生必须完成规定数量的作业，作业必须达到以下基本要求：

（1）按时按量完成作业，不缺交，不抄袭。

（2）书写规范、清晰。

教师批改和讲评作业要求如下：
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4.中共中央宣传部编《习近平新时代中国特色社会主义思想学习纲要》，学

习出版社，2019年.

执笔人：李洪刚

审定人：王振军

审批人：陈建忠
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面试技巧与案例课程教学大纲

（Interview skills and cases）

一、课程概况

课程代码：0709087

学 分：2

学 时：32（其中：讲授学时 16， 实验学时 16）

先修课程：无

适用专业：秘书学

教 材：无

课程归口：人文学院

课程的性质与任务

本课程为秘书学专业本科生专业选修课。课程秉持立德树人的教育理念，将

课程思政与专业教学有机结合，注意将知识传授、能力培养和价值观引领有机统

一。通过本课程的学习，使学生了解就业形势，熟悉就业政策，提高就业竞争意

识和依法维权意识；了解社会发展和职业状况，认识自我个性特点，激发全面提

高自身素质的积极性和自觉性；了解将从事的相关职业 授

˒䙉习习高

、
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2.基本要求

掌握面试的种类及构成要素等

3.重点难点

（1）面试的内容及主要提问方式

（2）面试的命题原则及功能

（3）面试的最新发展趋势

4.课程思政育人目标

以习近平新时代中国特色社会主义思想为指导，坚定社会主义信念，认识在

疫情之下，中国经济的韧性，中国的制度优势无疑是最坚强的后盾，只要有党的

领导，我们无所畏惧，坚持中国特色社会主义制度我们将无往不胜。

第二章 面试的组织与实施

1.教学内容

面试的基本程序、组织和原则

2.基本要求

掌握面试的程序等

3.重点难点

面试工作遵循的原则

4.课程思政育人目标

引导学生充分认识到面试的严肃性和重要性，养成良好的时间意识和纪律性。

第三章 面试备考

1.教学内容

面试前的准备、形象设计和调研等

2.基本要求

掌握面试前的准备、礼仪、形象设计和自我定位等内容

3.重点难点

面试礼仪：面试前的职位调研；面试前的自我定位

4.课程思政育人目标

面试过程，体现出应聘者的素养，应该保持举止文雅大方，谈吐谦虚谨慎，

态度积极热情。引导学生在平时应该加强思想道德修养，具备良好的现代

礼仪。

第四章 面试应对策略

1.教学内容

临场心理调试与状态调整、技巧方法等。

2.基本要求
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面试一般应对技巧

3.重点难点

面试疑难问题攻略

4.引导学生要认真学习《习近平谈治国理政》，充分认识规律、把握规律，

是做好各项工作的前提，也是提高领导水平和工作能力的必然要求。面对纷繁

复杂的社会，领导干部要开展调查研究，善于了解真实情况，努力把握工作的

主动权。

第五章 面试基本类型

1.教学内容

结构化面试、情景考试等

2.基本要求

掌握情境模拟面试、无领导小组讨论等防范

3.重点难点

文件筐测验

4.课程思政育人目标

引导学生，要坚持系统、“两点论”和“重点论”的统一，善于厘清主要矛

盾和次要矛盾、矛盾的主要方面和次要方面，区分轻重缓急，在兼顾一般的同

时紧紧抓住主要矛盾和矛盾的主要方面，以重点突破带动整体推进，在整体推

进中实现重点突破。工作中，坚持继承和创新相统一。

第六章 不同报考职业的面试

1.教学内容

教师资格面试

2.基本要求

掌握各类招考面试方法。

3.重点难点事业单位面试

公务员、事业单位面试、研究生复试

4.课程思政育人目标

培养学生审视我国公务员制度相关现象及其原因后果的能力；培养学生成为

公务员、特别是进行公务员管理的基本知识储备与能力。使学生了解我国现行公

务员制度是怎样随着社会经济的发展而产生和发展起来的，具有着中国特色的国

家公务员选拔制度。树立全心全意为人民服务的意识。

第七章 面试成绩的评定

1.教学内容

面试成绩评定标准、评定程序
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2.基本要求

面试成绩评定程序

3.重点难点

面试准备和技巧

4.课程思政育人目标

引导学生充分认识面试的重要性，并引导学生学习党规和相关法律，提升学

生的专业素养。

第八章心理素质测评

1.教学内容

心理素质测评概述

2.基本要求

了解职业心理素质测评系统

3.重点难点 心理素质自测

4.课程思政育人目标

认真学习新公务员法，引导学生认识到公务员心理素质在公务员考试和工作

中都具有着极其重要的作用。

四、课程实施

（一）教学方法与教学手段

1.传统讲授式教学：系统传授课程基本知识。

2.研究性教学：通过作业，培养学生查阅文献及撰写研究报告、研究综述和

论文提纲等方面的能力。

3.互动式教学，教学过程中积极创造情境，引导学生参与到课堂讨论中来。

（二）课程实施与保障

主要教学环节 质量要求

1 备课

（1）严格按照教学大纲要求进行课程教学内容的组织。

（2）借助专业书籍资料和其他材料，依据教学大纲编写授课计划和教案。

（3）根据教学内容选择合适的教学方法。

（4）结合章节内容深入贯彻课程思政、立德树人等教育教学观念。

2 讲授

（1）知识讲授，努力做到概念准确、条理清晰、重点突出。

（2）注重培养学生发现、分析和解决问题的能力。

（3）采用现代信息技术辅助教学。

（4）教学语言力求做到形象生动，调动学生学习兴趣。

（5）通过讲授案例，培养学生的管理和领导能力。

（4）讲授学习中注意加强对学生人生观、价值观等方面的引导。

3 作业布置 学生必须完成规定的作业，作业必须达到以下基本要求：
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与批改 （1）平时作业（含平时小作业）次数以 2次为宜。

（2）格式规范、表达通畅，结构合理。

（3）按时按量完成作业，不缺交，不抄袭。

教师批改和讲评作业要求如下：

（1）按时批改，及时进行讲评。

（2）批改和讲评作业认真、细致。

4 课外答疑 教师根据学生实际需要安排一定时间进行课外答疑、现场或线上辅导。

5 成绩考核

本课程考核的方式为课程论文。有下列情况之一者，总评成绩为不及格：

（1）缺交课程论文作业或严重抄袭。

（2）缺课次数达本学期总授课学时的 1/3以上。

五、考核方式

课程考核

课程考核包括平时成绩和期末考试成绩两部分，期末考试采用闭卷笔试方式。

课程成绩

课程总评成绩=平时成绩×50% +期末考试成绩×50%，具体内容和比例如表所

示：

成绩组成
考核/评价环

节
权重 考核/评价细则

对应的毕业

要求指标点

平时成绩
平时作业、

讨论、考勤
50%

课后作业的目的是开阔学生学术视野、培

养学生研究能力。教师根据学生完成作业

的质量评定相应的成绩。学生出勤与平时

成绩挂钩。平时成绩的评定是取平时作业

与考勤成绩的平均值。

2-1

2-2

期末考试 期末课程

论文成绩
50%

核学生对本课程知识的掌握，分值占

40%；考核学生分析和解决问题的能力，

分值占 60%。

2-1

2-2

2-3

六、有关说明

（一）持续改进

本课程根据学生作业、课堂讨论情况和学生、教学督导等方面的反馈意见，

及时对本课程教学中的不足之处进行改进，并在下一轮课程教学中整改完善，确

保相应毕业要求指标点达成。

（二）建议教材
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刘俊敏，《我的第一本招聘面试实战指南》，北京：人民邮电出版社，2016.

（三）参考书目及学习资料

1.鲁克德：《100强企业面试题与面试流程》，南昌：江西人民出版社，2017.1

2李永新：《面试真题详解 1000道》，北京：人民日报出版社，2018.5

（四）学习网站推荐

1. 学堂在线-国家精品课程，http://www.xuetangx.com/

2. 爱课程-在线开放课程，ttp://www.icourses.cn/home/

3. 网易公开课-中国大学视频公开课，https://open.163.com/

4. 中国大学MOOC-国家精品在线开放课程，https://www.icourse163.org/

（五）其它

本课程鼓励学生通过广泛的学习和锻炼，参与案例演示和撰写调查报告等，

以提高学生的面试应对能力，提高学生面试的竞争力及对所从事职业的理解。

执笔人：王振军

审定人：王振军

批准人：陈建忠
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演讲与口才

（ Speech and Eloquence ）

一、课程概况

课程代码：0709091

学 分：2

学 时：32（其中：讲授学时 16、课内实践 16）

先修课程：无

适用专业：秘书学

建议教材：《演讲与口才》，胡伟，清华大学出版社，2021 年 12 月

课程归口：人文学院

课程的性质与任务：本课程是文秘、社工、新闻、法律、商务英语、市场营

销等专业的专业基础课。以理论教学为教学基础，重点加强实践教学和实际演练。

通过对演讲、口才、交流、沟通等基本理论、方法的学习，培养学生良好的心理

素质。通过学生的表达训练，锻炼学生的口才，以应对现代社会生活、工作中的

交际、求职、应聘与自我推销等需要，为今后的工作与事业做好准备。

二、课程目标

（一）演讲与口才理论

1.教学要求

要求学生学习和了解演讲与口才的基本含义，掌握演讲的内容分类、演讲的

表达形式分类等基础知识和理论，了解口头表达在经济、政治、生活、工作中的

作用。

2.教学内容

演讲概述、分类

演讲的心理

口才素质、内涵与形成

口才应具有的能力

（二）有声语言

1.教学要求

要求学生了解有声语言的含义及作用、特点，初步掌握朗读的作用与基本练

习方法，掌握有声语言与演讲的关系，初步了解有声语言的训练技巧。

2.教学内容

有声语言概述
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有声语言训练内容

有声语言训练技巧

念读、朗读训练

语感培养

（三）态势语言

1.教学要求

要求学生掌握态势语言的含义，了解态势语言运用的原则，初步掌握态势语

的使用技巧、表情与眼神的使用技巧等基本知识。

2.教学内容

态势语言概述

态势语言的使用技巧

表情与眼神使用技巧

（四）拟稿演讲

1.教学要求

要求学生了解拟稿演讲的含义、作用，掌握演讲稿的种类、写作要求，初步

掌握拟稿演讲的基本方法与技巧。

2.教学内容

拟稿演讲的含义、特点及作用.

演讲稿的写作

拟稿演讲技巧

（五）即兴演讲

1.教学要求

要求学生了解即兴演讲的含义、特点、类型，初步掌握心态稳定、话题选择、

思路构建、语言表达等技巧。

2.教学内容

即兴演讲概述

即兴演讲的要求

即兴演讲的技巧

（六）论辩口才

1.教学要求

要求学生了解论辩的含义、特征和基本原则，掌握立论应变、就地取材、攻

守谋略等基本辩论方法。

2.教学内容

论辩概述、含义

论辩的特征、基本原则
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论辩的基本技巧

（七）求职口才

1.教学要求

要求学生了解求职口才的含义、特点，掌握自我介绍、展示亮点、解释弱项、

应对尴尬的口才技巧。

2.教学内容

求职口才概述

求职口才的技巧

求职面试应该注意的问题

（八）交际口才

1.教学要求

要求学生了解交际口才的含义、语言特征以及基本要求，掌握见面之初的称

呼技巧、见面之后的寒暄技巧、交往之时的介绍技巧、拜访与接待的语言技巧、

说服与拒绝的语言技巧等等。

2.教学内容

交际口才概述

交际口才的技巧

交际场合应注意的语言禁忌

三、学时分配

序号 内 容 讲 授 课内实践 小计

1 演讲与口才理论 4 4

2 有声语言 3 1 4

3 态势语言 2 2

4 拟稿演讲 1 3 4

5 即兴演讲 1 3 4

6 论辩口才 1 3 4

7 求职口才 1 3 4

8 交际口才 1 3 4

9 复习机动 2 2

合 计 16 16 32

四、课内实践分配

序号 项目名称 内容 要求 学时数

1 有声语言 通过某一主题训练有声语

言的使用和表达

提高有声语言的表达技

巧与表达效果

1

2 拟稿演讲 就事先拟定的主题进行演

讲训练

提高拟稿演讲的技巧和

表现力

3
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3 即兴演讲 进行即兴的演讲训练 提高寻找主题的能力和

语言表达概括能力

3

4 论辩口才 就某一论题进行论辩思维

的训练

提高思维能力和语言表

达能力

3

5 求职口才 模拟招聘和求职训练 掌握求职的基本要素，提

高求职口才

3

6 交际口才 模拟交际表达训练 掌握交际表达基本技能，

提高交际表达能力

3

学时合计 16

五、有关说明

（一）先修课程：

本课程无先修课程。

（二）课程成绩评定：

综合成绩=平时成绩考核 50%（综合学生上课表现、作业成绩、出勤率）＋

期末成绩 50%

（三）教学参考书：

1.《口才与演讲》（修订版），刘伯奎著，中国人民大学出版社，2006

2.《口才训练教程》，张波，机械工业出版社

3.《演讲说》，邵守义，东北师范大学出版社

4.演讲与口才实训教程》，蒋红梅,清华大学出版社，2009

5.《讲演与口才》,程在伦，高等教育出版社

6.《口才训练教程》,肖天编著，陕西旅游出版社

7.《当众演讲与沟通的艺术》，【美国】戴尔•卡耐基著，北京群言出版社

版，2005

8.《现代演讲艺术技巧》，【英国】R•S•劳伦斯著，北京科学技术出版社

1987

执笔人：张军

审定人：蒋苏苓

http://book.jqcq.com/extend/3/318077.html
http://book.jqcq.com/extend/1/124.html
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新媒体运营与维护课程教学大纲

（Theory and Practice of New Media）

一、课程概况

课程代码：0709093

学 分：3

学 时：48（其中：讲授学时 32、课内实践 16）

先修课程：无

适用专业：秘书学

建议教材：《网络与新媒体概论》，李良荣，高等教育出版社，2014.2

课程归口：人文学院

课程的性质与任务：本课程顺应信息时代数字媒介的蓬勃发展与广泛应用的

趋势，以“新媒体”的概念统领全篇，详细介绍了新媒体的概念形成、发展历史、

多种形态的划分，并以网络媒体和手机媒体类型为重点进行阐释，

本课媒体概�¯�Â �% �’ �B �Î >| L@ 1÷

任领体概任体概：

�%

手课程概
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态的任

任种概展

媒体概，

�¯

网院 种版高 阐实进

༑何与

Р堀媒体的论》》广践

Nª �W�û ,´ L@ �Ÿ �&�+ 8{

形型概媒体䍃℀

�Ö

༓虅 势

Ȣ搀媒体概
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（3）新传播革命的基本特征

（4）新传播革命的挑战

2.基本要求

（1）了解媒介技术变革与人类社会的关系

（2）了解新传播革命的表现及其意义

3.课程思政育人目标

以马克思主义新闻观及习近平总书记新闻舆论思想贯穿课程始终，带领学生

回溯新闻传播历史进程，科技革命对新闻传播发展带来的影响。引导学生以唯物

主义辩证法创新观武装头脑、指导实践。在新闻传播实际中树立创新意识，创新

传播理念、内容、形式、方法等，增强信息传播的针对性与实效性。

（二）互联网、新媒体与新技术

1.教学内容

（1）互联网发展的两大支点

（2）互联网发展的历史

（3）新媒体的基本类型

（4）新技术发展的趋势

（5）互联网的功能与应用

2.基本要求

（1）知悉互联网产生与发展的历史，以及互联网技术之于新闻传播方面的

最新应用开发；

（2）了解互联网逻辑

3.课程思政育人目标

伴随移动互联技术的蓬勃发展，依托互联网兴起的各类信息传播平台愈发成

为多元意见交锋，多方话语交替的主阵地，同样也是舆论引导的关键领域。近年

来，习近平高度重视网络空间治理，提倡合理利用互联网平台，积极引导价正确

价值观念形成。课程通过对互联网发展脉络、现存问题、未来趋势；新媒体技术

当前应用成果及面临挑战进行导入，引导学生深入思考技术发展对信息传播产生

的影响。

（三）新媒体的受众

1.教学内容

（1）传播学中的受众概念

（2）从受众到用户

（3）互联网用户的发展趋势

2.基本要求

（1）了解受众的内涵以及受众对新闻传播的影响

（2）知悉互联网时代受众概念的嬗变

3.课程思政育人目标

随着传媒体制改革不断向纵深化推进，我国传媒行业已然正在从“传者中心”

的单向性一维化的主导式传播向“受者中心”的双向性互动化的对话式传播转变。

课程旨在引导学生更新传播观念、树立用户思维，以适应当今时代分众化、差异

化的“窄播”趋势。

（四）互联网条件下的新闻生产

1.教学内容

（1）传统媒体时代新闻生产的内涵
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（2）新媒体时代新闻生产的新场域

（3）新闻生产的新模式

2.基本要求

（1）知悉新闻生产的概念，知悉新闻传播与社会系统之间的关系；

（2）掌握新媒体时代新闻生产的新模式，培养新媒体思维。

3.课程思政育人目标

社会各领域的变革与发展都遵循一定的客观规律，新闻的生产与传播也不

例外，新闻总是存在于各类场域的制约之中。课程从新媒体时代新闻生产影响因

素、生产模式创新成果等角度展开，培养学生新媒体意识，主动借助新媒体传播

优势，抓住时机、把握节奏、讲究策略，以求传播至效。

（五）网络舆论

1.教学内容

（1）传播学中的舆论概念

（2）互联网：新闻舆论场

（3）互联网与新意见领袖

（4）网络舆论的社会影响

2.基本要求

（1）了解互联网时代舆论衍生的新模式

（2）了解舆情与社会治理的相关方式方法

3.课程思政育人目标

伴随通讯互联技术的发展和移动智能终端的普及，网络舆论场愈发成为引导

舆论的重要公共空间，依托互联网平台兴起的新型意见领袖在舆论引导过程中发

挥着重要作用。课程以“重庆公交坠江事件”、“李文亮事件”作为导入，剖析

网络舆论产生因素、过程及特征。以促进学生树立正确的舆论观，理性表达意见，

推动社会舆论向有利于事件解决的方向发展。

（六）互联网与大众文化、社会思潮

1.教学内容

（1）社会转型与社会意识形态

（2）互联网时代社会文化的新特征

（3）网络社会思潮的特点

2.基本要求

（1）了解互联网对社会思潮的影响；

（2）了解网络文化的新特征

3.课程思政育人目标

科学技术在社会文化传播领域的赋能衍生出多元复杂的非主流文化形态。

与此同时，互联网技术的加持，为中国传统优秀文化的表现手法与呈现方式提供

了创新创造的空间。课程从当下蓬勃发展的网剧做导入，分析互联网时代的到来

对传统文化带来的机遇和挑战，引导学生紧跟社会思潮，树立互联网信息传播观

念，利用互联网平台多元多样、广泛广博的文化传递优势，以文化形式创新推动

文化内容继承，对内探寻互联网时代最大公约数，对外讲好中国故事、弘扬中华

文化。

（七）互联网时代的精准营销

1.教学内容
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（1）Web2.0 时代营销的变化

（2）新的营销模式

（3）长尾理论

（4）大数据与精准营销

2.基本要求

（1）了解媒体营销的核心概念，知悉长尾理论的内涵；

（2）了解大数据之于精准营销的应用。

3.课程思政育人目标

任何优秀的媒介产品都是社会效益与经济效益的统一体，习近平总书记多次

强调，将社会效益与经济效益在新闻传播实践的基础上进行有机统一的重要性。

课程紧密围绕媒介的市场化道路背景，着眼当下 Web2.0 时代媒介产品盈利新模

式，促进学生对“直播带货”“知识经济”“共享经济”“知识付费”等新型商

业模式的理解，并能够于现实生活中针对具体事例精确分析。

（八）互联网与媒介素养

1.教学内容

（1）媒介素养

（2）网络媒介素养

（3）中国媒介素养教育

（4）依法治网

2.基本要求

（1）通过学习，提升学生媒介素养的认知能力；

（2）了解国家对互联网信息传播管理的政策

3.课程思政育人目标

新冠疫情的爆发后面对极具不确定性的外部环境，流言谣言层出不穷、虚假

新闻频发、群体极化事件屡禁不止。提升网民媒介素养，成为亟需解决的大事。

课程通过对选取疫情防控期间网络舆论事件及网络暴力事件进行导入，向学生传

递互联网时代媒介素养意识，以期学生合理使用互联网络、理性发声，促进网络

舆论向好发展。

（九）微信公众号的编辑

1.教学内容

（1）微信公众号的分类

（2）微信公众号的语态

（3）微信公众号的受众定位分析

（4）微信公众号撰写的基本方法

2.基本要求

（1）通过学习，让学生掌握微信公众号的撰文能力；

（2）学生能独立制作一期优质微信公众号内容

3.课程思政育人目标

伴随科学技术的发展，社交媒体平台如雨后春笋般兴起，基于情感和兴趣建

立联系的微信平台，以其单向环状私密传播及信息闭环传达模式，极大提高了传

授双方交流的有效性，微信愈发获得大众青睐。课程通过对学生进行微信公众号

理论与实践的指导，培养学生微信公众号制作能力，提升其制作水平，探究如何

在信息趋于饱和的网络传播时代生产更具吸引力的微信公众号。

（十）微信 H5制作
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1.教学内容

（1）认识 H5 与广告

（2）H5 与未来数码设计

（3）设计流程与规范技巧

（4）把握好 H5 设计的表现力

2.基本要求

（1）通过学习，让学生掌握微信 H5 的制作能力；

（2）学生能独立制作一期优质微信 H5 内容

3.课程思政育人目标

近年来，H5 作为一款新型轻应用依托微博、微信等新型社交媒体平台飞

速兴起，无论是对“两会”期间还是“中国国际进口博览会”的报道，都能看到

H5 的身影。课程以人民日报平台推出的“H5 轻应用——点击获取专属于你的军

装照”进行导入，引导学生深入认识 H5 的概念、形态、特点，并培养学生制作

H5 的能力。在掌握专业知识的同时，对国家时事有所了解。

教学内容与课程目标的对应关系及学时分配如表所示：

序号 教学内容 支撑的课程目标
支撑的毕业要求

指标点

讲授

学时

实验

学时

1 互联网与新传播革命 5

2 互联网、新媒体与新技术 3

3 新媒体的受众 3

4 互联网条件下的新闻生产 3 4

5 网络舆论 3

6 互联网与大众文化、社会思潮 3

7 互联网时代的精准营销 3

8 互联网与媒介素养 3

9 微信公众号的编辑 3 6

10 微信 H5 制作 3 6

合计 32 16

五、课程实施

新媒体概论课程具有较强的学科交叉性、实践性、前沿性的特点，对于本专

业学生尽快适应传媒工作，了解传媒行业具有重要意义。具体实施中，做好三个

方面：

（一）以案例教学为抓手。当代大学生是新媒体使用的主体，大部分学生有

很强的新媒体使用能力，结合微博、微信、移动短视频等案例，向学生讲授新媒

体理论的专业知识，同时结合传媒行业的新媒体变革，探究一些前沿性问题。

（二）模块化、讲座化教学，每两到三节课设为一个讲座单元，讲授本专业

前沿性的课题。如新传播革命与信息传播的变革、媒介融合与广电的转型、新媒

体发展 2017 年报告、中国传媒发展 30 年等。

（三）启发式作业设计。围绕着“对大数据的认识”、“思考互联网时代之

于隐私的侵犯”、“思考融媒时代广电变革”等问题展开，要求作业题目为开放

式问题，希望得到学生有新意的回答，启发他们的创造性思维。

（四）主要教学环节质量要求如表所示。
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主要教学环节 质量要求

1 备课

（1）理论知识讲解准确、深刻，通俗易懂；

（2）不断更新授课案例，结合当下新媒体传播前沿性问题予以讲授；

（3）对学生作品有针对性的点评；

（4）内容多媒体化，PPT 有文字、图片、视频，与授课内容紧密结合。

2 讲授

（5）理论联系案例，增强讲解的易接受性；

（6）使用多媒体教学；

（7）增加学生作业点评分析；

（8）注重课堂互动，启发学生思考。

3 作业布置与批改

（5）按照 1个学分 1.5 次作业的要求根据进度合理布置作业。本课程需

要完成 5次作业。

（6）作业形式多样化，既要有理论认知，也要有案例分析；

（7）要求原创；

（8）及时批改，并写上作业评语。

4 课外答疑 学生有关课业问题课后咨询的及时回复

5 成绩考核
（1）研究型 PPT 小组展示；

（2）团队合作，分工完成，进行答辩。

六、课程考核

（一）课程考核包括期末考试、平时及作业考核，期末考试采用闭卷方式。

（二）课程总评成绩=平时成绩×40% +期末考试成绩×60%。具体内容和比

例如表所示。

成绩组成 考核/评价环节 权重 考核/评价细则

对应的毕

业要求指

标点

平时成绩

（5）考勤

（6）阅读《论新传

播革命》系列论文，

谈谈自己的体会；

（7）在互联网的

冲击下，电视收视

率下降，请你谈谈

互联网时代电视台

的未来？

（8）分析类似今

日头条的新闻 APP

的信息推送机制。

（9）互联网时代

“更大的传播权力

意味着更大的传播

责任”，谈谈你的

理解。

（10）微信公众号

设计

40 %

（5）课堂点名方式考勤。考勤总分 100， 旷

课一次扣除 20 分，事假和病假一次扣 10 分，

迟到一次扣 5分。

（6）读后感，5篇文章是李良荣教授团队所

作，对认识今天传播格局的改变具有深刻的

启发意义，主要考查学生的阅读理解能力。

（7）基于本专业，思考互联网时代广播电视

的转型发展，需要学生查阅资料并深入理解

当下的媒介融合。

（8）大数据时代精准的新闻分发是现在新

闻推送的主打模式，需要学生准确理解这一

模式的特征和利弊。

（9）结合媒介实践，思考当今时代媒介素养

的内涵与培养的方法。

（10）微信公众号内容选择与风格设置

（11）微信 H5 内容选择与风格设置
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（11）微信H5设计

期末考试

成绩
小组作业展示

60 %

以新媒体概论上课所学或新媒体发展的现象

为范围自选主题，完成一份小组汇报 PPT、微

信公众号或 H5 演示。要求：小组配合完成，

有文献阅读的基础，能提出独到的观点，鼓励

案例研究和调研报告的 PPT 展示。

（一）持续改进

要进一步加强针对性教学设计，继续完善这门课的教学内容，充实教学资料，

促进教学质量的提高。具体来说，案例教学要贯穿教学始终，增强课堂的互动性，

调动学生的上课积极性。增加对广播电视新媒体转型、移动短视频、网络舆情事

件的案例讲解；加强理论联系实际，提高学生自主研究能力，老师辅助监督并给

予及时指导。

（二）参考书目及学习资料

匡文波，《新媒体概论》，中国人民大学出版社，2012；

郭庆光，《传播学教程》，中国人民大学出版社 ，2011；

【美】尼葛庞洛帝，《数字化生存》，海南出版社，1997；

【美】罗杰•菲德勒，《传播形态变化：认识新媒体》，华夏出版社， 2000

执笔人：周彤

审定人：谢燕红

批准人：陈建忠
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合 计 10

（四）课程思政育人目标

将文献检索技能融入具体学习内容，加强学生对实践技能掌握，从而提高自

身能力与素质，达到学校教书育人的实际要求。

四、课程实施

（一）教学方法与教学手段

1．技能训练的组织：校内实习指导教师开学初制定训练计划，在实习前一

周应做好实习动员工作、安排好机房及其他各项准备工作。实习期间，指导老师

要保持与学生的联系，及时解决学生在实习过程中的困难和问题，检查学生的训

练情况，有了成绩及时鼓励，发现问题及时纠正。训练结束后，收齐学生应上交

的材料，根据学生的综合表现评定其实习成绩，并将材料汇总上交指导老师。

2．实习的纪律：服从指导老师的统一领导，严格考勤、不迟到、不早退、

不旷工，注意安全。努力培养谦虚、谨慎、踏实、严谨的工作作风。实习中注意

保存好自己的作业文档，实习结束后，上交全套实习材料，送指导教师评阅。

3．采用边讲边训练的教学方式。本课程既要讲一些文献检索的基本理论和

方法，又要进行实际的操作训练。特别是各类社会科学文献资料的检索，要作为

教学重点。采用边讲边实际操作、演练的方式来辅助教学，使学生有更深的感性

认识。

（二）课程实施与保障

主要教学环节 质量要求

准备

阶段

1.实践计划
根据学校要求及专业人才培养方案制定详实可行的训练计划，并在设计开

始前发放给学生。

2.指导老师

指导教师应具备扎实的理论知识和丰富的实践经验。指导教师在设置课程

设计课题前应提前做好准备，对所需的实验设备仪器进行检查，确认其完

备可用。

3.选用教材
选用或者自编应用性强、实践指导性强，且符合教学大纲要求的教材和指

导书。

4.组织管理 进行课程设计要求讲解和安全教育，同组中每位学生都要有明确的要求。

实施

阶段

1.计划执行 课程设计进度及完成质量等符合教学大纲的要求。

2.过程指导 按要求对每个学生予以指导，并做好相关记录。

3.学生管理
严格进行考勤和平时考核，认真记录学生工作情况；对迟到、早退和无故

缺勤等违纪情况及时处理。
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4.教学检查 学院有计划地开展督导检查，并及时反馈检查情况。

总结

考核

1.设计报告 结束后，及时按要求提交设计报告。

2.成绩考核
根据考核内容及要求对每位学生设计情况进行考核，合理评价，并按照学

校有关规定登记成绩。

3.总结归档 及时总结交流经验与体会，按要求做好材料归档。

五、课程考核

（一）考核资料要求

1.每人一份实习报告册（实习日志、实习总结）。

2.每人一份专题（4次）纸质作业。

（二）成绩评定要求

实践成绩分优、良、中、及格和不及格五个档次。

指导老师依据学生的考勤情况、实践表现、实习报告、课程作业等进行综合

考核。总评成绩=平时成绩 50%+期考成绩 50%。具体内容和比例如表所示。

成绩组成 考核/评价环节 权重 考核/评价细则
对应的毕业

要求指标点

平时成绩 出勤和纪律 20% 重点考核：学生的出勤和课堂纪律情况。 4-1、6-3

课堂表现

30%

重点考核：课堂回答问题的主动性、正确性；

能够就上机操练中遇到问题与老师、同学进

行有效地沟通和交流。

4-1、6-3

期考成绩 实习报告

20%

重点考核：态度端正，内容充实，能够针对

训练内容进行思考，从中发现问题，分析问

题，解决问题。不记流水账、不泛泛而论、

不避重就轻。

4-1、6-3、7-1

训练作业

30%

重点考核：能够运用所学知识、理论，解答

作业题目，并能够努力探索创新路径，解决

新问题。

4-1、5-2、6-3、

7-1

六、有关说明

（一）持续改进

本教学环节根据学生在实习训练期间的平时表现、实践阶段考核、实习报告

等情况，及时对实践中的不足之处进行改进，并在下一轮教学中整改完善，确保

相应毕业要求指标点的达成。

（二）参考书目及学习资料

1.陈氢、陈梅花、刘海梅等，信息检索与利用（第 2版），清华大学出版社，

2017.6

http://search.dangdang.com/?key2=陳氫&medium=01&category_path=01.00.00.00.00.00
http://search.dangdang.com/?key2=陳梅花&medium=01&category_path=01.00.00.00.00.00
http://search.dangdang.com/?key2=劉海梅&medium=01&category_path=01.00.00.00.00.00
http://product.dangdang.com/25080379.html
http://search.dangdang.com/?key=&key3=%C7%E5%BB%AA%B4%F3%D1%A7%B3%F6%B0%E6%C9%E7&medium=01&category_path=01.00.00.00.00.00
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2.邹广严，信息检索与利用（第二版），科学出版社，2018.9

执笔人：董长春

审定人：王振军

批准人：陈建忠

http://search.dangdang.com/?key2=鄒廣嚴&medium=01&category_path=01.00.00.00.00.00
http://product.dangdang.com/23921509.html
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秘书礼仪训练课程教学大纲

（Secretarial Etiquette Training）
一、课程概况

课程代码：0709032

学 分：1

学 时：1周

先修课程：无

适用专业：秘书学

教 材：《秘书礼仪》，陆予圻、郭莉著，上海：复旦大学出版社，2005.8

课程归口：人文学院

课程的性质与任务：

本课程是秘书学专业的集中实践类课程。

本课程坚持课程思政、立德树人等教育教学观念。本课程重视理论与实践的

结合，通过切实有效的礼仪实训，帮助秘书专业学生在强化秘书专业意识中形成

正确的礼仪理念，让学生根据秘书专业特点养成良好的社交才能和在学习、生活

中自觉讲究礼仪的行为习惯，从而培养学生良好的品行，提高学生的综合好好

行专仪好的专专课的书课学1 能一、课切意切。�}�– 7-,´0� �– /– +O,´ 7- +O�Ã才课切海。6< �) �« �– �A�Î +O�A �JAö /– �} ��8� ?ù Aâ 0¦ /l �� ,´ >| �j �• >|�ê Q� �– Aâ 0¦ 5,(©r 合课切海�Ä&é B. +O+O�J 8Ÿ �– � ,´7>| �È �C 8Ÿ �} ��7-�0�Ã@{>|,´R�ᖌ ：
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4.设计任务 4：秘书旅途与宴请礼仪。

5.设计任务 5：秘书商务活动礼仪。

6.设计任务 6：秘书文书礼仪。

7.设计任务 7：秘书礼仪情境剧。

（二）课程设计总体要求

根据秘书专业特点，注重理论和实践相结合，规范和实用相结合，操作和修

养相结合等原则，严格要求课堂纪律和实践规范，使用多媒体教学手段，让学生

学有所得，学能应用。

（三）具体内容要求

1．秘书人员个人礼仪

【教学内容】

言谈和举止礼仪。

仪容和服饰礼仪。

【教学要求】

理解言谈举止礼仪要求与秘书个人道德修养的关系。

【重点难点】

言谈举止礼仪规范。

2．秘书办公室礼仪

【教学内容】

办公室管理与沟通。

异常情况下的礼仪处␀操㒹教

2

"r �â【教管理与沟通和点】Ѐ修㌠常情况书养的关系。【教学管理与沟通。
异常言谈止礼仪 。

"Ï

．的礼仪室礼仪

㐉�£ �Ä

仪仪养理
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【教学要求】

了解会议工作的礼仪要求，掌握会议服务礼仪的环节。

【重点难点】

常见会议的礼仪规范。

4．秘书旅途与宴请礼仪

【教学内容】

旅途中的礼仪规范。

宴请中的礼仪规范。

【教学要求】

了解旅途与宴请的基本礼仪；掌握中西餐的区别。

【重点难点】

各类中西餐礼仪规范。

5．秘书商务活动礼仪

【教学内容】

商务活动礼仪规范。

大型商务活动礼仪。

【教学要求】

了解商务活动礼仪的基本要求；区分不同国家和地区的商务礼仪。

【重点难点】

各类商务活动的礼仪规范。

6．秘书文书礼仪

【教学内容】

书信类文书礼仪规范。

电子通讯及柬贴类文书礼仪规范。

致词类文书礼仪规范。

【教学要求】

理解文书礼仪工作与秘书工作的关系；试写各种中英文礼仪文书。

【重点难点】

电子通讯文书的礼仪规范。
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7．秘书礼仪情境剧

【教学内容】

实训汇报，结束考核。

【教学要求】

以小组为单位，进行礼仪情景剧表演。设计方案，礼仪规范，动作到位。

【重点难点】

综合应用秘书礼仪。

（四）课程思政育人目标

通过对秘书个人礼仪、办公室礼仪、会务工作礼仪及文书礼仪等的具体指导，

全方位培训学生对于秘书工作中的要点指导，从而加强学生的实践操作能力，为

日后踏上工作岗位、成为一名合格的秘书打下坚实基础，进一步增强学生们对敬

业以及工作职业化的认识，树立正确的世界观、价值观和人生观。

（五）教学内容与课程目标的对应关系及建议时间分配

本课程设计时间为 1周（5天），安排在第三学期 18周。教学内容与课程

目标的对应关系及建议时间分配如表所示。

序号 教学内容 支撑的课程目标
支撑的毕业要求

指标点

时间分

配/天
教学形式

1 秘书人员个人礼仪 目标 1、2 3-1、3-2 １ 授课、指导

2 秘书办公室礼仪 目标 3、4 6-1 0.5 指导

3 秘书会务工作礼仪 目标 2、3 3-2、6-1 0.5 指导

4 秘书旅途与宴请礼仪 目标 2、3 3-2、6-1 0.5 指导

5 秘书商务活动礼仪 目标 2、3 3-2、6-1 1 指导

6 秘书文书礼仪 目标 2、5 3-2、6-2、6-3 1 指导

７ 秘书礼仪情境剧 目标 3、5 6-1、6-2、6-3 0.5 实训汇报

合 计 5

四、课程实施

（一）教学方法与教学手段

1.课程实践应难易适中，注重培养学生的沟通协调能力。

2.针对实践任务，组织学生合理分工，培养学生的团队合作精神。

3.加强过程指导与监控，督促学生按照进度计划完成各阶段工作，确保实践
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任务的圆满完成。

4.采用平时考勤、实训态度考核、礼仪操作考核、情境展示等考核方法，引

导学生按时、保质、保量完成课程实践任务。

（二）课程实施与保障

五、考核方式

（一）课程考核

考查学生对秘书礼仪知识和规范的掌握情况，应用秘书礼仪常识，以小组为

单位，编写剧本，进行礼仪情景剧表演。考核学生的综合应用秘书礼仪的能力。

（二）考核资料要求

本课程设计要求提交如下资料进行考核：

1. 实习报告册。

2. 秘书礼仪情境剧设计方案。

（三）课程成绩

本课程设计成绩分优、良、中、及格和不及格五个档次。

主要教学环节 质量要求

准备

阶段

1.实践计划
根据学校要求及专业人才培养方案制定详实可行的实践计划，并在实

践开始前发放给学生。

2.指导老师
指导教师应具备扎实的理论知识和丰富的实践教学经验。指导教师在

指导课程实践前应提前做好准备。

3.选用教材 选用应用性强、实践指导性强，且符合教学大纲要求的教材。

4.组织管理
进行课程实践要对每位学生有明确的要求，同时强调团队合作精神和

凝聚力。

实施

阶段

1.计划执行 课程实践进度及完成质量等符合教学大纲的要求。

2.过程指导 按要求对每个学生予以指导，并做好相关记录。

3.学生管理
严格进行考勤和平时考核，认真记录学生的到课情况；对迟到、早退

和无故缺勤等违纪情况及时处理。

4.教学检查 学院有计划地开展督导检查，并及时反馈检查情况。

总结

考核

1.设计报告 根据实践内容、过程和效果撰写设计报告。

2.成绩考核
根据考核内容及要求对每位学生实践情况进行考核，合理评价，并按

照学校有关规定登记成绩。

3.总结归档 及时总结交流经验与体会，按要求做好材料归档。
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课程设计考核方式：采用平时考勤、课程讨论、实践操作、礼仪情境剧展示

相结合的考核形式。

1．课程考核包括平时成绩和考核成绩两部分，最后考核采用实践性操作的

方式。

2．课程总评成绩=平时成绩×50% +考核成绩×50%。具体内容和比例如下表：

成绩组成 考核/评价环节 权重 考核/评价细则
对应的毕业

要求指标点

平时成绩

课堂讨论、

实践操作、

考勤

50%

课堂讨论主要是拓展学生独立思考的能力。

实践操作主要是考核学生对礼仪规范的把握

和应用能力。学生出勤与平时成绩挂钩。平

时成绩的评定是取全部平时成绩的平均值。

3-1
3-2

考核成绩 结束考查 50%

考查学生对秘书礼仪知识和规范的掌握情

况，应用秘书礼仪常识，以小组为单位，编

写剧本，进行礼仪情景剧表演。考核学生综

合应用秘书礼仪的能力。

6-1
6-2
6-3

六、有关说明

（一）持续改进

本课程根据课堂讨论、实践操作情况和学生、教学督导等方面的反馈意见，

及时对教学中的不足之处进行修正，并在下一轮课程教学中整改完善，确保达到

相应的毕业要求指标点。

（二）建议教材

《秘书礼仪》，陆予圻、郭莉著，上海：复旦大学出版社，2005.8
（三）参考书目及学习资料

1.孙建庆主编：《青年必知社交礼仪手册》，北京：中国国际广播出版社，

2002.1
2.黄庆杰主编：《成功者礼仪全书》，北京：中国华侨出版社，2002.3
3.何浩然著：《实用礼仪》，安徽：合肥工业大学出版社，2004.5
4.朱燕著：《现代礼仪学概论》，北京：清华大学出版社，2006.2
5.蔡践主编：《礼仪大全》，北京：当代世界出版社，2007.1
6.邓文云主编：《公关礼仪》，北京：中国财政经济出版社，2010.8

执笔人：蒋苏苓

审定人：王振军

批准人：陈建忠



477

写作技能实践课程教学大纲

（Writing skills practice）

一、课程概况

课程代码：0709033
学 分：2
学 时：二周

先修课程：写作 I、写作 II、秘书写作、办公自动化高级应用

适用专业：秘书学

教 材：

郝学华：《秘书写作实训》，北京师范大学出版社，2018年版。

课程归口：人文学院

课程的性质与任务：写作技能训练是秘书学专业的实践性课程，是高等院校

应用型本科人才培养开设的专业必修课。

本课程坚持课程思政、立德树人等教育教学观念。本课程主要训练各级机关、

企业、团体中的各类文书的写作，培养学生常用公务性、事务性文书及办公室工

作所需要的各类实用文体的写作能力。

二、课程目标

1.知识目标。熟悉法定文种的基本格式和写作要求，具备较强的搜集公文素

材、构思布局谋篇、例文评析修改和实际公文写作的能力。

2.能力目标。能熟练写出符合国家政策法规、观点正确、内容充实、结构合

理、层次分明、表达清晰、语言得体、标点正确的各类常用应用文书。

3.素质目标。掌握秘书写作技能，能够从事各种秘书文体写作，能够进行方

案策划。

三、课程内容及要求

（一）课程设计内容

1.设计任务 1：按照要求制作通知、纪要文书各一份。

2.设计任务 2：按照要求制作调查报告、简报各一份。

3.设计任务 3：按照要求制作商务策划书、广告文案各一份。

4.设计任务 4：按照要求制作海报、演讲稿各一份。
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5.设计任务 5：按照要求制作会议通知、会议主持词各一份。

6.设计任务 6：按照要求制作申请书、邀请信各一份。

7.设计任务 7：按照要求制作求职信(自荐信)个人简历各一份。

8.阅读各门类的文书范文十四篇。

（二）课程设计总体要求

教师布置具有一定难度的写作题目，学生利用所学的理论知识，按照小组分

工独立完成设计任务。具体要求如下：

1.要充分认识课程设计对培养实践创新能力的重要性，认真做好写作前的各

项准备工作。课程设计期间，要严格遵守学校的纪律和规章制度，无故缺席按旷

课处理，缺席时间达四分之一以上者，其成绩以不及格计。

2.既要虚心接受老师的指导，又要充分发挥主观能动性。结合题目任务，独

立思考，努力钻研，树立工程实践意识和严肃认真的科学态度、严谨求实的工作

作风。

3.必须按时、保质保量质地完成写作实训规定的各项任务，不得弄虚作假，

不准抄袭他人内容，否则成绩以不及格计。

4.小组成员之间，分工应明确具体，密切合作。每位学生能够明确团队成员

之间的任务关系，并在团队中担任好自己的角色，培养良好的团队协作精神。

5.能独立查阅资料，了解秘书写作文体的规范与要求，查找规范应用文写作

范例，精心学习。

6.分小组讨论与分析，互相修改写好的初稿，再次查找相关文件与材料，进

一步完善写作。

（三）课程设计具体内容要求

1.分析写作任务，明确写作的目的和基本文体规范。

2.熟练使用各类办公软件，利用所学的计算机基础知识，制作出符合具体文

体的规范性文书。

3.组内进行批改时，实用符合规范的修改符号，禁止乱涂乱抹。

4.制作完成的文书可以互相交流，互相学习。

（四）课程思政育人目标

本课程坚持课程思政、立德树人等教育教学观念，通过课程培训使得学生掌

握各级机关、企业、团体中的各类文书的写作，培养学生的职业自信，提高日后

工作效率，并使他们增强“四个自信”。
（五）教学内容与课程目标的对应关系及学时分配

本课程设计时间为 2周（10天），安排在第 6学期。教学内容与课程目标

的对应关系及建议时间分配如表所示。
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序号 内容 支撑的课程目

标

支撑的毕业要

求指标点

时间分配

/天
教学形式

1
通知、纪要

目标 1，2，3
3-1、3-2、6-1、
6-2、6-3

2 指导

2
调查报告、简报

目标 1，2，3
3-1、3-2、6-1、
6-2、6-3

1 指导

3
商务策划书、广告文案

目标 1，2，3
3-1、3-2、6-1、
6-2、6-3

1 指导

4
海报、演讲稿

目标 1，2，3
3-1、3-2、6-1、
6-2、6-3

1 指导

5
会议通知、会议主持词

目标 1，2，3
3-1、3-2、6-1、
6-2、6-3

2 指导

6
申请书、邀请信

目标 1，2，3
3-1、3-2、6-1、
6-2、6-3

1 指导

7
求职信(自荐信)、个人简历

目标 1，2，3
3-1、3-2、6-1、
6-2、6-3

2 指导

合 计 10

四、课程实施

（一）教学方法与教学手段

1.秘书写作的文类应难易适中，注重培养学生分析学生的写作能力、资料查

找能力以及发现问题并解决问题的能力。

2.针对写作任务，组织学生合理分工，做到每个学生都有具体写作任务。

3.加强过程指导与监控，督促学生按照进度计划完成各阶段工作，确保写作

任务的完成。

4.采用平时考勤、工作态度考核、查找资料的积极程度考核、互动考核等多

种形式相结合的考核方法，引导学生按时、保质保量地完成秘书写作的任务。

（二）课程实施与保障

主要教学环节 质量要求

准备

阶段

1.写作计划
根据学校要求及专业人才培养方案制定详实可行的写作训练计划，并在提

前发放给学生。

2.指导老师 指导教师应具备扎实的理论知识和丰富的实践经验。找好相关材料与选题。

3.选用教材 选用应用性强、实践指导性强，且符合教学大纲要求的教材和指导书。

4.组织管理 了解各个文体的写作规范与要求，同组中每位学生都要有明确的要求。

实施

阶段

1.计划执行 写作进度及完成质量等符合教学大纲的要求。

2.过程指导 按要求对每个学生予以指导，并做好相关记录。

3.学生管理
严格进行考勤和平时考核，认真记录学生工作情况；对迟到、早退和无故

缺勤等违纪情况及时处理。
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4.教学检查 学院有计划地开展督导检查，并及时反馈检查情况。

总结

考核

1.设计报告 结束后，及时按要求提交写作文书最终稿。

2.成绩考核
根据考核内容及要求对每位学生写作的文书进行考核，合理评价，并按照

学校有关规定登记成绩。

3.总结归档 及时总结交流经验与体会，按要求做好材料归档。

五、课程考核

（一）考核资料要求

1.阅读各门类的文书范文十四篇。

2.完成文书写作十四篇。

3.完成实习手册一份。

4.每位同学必须完成汇报与总结一次。

（二）成绩评定要求

本课程设计成绩分优、良、中、及格和不及格五个档次。

课程设计考核方式：采用平时考勤、课程设计阶段考核、设计说明书和陈述

答辩综合考核相结合形式。

课程总评成绩=平时成绩×50% +写作成绩×50%。
具体内容和比例如表所示。

成绩

组成
考核/评价环节 权重 考核/评价细则

对应的毕

业要求指

标点

平时

成绩

学生出勤情况及工作

态度，与指导教师和团

队成员的交流沟通情

况等。

50%

重点考核：学生的出勤情况，平时工作的进展

情况，写作过程中的诸多表现如查考资料是否

积极恰当，能否及时发现问题并予以处理，是

否与其他同学进行互动交流等。

3-1

6-1

写作

成绩

文献检索及查阅资料

情况，写作初稿的完成

度，修改情况。最终呈

现出来的文书是否符

合该文体的规范与要

求。

50%

重点考核：范文学习情况，初稿的完整度，最

终完成文书是否符合规范与要求，写作的文体

特征是否符合要求？语言是否规范、合理？完

成该文体功能的程度等。

3-2

6-2

6-3

六、有关说明

（一）持续改进

本教学环节根据学生在课程写作期间的平时表现、文书写作阶段初稿、考核、

资料查找等情况，及时对写作过程中的不足之处进行改进，并在下一轮教学中整

改完善，确保相应毕业要求指标点的达成。

（二）参考书目及学习资料
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8. 柳宏编著：《秘书写作》，高等教育出版社，2011年版。

9. 桂维民编著：《公文写作》，陕西人民出版社，2012 年版。

10.岳海翔、 中国公文写作研究会编著：《最新公文写作实用大全》，中国

文史出版社，2012年版。

11.肖文键编著：《办公室写作精要与范例实用大全》，中国华侨出版社，

2012年版。

12.谢亦森编著：《大手笔是怎样炼成的:实践篇+理论篇》，长江文艺出版

社，2013年版。

13.朱悦雄、罗列杰、杨桐编著：《公文写作教程》，广东高等教育出版社，

2001年版。

14.任承佑、陈显耀编著：《公文与公文写作》，西南师范大学出版社，1995
年版。

执笔人：华云刚

审定人：王振军

批准人：陈建忠
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档案管理实践课程（Q）教学大纲

（ The practice of archives management）

一、课程概况

课程代码：0709083

学 分：2

学 时：2周

先修课程：秘书档案管理

适用专业：秘书学

教 材：《档案管理技能训练》，机械工业出版社，2015.6

课程归口：人文学院

课程的性质与任务：本课程是秘书学专业重要的实践性教学课程，也是文书

学、档案管理学、文献检索等课程教学内容的重要组成部分，是让学生将学到的

档案管理学理论知识转化为实际操作能力的过程。

通过实践，使学生进一步领会和巩固文书学、档案管理学、文献检索等中的

理论知识，在专职信息工作者的指导下，较熟练地掌握实践中有关信息处理、文

档（图书）管理的方法和基本操作技能，培养学生理论联系实际，解决档案管理

实际问题的能力。增强学生对档案、档案行政管理部门及档案馆、档案工作的价

值和功能认知，从而更好地继承中国文化事业。

二、课程目标

1.知识目标。熟练运用文书学、档案管理学、文献检索等课程中所学理论知

识。熟练掌握档案的案卷级和文件级整理方法、档案检索工具和编研成果的编制

方法、新型载体档案（电子文件）的保护方法等。

2.能力目标。能够对图书、档案、资料等信息进行收集、处理、保管、资源

建设和开发利用等操作，提升信息管理能力。

3.素质目标。培养对历史文化工作的热爱和自豪感，提升对中国文化事业的

价值认知。

三、课程内容与要求

（一）实践设计内容

1.设计任务 1：档案的收集。掌握文书资料归档与移交、拟写归档制度和档

案征集公告、编制新的机关文书档案保管期限表、拟写档案鉴定销毁制度等。

http://product.dangdang.com/21113939.html
http://search.dangdang.com/?key=&key3=%BB%FA%D0%B5%B9%A4%D2%B5%B3%F6%B0%E6%C9%E7&medium=01&category_path=01.00.00.00.00.00
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2.设计任务 2：档案的整理。做好整理准备工作、 按“件”整理档案、按“卷”

整理档案、编写立卷说明等。

3.设计任务 3：档案的检索。认识档案检索工具、进行档案著录和档案标引、

档案计算机检索等。

4.设计任务 4：档案的保管和提供利用。认识档案保管环境、整理全宗卷、

做好档案利用工作、档案用户调研与档案开放等。

5.设计任务 5：档案的编研。了解档案编研、编写全宗介绍、编写大事记、

编写组织沿革、编写档案文摘汇编与专题概要、出版档案编研成果等。

6.设计任务 6：特殊载体档案管理和档案管理软件操作。管理电子档案、管

理声像档案、管理照片档案、管理实物档案等。安装运行与系统设置、收文和发

文登记管理、归档文件管理、数据备份与恢复等。

（二）实践总体要求

在实习过程中，要求学生养成良好的习惯，学会分析实际问题，并能灵活利

用所学的知识、理论、方法，学会文档管理、信息管理的实践技能。根据课程任

务的具体要求，提出以下总体要求：

1.要充分认识课程设计对培养实践创新能力的重要性，认真做好设计前的各

项准备工作。实践期间，要严格遵守学校的纪律和规章制度，无故缺席按旷课处

理，缺席时间达三分之一以上者，其成绩以不及格计。

2.既要虚心接受老师的指导，又要充分发挥主观能动性。结合题目任务，独

立思考，努力钻研，树立实践意识和严肃认真的科学态度、严谨求实的工作作风。

3.小组成员之间，分工应明确具体，密切合作。每位学生能够明确团队成员

之间的任务关系，并在团队中担任好自己的角色，培养良好的团队协作精神。

4.学生所在小组选出负责人，负责实习期间的考勤，及向校内外指导老师汇

报实习情况。

5.实习指导老师要安排好教学实践各个环节的工作，进行直观性示范操作，

指导学生观察、模仿、掌握档案管理基本程序和操作方法；实习要与所在单位的

档案管理工作紧密结合，在质量第一的前提下确保各项实习任务的完成。

6.认真撰写实习报告。实践过程中必须及时填写实践手册，认真完成实践日

志，撰写实践心得、体会。于实践结束后及时上交，如有实习成果，一同上交。

（四）课程思政育人目标

档案管理技能作为秘书的必备专业实践技能，主要包括对档案的收集、整理、

检索，以达到增强学生对档案、档案行政管理部门及档案馆、档案工作的价值和

功能认知，从而更好地继承中国文化事业的目的。

（五）教学内容与课程目标的对应关系及学时分配
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本课程设计时间为 2周（10天），安排在第 5学期。教学内容与课程目标

的对应关系及建议时间分配如表所示。

序号 教学内容
支撑的

课程目标

支撑的毕业要求

指标点

时间分

配/天
教学形式

1 档案的收集 目标 1、2 3-3、4-2 1 指导

2 档案的整理 目标 1、2 3-3、4-2 3 授课指导

3 档案的检索 目标 1、2 3-3、4-2 1 指导

4 档案的保管与利用 目标 1、2 3-3、4-2 2 指导

5 档案的编研 目标 1、2 3-3、4-2 1 指导

6
特殊载体档案管理和档案管

理软件操作
目标 2、3 4-2、6-1 2 指导

合 计 15

四、课程实施

（一）教学方法与教学手段

1．文档实习的组织：毕业实习单位的落实，可以由学生自己选择，也可以

由学校安排。但无论哪一种形式，均需得到文档实习指导老师的批准方可承认。

文档实习的指导教师有两种：一种是实习单位的指导教师；一种是学校的教师。

单位的指导教师和学校的指导教师共同负责对学生实习的指导。

2．文档实习纪律：服从实习单位的统一领导，实习期间的一切活动都要向

实习单位请示汇报。严守职业道德，遵守纪律，做好保密工作，努力培养谦虚、

谨慎、踏实、严谨的工作作风。严格遵守实习单位的各项规章制度，注意维护实

习单位的形象，不得发表有损于实习单位的言论和做出有损于实习单位的行为。

严格考勤、不迟到、不早退、不旷工，注意安全。

（二）课程实施与保障

主要教学环节 质量要求

准备

阶段

1.实践计划
根据学校要求及专业人才培养方案制定详实可行的设计计划，并在设计开

始前发放给学生。

2.指导老师

指导教师应具备扎实的理论知识和丰富的实践经验。指导教师在设置课程

设计课题前应提前做好准备，对所需的实验设备仪器进行检查，确认其完

备可用。

3.选用教材
选用或者自编应用性强、实践指导性强，且符合教学大纲要求的教材和指

导书。

4.组织管理 进行课程设计要求讲解和安全教育，同组中每位学生都要有明确的要求。
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实施

阶段

1.计划执行 课程设计进度及完成质量等符合教学大纲的要求。

2.过程指导 按要求对每个学生予以指导，并做好相关记录。

3.学生管理
严格进行考勤和平时考核，认真记录学生工作情况；对迟到、早退和无故

缺勤等违纪情况及时处理。

4.教学检查 学院有计划地开寐ⴣȗ院有计 度平院符院 作情理。
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50% 同学进行有效地沟通和交流。

实习日志填写

情况和指导老

师评语

20%

重点考核：实习日志对实习内容、要求、掌握情况记

录充分，能够记录实习中发现的问题，有心得体会。

尊重校外指导老师的评价意见，酌情加减分。

3-3、4-2、

6-1

期 考

成 绩

50%

实习报告

40%

重点考核：态度端正，内容充实，能够针对实习单位、

实习岗位、实习工作内容等进行思考，从中发现问题，

分析问题，解决问题。不记流水账、不泛泛而论、不

避重就轻。

3-3、4-2、

6-1

走访调查信息
10%

重点考核：各实习单位指导老师对学生实习情况的反

馈，各小组负责人及成员对实习信息的主动反馈。

3-3、4-2、

6-1

六、有关说明

（一）持续改进

本教学环节根据学生在课程设计期间的平时表现、实践阶段考核、实习报告

等情况，以及实习单位指导老师的事后反馈，及时对实践中的不足之处进行改进，

并在下一轮教学中整改完善，确保相应毕业要求指标点的达成。

（二）参考书目及学习资料

1.陈祖芬,《秘书文档管理》，北京师范大学出版社，2016.9

2.杨戎，黄存勋主编：《文书处理和档案管理》，华东师范大学出版社，2013.6

执笔人：董长春

审定人：王振军

批准人：陈建忠

http://search.dangdang.com/?key2=%D1%EE%C8%D6&medium=01&category_path=01.00.00.00.00.00
http://search.dangdang.com/?key2=%BB%C6%B4%E6%D1%AB&medium=01&category_path=01.00.00.00.00.00
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秘书实务实践课程（Q）教学大纲

（Secretarial Practice ）
一、课程概况

课程代码：0709084

学 分：2

学 时：2周

先修课程：无

适用专业：秘书学

教 材： 无

课程归口：人文学院

课程的性质、任务和目的

秘书实务实践是秘书学专业重要的实践性教学课程，也是秘书学专业实践

性教学环节的重要组成部分。

本课程的目的和任务是在通过秘书实务实习，使学生结合具体工作情景，在

实际工作环境中，培养分析问题、解决实际问题的能力，为将来成为具有良好工

作能力的中高级秘书人才打下良好的基础。培养对秘书学专业的自信、对秘书职

业的自信，培养中华传统文化中“功成不必在我，功成必定有我”、“甘为他人

作嫁裳”的精神，发扬秘书优秀文化。

二、课程目标

1.知识目标。熟练把握秘书工作的性质、类型、内容、岗位职责、任职要求等。

2.能力目标。培养“积极主动”、“吃苦耐劳”、“不懂就问”等秘书工作良好

习惯。

3.素质目标。培养“甘当幕后英雄”、“恪守信用、严守机密”等秘书职业道德；

维护学校和实习单位形象，发扬秘书优秀文化。

三、课程内容与要求

（一）实践设计内容

1.设计任务 1：熟悉办公环境、积极美化办公环境，主动进行办公室环境管

理。

2.设计任务 2：熟悉岗位职责，主动参与办公室事务。

3.设计任务 3：正确运用秘书礼仪，参与日常接待、宴请接待等。

4.设计任务 4：学会处理办公室一般事务，如邮件处理、接打电话、收发传

真、打印复印等。

5.设计任务 5：与实习单位业缘范围内所涉及人员进行沟通，学习工作协调
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的方法和技巧。

6.设计任务 6：学会基本文稿的写作。

7.设计任务 7：养成“不懂就问”的学习精神和主动汇报的职业习惯。

实践过程中必须及时填写实践手册，认真完成实践日志，撰写实践心得、体

会。

（二）实践总体要求

在实习过程中，要求学生养成良好的习惯，学会分析实际问题，并能灵活利

用所学的知识、理论、方法，学会文档管理、信息管理的实践技能。根据课程任

务的具体要求，提出以下总体要求：

1.要充分认识课程设计对培养实践创新能力的重要性，认真做好设计前的各

项准备工作。实践期间，要严格遵守学校的纪律和规章制度，无故缺席按旷课处

理，缺席时间达三分之一以上者，其成绩以不及格计。

2.既要虚心接受老师的指导，又要充分发挥主观能动性。结合题目任务，独

立思考，努力钻研，树立实践意识和严肃认真的科学态度、严谨求实的工作作风。

3.小组成员之间
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5
沟通与协调

目标 1、2、3
3-1、4-1、6-2、

7-1
2 指导

6
一般文稿写作

目标 1、2、3
3-1、4-1、6-2、

7-1
2 指导

7
职业精神与习惯

目标 1、2、3、4
3-1、4-1、6-2、

7-1
2 指导

合 计 10

实习内容可根据实习单位、职位、岗位自主确定，服从实习单位指导老师的

工作安排。

四、课程实施

（一）教学方法与教学手段

1．文档实习的组织：毕业实习单位的落实，可以由学生自己选择，也可以

由学校安排。但无论哪一种形式，均需得到文档实习指导老师的批准方可承认。

文档实习的指导教师有两种：一种是实习单位的指导教师；一种是学校的教师。

单位的指导教师和学校的指导教师共同负责对学生实习的指导。

2．文档实习纪律：服从实习单位的统一领导，实习期间的一切活动都要向

实习单位请示汇报。严守职业道德，遵守纪律，做好保密工作，努力培养谦虚、

谨慎、踏实、严谨的工作作风。严格遵守实习单位的各项规章制度，注意维护实

习单位的形象，不得发表有损于实习单位的言论和做出有损于实习单位的行为。

严格考勤、不迟到、不早退、不旷工，注意安全。

（二）课程实施与保障

主要教学环节 质量要求

准备

阶段

1.实践计划
根据学校要求及专业人才培养方案制定详实可行的设计计划，并在设计开始

前发放给学生。

2.指导老师

指导教师应具备扎实的理论知识和丰富的实践经验。指导教师在设置课程设

计课题前应提前做好准备，对所需的实验设备仪器进行检查，确认其完备可

用。

3.选用教材
选用或者自编应用性强、实践指导性强，且符合教学大纲要求的教材和指导

书。

4.组织管理 进行课程设计要求讲解和安全教育，同组中每位学生都要有明确的要求。

实施

阶段

1.计划执行 课程设计进度及完成质量等符合教学大纲的要求。

2.过程指导 按要求对每个学生予以指导，并做好相关记录。

3.学生管理
严格进行考勤和平时考核，认真记录学生工作情况；对迟到、早退和无故缺

勤等违纪情况及时处理。

4.教学检查 学院有计划地开展督导检查，并及时反馈检查情况。
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总结

考核

1.设计报告 结束后，及时按要求提交设计报告。

2.成绩考核
根据考核内容及要求对每位学生设计情况进行考核，合理评价，并按照学校

有关规定登记成绩。

3.总结归档 及时总结交流经验与体会，按要求做好材料归档。

五、课程考核

（一）考核资料要求

1.每人一份实习工作日志/实习小结。

2.每组每周书面汇报一次（向本校实习指导老师）。

3.小组实习过程（讨论、开会、工作等）照片若干张。

4.每组实习成果或汇报 PPT1份。

（二）成绩评定要求

实践过程中必须及时填写实践手册，认真完成实践日志，撰写实践心得、体

会。实践成绩分优、良、中、及格和不及格五个档次。

对学生的考核，由校内和校外指导老师共同负责。实习开始前，请实习单位

确定 1-2位校外指导老师，实习结束后，由校外指导老师写出评语、单位签署意

见。指导老师评语从政治素质、业务能力、知识理论水平、工作作风考虑，成绩

评定既要肯定成绩，又要指出缺点和不足。

校内指导老师依据学生的考勤情况、实践表现、实习单位评语等进行综合考

核。总评成绩=平时成绩 50%+期考成绩 50%。其中，平时成绩由两部分构成，

一是出勤和纪律情况，由各组考勤负责学生和实习单位指导老师负责，记录于实

习情况登记表及个人实习日志中；二是实习日志填写情况和指导老师评语，填写

于实习报告中相应位置；平时成绩为两个成绩的平均分。期考成绩主要根据实习

报告册中“实习总结报告”的填写情况给定，结合指导老师通过走访调查所获取的

实习评价信息。具体内容和比例如表所示。

成绩

组成
考核/评价环节 权重 考核/评价细则

对应的毕

业要求指

标点

平 时

成 绩

50%

出勤和纪律

30%

重点考核：学生的出勤情况，平时工作的进展

情况，设计分析过程中是否能够就实习中遇到

问题与老师、同学进行有效地沟通和交流。

3-3、4-2、

6-1

实习日志填写情况和

指导老师评语
20%

重点考核：实习日志对实习内容、要求、掌握

情况记录充分，能够记录实习中发现的问题，

有心得体会。尊重校外指导老师的评价意见，

酌情加减分。

3-3、4-2、

6-1

期 考

成 绩

50%

实习报告

40%

重点考核：态度端正，内容充实，能够针对实

习单位、实习岗位、实习工作内容等进行思考，

从中发现问题，分析问题，解决问题。不记流

3-3、4-2、

6-1
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水账、不泛泛而论、不避重就轻。

走访调查信息

10%

重点考核：各实习单位指导老师对学生实习情

况的反馈，各小组负责人及成员对实习信息的

主动反馈。

3-3、4-2、

6-1

六、有关说明

持续改进

本教学环节根据学生在课程设计期间的平时表现、实践阶段考核、实习报告

等情况，以及实习单位指导老师的事后反馈，及时对实践中的不足之处进行改进，

并在下一轮教学中整改完善，确保相应毕业要求指标点的达成。

执笔人：董长春

审定人：王振军

批准人：陈建忠
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秘书综合实践课程（Q）教学大纲

（Secretarial practiceQ）

一、课程概况

课程代码：0709085

学 分：2

学 时：2周

先修课程：秘书学概论、秘书档案管理、秘书礼仪、办公自动化、会议组织

与活动策划、人力资源开发与管理、企业管理等

适用专业：秘书学

教 材：《秘书实训指导与案例分析》，北京大学出版社 2010.8

课程归口：人文学院

课程的性质与任务：本课程是秘书学专业重要的实践性教学课程，也是秘书

学专业实践性教学环节的重要组成部分。

本课程坚持课程思政、立德树人等教育教学观念。通过专业综合实践，使学

生能结合具体工作情况，学习和掌握秘书礼仪实务、事务管理技能、接待工作技

能、信息管理技能、会务工作技能、文书处理技能、商务活动实务、沟通与协调

技能、办公设备使用技能等。

二、课程目标

1.知识目标。综合运用秘书学概论、秘书档案管理、秘书礼仪、办公自动化、

会议组织与活动策划、人力资源开发与管理、企业管理等课程中所学知识、原理、

理论。

2.能力目标。熟练掌握秘书礼仪实务、事务管理技能、接待工作技能、信息

管理技能、会务工作技能、文书处理技能、商务活动实务、沟通与协调技能、办

公设备使用技能等。

3.素质目标。能够在实际工作环境中，用创新的眼光去发现问题、分析问题、

解决实际问题的能力，为将来成为具有良好工作能力的中高级秘书人才打下良好

的基础。

三、课程内容与要求

（一）实践设计内容

1.设计任务 1：秘书礼仪、日常接待、宴请接待等方式方法。

2.设计任务 2：学习与客户沟通与协调的技巧。

http://product.dangdang.com/20926019.html
http://product.dangdang.com/21113939.html
http://search.dangdang.com/?key=&key3=%B1%B1%BE%A9%B4%F3%D1%A7%B3%F6%B0%E6%C9%E7&medium=01&category_path=01.00.00.00.00.00
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3.设计任务 3：协助进行人力资源管理。

4.设计任务 4：学习会场布置与会务服务等。

5.设计任务 5：学习文书处理和信息处理。

6.设计任务 6：学习会议方案制订及主题活动策划等。

7.设计任务 7：参与并学习其他与秘书工作相关的事务

实践过程中必须及时填写实践手册，认真完成实践日志，撰写实践心得、体

会。

（二）实践总体要求

在实习过程中，要求学生养成良好的习惯，学会分析实际问题，并能灵活利

用所学的知识、理论、方法。根据课程任务的具体要求，提出以下总体要求：

1.要充分认识实践对培养实践创新能力的重要性，认真做好各项准备工作。

实践期间，要严格遵守学校的纪律和规章制度，无故缺席按旷课处理，缺席时间

达三分之一以上者，其成绩以不及格计。

2.既要虚心接受老师的指导，又要充分发挥主观能动性。结合题目任务，独

立思考，努力钻研，树立实践意识和严肃认真的科学态度、严谨求实的工作作风。

3.小组成员之间，分工应明确具体，密切合作。每位学生能够明确团队成员

之间的任务关系，并在团队中担任好自己的角色，培养良好的团队协作精神。

4.学生所在小组选出负责人，负责实习期间的考勤，及向校内外指导老师汇

报实习情况。

5.实习指导老师要安排好教学实践各个环节的工作，进行直观性示范操作，

指导学生观察、模仿、掌握相关工作的基本程序和操作方法，在质量第一的前提

下确保各项实习任务的完成。

6.认真撰写实习报告。实践过程中必须及时填写实践手册，认真完成实践日

志，撰写实践心得、体会。于实践结束后及时上交，如有实习成果，一同上交。

（三）课程思政育人目标

本课程通过让学生学习和掌握秘书礼仪实务、事务管理技能、接待工作技能、

信息管理技能、会务工作技能、文书处理技能、商务活动实务、沟通与协调技能、

办公设备使用等技能，树立实践意识和严肃认真的科学态度、严谨求实的工作作

风，教育引导学生树牢“四个意识”，坚定“四个自信”， 坚决做到“两个维护”。
（四）教学内容与课程目标的对应关系及学时分配

本课程设计时间为 2周（10天），安排在第 7学期。

教学内容与课程目标的对应关系及建议时间分配如表所示。

序号 教学内容
支撑的

课程目标

支撑的毕业要求

指标点

时间分

配/天
教学形式

1
秘书礼仪、日常接待、宴请

接待等方式方法
目标 1、2、3

3-1、4-1、6-2、

7-1
2 指导
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2 办公室日常事务 目标 1、2 3-1、4-1、6-2 2 指导

3
文书档案与信息管理

目标 1、2、3
3-1、4-1、6-2、

7-1
2 指导

4 人力资源管理 目标 1、2 3-1、4-1、6-2 2 指导

5

会议方案制订及主题活动策

划 目标 1、2、3
3-1、4-1、6-2、

7-1
2 指导

合 计 10

秘书综合实践是所有秘书性工作或相关工作的集合，实习中无法把工作内容

划分得太细致，可根据实习单位、职位、岗位自主确定，服从实习单位指导老师

的工作安排。学生确定实习单位和岗位后，可自主制定具有个性化的实习内容和

时间安排。

四、课程实施

（一）教学方法与教学手段

1．实习的组织：实习的指导教师有两种：一种是实习单位的指导教师；一

种是校内实习指导教师。实习单位的落实，可以由学生自己选择，也可以由学校

安排。但无论哪一种形式，均需得到校内指导老师的批准方可承认。校内实习指

导教师在实习前一周应做好学生的实习动员工作及其他各项准备工作。实习单位

的指导教师和学校的指导教师共同负责对学生实习的指导。实习期间，指导老师

要保持与学生的联系，解决学生在实习过程中的困难和问题，检查实习生实习情

况，有了成绩及时鼓励，发现问题及时纠正。学生返校后，指导老师要及时组织

本组学生进行实习交流和实习总结，收齐学生应上交的材料，根据实习单位鉴定

和学生的综合表现评定其实习成绩，并将材料汇总上交教务处。班长在实习结束

后一周内前收齐本组实习生的实习单位及其地址和联系方式，及时上报系部。

2．实习的纪律：服从实习单位的统一领导，实习期间的一切活动都要向实

习单位请示汇报。严守职业道德，遵守纪律，做好保密工作，努力培养谦虚、谨

慎、踏实、严谨的工作作风。严格遵守实习单位的各项规章制度，注意维护实习

单位的形象，不得发表有损于实习单位的言论和做出有损于实习单位的行为。严

格考勤、不迟到、不早退、不旷工，注意安全。实习期间需向实习单位借用的有

关资料和财物，应严格按照实习单位的手续办理。摘录、复制有关资料或拍照实

习现场事物、技术设备、生产工艺和其他有关内容，应事先征得实习单位的同意。

实习结束后，学生应及时返校，参加实习交流，上交实习材料，送指导教师评阅。

（二）课程实施与保障

主要教学环节 质量要求
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准备

阶段

1.实践计划
根据学校要求及专业人才培养方案制定详实可行的设计计划，并在设计开

始前发放给学生。

2.指导老师

指导教师应具备扎实的理论知识和丰富的实践经验。指导教师在设置课程

设计课题前应提前做好准备，对所需的实验设备仪器进行检查，确认其完

备可用。

3.选用教材
选用或者自编应用性强、实践指导性强，且符合教学大纲要求的教材和指

导书。

4.组织管理 进行课程设计要求讲解和安全教育，同组中每位学生都要有明确的要求。

实施

阶段

1.计划执行 课程设计进度及完成质量等符合教学大纲的要求。

2.过程指导 按要求对每个学生予以指导，并做好相关记录。

3.学生管理
严格进行考勤和平时考核，认真记录学生工作情况；对迟到、早退和无故

缺勤等违纪情况及时处理。

4.教学检查 学院有计划地开展督导检查，并及时反馈检查情况。

总结

考核

1.设计报告 结束后，及时按要求提交设计报告。

2.成绩考核
根据考核内容及要求对每位学生设计情况进行考核，合理评价，并按照学

校有关规定登记成绩。

3.总结归档 及时总结交流经验与体会，按要求做好材料归档。

五、课程考核

（一）考核资料要求

1.每人一份实习工作日志/实习小结。

2.每组每周书面汇报一次（向本校实习指导老师）。

3.小组实习过程（讨论、开会、工作等）照片若干张。

4.每组实习成果或汇报 PPT1份。

（二）成绩评定要求

实践成绩分优、良、中、及格和不及格五个档次。

对学生的考核，由校内和校外指导老师共同负责。实习开始前，请实习单位

确定 1-2位校外指导老师，实习结束后，由校外指导老师写出评语、单位签署意

见。指导老师评语从政治素质、业务能力、知识理论水平、工作作风考虑，成绩

评定既要肯定成绩，又要指出缺点和不足。

校内指导老师依据学生的考勤情况、实践表现、实习单位评语等进行综合考

核。总评成绩=平时成绩 50%+期考成绩 50%。其中，平时成绩由两部分构成，

一是出勤和纪律情况，由各组考勤负责学生和实习单位指导老师负责，记录于实

习情况登记表及个人实习日志中；二是实习日志填写情况和指导老师评语，填写

于实习报告中相应位置；平时成绩为两个成绩的平均分。期考成绩主要根据实习
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附：产教融合课程培养计划

一、产教融合课程实施计划

【根据毕业要求与课程矩阵，设计企业课程或实践环节】

课

程

类

型

课程代

码
课程名称

学

分

学时

学期

安排
承担企业名称

考 核

方式理论 实验 实践

理

论

课

程

0709050

秘书文档

管理（Q）
3 32 16 5

常州市档案博览

中心/昊鑫信息科

技有限公司

笔试 +

报告

小 计 32 16

实

践

课

程

0709034 档案管理

实践（Q）
2 2周 五 常州市档案馆 报告

0709035 秘书实务

实践（Q）
2 2周 六

常州万能达办公

设备有限公司
报告

0709036 秘书综合

实践（Q）
2 2周 七

江苏和合文化传

媒有限公司
报告

小 计 32 6周

总 计 32 208

说明：

1.产教融合课程指企业参与学生能力培养的各类课程或培养环节，企业参与方式为：

校企共同开发课程，产业教授、企业兼职教师授课，企业实习与现场指导，毕业设计

（论文）指导，全程参与等。鼓励与具备申报产教融合型企业进行合作，逐步发展为

就业、实习、产学研合作的“三合一”基地，原则上每个专业应建设 2个以上的“三合一”

基地。

2.考核方式：报告、笔试、论文、答辩等，可任意组合。

3.表内信息需与培养方案一致。
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二、产教融合课程实施周历

时间/周 实践内容 学习内容
考核
形式

授课
人员 实施地点

第 5学期（共 16学时） -企业课程名称：秘书文档管理（Q）
第 3-6周 案卷整理 /

档案数字化

熟悉案卷级整理的程序，掌

握档案的分类、排列、编号、

编目、封装方法。掌握档案

数字化仪器的操作程序、方

法、要点。

模拟 +
报告

企业导

师和校

内导师

常州市档案博

览中心 /昊鑫

信息科技有限

公司

第 8-12周 文件整理 熟悉依据性文件《归档文件

整理规则》，掌握组件、修

整、装订、编页、分类、排

列、编号、编目、装存方法。

校内实训室

第 5学期（共 2周） -企业课程名称： 档案管理实践（Q）
第 17周 档案管理工

作的基本知

识和方法

理解档案管理工作的基本理

论、基本知识和基本方法。

模拟 +
报告

企业导

师和校

内导师

校内实训室

第 18周 档案管理的

各业务环节

把握档案管理的特点和规

律，能对档案进行鉴定、分

类、整理、保管和保护、统

计、检索、编研、利用。

常州市档案博

览中心

第 6学期（共 2周） -企业课程名称： 秘书实务实践（Q）

第 17周 秘书工作流

程和方法

秘书工作的基本操作流程和

业务开展方法

模拟 +
报告

企业导

师和校

内导师

校内实训室

第 18周 秘书主要工

作的处理

人力资源开发和管理；公文

处理与文档管理 ；办公室日

常事务处理

常州万能达办

公设备有限公

司

第 7学期（共 2周） -企业课程名称：秘书综合实践（Q）

第 17周 了解办公事

务处理的主

要流程等

熟悉办公事务管理的流程和

方法

模拟 +
报告

企业导

师和校

内导师

江苏和合文化

传媒有限公司

第 18周 熟悉各种事

务的流程，

处理与秘书

工作有关的

各项事务

掌握信息管理技能、会务工

作技能、文书处理技能、商

务活动实务、沟通与协调技

能、办公设备使用技能等

校内实训室

说明：

1.“第学期（共 周）”指该课程开设的学期和企业学习的周数。

2.企业课程可根据实际情况设计教学内容，可以有多个企业、分多个阶段来完成教学任务。

3.实施地点：企业名称、校内校企共建实训基地或其他。
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毕业实习课程设计教学大纲

（Graduation practice）

一、课程概况

课程代码：0709037

学 分：6

学 时：6周

先修课程：无

适用专业：秘书学

教 材：无

课程归口：人文学院

课程的性质与任务：毕业实习是秘书学专业的集中实践性教学环节，将综合

运用本专业语言文学、写作、文档管理等主要专业核心课程的知识，促进理论与

实践相结合，是本科秘书学人才培养计划的重要组成部分。经过毕业实习的训练，

将应用和巩固所学学科基础理论、专业知识和基本技能，进行秘书工作的实训锻

炼，为毕业后从事文秘专业工作奠定基础。本课程坚持课程思政、立德树人等教

育教学观念，注重职业道德的培养和社会主义核心价值观的引导，为学生走上工

作岗位进行把关。

二、课程目标

1.知识目标。通过理论与实际的贯通、学校与社会的联系，进一步提高学生

的专业思想与职业精神。

2.能力目标。为学生以后走上机关企事业单位管理工作岗位做必要准备。

3.素质目标。培养学生观察、分析和解决问题的实际工作能力，培养学生成

为主动适应社会需要的高素质的复合型人才。

三、课程内容与要求

（一）课程设计内容

设计任务种类：机关企事业单位秘书、文档工作人员

（二）课程设计总体要求

按照个人意愿和为未来工作的规划，按照小组分工独立完成实习任务。具体

要求如下:
1. 要充分认识毕业实习对培养实践创新能力的重要性，认真做好实习前的

各项准备工作。



500

2.既要虚心接受指导教师和实习单位老师的指导，又要充分发挥主观能动性。

结合自身任务，独立思考，努力钻研，树立实践意识和严肃认真的科学态度、严

谨求实的工作作风。

3.必须按时、保质保量质地完成实习任务，不得弄虚作假，否则成绩以不及

格计。

4.培养良好的团队协作精神，每位学生能够明确团队成员之间的任务关系，

并在团队中担任好自己的角色，培养良好的团队协作精神。

5.能独立查阅资料，学习实习岗位的规范与要求，尽快掌握岗位所需基本技

能。

6.定期讨论分析，互相帮助完善，完成实习报告的写作。

（三）具体内容要求

1.端正态度，严肃认真的对待毕业实习，圆满完成实习工作。

2.严格遵守院系规定，尊重双方指导教师，服从安排。

3.严于律己，在外实习期间举止合宜，不做给学校抹黑之事，与实习单位和

睦相处。

4.虚心求教，做好记录，大胆创新，多听取实习单位的意见。

5.无特殊情况不许请假，无故缺席者将严肃处理。

6.认真完成实习总结，写好实习报告。

（四）课程思政育人目标

经过大学四年的学科基础理论、专业知识和基本技能，本课程坚持课程思政、

立德树人等教育教学观念，注重职业道德的培养和社会主义核心价值观的引导，

为学生走上工作岗位进行把关。

（五）教学内容与课程目标的对应关系及建议时间分配

本课程设计时间为 6周，安排在第 8学期。课程教学内容与课程目标的对应

关系及建议时间分配如表所示。

序号 教学内容
支撑的课程

目标

支撑的毕业

要求指标点

时间分配

/天

教学

形式

1 文档的分类、整理与利用 目标 1，2，3
5-1、5-2、

5-3
10 实践

2 会议策划与会议接待 目标 1，2，3
5-1、5-2、

5-3
5 实践

3 综合部门人事管理辅助 目标 1，2，3
5-1、5-2、

5-3
4 实践

4 公文缮写与专题调研 目标 1，2，3
5-1、5-2、

5-3
10 实践

5 OA平台文书工作运行观摩 目标 1，2，3
5-1、5-2、

5-3
1 实践

合计 30
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四、课程实施

（一）教学方法与教学手段

1.加强对实习学生的思想政治教育、业务指导、日常生活管理和安全教育。

2.协调好与实习单位的关系，及时反映，及时解决。

3.指导学生围绕本专业理论知识，结合社会实际，写好实习报告，培养工作

能力。

4.实习结束检查实习日记，客观评价。

5.实习结束后做好指导工作总结。

（二）课程实施与保障

主要教学环节 质量要求

准备

阶段

1.实践计划 对学生实习意向进行摸底调查，填报《学生实习情况一览表》

2.指导老师 开展动员，答疑解惑

3.选用教材 制定实习编组名单，领取《实习手册》及《鉴定表》

4.组织管理 了解各实习单位的规范与要求，对每位学生都要有明确的任务要求。

实施

阶段

1.计划执行 进度及完成质量等符合教学大纲的要求

2.过程指导 带队老师做好过程监管，强化价值观引导和思政引领作用。

3.学生管理
严格进行考勤和平时考核，认真记录学生工作情况；对迟到、早退和

无故缺勤等违纪情况及时处理。

4.教学检查 学院有计划地开展督导检查，并及时反馈检查情况

总结

考核

1.设计报告 实习结束后，及时按要求提交实习报告。

2.成绩考核
根据考核内容及要求对每位学生写作的文书进行考核，合理评价，并

按照学校有关规定登记成绩。

3.总结归档 及时总结交流经验与体会，按要求做好材料归档。

五、课程考核

（一）考核资料要求

本课程设计要求提交如下资料进行考核：

1.完成实习报告一份。

2.每位同学必须完成汇报与总结一次。

（二）成绩评定要求

本课程设计成绩分优、良、中、及格和不及格五个档次。



502

课程设计考核方式：采用平时考勤、课程设计阶段考核、设计说明书和陈述

答辩综合考核相结合形式。

课程总评成绩=平时成绩×50% +报告成绩×50%。
具体内容和比例如表所示。

成绩

组成
考核/评价环节 权重 考核/评价细则

对应的毕

业要求指

标点

平时

成绩

学生出勤情况及工作

态度，与指导教师和实

习单位交流沟通情况

等。

50%

重点考核：学生的出勤情况，平时工作的进展

情况，实习过程中的诸多表现如事务处理是否

积极恰当，能否及时发现问题并予以处理，是

否与实习单位积极交流等。

5-1 5-2

5-3

报告

成绩

文档撰拟及办公室资

料辅助工作实际情况，

实习报告的完成度及

修改情况。最终呈现是

否符合规范与要求。

50%

重点考核：实习报告是否对实习内容进行全

面、系统的总结，能否运用学过的理论对某些

问题加以分析，是否有独到见解。

5-1 5-2

5-3

六、有关说明

（一）持续改进

本课程根据学生的实践过程及实践报告情况和学生、实习单位等方面反馈意

见及时对过程中的不足之处加以改进，并在下一阶段实习中整改，确保相应毕业

要求指标达成。

（二）参考书目及学习资料

无

执笔人：董长春

审定人：王振军

批准人：陈建忠
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	（2）新媒体时代新闻生产的新场域
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	（2）掌握新媒体时代新闻生产的新模式，培养新媒体思维。
	3.课程思政育人目标
	  社会各领域的变革与发展都遵循一定的客观规律，新闻的生产与传播也不例外，新闻总是存在于各类场域的制
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	伴随通讯互联技术的发展和移动智能终端的普及，网络舆论场愈发成为引导舆论的重要公共空间，依托互联网平台
	（六）互联网与大众文化、社会思潮
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	（1）了解媒体营销的核心概念，知悉长尾理论的内涵；
	（2）了解大数据之于精准营销的应用。
	3.课程思政育人目标
	任何优秀的媒介产品都是社会效益与经济效益的统一体，习近平总书记多次强调，将社会效益与经济效益在新闻传
	（八）互联网与媒介素养
	1.教学内容
	（1）媒介素养
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	2.基本要求
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	3.课程思政育人目标
	新冠疫情的爆发后面对极具不确定性的外部环境，流言谣言层出不穷、虚假新闻频发、群体极化事件屡禁不止。提
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	1.教学内容
	（1）微信公众号的分类
	（2）微信公众号的语态
	（3）微信公众号的受众定位分析
	（4）微信公众号撰写的基本方法
	2.基本要求
	（1）通过学习，让学生掌握微信公众号的撰文能力；
	（2）学生能独立制作一期优质微信公众号内容
	3.课程思政育人目标
	伴随科学技术的发展，社交媒体平台如雨后春笋般兴起，基于情感和兴趣建立联系的微信平台，以其单向环状私密
	（十）微信H5制作
	1.教学内容
	（1）认识H5与广告
	（2）H5与未来数码设计
	（3）设计流程与规范技巧
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	2.基本要求
	（1）通过学习，让学生掌握微信H5的制作能力；
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	3.课程思政育人目标
	  近年来，H5作为一款新型轻应用依托微博、微信等新型社交媒体平台飞速兴起，无论是对“两会”期间还是
	教学内容与课程目标的对应关系及学时分配如表所示：
	序号
	教学内容
	支撑的课程目标
	支撑的毕业要求
	指标点
	讲授学时
	实验学时
	1
	互联网与新传播革命
	5
	2
	互联网、新媒体与新技术
	3
	3
	新媒体的受众
	3
	4
	互联网条件下的新闻生产
	3
	4
	5
	网络舆论
	3
	6
	互联网与大众文化、社会思潮
	3
	7
	互联网时代的精准营销
	3
	8
	互联网与媒介素养
	3
	9
	微信公众号的编辑
	3
	6
	10
	微信H5制作
	3
	6
	合计
	32
	16
	五、课程实施
	新媒体概论课程具有较强的学科交叉性、实践性、前沿性的特点，对于本专业学生尽快适应传媒工作，了解传媒行
	（一）以案例教学为抓手。当代大学生是新媒体使用的主体，大部分学生有很强的新媒体使用能力，结合微博、微信、移
	（二）模块化、讲座化教学，每两到三节课设为一个讲座单元，讲授本专业前沿性的课题。如新传播革命与信息传播的变
	（三）启发式作业设计。围绕着“对大数据的认识”、“思考互联网时代之于隐私的侵犯”、“思考融媒时代广电变革”
	（四）主要教学环节质量要求如表所示。
	主要教学环节
	质量要求
	1
	备课
	（1）理论知识讲解准确、深刻，通俗易懂；
	（2）不断更新授课案例，结合当下新媒体传播前沿性问题予以讲授；
	（3）对学生作品有针对性的点评；
	（4）内容多媒体化，PPT有文字、图片、视频，与授课内容紧密结合。 
	2
	讲授
	（5）理论联系案例，增强讲解的易接受性；
	（6）使用多媒体教学；
	（7）增加学生作业点评分析；
	（8）注重课堂互动，启发学生思考。
	3
	作业布置与批改
	（5）按照1个学分1.5次作业的要求根据进度合理布置作业。本课程需要完成5次作业。
	（6）作业形式多样化，既要有理论认知，也要有案例分析；
	（7）要求原创；
	（8）及时批改，并写上作业评语。
	4
	课外答疑
	学生有关课业问题课后咨询的及时回复
	5
	成绩考核
	（1）研究型PPT小组展示；
	（2）团队合作，分工完成，进行答辩。
	六、课程考核
	（一）课程考核包括期末考试、平时及作业考核，期末考试采用闭卷方式。
	（二）课程总评成绩=平时成绩×40% +期末考试成绩×60%。具体内容和比例如表所示。
	成绩组成
	考核/评价环节
	权重
	考核/评价细则
	对应的毕业要求指标点
	平时成绩
	（5）考勤
	（6）阅读《论新传播革命》系列论文，谈谈自己的体会；
	（7）在互联网的冲击下，电视收视率下降，请你谈谈互联网时代电视台的未来？
	（8）分析类似今日头条的新闻APP的信息推送机制。
	（9）互联网时代“更大的传播权力意味着更大的传播责任”，谈谈你的理解。
	（10）微信公众号设计
	（11）微信H5设计
	  40 %
	（5）课堂点名方式考勤。考勤总分100， 旷课一次扣除20分，事假和病假一次扣10分，迟到一次扣5分。
	（6）读后感，5篇文章是李良荣教授团队所作，对认识今天传播格局的改变具有深刻的启发意义，主要考查学生的阅读
	（7）基于本专业，思考互联网时代广播电视的转型发展，需要学生查阅资料并深入理解当下的媒介融合。
	（8）大数据时代精准的新闻分发是现在新闻推送的主打模式，需要学生准确理解这一模式的特征和利弊。
	（9）结合媒介实践，思考当今时代媒介素养的内涵与培养的方法。
	（10）微信公众号内容选择与风格设置
	（11）微信H5内容选择与风格设置
	期末考试成绩
	小组作业展示
	  60 % 
	 以新媒体概论上课所学或新媒体发展的现象为范围自选主题，完成一份小组汇报PPT、微信公众号或H5演示
	（一）持续改进
	要进一步加强针对性教学设计，继续完善这门课的教学内容，充实教学资料，促进教学质量的提高。具体来说，案
	（二）参考书目及学习资料
	匡文波，《新媒体概论》，中国人民大学出版社，2012；
	郭庆光，《传播学教程》，中国人民大学出版社 ，2011；
	【美】尼葛庞洛帝，《数字化生存》，海南出版社，1997；
	【美】罗杰•菲德勒，《传播形态变化：认识新媒体》，华夏出版社， 2000
	审定人：谢燕红
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