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“现代文秘与媒介素养”微专业招生简章

1.微专业简介

围绕国家教育未来发展规划，为适应现代社会对应用型人才的需求，通过聚

焦现代媒介与现代文秘综合素质要求，提炼核心专业素养和专业能力，提高学生

知识结构的复合性，提升与社会需求的匹配度；促进学生复合型能力发展，给学

有余力的学生提供更大的自主发展空间，提升跨学科专业的学习研究能力；学校

立足经济社会发展对人才的需求，充分发挥文化传媒学院学科、专业和教学的综

合优势，设立现代文秘与媒介素养微专业。

黄淮学院现代文秘与媒介素养微专业具有知识性与实践应用性双重特点，使

学有余力的学生在攻读主修专业的同时，修读现代文秘、现代媒体领域所需要的

核心课程。在课程体系满足“两性一度”要求的基础上，设置了全新的课程框架，

把现代文秘课程、媒介素养类课程结合在一起，并及时更新课程内容；精选出的

课程体系包括《秘书实务》、《应用文写作》、《全媒体新闻采写》、《新媒体运营》、

《短视频制作》、《广告策划与创意》；包括现代文秘写作、媒介素养理论与互联

网平台新媒体编辑运营等实践。培育优质教学团队，对文化传媒学院师资及校外

师资进行整合，建立了一支融合了汉语言文学专业、网络与新媒体专业、广播电

视编导专业优质师资的教师队伍；注重把课程理论与实践结合起来，浓缩精炼新

知识、跨学科基础知识，探索合理、有效的实验实践形式，促进学生个性发展。

通过理论与实践学习为学生赋能：现代文秘、全媒体工作媒介素养知识、技能，

互联网平台的管理运营、微视频等制作技能，公文等应用文的写作技能等。

2.微专业目标

在掌握扎实的现代文秘、媒介素养相关知识的基础上，做好互联网融媒体时

代媒介素养专业技能训练；使学生具备良好的素养，能够解决日常工作中遇到的

现代文秘、互联网平台等文职工作相关问题；具备较强的应用能力和持续学习能

力；培养既有良好的专业素养又有现代文秘、媒介素养等职业素养的复合型应用

人才。具体目标如下：
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（1）掌握现代文秘、媒介素养相关本概念与理论方法，充分了解和把握文

秘与全媒体前沿和实践发展现状；

（2）具备一定现代文秘、融媒体应用能力和素养，具有较好的实践操作能

力和可持续发展能力，能够利用相关软件进行短视频制作、纸媒编辑、微信、抖

音等新媒体编辑制作运营能力，具有较强的实践能力；

（3）具备从事现代文秘、现代媒介工作的职业道德和行业认知，能适应现

代文秘、全媒体等业务的发展需要，能够胜任国家机关、企事业单位文职工作要

求，能够胜任互联网环境下秘书与互联网平台全媒体相关岗位工作要求；

（4）掌握有效的学习方法，主动接受终身教育，具有主动获取知识和创新

的能力，能够不断与时俱进，适应现代文秘和互联网时代媒介发展的客观要求。

3.报名条件

现代文秘与媒介素养微专业，面向全校三年级以上学有余力的优秀本科生招

生，且已经修完原专业培养方案中全部前置课程的学生。

4.获得证书

完成全部课程修满学分的同学可获得黄淮学院颁发的相应“微专业”证书，

并可打印单独相应的“微专业”成绩单。未达成修读学分要求的，教务处根据学

生修读实际情况开具学习证明。

5.招生人数

30 人。

6.学生遴选方式

资格初审后组织面试，主要考察学生的综合素质，根据综合成绩择优录取。

7．课程安排

开课时间 课程名称
学
分

学时
周
学
时

考
核
方
式

共
计

理
论

实践

实
践

其
他

秋季学期

秘书实务 3 48 32 16 3 考查

应用文写作 3 48 32 16 3 考试

短视频制作 3 48 32 16 3 考查

春季学期 广告策划与创意 3 48 32 16 3 考查
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全媒体新闻采写 3 48 32 16 3 考查

新媒体运营 3 48 32 16 3 考试

8.课程简介

（1）秘书实务

①教学目标

能办事: 能够办理办公室日常事务工作、信息工作、调研工作、协调工作、

督查工作、接待工作。

能办文：能够拟写简报、活动策划方案、调研报告、常用行政公文写作。

能办会：能够跟进会务工作内容、程序、进行，能跟住会能够办会。

②课程主要内容

通过本课程的学习，要求学生了解并掌握秘书实务工作的内容、要求、程序

和技巧。掌握办办公室管理、公室日常工作、信息工作、调研工作、协调工作、

督查工作、接待工作的工作程序和要求；会写简报；会拟写调研大纲、调研活动

策划方案，能够独立完成调研问卷的设计，调研报告的写作；能办事，能办文。

掌握行政公文的格式和类型，会写常用行政公文；掌握会务工作的内容、程序和

要求，能跟会能办会。

③课程主讲教师

曹娜、王倩、高上、邓轶芳

（2）应用文写作

①教学目标

知识目标：学生能够准确阐述各类应用文体的基本知识和写作要领。

能力目标：学生能够熟练写作各类应用文。

素质目标：学生具备现代文秘教育中关于应用文体的基本素养。

②课程主要内容

《应用文写作》是“现代文秘与媒介素养”微专业的必修课程，该课程通过

讲授党政公文、事务文书、日用文书、经济文书、诉讼文书、科技文书、传播文

书、礼仪文书等各种应用文体的基本知识和写作要领，培养该专业学生应用文写
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作的能力和相关素养。通过本课程的学习，学生具备现代文秘教育中关于应用文

体的基本素养，能够准确阐述各类应用文体的基本知识和写作要领，能够熟练写

作各类应用文。

③课程主讲教师

王倩、高上、曹娜、魏娜

（3）短视频制作

①教学目标

了解短视频相关知识，提升视听语言表达素养。

掌握短视频创作和制作的技能。

②课程主要内容

课程注重案例引入，深化学生对于短视频的认识，提升其视听表达素养。通

过对短视频的前期策划、拍摄、剪辑、制作等方面的学习和实践，学生能够具备

基本的短视频创作和制作的技能。

③课程主讲教师

陈慧、王召辉

（4）广告策划与创意

①教学目标

熟悉广告策划与创意的内容和程序，掌握广告的基本策略及创意表现技巧；

使学生具有较好的营销环境分析能力、广告策略制定能力、广告创意及文案

脚本写作能力、广告媒介发布能力、广告策划书撰写与提案能力；

培养学生的创新思维、团队协作与沟通协调等素质。

②课程主要内容

本课程主要讲述广告策划概论、市场调研、广告基本策略、广告诉求策略、

广告创意策略、广告媒介策略、广告策划书的撰写与提案等。该课程是一门理论

与实践相结合的课程，通过理论讲授、案例分析，启发引导学生分析、讨论；并

通过项目实践，从项目的确立、调查、策划、创意，到策划书的完成及提案，让

学生体验广告策划创意的全过程，提高学生分析问题、解决问题的能力，培养学
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生的创新思维。

③课程主讲教师

张瑞、李侦侦

（5）全媒体新闻采写

①教学目标

通过本课程的学习，学生能了解全媒体新闻采访和写作的基本原则和一般规

律，理解新闻采访和写作的关系，具有一定的观察能力、思辨能力、学习能力和

基本的职业素养，掌握报纸、广播、电视、网络与新媒体新闻的采访策划、提问

技巧和写作方法，能独立完成新闻采访并形成符合要求的新闻作品。

熟悉新闻工作的基本流程，了解全媒体新闻采访和写作的基本原则和一般规

律，掌握不同媒体的采访策划、新闻价值判断、新闻采访、新闻写作的基本方法。

具有发现、挖掘新闻的观察能力；具有独立思考、判断新闻价值的思辨能力；

具有独立采访、写作与编辑新闻的实际操作、执行能力；具有从自己或他人采写

报道经历、优秀采写案例中吸取经验及学习新知识的能力。

培养学生基本的新闻职业素养和政治、道德觉悟，具有团队协作的精神。

②课程主要内容

课程主要包括全媒体新闻采写概述、全媒体新闻采访策划、报纸新闻采写、

广播新闻采写、电视新闻采写、网络与新媒体新闻采写等多个部分的内容，通过

理论与实践训练，让学生了解全媒体新闻采访和写作的基本原则和一般规律，理

解新闻采访和写作的关系，具有一定的观察能力、思辨能力、学习能力和基本的

职业素养，掌握报纸、广播、电视、网络与新媒体新闻的采访策划、提问技巧和

写作方法，能独立完成新闻采访并形成符合要求的新闻作品。

③课程主讲教师

胡娟、海伟池

（6）新媒体运营

①教学目标

了解新媒体运营的基础知识框架和体系，

掌握新媒体运营核心方法论和原创内容运营实操方法，
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具有微信公众号、抖音短视频和直播等新媒体账号的运营与分析能力，

具有移动互联网和新媒体运营思维，创新创意创业意识，和敬业爱岗、诚实

守信的品质。

②课程主要内容

为了满足政府、企事业单位及个人对新媒体运营人才的需求，培养具有一定

的市场调研能力，能够进行图文运营、短视频运营和直播运营的应用型技能型人

才，开设《新媒体运营》课程。该课程分为理论和实操两大部分。理论内容主要

包括新媒体运营概述、熟知新媒体运营中各角色互相作用的逻辑关系、新媒体运

营核心方法论、原创内容运营实操方法等；实操部分主要由选题调研、图文运营、

短视频运营和直播运营四大项目构成。学生通过理论学习与实践操作，能够了解

新媒体运营的基础知识框架和体系，掌握微信公众号、抖音短视频和直播等新媒

体账号的运营与分析能力，具有新媒体运营思维、移动互联网创新创意创业意识，

和敬业爱岗、诚实守信的品质。

③课程主讲教师

杜向菊、刘萌、刘文琦

8.教学团队

（1）“现代文秘与媒介素养”微专业项目负责人、学术总策划 闵永军

黄淮学院文化传媒学院副教授、博士，致力于汉语言文学专业的教学与研究

工作。近年来讲授课程有《中国古代文学》《中国文化概论》《大学语文》等；2020

年度获批校级教学改革项目《人文素养类课程线上线下混合式教学研究与实践》；

2021 年度获得校级课程思政教学比赛二等奖。在《江苏社会科学》（CSSCI）等

刊物发表研究论文 20 余篇，主持、参与省部级课题多项，著作 3部。

（2）《秘书实务》课程负责人 曹娜

黄淮学院副教授，文学硕士。黄淮学院教学大奖赛特等奖获得者，获得“学

生喜欢的好老师”荣誉称号。主持参与省厅级课题 8项，参编教材 3部，发表专

业学术论文 14 篇。

（3）《应用文写作》课程负责人 王倩
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教授，文学博士，河南省优秀教师，河南省教育厅学术技术带头人，黄淮学

院教学名师，三次获得学校教学大赛特等奖。主持完成省部级项目 3项，出版学

术著作 3部，诗集 1部，发表学术论文 30 余篇。

（3）《短视频制作》课程负责人 陈慧

陈慧，文化传媒学院副教授，省级一流课程负责人，曾获得河南省教学技能

竞赛二等奖及校级教学大赛特等奖，主要研究方向为影视艺术。

（4）《广告策划与创意》课程负责人 张瑞

黄淮学院文化传媒学院副院长，教授。主持参与省部级、厅级课题多项，发

表核心期刊论文数十篇，获省级、校级教学成果奖多项，指导学生参加广告赛事

获奖多项。

（5）《全媒体新闻采写》课程负责人 胡娟

黄淮学院网络与新媒体系讲师，新闻学硕士，多年从事新闻实务研究，主要

讲授课程《新闻采访与写作》、《出镜记者与现场报道》等课程，参编《广播电视

概论教程》、《新闻学概论》等教材，参与主持省、市课题多项，在核心期刊发表

论文多篇。

（6）《新媒体运营》课程负责人 杜向菊

黄淮学院文化传媒学院副教授，新闻学硕士。黄淮学院青年骨干教师；入选

河南省高等学校与新闻单位“千人计划”互聘计划。主持参与省部级、厅级课题

10 余项，在核心期刊上发表论文 5篇，参编教材 3部。

9.实践活动安排

本专业将为微专业学员提供新媒介要求下秘书实践、新媒介素养实践等职业

体验，建立健全贯穿培养全程的实践教学体系，推动情境式学习、问题式见习、

课题式研习一体化。实践活动包括企事业单位见习活动、实践导师指导等。

10.报名咨询方式

报名需填写报名申请表，并于截止日期之前线上提交给负责老师。报名邮箱：

578824284qq.com.如有问题需咨询，请以“学院+姓名”实名申请加 QQ 好友，

QQ 号： 578824284。
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附：微专业报名表

黄淮学院________微专业项目报名表
姓名 学号

学院 专业

年级 政治面貌

联系电话 QQ 号码

选课系统所有课程平均学分绩点

英语四、六级成绩（专四）

计算机等级考试通过情况

申请说明

（个人简介及选择该微专业的理由等）


