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2021级工商企业管理专业（商务助理方向）

五年一贯制人才培养方案
第一部分  主体部分
专业名称：工商企业管理（商务助理方向）
专业代码：530603（790403）          

招生对象：初中毕业生或具有同等学历者

学制与学历：五年一贯制，专科学历
一、培养目标
本专业面向长三角地区，培养德、智、体、美、劳全面发展，适应现代企业商务管理第一线需要，掌握商务管理基础理论知识，熟悉商务运作流程，具有较强的商务管理实践能力、社会适应能力、沟通协调能力与人际交往能力，能在各类商贸企业与组织从事商务管理岗位工作，具有良好的职业道德、敬业精神和人文素质修养，德智体美全面发展的高素质技能型专门人才。
二、就业面向
本专业就业面向的职业岗位（群）如表1所示。
表1工商企业管理专业职业岗位（群）表
	类别
	职业岗位
	主要工作任务

	初始就业岗位

	商务项目管理助理
	1.市场调研分析完成项目报告
2.根据调研结果制定并实施项目计划

3.进行信息反馈并调整项目计划

4.能够对项目进行跟踪控制

	
	秘书
	1.及时做好文件和资料的送审、登记、收集、整理、传递、保管、立卷、归档工作。处理有关信函、传真、电话并做好记录，及时上传下达；
2.传达各级领导的有关指示、文件、通知，及时上情下达；

3.做好各类文案工作。

	
	行政助理
	1.协助管理层的工作，保证公司的良好运作；
2.公司形象维护与公关活动；
3.公司企业文化建设；
4.出差管理和印章管理；

5.会议组织与服务。

	
	新媒体公关员
	1.日常媒体新闻发布及效果收集；
2.制作媒体简报、微信公众号、短视频；
3.各类媒体计划的实施、执行和跟进、监督；维护与各个媒体间的良性关系；
4.与合作媒体进行日常软性 宣传资源的联系沟通、媒体合作活动的策划、实施、跟进；
5.行业新闻收集及竞争对手数据分析，对不利新闻展开公关活动，极力降低负面影响；

6.主流的社会化媒体微信，微博以及各大自媒体平台的运营。

	
	商务谈判、客户服务代表
	1.与客户进行有效地谈判

2.客户接待、沟通，熟练受理客户的各种业务服务需求，向客户提供准确、迅速、亲切、周到的服务
3.对客户服务过程中发现的问题及时反馈，并积极提出改进意见和建议
4.协助客户对产品的了解与掌握、协助客户销售情况汇总与分析

	职业发展岗位
	营销员
	1.协助销售经理制订销售计划
2.进行销售市场代理商开发与维护
3.负责销售工作，完成销售目标
4.对销售市场的信息收集
5.市场推广工作、产品创新
6.参与售后服务工作

	
	人力资源管理员
	1. 参与制定公司人力资源规划和各种方案
2.办理各类社会保障事务
3.负责薪酬福利工作
4.负责劳资关系和劳动合同事宜
5.内部档案管理

	
	生产计划员
	1. 协助管理全面生产工作
2.据订单及原料情况合理制定生产计划并安排生产周、月度、年度工作计划等
3.拟订人员考核标准、岗位操作

	职业迁移岗位
	采购员
	1.协助供应管理部经理制定部门发展规划和年度供应计划
2.负责控制和监督供应合同履行
3.负责对供应商进行管理

	
	会计、出纳相关岗位
	1.协助会计核算、财务报表编制；
2.参与预算工作
3.监督资金使用情况
4.协助财务部电算化会计工作
5.负责会计凭证的整理及保管

	
	质检员
	1. 协助品管主管制定年度质量计划，为公司质量管理决策提供信息支持
2.对供应商的质量目标管理


三、培养规格
（一）知识要求
1．具有扎实的语文、数学、英语、计算机基础等专业必须的基础理论和知识；
2．掌握管理学、经济学、会计学、统计学、经济法、秘书学等基础知识；
3．具有扎实的企业商务管理、会议实务、信息文书、办公室事务、商务谈判、商务礼仪、公共关系、财务管理、商务沟通、商务项目管理等专业理论知识；
4．掌握电子商务、现代办公、新媒体制作等相关知识；
5．熟悉我国企业管理的有关方针、政策和法规及国际企业管理惯例。
（二）技能要求
1．熟悉商务企业的经营活动，具有分析和解决企业运营过程问题的基本能力；
2．初步运用市场经济法律体系解决企业实际问题的能力；
3．具备计算机操作系统、常用应用软件、现代新媒体的使用能力；
4．具备基本的英语听、说、读、写能力，具备阅读和翻译本专业外文资料的初步能力；
5．具有统计分析、调研报告、商务项目方案等撰写方面的能力；
6．具有较强的语言与文字表达能力、人力沟通和协调能力，商务谈判、运营能力；       

7．初步具有会务服务、办公室事务管理、公文处理、财务管理、物流管理、渠道管理、采购管理、人力资源管理、生产运作管理、商务策划等专业能力。
（三）素质要求
1．具有良好的政治素养、良好的道德品德、较强敬业精神和强烈的社会责任感；
2．具备大学层次的文化素质和人文素质；
3．具有团队精神，善于合作、协同工作的素质，强烈的开拓、创新、创业理念；
4．具有良好的学习习惯，具备钻研业务、服务大众的精神；
5．具有高度的职业责任心，严谨的工作作风和认真的工作态度；
6．具有健康的体魄、良好的体能和适应本岗位工作的身体素质和心理素质；
7．有良好的职业道德和较强的法律意识，能够保守企业的商业秘密；
8．具有正确的审美观念、良好的美学素养和高雅的审美品位。
（四）职业资格证书
根据教育部和省厅文件“双证书”毕业要求，学生在完成学业获取毕业证书的同时，需取得以下证书中的一种，具体职业技能证书见表2。

表2工商企业管理专业所需职业资格证书表
	序号
	证书名称
	等级
	发证单位
	获证要求类别

	1
	人力资源管理师
	初级
	人力资源和社会保障部
	推荐获取

	2
	电子商务师
	初级
	人力资源和社会保障部
	推荐获取

	3
	全国信息化工程师项目—管理信息化人才测评证书
	初级
	工业与信息产业部人才交流中心
	务必获取


四、以工作任务为导向构建课程体系的开发设计
（一）典型工作任务与职业能力分析
本专业对应的职业岗位典型工作任务及其对应的职业能力详见下表。
表3典型工作任务与职业能力分析表
	工作任务领域
	典型工作任务
	职业能力

	1. 商务项目管理助理
	1.市场调研分析完成项目报告

2.根据调研结果制定并实施项目计划

3.进行信息反馈并调整项目计划

4.能够对项目进行跟踪控制
	1.具备商务项目调研能力；

2.具备商务项目调研数据分析及报告撰写能力；

3.具备商务运营计划能力与控制能力；

	2.行政助理
	1.协助管理层的工作，保证公司的良好运作；
2.公司形象维护与公关活动；
3.公司企业文化建设；
4.出差管理和印章管理。
	1.公司形象策划能力；

2.公关策划与维护能力；

3.企业文化建设能力；

4.基本公司行政事务管理能力。

	3.秘书
	1.及时做好文件和资料的送审、登记、收集、整理、传递、保管、立卷、归档工作。处理有关信函、传真、电话并做好记录，及时上传下达；
2.传达各级领导的有关指示、文件、通知，及时上情下达。
3.做好各类文案工作。
	1.沟通协调能力；

2.档案管理能力；

3.文案策划和撰写能力；

4.各类信息统计分析能力

	4. 新媒体公关专员
	1.日常媒体新闻发布及效果收集；
2.制作媒体简报、微信公众号、短视频；
3.各类媒体计划的实施、执行和跟进、监督；维护与各个媒体间的良性关系；
4.与合作媒体进行日常软性 宣传资源的联系沟通、媒体合作活动的策划、实施、跟进；
5.行业新闻收集及竞争对手数据分析，对不利新闻展开公关活动，极力降低负面影响；

6.主流的社会化媒体微信，微博以及各大自媒体平台的运营。
	1.商务应用文、新闻写作能力；

2.公关策划和维护能力；

3.对商务运营过程的信息收集和分析能力；

4.危机公关能力；

	5.商务谈判、客户服务代表
	1.与客户进行有效地谈判

2.客户接待、沟通，熟练受理客户的各种业务服务需求，向客户提供准确、迅速、亲切、周到的服务
3.对客户服务过程中发现的问题及时反馈，并积极提出改进意见和建议
4.协助客户对产品的了解与掌握、协助客户销售情况汇总与分析
	1.掌握商务谈判过程的谈判能力；

2.帮助客户提升价值能力；

3.收集谈判信息与分析信息能力；

4.收集分析客户各类信息能力。

	6.人力资源管理
	1. 参与制定公司人力资源规划

和各种方案
2.办理各类社会保障事务
3.负责薪酬福利工作
4.负责劳资关系和劳动合同事宜
5.内部档案管理
	1.人力资源规划方法设计和运用
2.熟悉国家和地区劳动法规
3.薪资方案设计能力
4.员工关系协调能力
5.日常人事事务管理能力

	7.市场营销 
	1. 协助销售经理制订销售计划
2. 进行销售市场代理商开发与维护
3. 负责销售工作，完成销售目标
4. 对销售市场的信息收集
5. 市场推广工作、产品创新
6. 参与售后服务工作
	1.计划能力
2.客户关系维护能力
3.推销能力
4.信息收集整理能力
5.产品市场拓展能力
6.售后服务能力

	8.会计出纳
	1. 固定资产核算
2. 存货核算
3. 工资核算
4. 财务成果分配核算
5. 往来结算
	1. 固定资产业务的处理，凭证填制、审核及账务处理
2. 存货验收入库、发出业务的凭证填制、审核及账务处理
3. 职工薪酬结算、发放业务的凭证填制、审核及账务处理
4. 各类销售、财务成果形成及分配业务的凭证填制、审核及账务处理

	
	1.协助会计核算、财务报表编制；
2.参与预算工作
3.监督资金使用情况
4.协助财务部电算化会计工作
5.负责会计凭证的整理及保管
	1.核算、报表编制能力
2．财务预算能力
3.现金管理能力
4.会计电算化能力
5.会计档案整理

	9.质量管理
	1. 协助品管主管制定年度质量计划，为公司质量管理决策提供信息支持
2.对供应商的质量目标管理
	1.质量信息收集分析能力
2.质量过程控制能力
3.质量事故分析处理能力

	10.采购
	1. 协助供应管理部经理制定部门发展规划和年度供应计划
2.负责控制和监督供应合同履行
3.负责对供应商进行管理
	1.采购计划编制能力
2.采购合同编制和执行能力
3.客户关系维护能力
4.询价能力


（二）课程设置
表4 课程设置表
	职业岗位
	典型工作任务
	课程名称

	1. 商务项目管理助理
	1.市场调研分析完成项目报告
2.根据调研结果制定并实施项目计划

3.进行信息反馈并调整项目计划

4.能够对项目进行跟踪控制
	商务调查与预测；经济学基础；统计基础；商务企业管理；广告理论与实务；商务策划；企业战略管理；会计基础；项目管理；经济法；商品知识；管理学基础；商务沟通与谈判；电子商务；商务英语；VBSE跨专业综合实训；消费行为分析；ERP沙盘群；高级办公软件；

	2.行政助理
	1.协助管理层的工作，保证公司的良好运作；
2.公司形象维护与公关活动；
3.公司企业文化建设；
4.出差管理和印章管理。
	企业行政管理；企业文化；人力资源管理；经济学基础；商务沟通；商务礼仪与应用文写作；管理学基础；企业战略管理；公共关系学；商务英语；商务调查与预测；市场营销与策划实务；ERP沙盘群；高级办公软件；

	3.秘书
	1.及时做好文件和资料的送审、登记、收集、整理、传递、保管、立卷、归档工作。处理有关信函、传真、电话并做好记录，及时上传下达；
2.传达各级领导的有关指示、文件、通知，及时上情下达。
3.做好各类文案工作。
	企业行政管理；秘书实务；商务策划；管理学基础；经济学基础；经济法；商务英语；商务沟通；人力资源管理；高级办公软件；ERP沙盘群；

	4. 网络媒体公关员
	1.日常媒体新闻发布及效果收集；
2.制作媒体简报、微信公众号、短视频；
3.各类媒体计划的实施、执行和跟进、监督；维护与各个媒体间的良性关系；
4.与合作媒体进行日常软性 宣传资源的联系沟通、媒体合作活动的策划、实施、跟进；
5.行业新闻收集及竞争对手数据分析，对不利新闻展开公关活动，极力降低负面影响；

6.主流的社会化媒体微信，微博以及各大自媒体平台的运营。
	公共关系实务；广告实务；统计学基础；经济学基础；经济法；管理学；组织行为学；商务沟通与谈判；新媒体短视频

	5.商务谈判、客户服务代表
	1.与客户进行有效地谈判

2.客户接待、沟通，熟练受理客户的各种业务服务需求，向客户提供准确、迅速、亲切、周到的服务
3.对客户服务过程中发现的问题及时反馈，并积极提出改进意见和建议
4.协助客户对产品的了解与掌握、协助客户销售情况汇总与分析
	商务礼仪与应用文写作；商务沟通与谈判；公共关系实务；客户关系管理；ERP沙盘群实训；VBSE跨专业综合实训；商务英语；电子商务；商品知识；

	6.人力资源管理员


	1. 参与制定公司人力资源规划和各种方案
2.办理各类社会保障事务
3.负责薪酬福利工作
4.负责劳资关系和劳动合同事宜
5.内部档案管理
	管理学基础、人力资源管理、VBSE跨专业综合岗位实训

	7.营销员

	1. 协助销售经理制订销售计划
2. 进行销售市场代理商开发与维护
3. 负责销售工作，完成销售目标
4. 对销售市场的信息收集
5. 市场推广工作、产品创新
6. 参与售后服务工作
	管理学基础、市场营销实务、客户关系管理沙盘实训、市场营销实训、VBSE跨专业综合岗位实训

	8.生产计划员、采购员

	1. 协助管理全面生产工作
2.据订单及原料情况合理制定生产计划并安排生产周、月度、年度工作计划等
3.拟订人员考核标准、岗位操作
	管理学基础、生产运作与管理、质量管理、统计基础、物流管理、VBSE跨专业综合岗位实训

	9.会计相关岗位


	1. 固定资产核算
2. 存货核算
3. 工资核算
4. 财务成果分配核算
5. 往来结算
	管理学基础、会计基础、会计电算化、财务管理、统计基础

	10.综合管理岗位/自主创业
	1.企业战略制定

2.内外部协调沟通

3.企业运营管理
	VBSE跨专业综合岗位实训、创新创业实战、文化创意实战、企业决策实训；企业战略管理；项目管理


（三）专业核心课程
表5 专业核心课程设置表

	序号
	课程名称
	主要教学内容与要求
	技能考核项目与要求
	参考学时

	1
	商务项目管理
	1）了解商务项目管理的基本知识

2）了解商务项目管理的基本流程；

3）掌握商务项目管理的基本技能和方法
	1）培养商务活动的策划能力

2）培养学生商务活动的成本控制能力

3）培养学生商务活动运营能力

4）培养学生商务活动风控能力
	54

	
	商务调查和分析
	1）了解市场调研的工作流程

2）掌握市场调研的基本理论与方法
	1）培养学生较好的开展商务企业市场调研、分析

2）根据调研结果进行预测和解决企业相关市场问题的能力
	54

	2
	商务策划实务
	1）了解商务企业商务活动中的基本策略思想

2）掌握企业在商务策略设计、策略评价和策略实施控制方面的基本方法

3）掌握商务策划书的撰写
	1）培养学生较好的商务策划思维和习惯

2）培养学生商务策略构思、策略选择、策略评价能力

3）培养学生对商务策划过程进行实施控制的基本技巧
	54

	3
	财务管理
	1）理解资金的时间价值及风险分析

2）掌握企业筹资、投资、营运资金的财务活动

3）掌握财务各项指标进行财务分析

4）掌握三个杠杆原理及资金成本和资金结构
	1）训练项目投资的能力

2）具备计算资金时间价值及风险的能力 

3）根据各种财务指标进行分析和决策的能力 

4）培养计算成本分析收益的能力
	54

	4
	商务沟通和谈判
	1）对各项实践环节的阐述从原理出发，帮助学生提高对现代商务谈判活动的基本原理的认识水平。

2）掌握商务沟通和谈判的流程和基本技能

3）掌握商务沟通和谈判的语言、礼仪、文案的准备工作；

4）熟练掌握商务沟通和谈判的准备、开局、报价、磋商、让步、签约及谈判的发展工作
	1）训练商务沟通和谈判的礼仪

2）训练商务沟通和谈判的心理

3）训练商务沟通和谈判过程中的技巧和策略

4）训练商务谈判过程中的签约
	54

	5
	商务英语
	1）了解经贸英语知识；

2）基本掌握国际贸易主要术语和必要商务知识

3）熟悉经贸业务流程；

4）掌握对外商务活动过程中的基本礼仪、经济、贸易等
	1）培养学生在英语听、说、读、写、译等方面的基本能力

2）培养学生对外商务沟通能力

2）培养学生对外商务洽谈能力
	216

	5
	VBSE跨专业综合实训
	1）掌握各个公司的具体组织结构和岗位的工作职责
2）熟悉系统给予的期初数据，设计晨会的工作事项，掌握企业进行固定数据经营的具体流程和各种单据的填写方法；
3）了解发起任务的方法和顺序，掌握自主经营阶段的流程和各种单据的填写方法；
4）掌握对企业经营进行总结的方法和进行演讲的技巧。
	1）训练企业成立初期管理活动的分析能力；

2）训练设计公司的LOGO和口号以及文化宣传方案等；

3）具备计算生产能力、编制生产计划、作业排序、质量控制、物流管理等能力

4）培养学生掌握相关企业与外在环境进行交流合作的能力
	48


五、毕业要求
（一）学分要求
公共必修课： 104  学分 

公共限选课： 7  学分 

公共任选课： 4  学分 

专业必修课： 42  学分 

专业限选课：  85 学分 

专业任选课(或专业方向课)：  5  学分
总学分满足： 247 及以上。
（二）双证书要求
     双证书要求见下表6。

表6 商务管理专业商务助理方向双证毕业取证一览表

	类别
	证书名称
	等级
	发证单位
	获证要求类别
	考证
学期
	学分

	
	
	
	
	必考
	选考
	
	

	通用能力证书
	计算机操作员
	中级
	人力资源和社会保障部
	√
	
	大一、大二、大三
	3

	
	浙江省高等学校计算机等级考试
	一级
	浙江省教育厅
	
	√
	大一、大二、大三
	2

	
	浙江省高等学校计算机等级考试
	二级
	浙江省教育厅
	
	√
	大一、大二、大三
	2

	
	全国大学英语考试
	四级
	教育部考试中心
	
	√
	通过A级后可考
	3

	
	全国大学英语考试
	六级
	教育部考试中心
	
	√
	通过四级后可考
	3

	
	高等学校英语应用能力
	A级
	高等学校英语应用能力考试委员会
	
	√
	通过B级后可考
	2

	
	高等学校英语应用能力
	B级
	高等学校英语应用能力考试委员会
	
	√
	大一、大二、大三
	2

	职业资格证书
	人力资源管理师
	四级
	人力资源和社会保障部
	
	√
	大二、大三
	3

	
	电子商务师
	四级
	人力资源和社会保障部
	
	√
	大二、大三
	2

	
	企业管理信息化工程师
	
	工信部
	√
	
	大一、大二、大三
	2


六、教学安排
   （一）专业课程教学计划进程

表7  2021五年一贯制商务管理专业商务助理方向课程设置及学时安排表
	企管专业中高职一体化衔接教学进程表（2021年入中职绍兴中专）

	课程分类
	课程代码
	课程
	课程性质
	学分
	学时
	考核
	学期分配周课时数
	备注

	
	
	
	
	
	总学时
	理论教学
	实践教学
	
	第一学年
	第二学年
	第三学年
	第四学年
	第五学年
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	公共课
	公共必修课(中职开设)
	1
	语文
	A
	24
	432
	432
	
	考试
	4
	4
	4
	4
	4
	4
	
	
	
	
	由合作中职学校开设课程

	
	
	2
	数学
	A
	22
	396
	396
	
	考试
	4
	4
	4
	4
	4
	4
	
	
	
	
	

	
	
	3
	英语
	A
	16
	288
	288
	
	考试
	4
	4
	4
	4
	2
	2
	
	
	
	
	

	
	
	4
	德育系列课程
	A
	12
	216
	216
	
	考查
	2
	2
	2
	2
	2
	2
	
	
	
	
	

	
	
	5
	体育
	C
	12
	216
	0
	216
	考查
	2
	2
	2
	2
	2
	2
	
	
	
	
	

	
	
	6
	心理健康教育
	A
	1
	36
	36
	
	考查
	1
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	7
	计算机应用基础
	B
	8
	144
	44
	100
	考查
	4
	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	公共必修课(高职开设)
	8
	思想道德修养与法律基础
	B
	3
	48
	40
	8
	
	
	
	
	
	
	
	3
	
	
	
	

	
	
	9
	毛泽东思想和中国特色社会主义理论体系概论
	B
	4
	64
	48
	16
	
	
	
	
	
	
	
	
	4
	
	
	

	
	
	10
	军事技能
	C
	2
	112
	0
	112
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	11
	军事理论
	A
	2
	36
	36
	0
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	理论18课时

	
	
	12
	形势与政策
	A
	1
	24
	24
	0
	
	
	
	
	
	
	
	1-3学期，每学期8课时
	
	

	
	
	13
	体育
	B
	3
	46
	4
	42
	
	
	
	
	
	
	
	2
	1
	
	
	

	
	
	14
	大学生心理健康教育
	B
	2
	32
	6
	26
	
	
	
	
	
	
	
	2
	
	
	
	

	
	小计
	
	112
	2090
	1570
	520
	
	21
	21
	16
	16
	14
	14
	14
	13
	9
	10
	

	
	公共选修课
	15
	中国传统文化
	A
	2
	36
	36
	0
	考查
	
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	由中职学校开设

	
	
	16
	历史
	A
	1
	36
	18
	0
	考查
	
	
	1
	1
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	17
	音乐鉴赏
	B
	2
	36
	27
	9
	考查
	
	
	
	
	1
	1
	
	
	
	
	

	
	
	18
	书法
	B
	2
	18
	9
	27
	考查
	
	
	
	
	
	1
	
	
	
	
	

	
	
	19
	演讲与口才
	B
	4
	72
	18
	54
	考查
	
	
	
	
	4
	
	
	
	
	
	

	
	公共选修课
	20
	两性心理学
	B
	1
	12
	6
	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	必选4学分，其中艺术类2学分。

	
	
	21
	中外文学鉴赏
	B
	1
	12
	6
	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	22
	哲学与人生
	B
	2
	32
	16
	16
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	23
	艺术鉴赏
	B
	2
	32
	16
	16
	
	
	
	
	
	
	
	2
	
	
	
	

	
	
	24
	网络选修课
	B
	2
	32
	16
	16
	
	
	
	
	
	
	
	
	2
	
	
	

	
	
	25
	财经素养
	B
	1
	18
	9
	9
	
	
	
	
	
	1
	
	
	
	
	
	

	
	
	26
	生活技能提升系列课程
	B
	4
	72
	36
	36
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	小计
	
	15
	262
	140
	122
	
	0
	0
	1
	3
	6
	2
	2
	2
	0
	0
	

	
	公共课合计
	
	127
	2352
	1710
	642
	0
	21
	21
	17
	19
	20
	16
	16
	15
	9
	10
	

	专业课
	专业必修课
	1
	管理学基础
	B
	5
	90
	36
	18
	考试
	
	
	
	2
	3
	
	
	
	
	
	由合作中职学校开设课程

	
	
	2
	会议实务
	A
	5
	90
	90
	0
	考试
	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	3
	办公室事务管理
	A
	7
	90
	90
	0
	考试
	
	
	5
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	4
	信息、文书与档案管理
	A
	6
	90
	72
	0
	考试
	
	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	5
	公共关系实务
	A
	3
	36
	54
	0
	考试
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	6
	商务技能实训
	C
	8
	108
	0
	90
	考查
	
	
	
	3
	3
	
	
	
	
	
	

	
	
	7
	商务英语
	A
	4
	72
	36
	0
	考试
	
	
	
	
	2
	2
	
	
	
	
	

	
	
	8
	商务调查和分析
	B
	3
	54
	36
	18
	考查
	
	
	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	9
	商务策划实务
	B
	3
	54
	36
	18
	考查
	
	
	
	
	
	3
	
	
	
	
	

	
	
	10
	商务沟通和谈判
	B
	3
	36
	36
	18
	考试
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	11
	★团队建设与管理
	B
	3
	54
	28
	26
	考试
	
	
	
	
	
	
	
	3
	
	
	

	
	
	12
	★人力资源管理
	B
	3
	54
	30
	24
	考试
	
	
	
	
	
	
	3
	
	
	
	

	
	
	13
	★质量管理
	B
	3
	54
	42
	12
	考试
	
	
	
	
	
	
	3
	
	
	
	

	
	
	14
	★生产与运作管理
	B
	3
	54
	48
	6
	考试
	
	
	
	
	
	
	
	3
	
	
	

	
	
	15
	明理实践
	C
	1
	30
	
	30
	考查
	
	
	
	
	
	
	0.5
	0.5
	
	
	

	
	
	16
	认识实习
	B
	3
	48
	6
	42
	考查
	
	
	
	
	
	2
	1
	
	
	
	

	
	
	17
	跟岗实习
	C
	8
	240
	
	240
	考查
	
	
	
	
	
	
	
	
	8
	
	

	
	
	18
	顶岗实习
	C
	16
	480
	
	480
	考查
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	16
	

	
	小计
	
	87
	1734
	640
	1022
	
	7
	7
	8
	5
	8
	7
	7.5
	6.5
	8
	16
	

	
	专业限选课 
	19
	经济法
	A
	2
	54
	36
	0
	考查
	
	
	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	20
	经济学基础
	A
	3
	54
	36
	0
	考试
	
	
	
	
	
	3
	
	
	
	
	

	
	
	21
	销售管理
	A
	5
	72
	72
	0
	考查
	
	
	
	
	
	4
	
	
	
	
	

	
	
	22
	商务礼仪
	A
	2
	36
	36
	0
	考试
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	23
	基础会计
	B
	2
	36
	36
	36
	考试
	
	
	
	
	2
	
	
	
	
	
	

	
	
	24
	公共关系写作
	B
	2
	36
	18
	18
	考查
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	25
	新媒体短视频制作
	c
	2
	36
	54
	0
	考查
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	26
	办公软件应用
	B
	4
	72
	18
	54
	考查
	
	
	
	4
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	27
	办公设备使用与维护
	B
	2
	36
	18
	18
	考查
	
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	28
	电子商务
	B
	3
	48
	24
	24
	考查
	
	
	
	
	
	
	3
	
	
	
	

	
	
	29
	连锁经营管理
	B
	3
	48
	24
	24
	考查
	
	
	
	
	
	
	3
	
	
	
	

	
	
	30
	商品分类管理
	B
	2
	32
	20
	12
	考查
	
	
	
	
	
	
	2
	
	
	
	

	
	
	31
	市场营销实训
	B
	3
	54
	16
	38
	考查
	
	
	
	
	
	
	3
	
	
	
	

	
	
	32
	企业管理沙盘
	B
	3
	48
	12
	36
	考查
	
	
	
	
	
	
	
	3
	
	
	

	
	
	33
	客户关系管理
	B
	2
	32
	16
	16
	考查
	
	
	
	
	
	
	
	2
	
	
	

	
	
	34
	绩效管理
	B
	2
	32
	20
	12
	考查
	
	
	
	
	
	
	
	2
	
	
	

	
	
	35
	企业管理决策实训
	B
	2
	32
	12
	20
	考查
	
	
	
	
	
	
	
	
	2
	
	

	
	
	36
	VBSE跨专业综合实训
	B
	3
	48
	8
	40
	考查
	
	
	
	
	
	
	
	
	3
	
	

	
	
	37
	毕业设计（论文）
	C
	10
	300
	0
	300
	考查
	
	
	
	
	
	
	
	
	4
	6
	

	
	小计
	
	57
	1106
	476
	648
	
	2
	2
	5
	6
	2
	7
	11
	7
	9
	6
	

	
	专业任选课
	38
	职场沟通
	B
	2
	32
	26
	6
	考查
	
	
	
	
	
	
	
	
	2
	
	

	
	
	39
	商务数据分析与应用
	B
	2
	32
	10
	22
	考查
	
	
	
	
	
	
	2
	
	
	
	

	
	
	40
	供应链管理
	B
	2
	32
	10
	22
	考查
	
	
	
	
	
	
	2
	
	
	
	

	
	
	41
	创新创业实战
	B
	2
	32
	12
	20
	考查
	
	
	
	
	
	
	
	2
	
	
	

	
	
	42
	岗位综合实践
	C
	2
	60
	
	
	考查
	
	
	
	
	
	
	根据需要安排
	
	

	
	小计
	
	4
	64
	46
	28
	
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	2
	2
	
	

	
	专业课合计
	
	148
	2904
	1162
	1698
	
	9
	9
	13
	11
	10
	14
	18.5
	15.5
	19
	22
	

	必修课学分
	专业必修课
	
	87
	1734
	640
	1022
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	公共必修课
	
	112
	2090
	1570
	520
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	必 修 课 小 计
	
	199
	3824
	2210
	1542
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	选修课学分
	专业选修课
	
	61
	1170
	522
	676
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	公共选修课
	
	15
	262
	140
	122
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	选 修 课 小 计
	
	76
	1432
	662
	798
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	总     计
	
	275
	5256
	2872
	2340
	
	30
	30
	30
	30
	30
	30
	
	
	
	
	

	
	注：1.课程类型分为纯理论课、理论+实践课、纯实践课三种类型，分别用字母A、B、C表示；
	
	

	
	2.专业课中的必修课和集中实践课加★标注的为核心课程。
	
	
	
	
	
	

	
	3.A、B类课程1学分对应16-18学时，C类课程1学分对应30-32学时。
	
	
	
	
	
	

	
	4.“（）”表示不停课集中安排；“W"表示停课集中安排。

	
	商务英语专业不开设这两门公共必修课。
	
	
	
	
	


（二）专业综合实践项目教学内容与要求
表8 专业综合实践项目教学安排表
	综合实践项目名称
	实训要求
	职业能力与职业素养培养要求
	学时
(周）
	学
期
	地点

	市场营销实训
	通过市场营销竞赛系统软件，模拟市场营销情境，学生在模拟情境中完成营销任务。
	能了解企业市场营销的基本流程；掌握营销的基本技巧；培养学生在协同工作中的全局意识
	48学时
	3
	校内

	VBSE跨专业综合实训
	通过构建虚拟商业社会环境VBSE-跨专业综合实践教学平台全方位模拟现代真实商业社会环境下，以制造业企业为核心的各类社会组织开展商业活动过程中的各种业务往来关系；学生在虚拟商业社会环境下多类社会组织中协同工作
	认知核心制造业企业及各类社会组织协同工作的业务流程及管理流程；训练在现代商业社会环境中，从事经营管理工作所需具备的综合执行能力、综合决策能力和创新创业能力；培养学生在协同工作中的全局意识和综合职业素养。
	48学时
	5
	校内

	顶岗实习与毕业设计（论文）
	毕业设计项目与实践岗位的工作挂钩。结合企业产品和综合项目设计的成果，完成毕业论文。
	能在相应的岗位上胜任工作、 具有良好的职业道德。培养团队合 作、吃苦耐劳精神等职业素养。
	660学时
	6
	校外

	总计
	756学时


（三）学时与学分分配
表9  学时与学分分配
	课程

类别
	课程性质
	课程

门数
	学分
	计划学时

	
	
	
	
	总学时数
	理论教学学时
	实践教学学时
	实践教学占本课程类别总学时数比例

	公共课
	必修课
	12
	104
	1762
	1380
	382
	21.68%

	
	选修课（限选和任选）
	6
	11
	182
	174
	8
	4.40%

	专业课
	专业必修课
	11
	42
	918
	276
	642
	69.93%

	
	选修课（限选和任选）
	28
	90
	1694 
	749 
	945 
	55.79%

	
	其中：专业核心课
	7
	22.5
	426
	240
	186
	43.66%

	总计
	40
	247
	4556 
	2579 
	1977 
	43.39%
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