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一、现代文秘专业简介——国际合作办学项目特色专业

现代文秘专业，前身文秘（涉外商务文秘），是校级品牌专业，

国际合作办学项目特色专业，2019 年被选为我校首批与英国北安普

顿大学合作办学项目专业，2020 年被选为我校首批参与广外国际学

院国际合作办学项目专业，重点开展韩国名校“专升本”和英国名校

“专升硕”项目，国外高校包括韩国汉阳大学、中央大学、檀国大学、

明知大学、崇实大学、亚洲大学和英国考文垂大学、埃塞克斯大学、

贝特福德郡大学、中央兰开夏大学等 11 所高校开展国际合作办学。

现有在校生 210 人。一直以来，学校与学院领导十分重视本专

业的发展，不断整合课程设置，优化和完善人才培养方案，始终坚持

“工学结合、能力本位”的专业发展理念。本专业实施“英语+文秘”

的复合型人才培养模式，采取中英双语教学模式，重视理论与实践教

学，培养具有良好职业道德和扎实专业知识的复合型技术技能人才。

二、专业培养目标

本专业为双语教学，主要培养具有良好的职业道德，具备扎实的

公关文秘、以及从事外事工作所需要的中英语语言基础知识及文秘、

商务等方面专业知识，具有信息分析处理、公关协调、办公室事务管

理、会议策划与组织等办文、办会、办事以及沟通等智力技能，具有

应用和写作学习能力及公民素养和全球学习能力且有创新创新思维，
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能在行业、企事业单位胜任中英文秘书、行政助理、文员、商务助理、

新媒体运营师、速录员等岗位工作的复合型技术技能人才。

三、就业方向

本专业毕业生就业面向外资企业、社会团体及政府部门等企事业

单位胜任中英文秘书、行政助理、文员、商务助理、人事专员、速录

员等岗位工作。初始岗位群有秘书（中、英）、文员、前台、行政助

理、人事专员、行业组织干事、商务助理、销售助理、外贸从业人员、

新媒体运营师、速录员等岗位，岗位进阶有行政专员、行政主管、行

政经理、行政总监、高级秘书、（高级）速录师、商务专员、商务主

管、商务经理、商务总监等。

四、师资队伍

文秘教研室共有 7 名专职教师，其中讲师 5 名，中级职称比例

达 71.4%；研究生学历 4 名，比例达 50%；拥有亚伟速录师证 1 人，

茶艺师证 1 名，移动电子商务师 3 名，速记证 1 名，物流师证 1 名。

文秘专业教师十分重视科研工作，并取得良好的科研成果。近三年来，

省级科研项目 3 项，韶关市级课题 2 项，校级课题 7 项，公开在省

级以上刊物发表科研论文多篇，建设校级精品课程 1 门。

五、主干课程

本专业的主干课程主要包括文秘英语、秘书理论与实务、中文秘

书写作、英语写作、公关与形象设计、职场英语口语、会议组织与管
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理、影音图编辑与制作、新媒体文案写作、新媒体运营、短视频直播

运营、演讲与口才、综合英语、企业管理理论与实务、人力资源管理、

跨境电商基础运营、国际贸易理论与实务、秘书技能实训、茶文化与

茶艺、综合才艺、中英文速录技术等课程。

六、师生获奖

（一）学生获奖

1、现代文秘专业学生广泛参加学院和省级各类专业赛事，并取

得显著成绩。不完全统计，近年来，本专业学生累计获奖 11 项，其

中，2017 年以来累计获奖 8 项（具体如下表表 6.1）：

表 6.1 现代文秘专业学生获得省级比赛证书信息一览表

序号 姓名 年级班级 获奖名称 指导教师 获奖时间

1

张文湃

李英

朱晓杰

2019 级文秘

（涉外商务文秘）1、2 班

2020 年广东省高等职业院校

技能大赛中文信息处理竞赛，

获得三等奖

邓鹏丽

管机灵
2021 年 4 月

2

陈秋英

丘文静

钟星海

2018 级文秘

（涉外商务文秘）班

2020 年“洽洽杯“全国大学

生新媒体运营实战大赛，

获得三等奖

杨洪兰

翦芳
2020 年 8 月

3

唐时新

黎英琪

陈秋英

丘文静

2018 级文秘

（涉外商务文秘）班

2019 年广东省高等职业院校

技能大赛秘书技能竞赛，

获得二等奖

杨洪兰

翦芳
2020 年 12 月
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4

温丹婷

郭明珠

黄美琪

张秀婷

2017 级文秘（涉外商务文秘）

1 班 2017 级文秘

（商务形象传播）班

2018 年广东省高等职业院校

技能大赛秘书技能竞赛，

获得三等奖

翦芳

唐晓霞
2019 年 6 月

5

伍智琳

潘秋爱

陈琳慧

2016 级文秘（涉外商务文秘）

2 班，2016 级文秘

（商务形象传播）班

2017 年广东省高等职业院校

技能大赛文秘速录竞赛，

获得三等奖

管机灵

邓鹏丽
2018 年 6 月

6

郑映淳

钟颖

王扬

2014 级文秘

（涉外商务文秘）2 班

2015 级文秘

（涉外商务文秘）1 班

2016 年广东省高等职业院校

技能大赛文秘速录竞赛，

获得三等奖

杨洪兰

曾少波
2017 年 6 月

7

姚兆珩

洪映雯

温汶凤

2015 级文秘

（涉外商务文秘）1 班

2016 年广东省高等职业院校

技能大赛文秘速录竞赛，

获得三等奖

翦芳

曾少波
2017 年 6 月

8 蔡淑萍
2016 级文秘

（涉外商务文秘）2 班

广东省心理漫画征集活动，

荣获三等奖
2017 年 11 月
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2、学生获奖部分证书

图 1：2018 级文秘专业唐时新、黎英琪、陈秋英、丘文静同学荣获 2019-2020
年度广东省高等职业院校技能大赛秘书职业技能竞赛二等奖

图 2： 2017 级文秘专业温丹婷、黄美琪、郭明珠、张秀婷同学荣获 2018-2019
年度广东省高等职业院校技能大赛秘书职业技能竞赛三等奖
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图 3： 2016 级文秘专业陈林慧、潘秋爱、伍智琳同学荣获 2017-2018 年度
广东省高等职业院校技能大赛文秘速录竞赛三等奖

图 4： 2016 级文秘专业洪映雯、姚兆珩、温汶凤同学荣获 2019 年广东省
高等职业院校技能大赛秘书技能竞赛三等奖
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图 5： 2016 级文秘专业王扬、2015 级文秘专业郑映淳、钟颖同学荣获 2019
年广东省高等职业院校技能大赛秘书技能竞赛三等奖

（二）教师获奖（含指导学生）

现代文秘专业教研室教师积极参赛或指导学生参加学院和省级

各类专业赛事，并取得显著成绩。近年来，本教研室教师指导学生参

加省级以上竞赛获奖累计 17 项，其中指导本专业学生获奖累计 8 项，

指导其他专业学生获奖累计 9 项。教师参加省级以上竞赛获奖 1 项，

市级科研奖 1 项（具体如表 6.2）。

表 6.2 现代文秘专业教研室教师获得省级以上证书信息一览表

序号 姓名 获奖名称 获奖时间

1 管机灵 韶关市哲学社会科学优秀成果奖二等奖 2020 年 10 月

2 杨洪兰 广东省第七届师德主题征文及微视频 2018 年 9 月
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征集活动（高职组）三等奖

3
管机灵

（指导学生：陈伟康）

2017-2018 年度广东省职业院校技能大赛英

语口语（英语专业组）三等奖
2018 年 6 月

4
管机灵

（指导学生：黄丽堃）

第八届“外研社杯”全国高职高专英语写作

大赛英语专业组三等奖
2017 年 11 月

5

翦芳

（指导学生：陈健）

2014 年全国大学生英语竞赛广东省选拔赛

获得特等奖
2014 年 5 月

6 第十五届全国大学生英语辩论赛获二等奖 2014 年 8 月

7 第十五届全国大学生英语演讲比赛三等奖 2014 年 8 月

8
2014 年全国大学生英语夏令营中被评为

优秀主持人
2014 年 8 月

9

杨洪兰

（指导学生：陈健）

2014 年全国职业院校技能大赛高职组广东

选拔赛英语口语（专业英语组）比赛中获得

一等奖

2014 年 6 月

10

杨洪兰

（指导学生：王静媚）
2013 年全国大学生英语竞赛 D 类一等奖 2013 年 5 月

11

翦芳

（指导学生：吴菲菲）

第二节全国高职高专英语写作大赛广东赛区

选拔赛英语专业组一等奖
2011 年 4 月
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图 6：管机灵老师获得韶关市哲学社会科学优秀成果奖二等奖

七、专业特色活动

每年学校举办校园商务文化节活动，为更好地向全院师生展示涉

外商务文秘专业的风采，涉外文秘教研室和涉外礼艺专业协会组织策

划社交礼仪、职场妆容和秘书实践模拟等活动。自 2019 年开始每年

组织策划秘书职业技能竞赛。2020 年组织了首届“屈臣氏杯”直播

带货王大赛，2021 年组织了喜迎建党百年之国际秘书节文艺汇演活

动。
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图 7： 商务文化节开幕式礼仪展示（蹲姿）

图 8： 商务文化节开幕式礼仪展示（坐姿）
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图 9： 商务文化节活动（交际舞教学）

图 10：商务文化节实践模拟展示



12

图 11：商务文化节实践模拟展示（剪彩）

图 12：商务文化节之妆容教学（化妆）
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图 13：喜迎建党百年国际秘书节文艺汇演

图 14：“屈臣氏杯”直播带货王大赛
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图 15：“屈臣氏杯”直播带货王大赛颁奖典礼

八、专业协会——涉外礼艺协会

涉外礼艺协会主要是由外语商务学院文秘专业的学生组成。通过

专业课程的学习和举办比赛等途径，创造一个技术交流的环境，让大

家在展示的过程中扩大文秘专业影响力。协会开设有微文、交际舞、

发艺、茶艺、礼仪和化妆等特色课程，并承办各种活动或会议。

九、专业论证会

2017 年 5 月 21 日，外语商务学院在厚字楼 A402 实训室举行

了“涉外商务文秘专业职业能力分析与课程构建研讨会”。来自广东

外语艺术学院的张燕教授、顺德职业技术学院的钟伟华教授、广东科

学技术学院的向阳副教授、广东双创学院的李文斌董事长以及国泰安

信息技术有限公司的郭向阳总经理 5 位专家主要围绕着涉外商务文
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秘专业的岗位群、工作任务、职业能力和课程建设提出宝贵的建议。

2020 年 9 月，再次邀请行业、企业专家以及优秀毕业生组织专业群

职业能力分析论证会。外语商务学院将以此为契机，在总结涉外商务

文秘试点专业教学改革经验的基础上，加快推动各专业以美国 DQP

为突破口，制定具有前沿性、科学性、特色性的专业规范和课程规范，

切实加强专业内涵建设，整体提升专业人才培养质量。

图 16：文秘专业职业能力分析与课程构建研讨会

九、优秀校友代表简介

个人简介
姓名：李家欣 性别：女
民族：汉 出生年月：199702
籍 贯 ： 广 东 清 远
政 治 面 貌 ： 共 产 党 员

班级：2015 级文秘（涉外商务文秘）2 班

座 右 铭： 心有猛虎，细嗅蔷薇。
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爱 好：钢琴、旅行

工作经历：继续深造，准备出国中

校友寄语：不管现在你对未来多困惑，多迷茫，都不要忘了树立一个

目标。一个人过去或现在的情况并不重要，将来想要获得什么成就才

最重要。除非你对未来有理想，否则做不出什么大事来。

主 要 事 迹 （ 获 奖 情 况 ） ………………………………

首届优秀大学生海外研学项目广东省“最佳宣传员”

1. 中 国 电 信 2 0 1 6 年 奖 学 金 飞 y o u n g 奖

2. 团中央-2016 年践行社会主义核心价值观先进个人

3. 全国学宪法比赛广东省三等奖

4. 全国大学生英语竞赛三等奖

5. 广东省优秀共青团员

6. 学院 2016 年度自强之星标兵

7. 学院“三好学生”、“优秀班干部”及“社团优秀干部等

8. 2018 年学院优秀毕业生

奖 学 金…………………………………………………………………

1.2016 年 5 月“福慧一等奖奖学金”

2.2016 年 6 月“中国电信奖学金飞 young 奖”

3.2016 年、2017 年连续两年“国家励志奖学金”

比 赛 获 奖…………………………………………………………

1.2015 年 11 月学院“首届职业生涯规划大赛”冠军

2.2016 年 3 月学院“道德与法律 PPT 演讲比赛”冠军

3.2016 年 4 月学院“职业生涯规划省赛选拔赛”最佳人气奖

4.2016 年 6 月学院“英语演讲比赛”亚军
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5.2016 年 11 月学院“松山杯外语外贸大赛”二等奖

6.2016 年 12 月全国“学宪法，讲宪法”演讲比赛-广东省三等奖

7.2016 年 12 月全国“大学生英语能力竞赛”三等奖

主要事迹…………………………………………………………………………………

【证书】

2009 年 9 月 全国计算机一级考试

2009 年 11 月 三级/高级技能秘书（涉外）证书

2010 年 11 月 全国普通话二级乙等

2011 年 12 月 获得 CET-6 证书

2020 年 12 月 获得 AHA Heartsaver 急救证书

【学习简历】

2015.06-2021.06 华南农业大学 硕士 风景园林学位

2010.09-2012.07 广东省东莞市理工学院城市学院 本科 汉语言文学

学位 专业高级文秘

2007.09-2010.07 广东松山职业技术学院 大专 专业涉外文秘

自我评价…………………………………………………………………………………

时光荏茬，转眼在松山学院毕业 11 年，千里路途三年光阴，一生一

世松山人。

自我评价

工作经历
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清醒时做事，糊涂时读书，大怒时睡觉。趁年轻，多吃苦，多读书是一

件真正的好事情。学习进修一直在我的职业生涯规划以内。无论是工作

打拼还是学术追求都是很枯燥和乏味的，但我从来没有因为眼前的苟安

放弃追求自我进步。所以我相信，每次破晓前，一定是快要窒息的漫长

黑夜；每次荣光来到前，一定有太多狼狈的时刻。坚定地走下去，即使

黎明仍然黑暗，我们终究会遇到光明，唱出了歌。

工作经历…………………………………………………………………………………

2021.04-至今 岭南生态文旅股份有限公司 战略经营部-经营分析经理

2019.09-2021.04 岭南生态文旅股份有限公司 秘书处-经营计划经理

2017.10-2019.08 岭南生态文旅股份有限公司 秘书处-部门副经理

2016.10-2017.10 岭南生态文旅股份有限公司 秘书处-部门主管

2013.10-2016.06 岭南生态文旅股份有限公司 秘书处-副总裁秘书

2012.03-2013.08 华彩贸易公司 销售部-外贸助理


