附件1：
自考助学技能培养方案（2025版）
1.基础技能培训（256课时）

（1）OFFICE软件操作课程（80课时），由Word操作（16课时）+Excel操作（32课时）+PPT操作（32课时）构成；

（2）写作能力课程（96课时），由中文语法（16课时）+科技论文写作（16课时）+公文写作（32课时）+新媒体采编实战（32课时）构成；

（3）就业技能课程（64课时），包括公关礼仪（16课时）、演讲与谈判（16课时）、公务/商务接待（16课时）、就业筹备和面试技巧（16课时）等构成；

（4）创新创业竞赛/考研辅导（16课时）。

2.专业技能培训（320课时）

根据各专业需要开设不少于320课时的专业技能培训。

3.岗前培训+毕业实习（240课时）

安排毕业实习（含岗前培训），共计240课时。
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