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2019年，中华人民共和国教育部、国家发展改革委、

财政部、市场监管总局联合印发了《关于在院校实施“学

历证书 +若干职业技能等级证书”制度试点方案》，强调

在职业教育中开展 1+X证书制度试点工作，加快培养复合

型技术技能人才。1+X证书制度中的“1”是指学历证书，“X”

是指若干职业技能等级证书。“X”是“1”的补充、强化

和拓展，是学生具备专业技术技能、职业能力的证明凭证。

1+X证书制度有助于将教育标准和企业标准相互融合，为

产教融合提供了有效载体，是新时代国家职业教育改革的

重要突破。在 2020年 12月底，中文速录职业技能等级证

书被列入 1+X证书制度试点的第四批职业技能等级证书

名单。

中文速录职业技能等级证书分为初级、中级、高级三

个不同等级，重点考察文字录入能力。中文速录课程是法

律专业的核心技能课程，重点在于培养提高学生的文字录

入能力，从而为学生从事书记员的工作打下扎实基础。课

程与证书之间的高度契合度，使得课证融合具有天然的优

势和紧迫的必要。

按照中文速录职业技能等级（初级）的要求，要求学
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生能完成文稿速录、手稿速录、档案及材料速录和数据速录

等一般办公速录领域的工作任务；能完成口授速录、办公会

议速录、行政文书速录和演示文件速录制作等一般行政速录

领域的工作任务；能正确连接、安装、调试并应用速录设备、

速录软件和速录听校系统等速录系统；能达到 100字 /分钟

的录入速度。其核心要求就在于达到 100字 /分钟的录入

速度 [1]。

在某校，中文速录共开设两门课程，中文速录（基础）、

中文速录（提高），分别在两个学期进行授课，学习该课程

的学生都属于零基础，之前未接触过速录的状态，中文速录

（基础）主要培养学生熟悉亚伟速录键位码，中文速录（提

高）主要教授学生录入技巧和提速练习。

中文速录课程自开设以来，在基础阶段采用的是速记

协会自编的培训教材，在提高阶段多采用的是教师自编的提

速练习册，虽然原来使用的教材较为实用和便捷，但科学性、

严谨性欠佳。2021年 8月由科学出版社和龙门书局联合出

版的 1+X职业技能等级证书培训教材：中文速录，公开出

版发行，在 2021—2022学年第一学期的中文速录（基础）

课程中已采用全新教材。以等级证书培训教材作为课程教

材，充分发挥教材在课证融合过程中的指挥棒作用。

自 2021年 2月中文速录职业技能等级标准出台后，及

时按照技能等级标准来调整修订中文速录的课程标准，目前

已完成中文速录（基础）、中文速录（提高）的课程标准更

新工作，在新的课程标准中将中文速录职业技能等级（初级）

的 3个工作领域，11个工作任务，48项技能要求融入其中，

在知识教学和实训项目中强化技能等级标准的教学实践。

中文速录作为一门技能性实践课程，需要学生花费大

量的时间进行反复练习，从而达到提速的目标。但课堂的时

间有限，中文速录（基础）（提高）的课时共计 64学时，

仅仅依托上课的 64学时让学生掌握并熟练使用速录技能，

达到中文速录职业技能等级（初级）的要求还是远远不够的，

这需要学生在课下进行大量的练习。为了辅助学生课下练习

的开展，在中文速录课程中进行了视频资源库的建设工作，

按照中文速录职业技能等级（初级）的要求，录制了重难点

知识讲解以及实操指法演示等系列学习视频，可作为学生课

前预习、课后复习的学习资源，让学生根据自己的进度进行

自主学习，弥补课时量短缺的问题，实现教学辅导时时在线，

提高教学和学习效果。

高效使用与中文速录职业技能等级配套的练习及测评

软件，有效辅助学生更好掌握录入技能。主要涉及到两个软

件，一个是亚伟练习系统，另一个是评卷软件。亚伟练习系

统主要用于键位的练习和测试，以及文章的“听、打、看”

的练习和测试，在每次练习结束后可直观给出录入速度和准

确率。评卷软件可适用于学生课后训练的自我测试，能够实

时记录、监控整个训练过程，集中评估学生输入的准确率，

可准确反映阶段性练习情况 [2]。运用好配套的学习软件，既

有助于极大地提升学生的学习和训练效率，同时也便于老师

及时对学生练习情况进行监控，并适时调整训练计划，提高

分层教学的效果。

在课程考核中，一方面，鼓励学生参加 1+X中文速录

职业技能等级证书考试，按照学校关于学分转换的规定，顺

利通过考试可申请中文速录课程的学分转换。另一方面，按

照等级证书的考核形式，来安排和设计中文速录课程考核，

让学生接受系统化的训练和专业化的考核，科学性的提高文

字录入能力。

速录技能作为实操性技能，其熟练掌握主要依靠大量

的练习，但学生的学习兴趣和学习状态不完全统一，课下练

习多的同学技能掌握愈加熟练，而疏于练习的同学速度难以

提升，在教学过程中会出现明显的班级分层现象。在进行课

证融合过程中，结合学情，进行分层教学和个性化针对性教

学是帮助学生提升速录技能的关键所在。在完成课程既定教

学目标后，鼓励速度快的同学超出课程进度进行练习和提

速，在课堂中进行针对性指导，在课堂后辅以视频资源加以

指导；帮助进度靠后的学生合理分解目标，并要求逐步完成

阶段目标，进而完成总目标 [3]。

根据北京市速记协会培训中心的统计，从零基础到达

到 180字 /分钟的速录水平，需要花费一年的培训练习时长，

目前中文速录课程设置的教学时长远远不足以覆盖学生的

技能练习时长，需要学生花费大量课余时间加以练习。为保

证学生能达到中文速录职业技能等级（初级）的要求，在给

学生布置课后作业时，必须明确细化任务目标，并可进行考

核与检测。在教学过程中经常使用亚伟练习系统和评卷软件

对学生学习过程进行监测，每次课程开始前，要对前阶段的

课后任务进行检测，指导学生有目标有计划性的开展课后练

习。除此之外，成立学生速录社团，每周固定开展 2次社团

活动，鼓励同学间互相交流，速录社团经常采用比赛竞技的

形式，在学生间形成了比学赶超的良好氛围，教师也在社团

活动中为学生答疑解惑，形成良好的师生互动关系。

中文速录职业技能等级（初级）要求学生的看打和听

打能力均在 100字 /分钟，而在教学实践过程中发现，学生

的听打普遍比看打慢 20字 /分钟，这与大脑接受和处理信

息的反应速度有关，但也意味着学生需要在听打上进行更多
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的练习才能达到要求。为了帮助学生提升听打速度，首先在

教学过程中结合等级标准的要求，制作、扩充了音频文件，

让学生有充实的素材加以练习；其次多带学生进行实操练

习，将录入技巧融入实操练习，让学生掌握并熟练使用提速

技巧；将练习材料区分熟文章和生文章，根据学生的阶段性

水平针对性的设置挑战速度，让学生在稍有压力的环境下进

行专项的听打提速练习。

速录技能的练习与提升，需要顽强的毅力和巨大的耐

心，在教学实践中发现绝大部分学生在刚开始学习速录时热

情高涨，但也容易消极懈怠，失败与挫折是学生在练习速录

时经常出现的问题。这就要求教师要引导学生理智对待速录

练习过程中的失败，帮助学生找准原因，对症下药，切实提

升速录的练习速度。一方面要重视对学生自信心的培养，在

同学间树立榜样，让学生在速录学习过程中获得成就感进而

转化为继续学习的动力；另一方面结合学生情况，为每名学

生有针对性的设置进阶目标，这个目标不能好高骛远，但必

须具有一定的挑战性，让学生在闯关挑战学习中既循序渐进

的提高录入速度，又帮助学生体验连续的成就感，提升学习

的积极性 [4]。

中文速录教学以中文速录职业技能等级（初级）的标

准为指导，各环节均侧重和强调课证融合，学生普遍学习效

果好。以 2020级法律事务班为例，该班学生共计 27名，在

课程考核中，有 20名学生能达到 100字 /分钟的录入速度，

符合中文速录职业技能等级（初级）的要求；有 3名同学能

达到 120字 /分钟，超出等级标准的要求；有 2名同学在结

课时能到 80字 /分钟的录入速度，相信再加以练习，在毕

业前也能达到中文速录职业技能等级（初级）的要求 [5]。

教学实践证明课证融合是提升中文速录教学实效的好

方法、好途径，在今后的中文速录教学过程中要更加紧密的

推行课证融合，围绕中文速录职业技能等级（初级）的要求

开展教学设计，同时指导学生冲击中文速录职业技能等级证

书（中级）（高级）。

以中文速录职业技能等级标准来指导中文速录课程教

学的开展，使学生在学习完中文速录系列课程后可以熟练掌

握速录技能，达到中文速录职业技能等级的要求，并考取中

文速录职业技能证书。课证融合的实施一方面与行业精准接

轨，更能明确人才培养方向与教学目标，另一方面也能激发

学生的学习热情，精进技能，获取行业敲门砖。
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