
2022 年陕西国防工业职业技术学院

经济管理学院单独考试招生职业适应性测试大纲

适用对象：普高生

适用专业：人力资源管理 590202

智慧健康养老服务与管理 590302

社区管理与服务 590104

一、测试说明

本职业适应性测试是对报考陕西国防工业职业技术学院经济管理

学院人力资源管理、智慧健康养老服务与管理、社区管理与服务等专业

专业所具备和适应学习相关专业基本素质水平进行的测试，是由合格的

高中毕业生和具有同等学历的考生参加的选拔性考试。主要测试考生对

报考人力资源管理、智慧健康养老服务与管理、社区管理与服务等专业

的倾向、兴趣爱好、职业发展潜力以及对行业产业发展、职业岗位、专

业常识、素质要求等方面的初步了解情况，择优录取德、智、体、美、

劳全面发展的学生。

二、测试形式

面试

三、测试时间

10 分钟/人

四、测试内容



（一）职业适应性测试

职业适应性测试主要考查考生未来从事相关岗位工作所必备的基

本职业素养，包括思想政治、自我认知与管理、表达与沟通、职业倾向、

心理素养五个方面。

1.思想政治

热爱祖国，坚决拥护中国共产党的领导和中国特色社会主义制度；关

注国家社会发展、了解国家大政方针，在大是大非面前保持头脑清醒。有

正确的世界观、人生观和价值观，心理健康，能积极践行社会主义核心价

值观。具有良好的思想道德修养，自觉遵守法律法规，无道德失范行为，

无违纪违法行为。

2.自我认知与管理

考察考生自我认知、自我分析、自我评价、自我学习、自我管理等

方面的能力，能够根据工作岗位和个人发展的需要，自主调整和确定学

习目标和计划，灵活运用各种有效的学习方法，自我管理能力。

3.表达与沟通

考察考生的语言表达与沟通能力，包括准确、得体地遣词用字；从

语法、语气、语义等方面对有关句子做出正确判断；对文字隐含信息进

行的合理推断；与人相处时的礼仪、沟通协作以及问题处置、调节和控

制情绪的能力等。

4.职业倾向



考察考生的对职业以及影响职业生涯的因素理解以及团队合作意

识、职业倾向与认知、职业愿景、创业创新意识等。

5.心理素养

考察考生的心理状态是否与该专业类相契合。

（二）职业技能测试

职业技能测试主要考查考生对人力资源管理、智慧健康养老服务与

管理、社区管理与服务等专业的了解程度、对自己未来就业及发展规划

设想。社会综合知识掌握程度及日常生活适应能力等。重点是个人实习实

践经历、个人作品展示、专业技能竞赛获奖情况、职业资格相关证书或基

本技能操作，岗位技能和通用技能等。

五、测试实施

考生根据面试试题要求口头作答，面试考官根据考生答题质量分别

评分，统分人员现场统分，取考官平均分作为考生面试成绩。



2022 年陕西国防工业职业技术学院

经济管理学院单独考试招生职业技能测试大纲

适用对象：三校生

适用专业：人力资源管理 590202

智慧健康养老服务与管理 590302

社区管理与服务 590104

说明：本技能测试大纲，针对报考人力资源管理专业、智慧健康养

老服务与管理专业、社区管理与服务专业，依据教育部《中等职业学校

专业教学标准》、公共管理与服务专业毕业生相关对口就业岗位要求制

定，共分为两部分。

第一部分 公共管理与服务类专业能力测试标准

一、考试范围和要求

知识模块 1.思想政治模块

热爱祖国，坚决拥护中国共产党的领导和中国特色社会主义制度；关

注国家社会发展、了解国家大政方针，在大是大非面前保持头脑清醒。有

正确的世界观、人生观和价值观，心理健康，能积极践行社会主义核心价

值观。具有良好的思想道德修养，自觉遵守法律法规，无道德失范行为，

无违纪违法行为。

知识模块 2.管理学基础

1. 掌握管理的内涵



（1）掌握管理的定义与特性

（2）了解管理模式的四种类型

（3）理解管理过程的不确定性

（4）理解管理主体的能力结构

（5）掌握组织设计的艺术性

（6）理解管理幅度的含义

（7）理解组织结构的特性

（8）理解组织制度的含义及特点

2. 掌握管理的过程

（1）了解决策的定义

（2）理解计划的概念及特点

（3）了解激励的实质

（4）理解控制的定义与原则

（5）理解共同愿景的概念

（6）理解人本管理的概念及原则

（7）理解标杆管理的概念

知识模块 3.客户关系与服务

1.客户关系管理

（1）了解客户的概念，了解其与消费者的区别。

（2）了解客户满意与客户忠诚的内涵



（3）理解客户满意与客户忠诚之间的关系。

（4）掌握客户关系建立的方法。

（5）掌握客户关系维护的方法。

（5）理解客户服务的内涵。

（6）理解客户价值的内涵。

2.服务的基础知识

（1）了解服务的基本特性。

（2）理解服务与商品的区别。

（3）掌握服务人员应具备的形象、语言、交往的基本礼仪规范。

（4）理解服务对企业（组织）竞争的重要性。

知识模块 4.沟通技巧

1. 掌握专业必须具备基础沟通知识。

2. 掌握人际沟通的相关知识。

（1）能够分辨非语言沟通包括肢体语言和语气含义

（2）能进行有效的人际沟通，善于协调、合作。

（3）具有较好的语言表达能力。

（4）具备个性化沟通能力，能创造性地开展沟通。

3. 掌握专业相关政策法规的常用知识，具备在工作中有效运用

法律知识的能力。

4. 掌握现代汉语普通话知识，普通话流利。 



5. 掌握书面沟通的常见形式 

知识模块 5.公关关系

1. 公共关系工作程序

（1）了解公共关系调查研究的流程和内容

（2）掌握制定公关计划的原则

（3）掌握公关计划的主要内容

（4）了解公共关系活动的实施方式和步骤

2. 语言交际艺术

（1）了解公共语言的运用原则和语言艺术

（2）了解发言和演讲的区别

（3）理解会议和谈判的区别

（4）掌握交际心理和技巧

3. 公共关系专题活动

（1）了解公共关系专题活动的基本特点和要求

（2）熟悉庆典活动的操作步骤和类型

（3）了解展览会相关内容

（4）了解开放参观活动的内容

（5）了解新闻发布会

4. 危机管理

（1） 了解危机管理的涵义及类型



（2） 了解危机管理的程序

（3） 理解危机管理的基本策略

（4） 了解危机事件新闻发布会

二、试题题型

选择题、判断题、案例分析题、综合应用题。

第二部分 公共管理与服务类专业技术技能测试标准

技能模块 1.职业基本素养

1.技术要求

本模块考核方式为面试，主要技术要求如下：

（1）具备较高的思想道德认识、价值观念、社会责任感。

（2）能够表现出较高的自我认知、自我分析、自我评价、自我学

习、自我管理等方面的能力。

（3）能够流利的普通话进行语言表达与沟通，包括准确、得体地

遣词用字。

（4）能够展现对相关职业的理解，以及团队合作意识、职业倾向

与认知、职业愿景、创业创新意识等。

2.操作规范要求

（1）采取单独面试的形式。

（2）服从监考老师安排，维护考场秩序。

技能模块 2.服务礼仪基本实务



1. 技术要求

（1）能够按照借物礼仪做出服务礼仪规范动作。

（2）能够展现一段包含站、行、坐、蹲等正确礼仪姿态的形体展

示。

2. 设备及材料

一支签字笔

3. 操作规范要求

（1）本模块采取单人测试的形式。

（2）服从监考老师安排，维护考场秩序。

技能模块 3.人际沟通基本实务

1. 技术要求

（1）能够认真聆听，并提取关键信息。

（2）能够委婉拒绝对方的不合理要求。

2. 操作规范要求

（1）本模块采取单人测试的形式。

（2）服从监考老师安排，维护考场秩序。
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