
陕西国防工业职业技术学院经济管理学院

2023 年分类考试招生职业适应性测试大纲

适用对象：普高生

适用专业：大数据与会计专业、大数据与财务管理专业、现代物流

管理专业、连锁经营与管理专业、市场营销专业、电子商务专业、人力

资源管理专业、社区管理与服务专业、智慧健康养老服务与管理专业

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

学院大数据与会计、大数据与财务管理等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大数据与会计、大数据与

财务管理等专业的倾向、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

考察考生的思想道德认识、价值观念、政治立场、政治观点、社会

责任感等内容。

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大数据与会计、大数据与财务管理等

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。



陕西国防工业职业技术学院经济管理学院

2023 年分类考试招生职业技能测试大纲

适用对象：三校生

适用专业：大数据与会计、大数据与财务管理、电子商务、市场营

销、现代物流管理专业、连锁经营与管理专业

说 明：本技能测试大纲，针对报考大数据与会计、大数据与财

务管理、电子商务、市场营销、现代物流管理专业、连锁经营与管理专

业的三校生，依据财经商贸类专业人才培养方案及国家专业标准制定，

共分为两部分。

第一部分 财经商贸类专业能力测试标准

一、 考试范围和要求

知识模块 1.企业管理学基础

1.企业基础认知

（1）了解企业基本概念，能够分清楚哪些组织机构是企业

（2）能够了解企业的基本分类

（3）掌握企业的基本属性

（4）了解现代企业制度基本特征

（5）掌握企业文化的概念和层次内涵

2.管理学基础知识

（1）掌握管理者的概念及分类



（2）能够说出 2~3 个管理的基本原理

（3）掌握管理的四大基本职能

（4）了解管理的本质与核心

（5）能够描述管理的层次与幅度的关系

（6）了解古典管理理论三大代表人物

（7）能够列举 2~3 个中国古代优秀管理思想

3.企业管理基础认知

（1）掌握 6s 管理的含义与内涵

（2）了解全面质量管理

（3）了解质量认证标志，并能举例说明

（4）了解中国制造 2025 的关键内容

（5）掌握企业管理的 7 个要素

（6）理解决策的含义，并能列举 2~3 种决策方法

知识模块 2.经济学基础模块

（1）掌握经济学的基本概念和基本理论；

（2）掌握市场经济中产品需求和供给以及市场价格的作用原理；

（3）掌握市场经济中消费者行为理论；

（4）掌握成本和收益理论及其分析方法；

（5）掌握市场的概念及各种市场情况的性质与特点；

（6）掌握市场失灵原因和各种政府的微观经济政策；



（7）掌握生产要素的价格原理及分配理论；

（8）熟悉宏观经济中的变量及衡量、经济波动的解释、货币政策与财

政政策和推动经济增长的因素。

知识模块 3.财务基础模块

1．基础会计

（1）了解会计的基本职能、核算对象；

（2）熟悉会计的基本术语；

（3）掌握借贷记账法的基本原理；

（4）能正确判断经济业务性质和内容并进行账务处理；

（5）掌握会计凭证知识；

（6）掌握会计账簿知识；

（7）了解会计报表知识。

2.出纳实务

（1）掌握阿拉伯数字的书写；

（2）掌握中文数字的书写；

（3）掌握票据日期的书写；

（4）了解现金业务相关理论知识；

（5）了解银行业务相关理论知识；

（6）了解支付结算业务的相关理论知识。

3.财经法规



（1）了解会计工作法律法规体系；

（2）了解支付结算法律制度主要条款内容；

（3）了解税收征管法律制度主要条款内容。

二、试题题型

选择题、简答题、分析计算题、案例分析题等。

第二部分 财经商贸类专业技术技能测试标准

技能模块 1.办公自动化及网络应用

1.技术要求

（1）会进行简单的 word 文字处理，文字排版；

（2）熟悉电子表格软件基本知识能利用 Excel 进行简单数据分析

和处理；

（3）熟悉演示文稿软件的基本知识，能利用 PowerPoint 制作简单

的演示文稿；

（4）掌握常用软件和播放软件的使用及日常维护；

（5）能够进行网络资源的检索与应用。

（6）掌握小键盘输入、数码字书写等基本技能；

2.设备及材料

（1）设备：计算机（配备 Windows 操作系统，安装 Office 办公软

件）。

（2）材料：打印纸。



3.设备的使用

正确使用计算机、office 办公软件。

4.操作规范要求

（1）服从监考老师安排，维护考场秩序。

（2）按考场要求保存、处理考试文件。

技能模块 2.商贸专业素养 （口述）

（1）能运用需求、供给分析方法对简单的经济现象进行分析的技

能；

（2）能运用相关理论对消费者行为进行简单分析的技能；

（3）能够把握国家政策方针，熟知国家在不同经济时期所采取的

财政政策、货币政策、收入政策、人力政策、产业政策和经济增长

政策；

（4）会使用验钞机、收款机、POS 机和保险柜；

（5）有良好的沟通表达能力

（6）能够撰写简单的商务文案；

（7）能够现场根据所给情境材料分析解决实际问题



陕西国防工业职业技术学院经济管理学院

2023 年分类考试招生职业技能测试大纲

适用对象：三校生

适用专业：人力资源管理专业、智慧健康养老服务与管理专业、社

区管理与服务专业

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.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 2.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 3.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 4.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。



陕西国防工业职业技术学院经济管理学院学院

2023 年分类考试招生职业适应性测试大纲

适用对象：普高生

适用专业：高速铁路客运服务专业

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

学院学院高速铁路客运服务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高速铁路客运服务专业的倾向、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

体检、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

等。

1.思想政治

2.自我认知与管理

3.表达与沟通

4.职业倾向

（二）职业技能测试

职业技能测试主要考查考生对高速铁路客运服务专业的了解程度，

包括岗位工作要求（包含体检）、内容、发展趋势等内容。

五、测试实施

1.面试部分

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。

2、体检部分

（1）体检内容

体检项目包括：身高、体重、听力、色盲情况、皮肤、形体及既

往病史等。

（2）体检标准



1.身高：男生身高范围 176—182 厘米，女生身高范围 166—172

厘米（备注：净身高）；

2.体重：男生：[身高（cm）-105cm]*（1±10%）kg；女生：[身

高（cm）-115cm]*（1±10%）kg；

3.形体：不是“O”形或“X”形腿；

4.皮肤：无纹身、无伤疤，着装时暴露部位无明显疤痕和色素异

常；

5.视力：无一级色盲，无色弱，无斜视、对视；

6.疾病：身体健康，无传染病、心脏病等不适合长期站立、疲劳、

乘火车或接触密集人群的相关疾病。

（3）体检流程与结果

考生体检结束后在体检表上签字确认体检结果。

考官组根据考生体检结果给出“通过”或“不通过”测试评价。

体检结果被判定为“不通过”的考生可依据陕西国防工业职业技术

学院学籍管理相关文件申请专业调剂。



陕西国防工业职业技术学院经济管理学院

2023 年分类考试招生职业技能测试大纲

适用对象：三校生

适用专业：高速铁路客运服务专业

说明：本技能测试大纲，针对报考高速铁路客运服务专业的三校生，

依据教育部《中等职业学校专业教学标准》、铁路客运员国家职业标准、

铁路部门相关岗位要求制定，共分为两部分。

第一部分 高速铁路客运服务专业能力测试标准

一、考试范围和要求

知识模块 1.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 2.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 3.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 4.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 高速铁路客运服务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.乘务基本实务

1. 技术要求

（1）能够按照播报要求正确进行一则车厢广播播报。

（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

现场提供高铁车厢广播稿一则

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.职业适应性体检

1. 技术要求

体检项目包括：身高、体重、听力、色盲情况、皮肤、形体及既往

病史等。

（1）身高：男生身高范围 176—182 厘米，女生身高范围 166—172

厘米（备注：净身高）；

（2）体重：男生：[身高（cm）-105cm]*（1±10%）kg；女生：[身

高（cm）-115cm]*（1±10%）kg；

（3）形体：不是“O”形或“X”形腿；

（4）皮肤：无纹身、无伤疤，着装时暴露部位无明显疤痕和色素

异常；

（5）视力：无一级色盲，无色弱，无斜视、对视；

（6）疾病：身体健康，无传染病、心脏病等不适合长期站立、疲

劳、乘火车或接触密集人群的相关疾病。

2. 设备及材料

（1）电子化身高体重测量仪器 1台。

（2）色盲检测图册 1本。

（3）音叉 1 副。

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。
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