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广东财经大学华商学院 2020 年本科插班生招生考试

《人力资源管理》考试大纲

一、考试要求

在大纲的考核中，提出了“识记”、“了解”、“掌握”等三个能力层次，它们之间是递进等级关系，后

者必须建立在前者的基础上，它们的含义是：

1.识记：要求应考者能够记忆本课程中规定的有关知识点的主要内容，并能够领会和理解本课程中规

定的有关知识点的内涵与外延，熟悉其内容要点和它们之间的区别联系，并能根据考核的不同要求，做出

正确的解释、说明和阐释。

2.了解：要求应考者应该掌握的课程中的知识点。

3.掌握：要求应考者必须掌握的课程中的重要知识点。

二、考试教材

本课程使用教材为：《人力资源管理概论》（第五版），作者：董克用、李超平，中国人民大学出版社，

2019 年 7 月

三、考试内容

第一章人力资源与人力资源管理概述

一、考核知识点

（一）人力资源概述

（二）人力资源管理概述

（三）战略性人力资源管理

二、考核要求

1.识记：人力资源和人力资源管理的含义；人力资源的性质；人力资源的作用和功能。

2.了解：战略性人力资源管理的含义及其主要观点。

3.掌握：人事管理和人力资源管理的区别；人力资源管理的基本职能。

第二章人力资源管理的理论基础

一、考核知识点

（一）人性假设理论

（二）激励理论

（三）人力资源管理的环境

二、考核要求

1.了解：人力资源管理的内外部环境及其对人力资源管理活动的影响。

2.掌握：四种人性假设理论；需求层次理论、双因素理论、期望理论、公平理论、强化理论及其内。

第三章人力资源管理的组织基础

一、考核知识点
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（一）组织文化

（二）组织结构

（三）人力资源管理者和人力资源管理部门

二、考核要求

不作为考核内容

（二）消费者关系

1.识记：（1）让顾客满意 CS。

2.领会：（1）处理消费者关系的艺术。

第四章职位分析与胜任素质模型

一、考核知识点

（一）职位分析概述

（二）职位分析的具体实施

（三）职位说明书的编写

（四）胜任素质模型

二、考核要求

1.识记：职位分析、职位族、胜任素质模型的含义。

2.了解：职位分析的方法。

3.掌握：职位说明书的内容；胜任素质模型建议的关键步骤；熟悉行为事件访谈的ＳＴＡＲ技术。

第五章人力资源规划

一、考核知识点

（一）人力资源规划概述

（二）人力资源需求、供给的预测和平衡

二、考核要求

1.识记：人力资源规划；人力资源需求；供给预测；马尔科夫模型和德菲法的内涵及其特点。

2.掌握：人力资源规划的内容；人力资源需求和供给的方法；人力资源供需平衡。

第六章员工招聘

一、考核知识点

（一）员工招聘

（二）招募的渠道与方法

（三）员工甄选

二、考核要求

1.识记：招聘的含义；。

2.了解：影响招聘活动的因素；招聘的渠道与方法；面试的类型及其过程。

3.掌握：招聘工作的程序及其主要内容；招聘渠道的优缺点。
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第七章职业生涯规划与管理

一、考核知识点

（一）职业生涯规划与职业生涯管理概

（二）职业生涯规划与管理的基本理论

（三）职业生涯规划

（四）职业生涯管理

二、考核要求

（不作为考核内容）

第八章培训与开发

一、考核知识点

（一）培训与开发概述

（二）培训与开发工作的具体实施

（三）培训与开发的主要方法

二、考核要求

1.识记：培训与开发的含义、原则与分类。

2.了解：培训与开发的方法。

3.掌握：培训与开发工作的具体实施步骤和内容；培训需求分析的方法、内容及培训有效性评估的重

要性。

第九章绩效管理

一、考核知识点

（一）绩效管理概述

（二）绩效计划

（三）绩效监控

（四）绩效考核

（五）绩效反馈

二、考核要求

1.识记：绩效、绩效管理、绩效管理系统、ＢＳＣ、ＫＰＩ的含义。

2.了解：绩效的特点及层次；绩效计划的内容及实施过程；绩效考核的过程及关键点。

3.掌握：绩效管理系统的四个组成部分及其内容；熟悉绩效考核的误区及绩效反馈的注意事项。

第十章薪酬管理

一、考核知识点

（一）薪酬管理概述

（二）基本薪酬

（三）可变薪酬
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（四）福利

二、考核要求

1.识记：薪酬、报酬、基本薪酬的含义；薪酬管理的含义、意义与原则。

2.掌握：报酬体系的内容及法定福利的内容；影响薪酬管理的因素；薪酬管理的基本决策及其内容；

基本薪酬的设计步骤及其内容。

第十一章员工关系管理

一、考核知识点

（一）员工关系概述

（二）劳动关系

（三）劳动保护

二、考核要求

1.识记：员工援助计划的含义。

2.了解：劳动合同管理的程序和劳动争议的处理程序。

3.掌握：员工关系管理的含义和内容。

四、考试方式与试题类型

1.本大纲各章所提到的考核要求中，各条细目都是考试的内容，试题覆盖到章，适当突出重点章节，

加大重点内容的覆盖密度。

2.本课程考试试卷可能采用的题型有：单项选择题、名词解释、简答题及论述题、案例分析等类型。

3.考试方式为闭卷、笔试，考试时间为 120 分钟。评分采用百分制。
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广东财经大学华商学院 2020 年本科插班生招生考试

《公共关系学》考试大纲

一、考试要求

在大纲的考核中，提出了“识记”、“领会”、“应用”等三个能力层次，它们之间是递进等级关系，后

者必须建立在前者的基础上，它们的含义是：

1.识记：要求应考者能够记忆本课程中规定的有关知识点的主要内容，并能够领会和理解本课程中规

定的有关知识点的内涵与外延，熟悉其内容要点和它们之间的区别联系，并能根据考核的不同要求，做出

正确的解释、说明和阐释。

2.领会：要求应考者应该掌握的课程中的知识点。

3.应用：要求应考者必须掌握的课程中的重要知识点。

二、教材及主要参考书目

本课程使用教材为：《公共关系理论、实务与技巧》第六版，周安华主编，中国人民大学出版社，2019

年 7 月。

三、考试内容

第一章公共关系概论

一、考核知识点

（一）公共关系的基本概念与要素

（二）公共关系的职能界定

（三）公共关系的起源

（四）公共关系产生的历史条件

（五）公共关系的主要职能

（六）公共关系的基本原则

二、考核要求

（一）公共关系的基本概念与要素

1.识记：（1）公共关系；（2）公共关系学；（3）公共关系的基本要素；（4）公众；（5）传播的基本要

素；（6）公共关系的传播模式。

2.领会：（1）常见的公众分类；（2）公共关系传播媒介及传播活动的作用。

（二）公共关系的职能界定

领会：（1）公共关系与宣传的区别与联系；（2）公共关系与广告的区别联系；（3）公共关系与市场营

销的关系；（4）公共关系与庸俗关系的区别。

（三）公共关系的起源

领会：（1）公共关系的产生和发展经历的哪几个主要阶段；（2）艾维·李、伯纳斯和卡特李普分别提

出过哪些有代表性的观点。
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（四）公共关系产生的历史条件

领会：（1）公共关系产生的历史条件。

（五）公共关系的主要职能

识记：（1）公共关系的主要职能。

（六）公共关系的基本原则

识记：（1）公共关系的基本原则

第二章公共关系的组织机构和人员

一、考核知识点

（一）公共关系的组织机构

（二）公共关系人员

二、考核要求

（一）公共关系的组织机构

1.识记：（1）公共关系部的职责；（2）公共关系部设置的原则；（3）公共关系公司的工作内容。

2.领会：（1）从工作方式的角度，公共关系部的三种组织机构的类型及其各自的优点；（2）公共关系

部与公共关系公司的优势和不足之处。

（二）公共关系人员

识记：（1）公共关系人员应具备的素质。

第三章几种常见的对象型公共关系

一、考核知识点

（一）雇员关系

（二）消费者关系

（三）媒介关系

（四）社区关系

（五）股东关系

（六）政府关系

（七）名流关系

二、考核要求

（一）雇员关系

领会：（1）处理雇员关系的艺术。

（二）消费者关系

1.识记：（1）让顾客满意 CS。

2.领会：（1）处理消费者关系的艺术。

（三）媒介关系

领会：（1）新闻媒介对于组织发展的意义；（2）怎样加强与新闻界的合作与联系。
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（四）社区关系

领会：（1）组织如何处理社区关系。

（五）股东关系

识记：（1）公共关系人员与股东之间采用的沟通方式。

（六）政府关系

领会：（1）在公共关系中如何处理政府关系。

（七）名流关系

1.识记：（1）社会名流。

2.领会：（1）建立名流关系的意义和作用。

第四章公共关系工作的一般程序

一、考核知识点

（一）调查研究

（二）谋划对策

（三）实施方案

（四）效果评估

二、考核要求

（一）调查研究

识记：（1）公共关系调查的基本内容及常用方法。

（二）谋划对策

领会：（1）拟定公共关系活动主题时注意的问题；（2）在谋划对策中如何把握好时机。

（三）实施方案

领会：（1）在公共关系实施过程中，可能会遇到的障碍。

（四）效果评估

领会：（1）效果评估的意义；（2）评估的内容。

第五章公共关系专题活动

一、考核知识点

（一）赞助活动

（二）庆典活动

（三）新闻发布会

（四）开放组织

（五）展览会

（六）举办会议

二、考核要求

（一）赞助活动
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领会：（1）组织如何开展赞助活动。

（二）庆典活动

1.识记：（1）庆典活动的类型。

2.领会：（1）要办好一次庆典活动，要做好哪些工作。

（三）新闻发布会

领会：（1）新闻发布会的准备工作。

（四）开放组织

识记：（1）开放组织的定义。

（五）展览会

1.识记：（1）展览会的类型。

2.领会：（1）展览会的组织工作。

（六）举办会议

领会：（1）成功会议的基本条件；（2）成功的会议，对主持人的要求。

第六章公共关系中的人际交往

一、考核知识点

（一）人际交往与形象塑造

（二）人际交往中的语言技巧

（三）人体语言的交际功能

（四）人际交往中的心理障碍及克服方法

（五）常见的人际交往形式

二、考核要求

（一）人际交往与形象塑造

识记：（1）人际交往的一般过程。

（二）人际交往中的语言技巧

应用：（1）在人际交往中，如何赞扬别人。

（三）人体语言的交际功能

1.识记：（1）人体语言的特性和表现功能。

2.领会：（1）交往中需要注意的人体语言。

（四）人际交往中的心理障碍及克服方法

1.识记：（1）知觉障碍的表现；（2）心理障碍的表现。

2.应用：（1）如何克服交往中的心理障碍。

（五）常见的人际交往形式

1.应用：（1）打电话时的讲究；（2）名片制作有哪些要求，使用名片时要注意哪些礼节。

第七章公共关系广告
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一、考核知识点

（一）公共关系广告的产生

（二）公共关系广告的创意与策划

（三）公共关系广告的媒介选择

二、考核要求

（一）公共关系广告的产生

1.识记：（1）公共关系广告的类型。

2.领会：（1）公共关系广告的作用。

（二）公共关系广告的创意与策划

领会：（1）怎样进行公共关系广告定位；（2）确定公共关系广告主题的要求。

（三）公共关系广告媒介选择

识记：（1）公共关系广告媒介的类型。

第八章公共关系活动模式

一、考核知识点

（一）战略型公共关系活动模式

（二）战术型公共关系活动模式

二、考核要求

（一）战略型公共关系活动模式

1.识记：（1）战略型公共关系活动模式包含的模式类型。

2.领会：（1）开展建设型公共关系活动和维系型公共关系活动应把握的原则。

（二）战术型公共关系活动模式

1.识记：（1）战术型公共关系活动模式的具体类型。

2.领会：（1）交际型公共关系应把握的原则。

第九章危机处理的公关技巧

一、考核知识点

（一）公关危机与危机公关

（二）公关危机的预防和处理

二、考核要求

（一）公关危机与危机公关

识记：（1）公关危机；（2）危机公关；（3）危机事件的特点。

（二）公关危机的预防和处理

领会：（1）危机处理原则；（2）危机处理的一般程序；（3）怎样制定危机传播管理方案。

第十章公共关系策划

一、考核知识点
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（一）公共关系策划概述

（二）公共关系策划的方法

二、考核要求

（一）公共关系策划概述

1.识记：（1）公共关系策划定义；（2）公共关系策划的要素。

2.领会：公共关系策划应遵循的基本原则之一是新奇性，怎样做才算是符合新奇性原则的要求

（二）公共关系策划的方法

1.领会：（1）模拟策划思路的方法及其应注意的要点。

2.应用：能利用借题发挥法或制造新闻法策划一项公共关系活动，并写出策划思路的提纲。

第十一章 CI 战略

一、考核知识点

（一）CI 要旨

（二）CI 要素与设计要领

（三）CI 导入程序

（四）导入 CI 的时机

二、考核要求

（一）CI 要旨

识记：（1）CI 的功能；（2）CI 设计的基本原则。

（二）CI 要素与设计要领

识记：（1）理念识别；（2）行为识别；（3）视觉识别。

（三）CI 导入程序

领会：（1）CI 作业程序的三个阶段。

（四）导入 CI 的时机

领会：（1）企业导入 CI 的最佳时机。

四、考试方式与试题类型

1.本大纲各章所提到的考核要求中，各条细目都是考试的内容，试题覆盖到章，适当突出重点章节，

加大重点内容的覆盖密度。

2.本课程考试试卷可能采用的题型有：单项选择题（20 分）、判断题（10 分）、简答题（30 分）、综合

运用题（15 分）、案例分析（25 分）等类型。

3.考试方式为闭卷、笔试，考试时间为 120 分钟。评分采用百分制。


