
公共事务管理（专科）（690206）
公共关系与商务礼仪（01701）考试大纲

第一部分 课程性质与课程目标

一、课程性质

《公共关系与商务礼仪》是公共事务管理（专科）专业的一

门选设课程，旨在讲述各类社会组织协调社会关系的科学和艺术，

要求学生掌握公共关系的含义、研究对象及活动原则，掌握各类

社会组织开展公共关系工作的环节，让学生具备运用所学的公共

关系和商务礼仪的基本知识、基本理论和方法应对和处理现代社

会机构与公众的关系的能力，为以后从事实际商务工作奠定基础。

二、课程目标与基本要求

学生通过自学和考试，了解公共关系的常识，掌握基本的公

关原理和树立公关意识，提高分析和解决实际公共关系问题的能

力，从而具备较强的公关能力。掌握商务活动中的各种礼仪规范，

养成良好的礼仪习惯，从而提高学生的综合素质。

本课程通过对基本含义，原理、原则、方法的讲述，让学生

理解公共关系与商务礼仪的基础知识和基本理论，通过案例学习，

增强学生分析问题、处理问题的能力，通过实践学习，增强学生

处理实际问题的动手能力。

第二部分 理论教学内容与要求
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绪论

一、学习目的和要求

通过学习对公共关系和商务礼仪有一个总体的了解和把握，

以便更好地掌握其知识体系和操作要领。

二、考核知识点

识记：（1）公共关系的表现形式；（2）公共关系形成的原因

与条件；（3）商务礼仪的原则。

领会：（1）公共关系的内在含义；（2）商务礼仪的内涵。

项目 1 程序公共关系

任务 1 公共关系调查

一、学习目的和要求

通过学习明确公共关系调查的内容；按照公共关系调查的一

般程序开展公共关系调查；能够撰写公共关系调查报告；运用公

共关系调查方法灵活地开展调查。

二、考核知识点

（一）公共关系调查的内容

识记：公共关系调查的内容和范围

领会：（1）组织情况调查；（2）组织形象调查；（3）公众评

价调查；（4）公关活动条件调查。

（二）公共关系调查的程序
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识记：（1）公共关系调查的程序步骤；（2）公共关系调查选

题的原则；（3）制订公共关系调查方案；（4）实施公共关系调查

方案。

领会：（1）确定公共关系调查选题的过程；（2）整理公共关

系调查资料；（3）总结公共关系调查工作。

（三）公共关系调查的方法。

识记：（1）公共关系调查方法的内容；（2）公共关系问卷调

查法的分类；（3）公共关系抽样调查法的内容。

领会：（1）公共关系访谈调查法的特点；（2）公共关系访谈

调查法的类型；（3）公共关系问卷调查法的使用条件；（4）公共

关系调查中样本数的确定。

应用：（1）公共关系访查调查法的实施；（2）公共关系问卷

的技术设计。

任务 2 公共关系策划

一、学习目的和要求

通过学习明确公共关系策划的基本要求；按照公共关系策划

的程序进行公共关系策划；把握公共关系策划要素，创造性地进

行公共关系策划；撰写公共关系策划方案。

二、考核知识点

（一）公共关系策划的概念与原则

识记：公共关系策划的概念。

领会：公共关系策划的原则。
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（二）公共关系策划的基本要素

识记：（1）目标确立的注意事项；（2）主题提炼的注意事项；

（3）认定目标公众的方法；（4）时机捕捉的情况分类；（5）时

机捕捉的注意事项；（6）空间选择的注意事项；（7）选择传播媒

介的基本原则；（8）应急程序设计的内容。

领会：（1）公共关系策划的基本要素和环节；（2）经费预算

的条件和原则；（3）经费预算的主要内容；（4）经费预算的方法。

（三）公共关系策划方案的撰写

识记：公共关系策划方案的构成要素。

应用：公共关系策划方案的基本格式。

任务 3 公共关系的实施

一、学习目的和要求

明确公共关系实施的基本要求；能够设计公共关系实施方案。

二、考核知识点

识记：（1）公共关系实施的特点；（2）公共关系实施的原则。

应用：公共关系实施的方案设计。

任务 4 公共关系评估

一、学习目的和要求

做好开展公共关系评估的基础工作；正确开展公共关系评估

工作；撰写公共关系评估报告。

二、考核知识点

（一）公共关系评估的程序
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领会：公共关系评估工作的步骤。

（二）公共关系评估的方法

领会：（1）公共关系活动评估的方法；（2）公共关系结果评

估的方法。

项目 2 日常公共关系

任务 5 采集信息

一、学习目的和要求

明确采集信息的内容；掌握和运用采集信息的方法；能够处

理和运用采集来的信息。

二、考核知识点

识记：（1）采集信息的内容；（2）采集信息的方法。

领会：处理信息的要求和程序

任务 6 制造新闻

一、学习目的和要求

把握制造新闻的含义和特点；学会挖掘新闻的技巧；掌握制

造新闻的策划步骤。

二、考核知识点

（一）制造新闻的特点

识记：制造新闻的特点。

（二）制造新闻的基础——发掘新闻
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领会：（1）发掘新闻的内涵；（2）新闻敏感性的内涵；（3）

新闻素材的来源；（4）挖掘新闻线索的途径；（5）确认新闻价值

的注意事项。

（三）制造新闻的策划步骤

领会：制造新闻的策划步骤。

（四）制造新闻的一般技巧

识记：制造新闻的一般技巧。

任务 7 塑造形象

一、学习目的和要求

掌握企业形象塑造的方法，并能进行企业形象塑造的策划与

实施；初步具备 MI、BI、VI 设计能力；能成功地进行企业形象

定位和设计；掌握导入 CIS 步骤、方法。

二、考核知识点

（一）企业形象的概述

识记：企业形象的基本特征。

领会：企业形象的界定。

（二）CIS：企业形象塑造的利器

识记：（1）CIS 的作用；（2）CIS 的构成要素。

领会：CIS 的含义。

应用：CIS 的导入程序。

任务 8 网络公关

一、学习目的和要求
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了解网络公关的特点；把握网络公关的运作原则；能够开展

网络公关，实现组织的公共关系目标。

二、考核知识点

（一）网络公共关系的特点

识记：网络公共关系的特点。

（二）网络公共关系运作的原则

识记：网络公共关系运作的原则。

（三）网络公共关系的活动方式

识记：（1）网络公共关系的活动方式；（2）网上新闻稿制作

的注意事项；（3）博客公共关系的定义、特点、目的、基本形式。

（四）网络危机的应对

识记：（1）网络危机的表现形式；（2）网络危机的特点；（3）

网络危机的产生原因。

领会：（1）网络危机的定义；（2）网络危机的预防与处理。

项目 3 专题公共关系

任务 9 专题会议的组织

一、学习目的和要求

能够悉心进行会议活动的筹备工作；能够做好各项会议活动

的安排；能够做好会议准备阶段、召开阶段和筹备阶段的各项工

作。

二、考核知识点

（一）会议活动的筹备
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识记：会议活动筹备的基本要求。

（二）会务活动的安排

领会：会务活动安排的内容。

（三）会务活动中的服务

领会：会务活动中的服务内容。

任务 10 庆典活动的组织

一、学习目的和要求

能够进行庆典活动的策划；能够细致地做好庆典活动的各项

准备工作；能够保证庆典活动顺利实施。

二、考核知识点

识记：（1）庆典活动策划步骤；（2）庆典活动的准备工作；

（3）庆典活动的注意事项。

应用：（1）庆典活动的实施；（2）其他庆典活动。

任务 11 展览活动的组织

一、学习目的和要求

能够策划展览会，并制订出相关方案；能够成功地组织展览

会；能够进行展览会效果监测。

二、考核知识点

应用：（1）展览会的策划；（2）展览会的组织；（3）展览会

的效果监测。

任务 12 参观活动的组织

一、学习目的和要求
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明确开放参观活动的类型；能够制订开放参观活动方案；能

够成功地组织开放参观活动。

二、考核知识点

识记：开放参观的类型。

应用：开放参观活动的组织实施。

项目 4 商务人员礼仪

任务 13 仪容

一、学习目的和要求

明确仪容的基本要求；能够正确地进行手部护理；能够正确

地进行头发修饰；能够结合自己的脸部特征进行化妆。

二、考核知识点

识记：手部的护理。

领会：（1）仪容的基本要求；（2）头发的修饰。

应用：化妆的技巧。

任务 14 服饰

一、学习目的和要求

明确服饰的类别；掌握着装的基本要求；男士能够正确地穿

着西装；女士能够正确地穿着西服套裙；能够得体地穿着商务便

装。

二、考核知识点

识记：服装的类别。

领会：着装的基本要求。
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应用：（1）男士西装的穿着；（2）女士西装套裙的穿着；（3）

服装饰物的佩戴。

任务 15 仪态

一、学习目的和要求

站、坐、行、蹲符合规范；商务交际中能够得体地运用眼神、

微笑和手势；商务交际中能够克服不良的举止。

二、考核知识点

识记：手势。

领会：（1）站姿；（2）坐姿；（3）走姿；（4）蹲姿；（5）眼

神；（6）微笑；（7）克服不良的举止。

项目 5 商务交际礼仪

任务 16 商务会面

一、学习目的和要求

在商务交际中能够得体地称呼对方；得体地进行自我介绍、

他人介绍，更好地与人相识；熟练地运用标准的握手、鞠躬等见

面礼节；能够设计富有特色的名片；在交际中能够规范地使用和

管理名片；能够恰当地选择礼品，互赠礼品；正确地运用鲜花表

达情意。

二、考核知识点

应用：（1）称呼；（2）介绍；（3）握手；（4）常见的其他见

面礼。

任务 17 商务拜访
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一、学习目的和要求

做好拜访前的各项准备；能够灵活运用预约的方法，预约拜

访的时间和地点；拜访过程符合礼仪规范，给对方留下美好印象。

二、考核知识点

领会：（1）拜访前的准备；（2）拜访的预约；（3）拜访过程

中的礼仪。

任务 18 商务接待

一、学习目的和要求

做好接待客户的准备工作；到交通工具停靠站迎宾符合礼仪

规范；接待客户的过程中，讲究陪车、引导客人、奉茶等礼仪；

陪同客人旅游符合礼仪规范；送别客户符合礼仪规范。

二、考核知识点

识记：（1）做好接待的准备；（2）陪车礼仪；（3）宾馆入住

与探访。

领会：（1）交通工具停靠站迎宾礼仪；（2）引导客人的礼仪；

（3）奉茶的礼仪；（4）接待时的注意事项；（5）陪同旅游；（6）

送别礼仪。

第三部分 有关说明与实施要求

一、指定教材

《公共关系与商务礼仪》，张岩松主编，清华大学出版社，

2021年版。

二、考试内容
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本课程考试内容覆盖到章。

三、关于命题考试的若干规定

（1）本课程的考试根据本大纲规定的内容来确定考试范围

和考核要求。

（2）试卷的内容和能力层次以及难易度，已经按照全国高

等教育自学考试指导委员会办公室编写的《全国高等教育自学考

试命题工作规定》，依据 2:3:3:2（容易--较容易--较难--难）

的原则命题。

（3）本课程较合适的题型有单项选择题、多项选择题、填

空题、名词解释题、简答题。题型例举见附录。

（4）考试时间：150分钟。题量是以中等水平考生在规定

时间内完成为度。

【附录】题型例举

一、单项选择题

1.公共关系的核心职能是（ ）。

A. 广告宣传 B. 协调关系 C. 产品促销 D. 财务管理

2.以下不属于公共关系构成要素的是（ ）。

A. 社会组织 B. 公众 C. 传播 D. 利润

二、多项选择题

1.公共关系的基本原则包括（ ）。

A. 公开透明 B. 互惠互利 C. 全员公关 D. 长期规划
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2.以下属于对象型公共关系的有（ ）。

A. 政府关系 B. 股东关系 C. 社区关系 D. 名流关系

三、填空题

1.公共关系的英文缩写是 。

2.人体语言中，目光接触属于 语言。

四、名词解释题

1.危机公关

2.CI 战略

五、简答题

1.简述公共关系工作的一般程序。

2.商务接待中，引导宾客的注意事项有哪些？

六、论述题

1.结合实例，论述公共关系专题活动（如新闻发布会）的策

划与实施要点。

2.试述商务礼仪在跨文化商务交往中的重要性，并举例说明。
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