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甘肃省普通高校高职（专科）升本科统一考试

旅游管理类专业基础能力测试大纲

（2024 年版）

一、测试大纲适用范围及对象

本测试大纲适用于甘肃省普通高校高职（专科）升本科统一

考试旅游管理类中的旅游类、餐饮类、公共事业类、公共管理类、

公共服务类、文秘等二级类专科专业考生。

二、测试目的

按照专本兼顾的原则，主要测试旅游管理类中的旅游类、餐

饮类、公共事业类、公共管理类、公共服务类、文秘类等 6 个高

职（专科）二级类专业本科阶段的学习基础。

三、测试内容

主要包括旅游管理类专业本科阶段学习所必须具备的通识

模块知识，同时考生根据自身实际情况从两个自选模块中任选其

中一个模块完成测试。其中通识模块内容占比 40%，自选模块内

容占比 60%。

（一）通识模块

主要包括管理学的 4 个知识点，测试考生对管理、管理学的

含义、特征、管理环境；管理的基本职能、手段、方法；激励与

沟通等方面专业基础知识掌握情况。

参考书目：《管理学通论》，北京大学出版社，2022 年 1 月

第三版，胡川、李绍和主编，十一五国家级规划本科教材。
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1.管理基本概念

了解管理的产生和发展历史；熟悉管理的性质、职能和管理

环境对管理活动产生的影响；掌握管理、管理学、管理者的含义、

管理的基本手段及管理学的特征和发展趋势。

2.管理环境与社会责任

了解管理环境的内涵及分类；熟悉社会责任与经济绩效的关

系及企业履行社会责任的必要性；掌握管理环境分析的内容和方

法、国际经营过程中跨文化研究的内容和方法。

3.管理的基本职能

（1）决策

了解决策的类型和特点；熟悉决策的影响因素、决策的基本

原则、个体决策和群体决策的优劣势；掌握决策程序、不同信息

环境下的决策方法、管理者常见的决策偏见和错误。

（2）计划

了解计划的目的、含义与特点；熟悉计划的种类、影响因素

及基本程序；掌握盈亏平衡分析法、目标管理与滚动计划法的实

质、原理及运用。

（3）组织

了解组织工作内容和任务、组织文化的作用；熟悉组织设计

的原则、组织文化的特性、在组织工作过程中必须处理好的关系；

掌握管理组织的含义及管理组织设计的内容、常见的集中管理组

织形式、组织文化的构成。

（4）领导
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了解领导的内涵、领导与管理者的区别、领导的艺术；熟悉

管理方格理论和生命周期理论；掌握领导类型及各种领导类型的

特点、领导团队建设的方法和措施。

（5）控制

了解控制、有效控制的内涵及原理；熟悉常见的几种控制的

方法；掌握控制的种类、有效控制的影响因素、提高控制有效性

的举措。

4.激励与沟通

了解激励的概念和作用、沟通的含义和作用；熟悉激励理论

的分类与构成、沟通的类型；掌握主要的激励理论、激励原则与

激励方法、激励过程、沟通的要素、有效沟通的障碍、克服沟通

障碍的途径。

（二）自选模块

科目一

主要包括旅游学基础、酒店运营两大部分。旅游学基础主要

涵盖认知旅游，旅游活动的主体、客体、中介体，旅游的影响，

旅游业的未来及发展趋势等知识点。测试考生对旅游现象、旅游

产生的条件和因素、旅游的影响、旅游发展趋势等专业基础知识

的掌握情况。

酒店运营主要涵盖酒店概述、酒店类型、酒店产品和服务、

酒店组织等知识点。测试考生对酒店管理理论知识及其产业发展

的认识。

参考书目：《旅游学概论》（第一版），北京大学出版社，
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2014 年 3 月，朱华主编，十二五规划本科教材；《酒店管理概

论》，华中科技大学出版社，2019 年 9 月出版，魏卫主编，十

三五规划本科教材。

1.认知旅游

了解旅游的发展历史、旅游可持续发展的理论与原则、发展

旅游业给目的地带来的经济、环境和社会文化方面的影响；熟悉

旅游的基本概念；掌握旅游业的影响、未来旅游发展的趋势及其

影响因素。

2.旅游活动的主体

了解旅游者的界定方法，能够正确界定国际旅游者和国内旅

游者；熟悉旅游者的概念及其产生的基本条件、旅游活动的本质

和特点、旅游动机形成的机理；掌握影响旅游者动机的主要因素、

具备划分旅游者活动类型的能力。

3.旅游活动的客体

了解旅游资源的概念、特点和分类、旅游产品开发的原则和

流程；熟悉旅游产品的概念、影响目的地吸引力的各种因素；掌

握旅游资源开发的原则、能够正确辨析旅游吸引物、旅游资源、

旅游产品等相关概念。

4.旅游活动的中介体

了解旅游业的基本概念和性质；熟悉旅行社的分类、开办条

件以及旅行社产品的构成要素；掌握旅行社业务的基本操作流程。

5.酒店概述

了解酒店的作用及其产业地位；熟悉酒店场所的特点、我国
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酒店业的区域分布；掌握酒店的概念、功能、信息化对于酒店业

发展的推动、绿色理念在酒店经营中的应用。

6.酒店类型

了解酒店新业态；熟悉经济型、主题型酒店及其产生的原因、

星级评定的要求及意义、酒店各发展阶段的特点及其代表人物；

掌握各类酒店在客源主体、硬件设施等方面的不同、酒店不同计

价方式。

7.酒店产品和服务

了解标准化服务、个性化服务、“金钥匙服务”；熟悉酒店

产品的概念、酒店产品的构成；掌握酒店产品的特性。

8.酒店组织

了解国内外知名酒店集团中英文名称及标识；熟悉酒店各部

门及其主要岗位的职责、国内外知名酒店集团主要品牌、酒店企

业的上、下游企业；掌握酒店组织类型的特点。

科目二

主要包括应用文写作概述、事务文书 、日用文书、党政公

文、新闻传播文体、经济文书、诉讼文书、科技文书等知识点。

测试考生在掌握应用文写作基本理论的基础上，对日常生活和工

作中常用的应用文写作的掌握情况。

参考书目：《应用文写作》，清华大学出版社，2018 年 1 月

第一版，孙悦、冯昱主编，十三五规划本科教材。

1.应用文写作概述

了解应用文的起源和发展；熟悉应用文的种类、应用文的主
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要结构要素；掌握应用文的特点、应用文写作的基本要求。

2.事务文书

了解计划、总结、简报、述职报告等文种的含义及作用；熟

悉计划、总结、调查报告、简报的分类；掌握计划、总结、调查

报告、简报的特点、结构和写法，掌握述职报告的内容、写法及

会议记录的格式和要求。

3.日用文书

了解日常应用文书的类型、各文种的含义及作用；熟悉求职

文书、信函文书、演讲文书的特点和分类；掌握求职信、申请书、

感谢信、开幕词和闭幕词、祝词等文种的结构、格式、写法及写

作要求等。

4.党政公文

了解党政公文的含义和写作的注意事项；熟悉党政公文的行

文规则、文种的适用范围；掌握党政公文中各文种的特点、类别、

结构和写法。

5.新闻传播文体

了解消息、特写的含义；熟悉消息的文体特征、通讯的分类、

特写的种类；掌握消息、通讯、特写的特点、结构和写法。

6.经济文书

了解合同、商品说明书的含义；熟悉合同、商务信函、商品

说明书类别及内容；掌握合同、商务信函、商品广告文案、商品

说明书的特点、内容、写法和注意事项。

7.诉讼文书
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了解民事起诉状、民事答辩状、行政起诉状的含义；熟悉民

事起诉状和民事答辩状写作注意事项；掌握民事起诉状、民事答

辩状、行政起诉状的特点、结构和写法。

8.科技文书

了解学术论文、毕业论文的含义；熟悉学术论文、毕业论文

的特点、写作步骤、准备过程和基本结构。

四、试题难易程度

较容易题 约 50 %

中等难度题 约 30 %

较难题 约 20 %

五、题型结构

试卷题型一般包括客观题（单项选择题、多项选择题）和非

客观题（判断题、简答题、案例分析题、论述题），通识知识模

块和自选知识模块分值分别设定为总分的 40%和 60%。

通识知识模块题型、题量与分值结构如下：

题 型 题 量 分 值

单项选择题 20 20

多项选择题 5 10

判断题 10 10

简答题 2 10

案例分析题 1 10

合计 60

自选知识模块题型、题量与分值结构如下：

题 型 题 量 分 值
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单项选择题 30 30

多项选择题 5 10

判断题 15 15

简答题 3 15

论述题 1 10

案例分析题 1 10

合计 90

六、说明

1.测试采用闭卷笔试形式；考试时间 120 分钟；试卷满分

150 分。

2.本大纲适用专科专业：

旅游类：旅游管理、导游、会展策划与管理、智慧景区开发

与管理、酒店管理与数字化运营；

餐饮类：烹饪工艺与营养；

公共事业类：社会工作、社区管理与服务；

公共管理类：人力资源管理；

公共服务类：现代家政服务与管理、智慧健康养老服务与管

理、婚庆服务与管理；

文秘类：现代文秘。


