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I、课程性质及设置的目的和要求 

 

一、本课程的性质与设置的目的 

“策划文案写作”是上海市高等教育自学考试会展策划与

管理专业（专科段）一门重要的分支课程。 

其目的是培养会展策划与管理专业的应考者系统地了解

商务策划书的文案体例，掌握商务策划书的一般写作方法。通

过写作技法讲解和文案分析相结合的方式，使学生做到理论联

系实际，扩大学生的知识面，为日后会展实践中写作各种策划

文案打下基础，培养会展策划与管理的复合应用型人才。 

 

二、本课程的基本要求 

学习本课程要求掌握商务策划与商务策划文案、商务策划

文案写作的基本功、商务策划文案的语境、商务策划文案的写

作原则、商务策划文案的结构与章法、商务策划文案的语言表

现、商务策划文案的文本表现。通过本课程的学习，应考者应

掌握商务策划书的写作方法和表现技巧，将其理论和方法灵活

运用到商务策划的各种文案写作中，提高解决实际问题的能
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力。 

 

三、与相关课程的关系 

本课程是一门应用性课程，要求学生预先掌握一定的专业

基础知识以及会展项目管理的一般流程，因而要以《策划学原

理》、《会展概论》、《会展市场营销》、《会展项目管理》等课程

为基础。 

 

 

II、课程内容与考核目标 

 

第一章  商务策划与商务策划文案 

一、学习目的和要求 

1．理解商务策划与商务策划文案之间的关系； 

2．理解商务策划文案对于商务策划的作用。 

二、课程内容 

1.1 商务策划与商务策划的应用 

1.2 商务策划的表现形式 
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1.3 商务策划文案的任务 

三、考核知识点 

1．商务策划的任务 

2．商务策划的表现形式 

3．商务策划文案 

4．商务策划与商务策划文案的关系 

5．商务策划文案的目标和任务 

四、考核要求 

（一）识记：1、商务策划；2、商务策划文案。 

（二）领会：1、商务策划的任务；2、商务策划的表现形

式；3、商务策划文案的形式；4、商务策划文案的目标和任务。 

（三）简单应用：1、商务策划与商务策划文案的关系。 

 

第二章  商务策划文案写作的基本功 

一、学习目的和要求 

1．认识和了解商务策划文案写作的基本功； 

2．学习进行商务策划文案写作的资料积累。 

二、课程内容 



 - 5 -

2.1 语言文字基础 

2.2 体验与理解 

2.3 知识与资料的准备 

2.4 灵活高效的思维 

三、考核知识点 

1．商务策划文案写作需要在语言文字方面的基本功 

2．商务策划文案写作需要的体验和理解力 

3．商务策划文案写作需要的建立资料库的能力 

4．商务策划文案写作需要的灵活高效思维的训练能力 

四、考核要求 

（一）识记：1、直接；2、具体；3、精准；4、理解力。 

（二）领会：1、谋篇布局的重要性；2、体验对商务策划

文案写作的重要性；3、商务策划文案写作人员知识储备的内

容和结构；4、商务策划文案写作储备的资料内容。 

（三）简单应用：1、商务策划人员需要的三个方面的体

验；2、商务策划文案写作所要求的理解力。 

（四）综合应用：1、迅捷思维训练；2、策略思维德训练。 
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第三章  商务策划的语境 

一、学习目的和要求 

1．了解语境在商务策划文案中的作用和影响； 

2．了解商务策划文案所针对的语境及相应特点； 

3．理解和领会商务策划文案在商务策划中的局限性。 

二、课程内容 

3.1 语境概述 

3.2 商务策划文案的语境 

三、考核知识点 

1．语境和上下文之间的关系 

2．语境对商务策划文案写作的重要性 

3．商务策划活动的预设前提 

4．商务策划文案的提案场合 

四、考核要求 

（一）识记：1、意义；2、语境；3、预设；4、上文。 

（二）领会：1、语境知识包含的内容；2、语境对于商务

策划文案写作的意义；3、商务策划活动中的相互关系；4、文

案提交的正式程度；5、提案的时间和地点。 
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（三）简单应用：1、商务策划文案的语境包括哪些要素；

2、商务策划活动的预设包括的内容；3、商务策划文案的上文

的构成要素。 

（四）综合应用：1、商务策划语境的运用。 

 

第四章  商务策划文案的写作原则 

一、学习目的和要求 

1．理解商务策划文案的写作原则； 

2．理解和领会商务策划文案的各个写作原则所体现的意

义。 

二、课程内容 

4.1 商务策划文案写作基本原则概述 

4.2 鱼刺图写作原则 

三、考核知识点 

1．商务策划文案写作基本原则 

2．鱼刺图写作原则 

四、考核要求 

（一）识记：1、鱼刺图；2、鱼刺图写作原则。 
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（二）领会：1、商务策划文案写作的四个基本原则；2、

明确、准确、精确；3、简洁与简练；4、逻辑与层次；5、连

贯与照应；6、中心思想和主题。 

（三）简单应用：1、商务策划文案写作四原则之间的关

系；2、在商务策划文案写作中应注意的问题；3、从后面开始

的写作方法；4、列举与组合的写作方法；5、不重复、不遗漏

的写作方法。 

（四）综合应用：1、鱼刺图写作原则的运用。 

 

第五章  商务策划文案的结构与章法 

一、学习目的和要求 

1．认识和了解商务策划文案的基本构成； 

2．理解商务策划文案各个部分之间的逻辑关系； 

3．从整体上把握商务策划文案的基本要素。 

二、课程内容 

5.1 商务策划文案的构成 

5.2 商务策划文案的逻辑结构 

5.3 商务策划文案的章法 
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三、考核知识点 

1．商务策划文案的构成要素 

2．商务策划文案的语言表达逻辑 

3．商务策划文案的事件运行逻辑 

4．商务策划文案的章法 

四、考核要求 

（一）识记：1、商务策划文案的结构；2、问题分析；3、

起承转合；4、展题；5、详略；6、层次；7、有机组成。 

（二）领会：1、商务策划文案构成的三部分；2、导入部

分的基本内容；3、问题分析的基本板块；4、策略设计包含的

内容；5、商务策划文案思考逻辑的内容。 

（三）简单应用：1、读者关注的商务策划文案的内容；2、

商务策划文案的语言表达逻辑；3、展题的类型。 

（四）综合应用：1、商务策划文案的结构与章法的运用。 

 

第六章  商务策划文案的语言表现 

一、学习目的和要求 

1．认识商务策划文案的语言特点； 
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2．理解和掌握商务策划文案语言的使用； 

3．学习如何通过有效地组织语言进行商务策划文案写作。 

二、课程内容 

6.1 语言使用与表达 

6.2 视觉语言的运用 

6.3 商务策划文案的语言表达禁忌 

三、考核知识点 

1．商务策划文案语言和句式的使用 

2．商务策划文案常用的修辞手法 

3．商务策划文案的表达习惯和语言风格 

4．商务策划文案中的图形、图表和图片等运用 

5．商务策划文案的语言表达禁忌 

四、考核要求 

（一）识记：1、叙述语言；2、专有名词；3、术语；4、

甘特图。 

（二）领会：1、常用的图形、图表、图片及其功能；2、

PowerPoint 幻灯片制作注意事项；3、PowerPoint 幻灯片使用

注意事项。 
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（三）简单应用：1、商务策划文案的语言表达禁忌。 

（四）综合应用：1、商务策划文案语言表现的运用。 

 

第七章  商务策划文案的文本表现 

一、学习目的和要求 

1．理解商务策划文案的文本表现要求； 

2．掌握商务策划文案文本表现的主要特点。 

二、课程内容 

7.1 商务策划文案文本表现的目标 

7.2 文本整理 

7.3 文本表现处理 

三、考核知识点 

1．商务策划文案文本表现的目标 

2．商务策划文案文本整理的要求 

3．商务策划文案文本表现的处理 

四、考核要求 

（一）识记：1、文本表现；2、文本整理。 

（二）领会：1、文本表现的意义；2、商务策划文本表现
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处理严肃性与严禁行的意义。 

（三）简单应用：1、商务策划文案文本表现的目的和目

标；2、商务策划文案文本整理的总体要求；3、商务策划文案

文本整理过程中细节审查的内容；4、文字处理涉及到的内容；

5、视觉语言安排上需要注意的问题。 

（四）综合应用：1、商务策划文案的文本表现的运用。 
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Ⅲ、有关说明与实施要求 

 

一、关于考核目标的说明 

1．关于考试大纲与教材的关系 

考试大纲以纲要的形式规定了“策划文案写作课程”的基

本内容，是进行学习和考核的依据；教材是考试大纲所规定课

程内容的具体化和系统论述，便于自学应考者自学、理解和掌

握。考试大纲和教材在内容上基本一致。 

2．关于考核目标的说明 

（1）本课程要求应考者掌握的知识点都作为考核的内容。 

（2）关于考试大纲中四个能力层次的说明： 

识记：要求应考者能知道本课程中有关的名词、概念、原

理和知识的含义，并能正确认识和表述。 

领会：要求在识记的基础上，能全面把握本课程中的基本

概念、基本原理、基本方法，能掌握有关概念、原理、方法的

区别与联系。 
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简单应用：要求在领会的基础上，能运用本课程中的基本

概念、基本方法中的少量知识点分析和解决有关的理论问题和

实际问题。 

综合应用：要求在简单应用的基础上，能运用学过的本课

程的多个知识点，综合分析和解决比较复杂的问题。 

 

二、关于自学教材 

《商务策划文案写作》，杨德慧、彭英编著，首都经济贸

易大学出版社，2009 年 1 月第 1 版 

 

三、关于自学方法指导 

本大纲的课程基本要求是依据《会展策划与管理》专业的

专业计划和专业培养目标而确定的，课程基本要求中明确了课

程的基本内容以及对基本内容掌握的程度，基本要求中的知识

点构成了课程内容的主体部分。因此，课程基本内容掌握程度、

课程考核知识点是高等教育自学考试考核的主要内容。本课程

在自学时，首先要对照大纲与教材，按章节顺序，逐一弄懂各

知识点，先从理论上对策划有一个整体的认识与把握，其次要
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针对教材中所提到的案例，仔细体会策划文案写作各理论点的

具体应用技巧；有条件的，应结合实际的商务项目，进行相关

策划专题技能的学习和训练。 

 

四、对社会助学的要求 

社会助学是高等教育自学考试的必要条件，应当切实抓

好，社会助学单位和辅导教师的要求，有如下几项： 

1．社会助学者应把握社会助学的正确导向，防止自学中

的各种偏向；要根据本大纲规定的考试内容和考核目标，认真

钻研指定教材，明确本课程与其他课程不同的特点和学习要

求，严格掌握教学的课时与进度，对自学应考者进行切实有效

的讲授和辅导。 

2．要正确处理基础知识和应用能力的关系。社会助学单

位和辅导教师既要重视基础理论知识的教学，又要重视业务应

用能力的培养，要在全面辅导的基础上，着重培养自学者分析

问题、解决问题、处理业务问题的能力，引导自学者将识记、

领会同应用联系起来，把学到的基础理论知识转化为处理业务

问题的应用能力。 
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3．要正确处理课程内容的重点和一般之间的关系。课程

内容有重点与一般之分，但考试内容是全面的，而且重点与一

般相互联系，不能截然分开。社会助学者应该指导自学应考者

全面系统地学习教材，在全面掌握考试内容和考核知识点的基

础上去把握重点。总之，要把重点学习同兼顾一般结合起来，

切勿孤立地抓重点，把自学应考者引向猜题押题的歧途。 

 

五、关于命题考试的要求 

1．覆盖面与重点章节 

本大纲各章所规定的基本要求、知识点及知识点下的知识

细目都属于考核内容。考试命题要覆盖各章并适当考虑课程重

点、章节重点，加大重点内容的覆盖度。本课程的命题不应超

出本大纲中考核知识点的范围，考核目标不得高于大纲中所规

定的相应的最高能力层次要求。命题应着重考核自学者对基本

概念、基本知识和基本理论是否了解或掌握、对基本方法是否

会用或熟练，不应出与基本要求不符的偏题或怪题。 

2．试卷能力层次比例 

不同能力层次要求的分数比例大致为：识记占 20%，领会
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占 30%，简单应用占 30%，综合应用占 20%。 

3．试卷难易比例 

本课程试题的难易程度应适中。每份试卷中不同难度试题

的分数比为：易占 20%，较易占 30%，较难占 30%，难占 20%。

应当注意，试题的难易程度与能力层次不是同一概念，在各个

能力层次的试题中都存在着不同的难度，切勿将二者混淆。 

4．题型 

本课程考试试卷采用的题型一般有：单项选择题、名词解

释题、简答题、论述题、写作题等，各种题型的具体样式可参

见本大纲附录。 

5．考试形式、考试时间 

本课程考试形式采用闭卷，考试时间为 150 分钟； 

考试时只允许带钢笔或圆珠笔、2B 铅笔和橡皮。 
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附录：题型举例 

 

一、单项选择题（下列各题的选项中只有一个是正确的，

请将正确答案前的英文字母填在答题纸上相应的空格内，每题

1 分，共 20 分） 

1．商务策划是以（   ）为目的，为保证交换过程能够达

到预期成效而进行的策略规划。 

A. 价值交换    B. 资智交换    C. 完成任务   D. 经

济效益 

 

二、名词解释（请将答案填写在答题纸的相应位置上，每

题 4 分，共 20 分） 

1．商务策划文案 

 

三、简答题（简要回答下列问题，请将答案填写在答题纸

的相应位置上，每题 5分，共 20 分） 

1．商务策划的任务是什么？ 
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四、论述题（阐述下列问题，请将答案填写在答题纸的相

应位置上，每题 10 分，共 20 分） 

1．试述商务策划与商务策划文案的关系。 

 

五、写作题（请运用所学的有关知识和技能，撰写商务活

动中需要的文本，每题 10 分，共 20 分） 

1．根据所学商务策划书的基本结构和写作要求，为 2012

年上海工博会相关活动撰写一份策划案。 


