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《秘书考试指导》

内容概要

《秘书考试指导(5级秘书·国家职业资格5级)》包括了考核内容重点指导、会议管理、事务管理、文
书拟写与处理、职业技能鉴定考试指导、职业技能考核相关问题、职业技能鉴定测试题。
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书籍目录

第一部分　考核内容重点指导
 第一章　会议管理
 第一节　会前筹备
 　 一、发送会议通知
　 二、制作会议证件和指示标识
　 三、预定会议室
　 四、预定和确认会议住宿
 第二节　会中服务
 　 一、完成接站工作
　 二、完成会议签到和引导工作
 第三节　会后落实
 　 一、返程工作的服务要求
　 二、清退会议文件资料的基本要求
　 三、整理会场、会议室的注意事项
 　 题型练习
 第二章　事务管理
 第一节　接待
 　一、着装配饰
　 二、姿态表情
　 三、接打电话
　 四、迎送来访者
　 五、接待来访者
　　第二　节办公环境管理
 　一、保持工作环境整洁
 　二、恰当放置物品
　　第三节　办公室日常事务管理
 　一、会议室使用登记和用车登记
 　二、正确处理邮件
 　三、协助完成其他事务工作
 　第四节　办公用品与设备的使用和管理
 　一、办公用品的发放
 　二、打印机的使用
 　三、传真机的使用
 　四、复印机的使用
 　五、碎纸机的使用
 　题型练习
　第三章　文书拟写与处理
　　第一节　文书拟写
 　一、事项性通知
 　二、商洽函
 　三、传真
 　四、备忘录
 　五、请柬
 　六、邀请信
 　七、贺信
 　八、感谢信
 　九、启事
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 　第二节　收发文处理
 　一、文书的签收
 　二、文书的拆封
　⋯⋯
第二部分　职业技能鉴定考试指导
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章节摘录

　　近年来，案例分析题往往以情景录像形式出现。考试情况表明，这种题型往往让习惯于应试教育
考核而没有参加过培训的考生望而生畏，不知所措。录像刚开始播放，不少考生会手忙脚乱，不知该
如何应对，以至于录像播放结束时什么都没有记下来。其实，案例分析题是秘书职业资格考试中最容
易得分的题型，只要了解其中规律，正确作答并不难。　　（1）就其命题的方法来看，这种题型一
般是把“死”的知识技能点变成“活”的技能操作点，只要认真地复习过，正确作答几乎没什么问题
。　　（2）教材中无论是理论知识还是技能操作点多而繁杂，但根据现实条件，能够变成活的图像
演示出来的知识技能，相对来说比较少，换句话说，就是能够“用人演出来”的，才是容易成为考题
的。　　（3）出现在画面上的“秘书”、“环境”、“动作”、“声音”等的所有特写镜头都是考
核点。特写镜头又往往与公文的格式、内容正误识别以及工作的程序要素交叉在一起，考核考生的秘
书基本功水平。　　（4）就一个“题点”往往从不同角度生发出一串考核点，这里的考核点即得分
点，例如，，画面上秘书一出现，就可以从办公环境。着装佩饰、姿态礼仪、待人接物的形式等方面
找考点；再如，办公设备摆放位置是否规范，应接电话时间、动作、沟通用语、电话记录、记录内容
是否规范完整，信息保密观念与措施等；.其他配合性要素也不可忽视，如办公环境有否绿色植物、桌
面是否整洁、物品是否摆放有序；档案资料摆放归档是否符合要求，电脑显示器朝向是否科学，档案
资料保密与否，办公设备使用操作过程是否规范，各项工作流程是否完整到位，等等，以此类推。　
　总之，这类题型的规律就是“因点设题”、“据题找分”。因此，考试的时候，考生首先要做的工
作就是“据题找分”，只要找准题点，那就非“正确”即“错误”，正、误点表述正确就可得分。比
如秘书工作中着装是很有讲究的，穿职业装就正确，穿牛仔或T恤就是错误的。　　2.工作实务题的解
答思路　　在阅卷过程中，我们发现有的考生竟然连“便条”和“备忘录”的卷面形式还不了解，答
题时仍然用“便条”和“备忘录”的卷面形式作答；一些考生反映，这类试题找不准思路，不知如何
“下手”；相当多的考生只答出问题的大纲，没有作出说明和阐述；还有不少考生没能够将题全部做
完，如此等等。因此，理顺答题思路至关重要。　　⋯⋯
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精彩短评

1、一般，质量
2、哈，买来考试用的～质量很好～
3、辅助作用大
4、内容很好、但一定要配合主教材使用、
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