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一、单项选择题(每小题3分,共15分)

1.A 2.B 3.D 4.C 5.A
  

二、判断题(正确划“√”,错误划“×”,每小题3分,共15分)

6.×
 

7.√ 8.√ 9.× 10.√
  

三、简答题(每小题15分,共30分)

11.简述第三代时间管理的ABCD法则及其内容。

第三代时间优先级管理,讲求优先顺序的观念,即把要做的事情区分轻重缓急,又叫ABCD法

则。(3分)

A.重要且紧急———必须立刻做。(3分)

B.紧急但不重要(如有人因为打麻将“三缺一”而紧急约你,有人突然打电话请你吃饭等)———

只有在优先考虑了重要的事情后,再来考虑这类事。(3分)

C.重要但不紧急(如学习、做计划、与人谈心、体检等)———只要是没有第一类事的压力,就应

该将其当成紧急的事去做,不要拖延。(3分)

D.既不紧急也不重要(如娱乐、消遣等)———有闲工夫再说。(3分)

12.简述办公室辅助决策的任务。

参考答案:在决策的不同阶段,辅助决策的任务各不相同。
(1)在决策的准备阶段:征询群众意见,搜集决策信息。
(2)在决策的制定阶段:提供决策依据,提出决策建议。
(3)在决策的审批阶段:撰写决策报告,编制实施计划,落实行动措施。
(4)在决策的执行阶段:协助决策试验,提供反馈信息。
(5)在决策的总结阶段:撰写总结报告,评估决策落实情况。
(每点3分)

四、设计题(本题共20分)

13.参考答案:

开业典礼筹备工作的流程:(1)开业典礼的舆论宣传工作(可运用传播媒介在报纸、电台、电视

台广泛发布广告或在告示栏中张贴开业告示)→(2)要做好来宾邀请工作→(3)发放请柬→(4)现场

的布置→(5)准备开幕词、致答词→(6)要做好接待服务工作→(7)要做好礼品馈赠工作→(8)拟定

典礼程序→(9)做好各种物质的准备工作。
(第1点4分,第2-9点每点2分)

五、案例分析题(本题共20分)

14.参考答案(学生的答案若不在本参考答案范围内,但言之有理,可酌情给分;但每条言之有

理答项,酌情给分不得超过3分,且总分不得超过20分):
(1)文秘人员接听电话时,首先应自报家门。(2分)挂断电话应遵循“谁先打出谁先挂”的原

则。丁秘书做错了。(2分)
(2)丁秘书在朱磊第二次来电时,就应告知对方经理不想与他联系。(2分)
(3)在朱磊第三次来电时,丁秘书应该说:“你的事情,我已经与经理汇报过了,对你们的生意经

理无意参与,尚未考虑与你联系。请你以后不要来电话了。如果情况有了变化,我会主动与你联系

的。谢谢!”
 

(4分)
(4)审查来电时应询问对方的姓名、单位、来电事由、回电号码,(2分)然后请示上司是否想与

对方通话。(2分)如上司同意通话,可打回电或请对方再打过来;(2分)如上司不想通话,应想办法

拒绝对方。(2分)
(5)在电话中应怎样既做到为领导“挡驾”,又不得在言语、行动上失礼,冒犯对方。(2分)
(以上每点应结合案例内容展开分析,否则总得分酌情扣2-5分)
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