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目标：前期计划周密，可行性强，从活动的各个环节出发，

综合筹划，实施步骤严密，主次分明。对突发事件安排处理

妥当，具有较强的协调能力。 答题秘诀（步骤）： 这种题目

有固定的回答模式，回答一般分为计划、实施、总结三阶段

。 （1）根据活动特点，确定主题和内容，根据主题和内容

制定预算，汇报后实施。 （2）实施阶段分为五部分： A．需

通过开会形式统一思想，分工，将计划细化、责任落实到各

人员岗位。 B．要准备充分物资，包括人、财、物、时、地

。 C．通知相关参与部门。 D．对特殊事件和要求的安排，

比如协调各参与单位、领导来宾支持、媒体公关。对活动进

行中出现的动态、特殊情况，要及时处理和汇报。 E．活动

结束后，需进行善后事宜，如物资归位、文件归档、座谈会

等汇报。 (3)总结包括及时汇报，通过座谈会等形式提出意见

、找出差距、修改方案，写出总结提交领导。 3， 组织培训

： 前四步同上，第五步，别忘了对参加培训的人员组织考核

4， 组织调查： 前四步同上，第五步，之前要加上对资料进

行汇总、核实、分类汇编、进行分析、写出调查报告。 5， 

组织会议： 第一， 拟写会议方案，包括会议时间、地点、名

称、会议议程、会议安排、参加会议的范围或人员名单、费

用预算等等。 第二， 拟写会议通知，并分发或作好电话通知

工作。 第三， 落实各项准备工作（人员安排、任务分配） 第

四， 会前：会场布置，接待，会议材料的装袋，主席台领导



的通知到位 第五， 会中：午餐安排 第六， 会后：清扫会场

。 第七， 对整个工作过程进行回顾，总结经验。如有要求，

落实会议学习心得上交工作，或监督各单位学习落实会议精

神的情况。 视具体题目选择其中的步骤或要点，如题目只要

求通知和接待，就取第二、三、四、五六即可。 万能钥匙：

（答题时要加入具体细节） （1）“凡事预则立，不预则废

”，合理的规划将帮助自己顺利完成活动，制定出具体的计

划。 （2）分析论证计划，征求各方意见，向领导汇报，由

领导定夺，估计预算向领导定夺。 （3）实施计划，人员分

组分工，任务的分配，协调各部门关系，及时向领导汇报，

发现原方案的内容或方法不妥，要及时纠正。 （4）总结活

动，对整个活动进行回顾，总结经验，再向领导汇报。
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