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https://www.100test.com/kao_ti2020/468/2021_2022_2003_E5_B9_

B48_E6_9C_c67_468531.htm 案例分析考题内容题目说明 第一

、二两题均为先观看一段录像，然后按要求答题。 考试开始

，即播放第一题录像：考试开始后30分钟，播放第二题录像

。每题录像均连续播放两遍。 考题一（30分） 请看录像，找

出录像中秘书行为及工作环境中的至少15处正确或错误的地

方。 评分说明1、本题满分为30分； 2、以上各点每点计2分

，答出下面中的15点，即可给满分30分； 如考生所写答案未

包括在以下答案中，只要清楚有道理，每点可给1分，但最多

给4分。总分不变。 提醒 每题只需提出以下15个答案即可得

满分。 在每条答案后的对错标识是指该秘书行为的正确与否

。 参考答案 第一屏 （共三屏） 1、电话用语规范。（√） 2

、给俄罗斯人献花不应是双数。（×） 3、给俄罗斯人献花

不应送黄色的花。（×） 4、请外国人吃饭，忌讳有猪蹄、

动物下水、野味等。（×） 5、高叶服装不规范，如：单排

扣西装不应全系扣，兜盖未整理好。（×） 6、签字桌上不

应铺黄色的桌布。（×） 7、签字用笔不应是圆珠笔。（×

） 参考答案 第二屏 （共三屏） 8、签字桌上不应有茶杯。（

×） 9、签约文本不规范。（×） 10、主客双方的座位安排

错误。（×） 11、没有准备双方国旗和旗架。（×） 12、注

意了签字场所的光线，通风情况。（√） 13、高叶发现没有

准备庆贺签字成功的酒水能及时提醒。（√） 参考答案 第三

屏 （共三屏） 14、高叶没有明确：庆贺签字成功的酒应该是

香槟酒，不应是红葡萄酒。（×） 15、 高叶对没有准备喝香



槟酒专用的杯子进行更正。（×） 16、高叶能较全面地了解

活动的准备情况，并对已发现的问题及时督促解决。如：签

字桌、签约文本、设备等。（√） 17、高叶没有提前督促活

动宣传工作的落实。（×） 第一考题完成！！ 下面我们进入

第二考题！ 考题二（30分） 请看录像，找出录像中秘书行为

及工作环境中的至少15处正确或错误的地方。 评分说明1、本

题满分为30分； 2、以上各点每点计2分，答出下面中的15点

，即可给满分30分； 如考生所写答案未包括在以下答案中，

只要清楚有道理，每点可给1分，但最多给4分。总分不变。 

提醒 每题只需提出以下15个答案即可得满分。 在每条答案后

的对错标识是指该秘书行为的正确与否。 参考答案 第一屏（

共四屏） 1、高叶着装得体。（√） 2、高叶能提前到会议厅

门口迎接与会人员。（√） 3、高叶能要求提前准备好答到

桌、签到表和签到笔。（√） 4、高叶未能督促负责签到工

作的服务人员提前到岗。（×） 5、高叶能及时协调车辆，

具有协调应变的能力，协调方法得当。如：将公司的奥迪车

调过去按市长，另外安排人员和车辆接新闻记者。（√） 参

考答案 第二屏 （共四屏） 6、高叶能认真记录电话关键内容

，如：时间、电话号码等。（√） 7、高叶在复述电话号码

时语速过快。（×） 8、高叶能及时指导和提醒下属在工作

中应注意的问题，如：安全行车等。（√） 9、高叶忘记了

及时将陈副市长方面出现的情况向总经理汇报。（×） 10、

高叶对会议文件准备工作疏于检查，出现文件准备不足。（

×） 11、高叶能注意提醒下属对内部的有关情况保密，如：

高叶制止钟苗透露经费使用情况。（√） 参考答案 第三屏 （

共四屏） 12、 高叶能给下属提供一些解决问题的建议或指导



意见，如：如何找到复印设备加印文件。（√） 13、高叶在

会场相关条件的安排上，事先未考虑留有充足的车位。（×

） 14、 高叶在到会的嘉宾身份发生变化时，能及时将主席台

的名签予以调整。（√） 15、高叶在会议接待工作中，引导

手势正确，语言礼貌规范。（√） 参考答案 第三屏 （共四屏

） 16、高叶在会议经费的使用上，对会议经费的分配审核不

够细致，造成资料费不够用。（×） 17、高叶能够及时与与

会者沟通，解决实际困难，平息与会者的不满。如：及时协

调解决车位问题。（√） 第二考题完成！！ 100Test 下载频道

开通，各类考试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


