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6_A1_A5_E5_8A_9E_E5_c67_489836.htm 1、考试课程有哪些模

板？考试级别如何构成？剑桥办公管理国际证书考试课程共

有7个模板，其中有3个核心模板和4个选修模块组成。核心模

块：《办公室管理》、《沟通和项目管理》、《文字处理》

，选修模块：《客户服务》、《信息与沟通技术》、《组织

会议和活动》、《人际商务技巧》。2、考试时间、考试形式

如何规定？考试（闭卷考试）每年举行两次，分别是每年3月

和9月第一个周六、周日，中英中心在每年12月公布下一年的

具体考试时间。模块名称级别考试形式考试时间（小时）学

习时间（建议）办公室管理初级闭卷考试1.535 学时中级闭卷

考试1.535 学时高级闭卷考试2.050 学时沟通和项目管理初级闭

卷考试1.535 学时中级闭卷考试1.535 学时高级闭卷考试2.050 

学时文字处理初级闭卷考试1.7535 学时中级闭卷考试1.7535 学

时高级闭卷考试1.7550 学时信息与沟通技术初级闭卷考

试2.2535 学时中级闭卷考试2.2535 学时高级闭卷考试2.2550 学

时客户服务初级交大作业35 学时中级交大作业35 学时高级交

大作业50 学时组织会议和活动中级交大作业35 学时高级交大

作业50 学时人际商务技巧中级交大作业35 学时高级交大作

业50 学时注：《文字处理》、《信息与沟通技术》需上机考

试。“大作业考试”包括学生评估记录（SAR）和作业两部

分内容，学生评估记录中列出了相关能力标准，指导教师根

据考生的实际情况做出评估；作业是在指导教师的指导下，

密切结合考试大纲，伴随培训过程，运用所学知识和技能，



独立完成的一份具有与实际工作相结合的作业设计。 3、每

个模板考核内容是什么？办公室管理：● 现代办公环境的功

能● 日常办公管理程序● 使用一系列无线电通讯系统及办公

技术● 办公管理支持沟通和项目管理● 时间及项目管理技巧

● 团队合作● 展示书面沟通与口关沟通方式● 确定并运用正

确的技巧处理打断、批评与攻击文字处理：● 安全的工作实

践● 校对和改正文本● 保持一贯的准确度● 将手稿和打印稿

生成文档● 使用标准格式，符合标准惯例客户服务：● 了解

客户需求● 处理问题客户● 与他人合作提供有效客户服务● 

确定并回复客户需求● 向客户提供系统的解决方案信息与沟

通技术：● 使用计算机、电子制表软件、电子邮件及互联网

● 生成有效文档● 解决问题● 与其他信息与沟通技术使用者

交流组织会议和活动：● 明确计划需求● 不同会议类型● 会

议主席与会议组织者的作用● 使用监控仪器● 计划并组织一

次会议或活动人际商务技巧：● 果断处理事务● 在不同的设

定场景中进行沟通● 会谈● 打电话● 能作有效陈述● 谈判

与感化技巧4、考试答题是用英文还是用中文？由英方命题的

试题，翻译成中文。考生用中文答题。 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 


