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》复习提纲 第一节 接待 1、涉外接接待的原则：不卑不亢，

依法办事，内外有别，尊重个人，女士优先，入乡随俗 2、

礼宾次序5种排列方式：所在国家或地区的拉丁字母，来宾的

具体身份和职务的高低，来宾抵达的具体时间，来宾告知将

要到访的具体时间，不排列。 3、礼宾次序确定步骤：确定

方案====提前通知====按礼宾次序排列座次、名次、出场

次序 4、安排涉外迎送仪式的工作步骤：确定迎候人员====

准备迎宾的物品===见面讲究礼节====送行前的拜访====

安排送行仪式 5、会见和会谈的区别 6、安排涉外会见会谈的

工作程序：约定==通知对方有关事项===准备工作(背景资料

，会见场所布置，人员安排)===会谈===结束 7、涉外宴请

的原则 8、西餐礼仪：赴宴前的准备，西餐的座次安排，入

席、退席礼节，餐具的使用方法与席间礼节，西餐的饮酒礼

仪 9、招待会的礼仪：招待会的请柬，冷餐会的礼节，酒会

的礼节 10、馈赠礼品的要求：各国禁忌，馈赠礼品的礼节(送

礼和受礼) 11、选择礼品的注意事项：与受礼者的关系，明确

送礼的原因，了解受礼者的特点为，经济方面的限定 第二节 

办公环境管理 1、办公环境的种类：在家工作，远程工作，

虚拟办公室，临时办公桌，弹性时间，兼职工作，合同工作

，交叉工作，项目团队 2、不同办公模式的类型、管理办法

及特点(见课本图表) 3、导致办公模式变化的原因：费用，交

通问题，科技的发展，人力资源的灵活使用，企业间的竞争



，企业的组织结构的变化，宽松的社会环境。 4、办公布局

的种类：开放式，封闭式 5、合理办公布局的作用：形成有

效率的工作流程，有利于员工的工作分配，有利于工作的顺

利完成。 6、开放式和封闭式办公布局的优缺点(见课本105页

图表) 7、设计办公结构和布局需要考虑的因素：人数，面积

，机构的建制和办公空间的分类，组织经营的性质或内容，

部门间的工作联系，办公室的间隔方式，走廊、楼梯、通道

的安排，设计讲究灵活性。 第三节 办公室日常事务管理 1、

改进办公室日常事务工作流程的基本思路：重新安排===修

改===替换===合并===精简 2、工作流程的基本步骤：定

义===评价===分析===改进这==实施 3、突发事件的种类：

庆火灾，伤害，疾病，炸弹威胁或恐慌 4、处理突发事件的

原则：快速反应，控制事态的发展；以人为本，保护公共利

益；公开透明，真诚面对公众；重塑形象，置之死地而后生

5、《事故情况记录表》和《工伤情况报告表》的内容及用途

6、突发事件的预防措施和应对措施 百考试题收集整理7、处

理突发事件的工作流程：及早发现，马上报告，并保护好现

场===查找问题的原因===成立临时指挥中心===控制源头，

釜底抽薪====召开新闻发布会 8、秘书督查工作的特点：复

杂性，原则性，时限性，权威性 9、督查工作应坚持的原则

：实事求是，主动性，分层次落实，时效性，督查与帮办相

结合 10、督查工作的方法：书面，电话，专项，会议，调研

11、上司交办事项督查的程序：交办==立项==登记==转

办===承办==催办==检查==办结==办结回告==审核==立

卷==归档 12、查办、催办技巧：与信息工作相结合，与调查

研究工作相结合，坚持归口办理，分级负责，坚持结报反馈



制度 13、督查工作注意事项：实事求是，授权督查，时限要

求，办实事，谦虚谨慎 14、工作计划的种类，制定方法，内

容与要求及注意事项 15、制定工作计划的工作程序：估量机

会==确定目标=== 确定计划工作的前提条件==拟定可行方

案===评价备选方案==选择方案===拟订分计划===编制预

算 16、承办期限的内容，承办期限制度及意义 17、办公室工

作评估的意义：提高了工作效率，明确了组织机构的建制，

促进了员工承担责任，有助于进行控制和监督工作。 18、办

公室工作目标管理过程：建立完整的目标体系==制定目

标===组织实施= ==检查和评估 19、办公室工作评估：数量

目标评估，质量目标评估 第四节 办公用品管理 1、获得设备

使用权的方式：购买和租用 2、政府采购的主体：采购机关

和供应商。主要方式：公开招标、邀请招标、竞争性谈判、

询价、单一来源 3、办公用品与设备的采购程序：提出购买

申请==审批、落实经费==招标、选择供应商==签订供货合

同==货物入库==支付货款 4、采购预算方案制定的原则：真

实性，重点性，目标相关性，经济合理性 5、编制采购预算

的一般程序：确定预算的核算基数==进行市场调研==确定采

购产品的种类及型号价格===编写预算方案===征求意见，完

善方案 6、预算方法：传统预算法，零基预算法 第五节 信息

管理 1、信息开发的特性：多次性 2、信息开发的类型：一次

信息开发，二次信息开发，三次信息开发 3、信息开发的主

要形式：剪报，索引，目录编制，文摘，信息资料册，简讯

，调查报告 4、信息编写的类型：动态型， 建议型，经验型

，问题型，预测型 5、信息开发的工作程序：确定主题==分

析信息材料==选择信息开发方法==选择信息开发的形式==形



成信息产品 6、信息利用的特点：周期性，经常性，广泛性

和实效性 7、信息利用的工作程序：熟悉信息的内容===确定

利用需求===确定信息利用服务的途径===获取信息===提供

信息 8、信息反馈的特点为：针对性，及时性，连续性 9、信

息反馈的形式：正反馈和负反馈；纵向反馈和横向反馈信息

；前反馈和后反馈 10、信息反馈的工作程序：明确目标==选

择信息反馈的方法==获取反馈信息==加工分析反馈信息==传

递反馈信息==利用反馈信息F8F8" 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 


