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像题经常出现的问题有环境问题、职业形象、接待方面、沟

通方面等，其注意事项时选择题量很多，工作务实主要偏重

实际操作等，总体注意事项则是，录象分析题以具体实际操

作技能为重点，考点涉及面积广，较分散。 一、经常在录象

题中出现的问题包括以下几点： 1、环境问题。如会议室、

会客室、接待室、走廊、办公室布局/布置/清洁/办公用品的

摆放/、整齐、卫生、光线、绿色植物等。 2、职业形象。包

括坐/站/走姿等/服饰等方面。 3、接待方面。环境情况、办

公用品的准备情况、接待预约和未预约的来访者、电话接待

的要求等。 4、沟通方面。包括沟通的基本技能、具体技能

要求、内容等。 5、接打电话和处理通话中的问题。如方法

，语言等等。 6、会议方面。会议筹备的各项环节、会中的

服务工作、会后的善后工作、会议协调、商务活动和旅行的

工作事宜等。 7、档案信息。收集方法、档案收集流程、档

案信息管理、信息开发工作等等 8、办公室事务管理。库存

管理、进货保管、紧急事故的处理、办公设备用品的采购等

。 此外，在书本每章节内的注意事项也是考试的知识点分布

所在地。 二、其他要注意的问题： 1、选择题量很多，120道

题目要求在90分钟内完成。选择题发题型包括单项、多项、

不定项、中性选择四项。 2、工作务实题主要偏重实际操作

，包括某项工作的方法、内容、写作的格式等等，并且形式

很灵活，如拟写一份完整的库存管理方法，以备忘录的格式



，通过电子邮件发送给某某经理等。这就要求大家掌握多种

知识的同时学会灵活运用。 3、录象分析题只要找出录象中

的正确或错误的地方即可，不需要加以分析（这是近及期考

试的形式）。每个级别分别都有两道录象题，每道在5-10分

钟。试卷要求找出15个正确或错误的地方即可，但是每道录

象题中至少有15-20个错误和正确的地方，甚至更多。大家都

可以写下来。 相关推荐： 秘书资格考试复习笔记（三级）汇

总 2009年秘书四级考试笔记讲义汇总 2009年秘书五级考试笔
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