附件4
2016年浙江省第四届大学生秘书技能竞赛

技术规程

    一、 竞赛项目指导思想和基本原则
   （一）指导思想

此项大赛以提高文秘类专业学生职业技能、突出现代文秘特点、促进就业为导向，强化高职文秘人才职业素质和能力，提升文秘专业人才培养水平和职场竞争力为宗旨，并以此为平台，促进全省高职高专院校文秘专业教育教学的广泛交流。

    （二）基本原则

1.按照秘书国家职业标准三级（高级技能）要求命题，适当增加新知识、新信息、新方法等相关内容。
2.注重团队合作与个人技能的完美结合。本次大赛以团队形式参赛，充分突出团队合作精神的同时展示选手个人的风采。

二、 竞赛项目名称
浙江省第四届大学生秘书技能竞赛。
   三、参赛对象
浙江省各高等职业院校、高等专科院校文秘类专业在籍全日制学生。
四、竞赛内容与方式
   本次比赛以秘书职业岗位需要和国家职业标准为依据，结合秘书职业当前发展的实际需求，从秘书职业基本知识和秘书工作技能两方面进行竞赛考核。竞赛内容及方式如下：
（一）秘书职业基本知识部分（20分）

1.比赛内容：职业道德、文书拟写、办公自动化基础、沟通基础、企业管理基础、法律与法规、会议管理基础知识、事务管理基础知识。

2.试题类型：试题分为单选题和多选题。题型：单项选择题30道、多项选择题10道。试题范围参照秘书国家职业资格培训三级教程（中央广播电视大学出版社，2013年12月第1版）；
3.比赛时间：30分钟；
4.比赛方式：书面考试。三位选手每人单独完成一份；

5.计分方式。满分为20分。三位选手得分之和的平均值计入团体总分。
（二）秘书工作技能部分（满分80分）

1.秘书实务综合技能（60分）
（1）比赛内容：会议管理基本技能、大型活动方案设计、文书拟写与处理。题型：给出秘书工作实务背景材料，完成秘书工作背景需要的项目总体方案设计（50分），并以秘书的身份制作方案汇报课件（PPT）一份（10分）；

（2）比赛时间：120分钟；
（3）比赛方式：采用计算机等设备进行实际操作考核，由代表队（3人）集体配合完成一份结果性材料（操作系统Win7，office2010版）；

（4）计分方式。两项合计满分为60分，各队得分直接计入团体总分。
2.即兴演讲（20分）

开放式即兴演讲（限4分钟内）。
（1）比赛内容和方式。大赛组委会提供演讲主题，以专业和当年热点、时事为选择范围。各代表队抽签方式决定演讲主题。演讲不得涉及参赛队所在学校信息内容，否则扣分；

（2）计分方式。满分20分。三位选手得分平均值计入团体总分。
五、成绩评定


各参赛队的团体成绩名次根据所有参赛队的团体成绩，由高至低排名。若出现团体成绩相同的情况，比较两队中秘书实务综合技能模块的总成绩，高者为先，其团体名次在前；若再相同，依次比较两队中秘书职业基本知识模块、即兴演讲模块的总成绩，高者为先，其团体名次在前；如仍相同，则由大赛组委会共同商定最终名次。

六、奖励办法

本次大赛只设团体奖。根据参赛队伍总数比例设奖，其中：一等奖10%，二等奖20%，三等奖30%。
七、其他

本次大赛相关信息将在浙江省大学生科技竞赛网（http://www.zjcontest.net）、湖州职业技术学院校园网（http://www.hzvtc.net.cn）等平台上发布，敬请关注。

本方案的最终解释权归大赛组委会。                 
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