文秘专业职业素养与技能测试题
[bookmark: _GoBack]（适用于各类中职毕业生源考生）
一、职业素养测试题
1.如果你当一名秘书，你觉得你的最大优势是什么？
2.“用什么方式说话，永远比说些什么更重要”，请谈谈你对这句话的理解。
3.当你的亲朋好友向你打听公司机密时，你会怎么办？
4.“活到老，学到老”，你认同这句话吗？请谈谈你对这句话的理解。
5.要成为一名合格的秘书，应具备哪些基本技能？
6.作为现代秘书，应如何充分发挥网络的积极作用？
7.你心目中完美的秘书应该是什么样子？
8.秘书要“甘当无名英雄”，你同意这个观点吗？为什么？
9.作为秘书，应不应看些诸如罗素、霍金的作品，以及《论语》之类的书？你能列举出一两部你最喜欢的著作吗？
10.你会使用公司电话与好朋友聊天吗？为什么？
11.昨晚你熬夜赶制出下一季度的策划方案，当第二天一早拿给经理后，仍受到了批评。面对这种情况，你会怎么办？
12.在你的生活中，你经常微笑吗？有人说：“微笑是最好的语言”，请谈谈你对这句话的理解。
13.男秘书和女秘书相比，优势和劣势各是什么？
14.你认为秘书应具备的品质有哪些？
15.当你和同事出现矛盾时，你会怎么做？
16.作为一名秘书，平日着装应该注意什么？
17.当领导的指示与你的想法不一致时，你是遵照执行还是拒不执行？
18.你选择秘书专业是因为别无选择还是为了更好的发展前景？
19.现在你完成了领导交给的工作，但仍不到下班时间，你会拿出手机浏览一会儿朋友圈信息或娱乐新闻吗？为什么？
20.要成为一名优秀秘书，你认为你最欠缺的是什么？
二、专业技能测试题
1.三天之后，公司老总要带领研发部人员到外地去洽谈业务，决定由你陪同。接到这个通知后，你会做好哪些准备工作？
2.如果你是一名职业秘书，早晨上班你该做哪些工作？
3.今天是你上班第一天，你怎么来设计自己的职业形象？
4.在把客人介绍给自己上司的时候，有哪些注意事项？
5.现在你是一名前台接待秘书，每天要接打很多个电话。在接听电话时，你会注意哪些事项？
6.握手的礼仪有哪些？
7.刚入职到新单位，如何尽快适应新环境？
8.怎样正确接听电话？
9.怎样正确拆邮件？
10.向电脑输入文字时，一定要注意及时保存文档，最好保存在电脑的什么位置？
11.今天，由你负责接待从日本来访的一位客人，你会为对方准备什么样的礼物？
12.拨打电话前要做哪些准备？
13.商务活动中待人接物的职业性表情是什么？
14.今天接待的客人中，有一位信奉伊斯兰教，点餐时，你会注意什么？
15.怎样正确递送名片？
