2011年全省高职院校技能大赛秘书职业技能
比赛技术规程
    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
秘书职业技能。
   三、参赛对象
全省各高等职业院校、高等专科院校文秘类专业的在校学生。
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％）

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等（题型：单项选择题30道、多项选择题10道。难度参照秘书职业国家三级标准）；
3.比赛时间：30分钟；
4.比赛方式：以闭卷作答。三位选手每人完成一份；
5.计分方式。满分为20分。三位选手得分之和的平均值*20%计入团体总分。
（二）秘书工作技能部分（80％），具体比例：
1.秘书实务综合技能（40％）
（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综合项目任务的总体方案设计；
（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；
（4）计分方式。满分为40分，各队得分直接计入团体总分。
2.汉字书写（10％）

根据大赛提供的规范文字内容，在专用纸上创作硬笔书法作品一幅。字体不限。大赛提供书写纸张，钢笔自带（墨水统一使用黑色，书写垫用材料自备）。
（1）比赛内容。大赛组委会提供指定内容和比赛专用纸；
（2）比赛时间。30分钟；
（3）比赛方式。根据大赛指定内容，每人创作硬笔书法作品一幅；
（4）计分方式。满分为10分，三位选手得分之和的平均值计入团体总分。
3.演讲（20%）

开放式即兴演讲（4-5分钟）。
（1）比赛内容和方式。大赛组委会提供演讲主题。各代表队抽签方式决定演讲主题。演讲含“自我介绍”，但不得超过1分钟，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。
4.个人才艺（10％）

（1）比赛内容和方式。本次大赛的才艺主要指：声乐、舞蹈、器乐、美文朗诵（脱稿）等；

（2）比赛时间。3-5分钟；

（3）计分方式。满分10分。三位选手得分平均值计入团体总分。
所有才艺秀所需的服装、背景音乐（如U盘等）等道具自备，承办方提供音响等其他设备。
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，比较两队中成绩最好选手的综合成绩，高者为先，其团体名次在前；若再相同，比较第二好成绩选手的综合成绩，以此类推。
六、奖励办法

本次大赛设团体奖。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://202.107.243.69/）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。

2011年全省高职院校秘书职业技能大赛组委会
                             二〇一一年三月二十八日 
