
附件 2

揭阳职业技术学院第 十一 届

大学生科技节

秘书职业技能竞赛（活动）实施方案

（承办单位：经济管理系）

二○二三 年 十一月七日



一、活动目的及意义

本次比赛旨在通过模拟真实工作场景，让学生了解并掌握文秘岗

位所需的各项技能，提高学生的专业技能、实践能力和综合素质，进

一步明确学习方向，激励学生积极向上、奋发进取，加快专业技能培

养，为未来的职业发展打下坚实基础。

二、活动主题

绽放文秘之花，追求职场之梦

三、活动时间和地点

初赛报名时间：2023 年 11 月 16 日截止

初赛：2023 年 11 月 30 日下午

决赛：2023 年 12 月 21 日下午（初定）

四、活动内容

比赛分为初赛和决赛两个阶段。

初赛内容涵盖秘书职业道德、秘书理论与实务、秘书礼仪等，通

过笔试和个人形象展示两种方式，主要考察学生对秘书基础知识和基

本技能的掌握和理解。

决赛内容包括商务文书写作、办公软件应用、处理解决问题能力、

临场应变能力、语言表达能力、与人合作等综合素质，通过魅力展示、

敏思巧答、情景模拟、商务演讲、个人才艺等五个环节，主要考察学

生的秘书专业技能、实践技能和综合素质。



五、参赛选手条件

1.对秘书专业理论知识有一定的了解

2.具备一定的秘书职业技能，或喜爱秘书工作

3.自备秘书职业服装

六、竞赛程序

本次秘书职业技能大赛分为报名、初赛阶段、决赛阶段。

（一）报名方式：

1.报名者可向各班学习委员上交报名表，学习委员统一报名表及

汇总名单后上交于活动策划组。

2.报名成功后扫码加入比赛微信群 。

序号 比赛环节 比赛说明 考察方向

1 魅力展示 参赛选手展示自己设计的职业形象，并作

简短的自我介绍。

时间：1分钟。

分值：10 分。

个人形象、口头表

达能力

2 敏思巧答 专业理论知识问答：选手现场抽取题目并

作答。

时间：2分钟。

分值：25 分。

商务文书写作、办

公软件应用、处理

解决问题能力、临

场应变能力、语言

表达能力、与人合

作等综合素质

3 情景模拟 参赛选手根据所提供题目设计情景，并现

场展示。

时间：2分钟。

分值：25 分。

4 商务演讲 参赛选手随机抽取演讲题目。

时间：2-3 分钟。

分值：25 分。

临场应变、逻辑思

维和语言组织能力

5. 个人才艺 参赛选手个人才艺表演，如：歌舞、书法、

绘画、表演、朗诵等。

时间 3分钟以内。

分值：15 分。

个人才艺和特长。



报名工作于 2023 年 11 月 16 日前完成。

（二）初赛

1.个人展示：参赛选手轮流上台作简短的自我介绍，时间 1分钟

之内，要求着装符合文秘职业要求，体态自然大方，声音清晰洪亮，

体现朝气蓬勃的精神风貌。

2.笔试：参赛选手在规定时间内在学习通（邀请码 18527996）

完成秘书知识基础理论考试。

（三）决赛

1.选手提前 15 分钟到达现场签到，并以抽签的方式决定出赛顺

序。

2.选手按照顺序进行现场展示，包括魅力展示、敏思巧答、情景

模拟、商务演讲、个人才艺等五个环节，评委根据参赛选手表现进行

评比。

七、奖励办法：

由大赛主办方统一颁发证书：按比例评选一、二、三等奖。根据

决赛成绩，从高到低排列，并按参赛选手人数确定（四舍五入），个

人一等奖：占 10%；个人二等奖：20%；个人三等奖：30%；最佳形象

奖：一名；最佳口才奖：一名；优秀奖若干。

八、工作人员安排

1.活动策划组：林佩君、庄銮宜

负责整个活动的规划和设计，包括活动主题、内容、流程、预算

等。



负责活动的安全保障工作，包括制定安全方案、安排安保人员、

处理突发情况等。

负责活动的评估工作，包括收集反馈、分析效果、总结经验等。

2.活动宣传组：黄萍萍、杨怡然、魏嘉慧

负责制作和发布比赛前和比赛后的宣传材料，包括海报、宣传视

频、新闻稿等，并通过社交媒体等渠道广泛宣传比赛。

负责现场拍摄。

3.活动执行组：黄泳霖、张小洁、陈坤棉、梁淑芬、陈佳毫、陈

建美、黄丽蓉、陈小悦

负责参赛选手签到，并核对参赛选手是否到齐。

负责审核及汇总名单，并发放本次参赛证件，在初赛时负责分数

录入汇总，决赛时负责现场分数统计。

负责考场巡察和考场纪律监督。

负责活动的具体执行，包括活动现场的布置、接待、安排节目表

演等。

负责演员节目的进行和主持人的联络工作，保证节目的连贯性。

负责活动的技术支持工作，包括设备安装、调试、维护多媒体操

控（PPT、音乐等）等。

负责决赛场面流程主持。

4.财务管理组：周芊芊、朱焱坤

负责购买比赛所需的各种物品和奖品。

负责活动的财务管理，包括预算编制、资金筹措、费用支出等。



负责制定比赛预算，管理比赛费用，确保比赛的财务状况清晰、合理，

并在比赛结束后进行费用清算。

5.活动礼仪：龙慧、罗静敏、高小茜、林佳琦

负责引导评委老师及嘉宾入座，颁奖时负责向评委老师呈递颁奖

奖品。

九、裁判组织：

由系领导及文秘专业老师组成评委团。

十、联系方式：

负责人：陈燕铭老师：13925618585

林佩君（现代文秘 221）：15089374042

庄銮宜（现代文秘 231）：13536800442

十一、竞赛活动注意事项（规则）

1，参赛选手需按时参加比赛，错过时间者，视为弃权比赛。

2、参赛者应严格遵守比赛赛场纪律，服从指挥，着装整洁，仪

表端庄，讲文明礼貌，各选手之间应团结友好，避免矛盾冲突。

3、竞赛期间，参赛选手不能以任何方式对其他参赛人员进行暗

示或提醒，如发现提醒或暗示及其他作弊现象，取消竞赛成绩。

4、负责人分配好人员职责。权责相应，每个人都要清楚自己的

职责，在能力范围下各部门互帮互助。

5、资源的准备。提前检查好多媒体，避免出现多媒体、音响、

话筒等不能运用情况。

6、有特殊情况或紧急情况，参赛选手可上报负责人，负责人做



好统筹协调，按要求适当调整出赛顺序。

7、活动前印制好分工表以及收集各干部、参赛选手的基本信息。


