附件 2： 
山东管理学院首届“办公智多星”大赛赛项规程

一、大赛内容及方式 

（一）大赛命题方式  

大赛会务组设置了试题库，分为A、B、C、D、E等多套试题，采取现场随机抽签参赛。

（二）大赛内容设置 

1.口语表达（占总分的 20%）  

（1）比赛内容：自我介绍和即兴演讲。 

（2）比赛考点：分析问题、综合能力、应变能力、表达能力和秘书礼仪等。 

（3）比赛时间：3—5 分钟。 

（4）比赛方式：“自我”介绍占 5%，不得超过 1 分钟，不得涉及参赛队所在学院信息内容（包括专业、班级、选手名字、

等信息），否则扣分。鼓励创新介绍形式。 

“即兴演讲”占 15%，由大赛组委会遴选话题，各选手以抽签方式抽取话题进行陈述。即兴演讲话题范围涵盖办公室工作各方面。

2.实务操作（占总分的 30％） 

（1）比赛内容：根据所给工作实务背景材料，完成大型活动方案设计，并制作成 PPT。 

（2）比赛考点：会议管理基本技能；大型活动方案设计；文书

拟写与处理；PPT 制作技术、办公软件应用操作。 

（3）比赛时间：120 分钟。 

（4）比赛方式：统一使用我校4号楼考场提供的计算机，不能使用自带的任何设备，4位选手合作完成，最终分数同时作为选手个人分数。 

3．情境模拟（30％） 

（1）比赛内容：办公室工作中可能遇到的情境，强调策划能力，以信息管理、会议策划、危机应对、实施能力，以会议服务、接待、礼仪等。 

（2）比赛考点：测试参赛团队创新意识、策划能力、展示水平和团队合作精神。 

（3）比赛时间：5-8 分钟。 

（4）比赛方式：各参赛团队赛前自选主题，4 名选手集体展示。 
4.知识竞答（占总分的 20％） 

（1）比赛内容：办公室管理事务知识、文书拟写、办公自动化、人际沟通、企业管理、法律与法规、会议管理、事务管理等。 

（2）试题类型：试题分为单选题和多选题等。 

（3）比赛方式：现场竞答，4位选手合作完成，任一成员回答出来即为小组分，由现场记录员记录小组成绩。 

二、成绩评定 

（一）个人成绩 

参赛选手的个人成绩分为单项成绩和总成绩（各单项成绩之和）。

总成绩若出现相同，以实务操作成绩高者名次排前。 

（二）团体成绩 

各参赛队的团体成绩为其所有参赛选手个人成绩的总和。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；若相同，则同获该名次。

