第一题

你们公司要召开一个新闻发布会，推广最新的产品。请你电话通知公关部同事，说明以下几个方面的安排：
1.时间、地点
2.邀请对象、人数  
3.新闻发布会的内容
第二题：
公司生产了一种新的汽车，现在需要做一个广告。请把它介绍给广告公司：
1． 外观
2． 新功能
3． 目标客户

第三题
你是公司的秘书，本来已经替老板安排好后天去度假，突然接到一个重要客户的电话，他三天后将来你的公司。请给你的老板留言：
内容：
1）请老板重新安排度假时间
2）提醒老板客户到达的时间
3）请示老板是否要接待和安排会议
要求：100－150字。
第四题
留住人才对一个企业来说，是很重要的问题。有的人认为只要给他们权力和薪水，就行了。但我们看到，员工"跳槽"的现象还是常常发生。其中有很多方面的原因，比如说：
·公司的原因
·个人的原因
请你具体分析一下。
