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计划组织协调题

〖题型解读〗

计划组织协调类题型主要考查考生的计划能力、组织能力、协调能力。计划组织协调能力主要是指为

完成一定的工作任务，而具有的预先系统地安排工作的素质，以及工作过程中合理调配各种资源的素质。

计划是参照，组织是执行，协调是方法，三种能力对于一项工作或任务来说，互为条件，缺一不可。

〖解题步骤〗

第一步：点题。

第二步：前期准备。

第三步：具体实施。

第四步：总结。

〖例题解析〗

“希望社区”要来你社区进行交流，居委会让你负责此次接待工作，你将如何做？

【参考答案】

居委会领导让我来负责此次的接待工作，我一定会高度重

视，将工作完成好。面对这项接待工作，我会第一时间联系领

导，听取领导对于这次交流活动的指示，充分领会领导的意图，

按照领导的指示进行接下来的接待工作。

首先，我会找到社区负责具体活动的工作人员，向他们了

解和熟悉社区对这次交流活动的目的、安排流程及其他相关情

况。之后立即与前来交流的社区负责人进行联系沟通，向其说

明身份，热情欢迎他们的到来，告知交流当天我将全程接待和

陪同他们。

其次，在交流团到来的当天，我会组织人员在社区门口热

情迎接。然后按照安排好的流程陪同他们一起参观我们社区，

并就我们社区的情况向他们做介绍，比如社区活动、公共区域

处理模式等等。

之后，按照事先安排好的交流活动，组织我们居委会成员

与“希望社区”的人员进行正式交流。活动期间，我会注意协

调人员工作和现场气氛，对于活动中出现与计划有变的情况，

【注解】

点题表态：按照领导要求，进行接待。

前期准备：向活动负责人了解基本流

程。

具体接待：陪同参观、介绍基本情况、

处理突发事件等。
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〖模拟题海〗

1.为提高居民道德素养，你社区准备开展一次精神文明建设活动，领导将此活动交给你策划，你将如

何组织这次活动？

2.你所在社区养花的人越来越多，为了丰富大家的业余生活，社区居委会准备举办一次花卉展览。假

如由你来负责，你怎么组织？

我会及时向领导或相关主管汇报，并灵活处理好突发事件，保

证交流活动的圆满成功。

交流结束后，欢送“希望社区”人员离开，并赠送一些礼

物作为纪念，欢迎以后多多交流。并且我会做好此次接待的总

结工作，及时向领导汇报，请领导审阅。

交流结束后：赠送纪念品；撰写接待

报告。
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