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2020年硕士学位研究生入学考试试题
********************************************************************************************
学科、专业名称：高级秘书与行政助理学
研究方向：
考试科目名称：715秘书学和行政助理B卷
	考生注意：所有答案必须写在答题纸（卷）上，写在本试题上一律不给分。 

	一、名词解释（20分）
 1.文本     2.督查       3.精神文化层     4.精细化管理
二、简答题（20分）
秘书信访接待工作有哪些特点？
三、论述题（30分）
中国共产党第十九届四中全会公报指出：“坚持和完善中国特色社会主义制度、推进国家治理体系和治理能力现代化的总体目标是，到我们党成立一百年时，在各方面制度更加成熟更加定型上取得明显成效；到二〇三五年，各方面制度更加完善，基本实现国家治理体系和治理能力现代化；到新中国成立一百年时，全面实现国家治理体系和治理能力现代化，使中国特色社会主义制度更加巩固、优越性充分展现。”请从秘书学和中国辅政体系的角度，分析秘书机构和秘书人员如何助力实现上述两大目标。
四、根据所给材料，结合你所知道的秘书工作案例，写一篇千字左右分析文章，标题自拟，要求观点鲜明，条理清晰（80分）
《孙子•谋攻》 说过：“知己知彼，百战不殆。”行军大战最重要的是知道敌人的举动，才能布局。其实职场与人沟通也同样如此，你不了解同事，一开口就尴聊；你不明白上司意图，一说话就暴露智商，因此越是了解对方，就越能按照对方的喜好来推进工作。

仔细观察他人，是能使我们充分了解别人并掌握亲近他人的一种变色龙应对法。也就是说，观察行为，能让我们随机应变。

比如说，面对爱找麻烦的同事或客户，可以用“捧杀法”。在电视剧《我的前半生》中罗子君在商场卖鞋时，碰到老同学，为了羞辱一番今时今日落魄的罗子君，这位老同学直接当着子君的面拍照发朋友圈，还美名其曰帮她宣传。而罗子君的反击迅速，她知道有钱人的半桶水与打肿脸充胖子的虚荣心，也如法炮制拍照发圈，最后还卖出一双超级难卖的鞋。

俗话说伸手不打笑脸人，一边观察对方的言行举止时，我们也要一边分析出对方的心理状态，用赞美的词汇来应对，对方看见你的回答如此真诚和迅速，可能会默默把想说的话吞回肚子。

再比如说，和领导相处一定要有足够的默契。领导说“让时间倒流吧”，你要能明白其实他可能是想找到之前的工作状态，抓住这一点，拿出接近完美的结果，便能完成上司交代的任务；

另外有时候我们会发现找到领导审批时，有时他特别爽快，有时像是故意卡在那一样，这时你就要发现领导在哪个时间点，时间段等因素下心情是最好的，摸准领导的习惯、喜好、行为、思维方式，预测对方的下一步甚至再下下一步。

也许有人会认为“不光自己这样做，对方也来迎合自己不是也可以吗？”其实，要对方来迎合自己就是要对方做出改变，而自己通常是无法轻易改变他人，但是自己可以有意识地改变自己。

因此，想要顺利与他人和谐沟通，一定要善于观察他人的行为举止，毕竟有时候意识支配行动。
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