机关考试复习题

一、简单题

1、什么叫职业化？
职业化就是一种工作状态的标准化、规范化、制度化，即在合适的时间、合适的地点，用合适的方式，说合适的话，做合适的事。简单地说，职业化是使职员在思维观念、行为态度、知识技能、道德品质、言谈举止、礼仪形象等各方面符合职业规范和标准。

2、 如何把职业当事业来经营？

把职业当事业，需要一种舍我其谁的使命感。把职业当事业，需要一种敢于担当的责任心。把职业当事业，需要一种大公无私的精神境界。把职业当事业，需要一种坚持不懈的执着精神。把职业当事业，需要以高尚品德和人格魅力来凝聚人心，形成团队精神。

3、 积极的工作态度对工作有何影响？

态度在很大程度上决定我们如何感知环境，致力于最终完成工作的行为。积极的态度是一个人向上的表现。积极的态度也是任何一个组织一直大力提倡的一种工作作风。唯有积极的行动才能带来积极的成果，它要求我们能够察言观色，出色完成工作，能够考虑的远一点，多动脑子，工作闲暇之余，多思考一些与工作有关的事情，多做一些工作计划。

4、 为什么要把工作当成爱好去完成？

把工作当成一种爱好。在为单位创造价值的同时，也实现了自我价值，从中获得了成长的机会，积累了很多经验，接受了良好训练，培养了优异的品质。把工作当成一种爱好，全身心地投入工作中，你会享受到工作带来的乐趣，同时，你会赢得他人的尊重，进而产生一种自豪感。

5、 如何成为人才而不是人力？

是金子总会发光，不要过分表现自己，只要做到对所做工作时时充满热忱，充满信心，这就是有心劲;其次，善于发现、总结自己的得与失，善于学习、研究工作中的新思路、新方法，并能在以后的工作中扬长避短；再者，情商要高。这里的情商是指具有很强的团队协作精神，才能让别人喜欢与你交流，向你请教，给你指点。多因素结合，才是人才。 

6、能力和能耐的区别？ 

“能耐”是指一个人的能力、才能，或指一个人成功地完成某种活动所必需的个性心理特征。也是指有能力、有本事的意思。一个人的能力不仅表现为他的才能，还要有足够的耐心。耐心是责任感的体现，是对人的基本素质的要求。有能力的人，更需要注重修身养性，学会忍耐，那才能称得上有能耐的人。
7、追求挑剔在工作中有何作用？

在工作中，追求挑剔才能无可挑剔。追求挑剔，是一份健康、豁达的心态，是一种积极上进的精神，它能真正让人认识到“人无完人”的道理，时刻保持清醒头脑，虚心接受不同意见和劝导；能让人在工作和学习中更注重细节，作风严谨，力求完美，在追求挑剔中实现无可挑剔。
8、好人品在职场中有何作用？

每个人的潜力都是无限的，有什么样的人品就会有什么样的工作业绩与生命质量。因为人与人之间并没有多大不同，成功者与失败者、卓越与平庸之间的迥异之处正在于人品的高下。优秀的人品是一个人成功最重要的资本，是一个人最核心的竞争力。具有优秀的人品的人，总是会从内心爆发出自我积极的力量。可以说，好的人品是推动一个人人生不断前进的动力。

9、用高度责任心和高标准对待工作的意义？

责任心让我们树立主人翁意识，把所做的每一项工作都当作是自己的事情，踏踏实实、认认真真的去做。用高度的责任心和高标准对待工作，是使我们对每一项所做的工作都追求尽善尽美，而不是马马虎虎、敷衍了事。只有用高度的责任心，用高标准严格要求自己，永远不退而求其次，我们才能战胜一切困难，在任何情况都能出色完成自己的工作任务。

10、如何理解“纪律是最高的行为准则”
纪律是任何一个组织持续发展的根本，是一个人在工作时的最高行为准则，是完美执行力的第一要义。纪律意识对每个人的职业生涯发展有着举足轻重的意义，组织成员能否严格遵守组织纪律，更是直接决定组织的兴衰存亡。任何组织要想持续发展，也必须要求组织里的每个人都要严格遵守组织纪律。

11、诚信在职场中的重要作用？

人无信不立。信誉是我们每一个人的品牌，也是我们每一个人最珍贵的无价之宝。身在职场，我们一定要严守信用，不食言，对自己所说的话要承担责任和义务，要取信于人。如果一个人讲信用、重诺言，就是一种待人真诚的表现，会因此获得别人的信赖，促进事业的成功。

12、沟通在工作中的作用？

人与人之间最宝贵的是真诚、信任和尊重。而这一切的桥梁就是沟通。工作中，沟通能增强下级的主人翁精神，能集思广益，沟通是从心灵上挖掘下级的内驱力，为其提供施展才华的舞台。同时缩短了下级与上级之间的距离，使下级充分发挥能动性，使组织的发展获得强大的原动力。

13、身在职场，如何给人留下一个好印象？

（1）主动向对方打招呼

（2）报姓名时稍加说明
（3）注意自己的表情

（4）找出与对方的“共同点”

（5）懂得对方的兴趣、爱好

（6）引导对方谈得意之事

（7）适时的指出对方身上的微小变化

（8）挺直的坐姿

（9）恰如其分的“附和”对方

（10）不要疏忽分别的方法

14、影响第一印象形成的因素

（1）第一印象的形成有一半以上内容与外表有关。不仅是一张美丽的脸蛋就够了，还包括体态、气质、神情和衣着的细微差异。

（2）第一印象有大约40%的内容与声音有关。音调、语气、语速、节奏都将影响第一印象的形成。
（3）第一印象中只有少于10%的内容与行为举止有关。

15、规范着装对于职场有何作用？

穿着职业服装不仅是对服务对象的尊重，同时也使着装者有一种职业的自豪感、责任感，是敬业，乐业在服饰上的具体体现。规范穿着职业服装的要求是整齐、清洁、挺括、大方。

16、在职场中，言谈有何规律和原则？
（1）明确的目的性原则

（2）对象性和适应性原则

（3）分寸性原则

（4）忌谈话题不谈不问

17、必须要掌握的基本职场礼仪有哪些？
（1）握手礼仪：强有力的握手，眼睛直视对方将会搭起积极交流的舞台。

（2）电子礼仪：电子邮件内容必须严肃。传真应当包括你的联系信息、日期和页数。未经别人允许不要发传真。打手机找你的人必然事情紧急，和你正在做什么无关。

（3）道歉礼仪：真诚的表达歉意，然后继续进行工作。如果将你所犯的错误当成件大事只会扩大它的破坏作用，是的接受道歉的人更加不舒服。

（4）电梯礼仪：一个人在电梯里不要看四下无人就乱写乱画。伴随客人或长辈来到电梯厅门前时，先按电梯按钮；电梯到达门打开时，可先行进入电梯，一手按开门按钮，另一手按住电梯侧门，请客人们先进；进入电梯后，按下客人要去的楼梯按钮；行程中有其他人员进入，科主动询问要去几楼，帮忙按下按钮。

二、论述题
1、如何理解职业态度决定职业高度？（P67-70）

2、结合自身实际谈谈对“想做事，会做事，敢做事，做成事，做好事”的理解（P86-91）
3、 结合自身实际谈谈对“有功莫自大，有才莫自傲”的理解（P115-119）

4、如何理解“微笑是展现职业形象的最佳名片”（P200-201）

5、你觉得个人形象会影响单位形象吗？（P205-207）
