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中宏远公司总经理助理高叶的工作情景，指出其工作环境、

工作表现和个人行为中至少巧处正确或错误的地方，每处两

分，共30 分。情景叙述：宏远公司总经理助理高叶办公室，

电脑和打印机摆放有序。高叶着便装坐在办公桌前办公。办

公桌上摆放着电话、名片盒、通讯录和零乱的文件、文件夹

，身后的椅子上也摆放着一堆文件。电话铃响过两声，高叶

左手拿起电话，右手准备记录：“喂，你好，这是宏远公司

。啊，王总，我是小高⋯ ⋯ 嗯⋯ ⋯ 好，行，可以！没问题

，您放心好了。再见！”挂下电话。高叶看了一下手表，拿

起电话拨打：“喂，钟秘书吗？我是高助理，现在是9 : 30 ，

请通知销售部吴经理、公关部马经理，还有保卫处的方主任

，10 : 00 到1 号会议室开个碰头会。好，就这样。再见！”高

叶挂上电话。会议室的时钟指着9 : 50 ，高叶身穿职业装和同

事钟秘书在会议室调试投影仪。高叶：“怎么还不亮啊？钟

秘书，这个投影仪有问题啊！你通知一下行政部的技术人员

，马上过来检查一下，别耽误了开会。”钟秘书出去进来一

位技术人员。检查后说没问题了。钟秘书进来：“好了吗？

高叶：“应该没问题。把开会的相关资料准备好，马上要开

会了。1 号会议室。会议桌椅摆放整齐、美观。高叶主持会

议，两边依次坐着钟秘书、马经理、吴经理、方主任等四人

。高叶：“今天会议的内容是这样的，我们集团公司和威世

公司正在谈判的合作项目已经进入关键阶段，这是我公司和



威世公司已有的一些合作项目和合作情况，请大家看一下相

关录像。”这时会议室的多媒体屏幕上出现图像，继而图像

消失。高叶继续发言：“下周一，威世公司亚太地区总裁要

来我公司考察，王总委托我跟大家一起在此前筹备一个小型

的展示会。这个展示会一定要给外商留下深刻的印象，而且

要花费少。我们大家讨论一下。马经理：“我有一个建议。

作为公司内部的展示会，我们没有必要在外面租场地，可以

把那个荣誉室布置成展示厅，这样既可以节约开支，又能让

外商体验到我公司的工作气氛，效果一定好，事后恢复原样

就行了。怎么样？高叶边记录边接着说：“大家看马经理的

建议如何⋯ ⋯ 吴经理您觉得呢？吴经理：“马上要开人大会

议了，荣誉室是人大代表常参观的地方，这样换来换去不太

方便。公关部出去租个地方并不费事呀。马经理听后，气冲

冲地扫了吴经理一眼，从座位上站起来反驳道：“出去租地

方就会离公司太远，既不合适又花钱。”说完要走，高叶连

忙摆手示意他坐下。高叶：“马经理是为了节约开支，吴经

理是为了不影响荣誉室的正常工作，各有各的道理。从王总

既要给外商留下深刻印象，又要花费少的要求来看，他也有

把荣誉室暂时布置成展示会的意思，只是担心实施起来有困

难。这就需要我们多想办法。我想，只要大家分工协作，展

示会后能尽快恢复荣誉室，是完全能够做到产品展示和人大

代表参观两不误的。吴经理、马经理、方主任，你们觉得怎

么样？方主任：“没问题。”高叶对着马、吴两位经理：“

那你们二位呢？吴经理有些勉强：“行。马经理点头说：“

可以。高叶：“那好。展览会的场地布置和宣传工作由马经

理负责，吴经理负责提供相关的技术资料和产品样品，方主



任负责接待外宾和保卫工作。大家有什么意见吗？大家说：

“没意见。高叶边整理材料边说：“好，事情就这么定了。

散会。”众人离席。高叶：“吴经理，稍等，能不能再麻烦

您几分钟？您请坐。高叶示意吴经理坐下，说：“马经理年

轻，有时说话比较冲，其实他还是动了脑子的。吴经理：“

小高呀，我在这个公司二十多年了，你不是不知道，就没见

过这么自以为是的人。他眼里还有谁呀？高叶端了杯水给吴

经理：“吴经理，您先喝水。这话又说回来了，谁都年轻过

啊！我刚来的时候，不也和他差不多吗？要不是您手把手地

教我，我哪有今天啊！吴经理：“真不愧是经理助理，都会

拐弯抹角地做我的工作了。高叶：“哎，您是老同志，对我

们年轻人还要多帮助。我有说得不对之处，您也别往心里去

。咱别为一点儿小事影响了工作。吴经理：“嘿，我要不懂

得这点道理，四十多岁就白活了。好了，我该走了。高叶站

起：“那行，您多休息。今天还真谢谢您了。”两人离开会

议室。数天之后，办公楼。高叶一边上楼一边接电话：“噢

，王总呀，小钟接上您了？行，我们都布置好了，一小时后

您直接到会场吧。您放心好了⋯ ⋯ 再见！吴经理，方主任，

钟秘书走到高叶身旁。方主任：“高助理，会场布置得真不

错，挺像回事的。这时保安慌张地跑上楼来：“高助理，高

助理，有辆大卡车坏在大门口了，影响了交通的出入。高叶

听后说：“噢，我的应急方案里应该有这项吧？方主任：“

对，可以从西门进来。高叶：“噢，西门？那边路有点窄，

你赶快派个人引导一下吧，别把绿地轧坏了。方主任：“行

。”随保安下楼。高叶领着吴经理与钟秘书：“走，看看会
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