浙江省2002年7月高等教育自学考试

商务交流(二)试题

课程代码：00892

一、单项选择题(在每小题的四个备选答案中，选出一个正确答案，并将正确答案的序号填在题干的括号内。每小题1分，共20分)

1. 进行交流之前，要对交流的主题进行策划，对采用的信息要遵循一些基本原则，但不包含(     )

  A. 清楚正确、简明扼要               B. 完整有建设性

  C. 有礼貌                           D. 具有说服力和吸引力

2. 工作单位中经常要进行训导或绩效评估，这种面谈的目的是(     )

  A. 信息的传播                       B. 寻求信念或行为的改变

  C. 解决问题或决策                   D. 探求与发现新信息

3. 要做到良好的倾听，必须保持开放的心态，但开放的心态不是指(     )

  A. 意识到自己的成见                 B. 不过分注意讲话者的外表和举止

  C. 不过早下结论                     D. 能够完全接受

4. 对于语言交流和非语言交流的描述，下列哪种表述不恰当(     )

  A. 语言交流通常伴随非语言交流同时发生

  B. 当非语言信息意思和说话意思矛盾时，更应相信语言表述

  C. 非语言交流中的语气和语调往往能真实反映出人的意思

  D. 语言交流中的电话交流无须非语言交流的辅助表达

5. 使用提要对于演讲者是非常必要的，但其作用不包括(     )

  A. 能够提示做出必要的情绪反应       B. 防止记忆的差错和遗漏

  C. 有助于展开严密的辩论             D. 防止顺序紊乱

6. 办公室中级别越高的人往往占用的面积越大，这说明(     )

  A. 空间是显示地位或职责的方式

  B. 每个人都有领地感，高级人士更是如此

  C. 级别高的人所需要的个人空间较大些

  D. 上下级间的交流所需的社会距离

7. 下列哪一种不属于语言交流(     )

  A. 面谈                             B. 讨论

  C. 打电话                           D. 语气和声调

8. “头脑风暴法”能够有助于解决一些新问题，在进行过程中应尽量避免(     )

  A. 记录所有的想法

  B. 促使成员产生又多又快的想法不需重视质量

  C. 不断进行内省对自己的想法作出判断

  D. 鼓励对想法进行组合和引伸

9. 下列不属于影响群体生产率和成员满意度的环境变量是(     )

  A. 群体的自然位置                    B. 领导风格和成员间的友好关系

  C. 群体在组织等级制度中的位置        D. 群体在组织/社会的相互关系

10. 视听会议的最大优点是(     )

  A. 生动有趣、充满气氛                B. 可以通过画面和声音来了解真实意图

  C. 具有连续性                        D. 节省费用和及时

11. 你决定演讲的目标以指示或解释为目标时，你应该采取的方式是(     )

  A. 着重显示的同时利用推论、时间或空间顺序

  B. 演示案例赞同或反对一个论据

  C. 讲话要具有艺术习惯，简短适当幽默

  D. 着重于感染听众并强调严密的逻辑

12. 有效的面谈必须具备(     )

  A. 目的、计划和有控制的相互影响       B. 信息的传播

  C. 信息的传递                         D. 信息阐明

13. 演讲中制作视觉辅助资料，应避免(     )

  A. 使用简单明了的视觉资料             B. 视觉资料是对演讲内容的补充

  C. 对于必要的内容都制作演示资料       D. 尽可能使用多种视觉辅助

14. 用于有条理地传递信息，尤其需要阐述或提供对比时，可运用的书面交流是(     )

  A. 公务信件                           B. 备忘录

  C. 表格                               D. 时事通讯

15. 可以反映总体及各构成部分的连续信息的曲线类型是(     )

  A. 简单曲线                           B. 复合曲线

  C. 分隔的复合曲线                     D. 直方图

16. 下列视觉辅助手段中容易被作为便签使用是(     )

  A. 白板                               B. 翻纸板

  C. 粘贴物品                           D. 实物

17. 书面交流的优点有很多，但不包括(     )

  A. 适合困难的或复杂的信息可以进行回顾

  B. 适合事实和意见

  C. 可以存档，便以后使用

  D. 适合表达感觉和感情

18. 面谈的基本目的是(     )

  A. 交换信息                           B. 获得认可

  C. 影响对方                           D. 获得赞赏

19. 下列对演讲听众的描述不正确的是(     )

  A. 听众多数是友好的，希望你的演讲成功

  B. 听众并不在意你有多紧张

  C. 听众并不期望讲演十全十美

  D. 听众对你所讲的主题有足够的了解

20. 如果在演讲的过程中，感觉没有足够的观点，你可以采取的办法有很多，但下列哪种不合适(     )

  A. 查阅与演示题目有关的资料            B. 利用一切机会与别人讨论这个主题

  C. 认真整理思路                        D. 增加相关主题与内容

二、简答题(共30分)

1. 什么是“隐秘议程”?请举出三种隐秘议程的表现形式。(5分)

2. 请举出结束演讲的五种方法，并举例说明。(10分)

3. 倾听的益处有哪些?并举例说明。(9分)

4. 请列举三种领导风格，并分别加以解释。(6分)

三、案例题(共20分)

    王先生在一家软件开发公司工作，一直以来工作顺利。但最近王先生心里很烦，因为他所在的部门领导对他提出的一些建议有些误解。为了更好地工作，他决定与部门领导谈一次，谈谈自己的真实想法，同时也了解一下领导对他的看法。

1. 为了进行有效的交流，王先生在交流之前应如何策划?(5分)

2. 为了使你的领导接受并理解你，你的讲话应具备什么样的特征?(5分)

3. 请举出五种能够帮助你了解领导真实想法的倾听技巧，并举例说明。(10分)

四、综合题(共20分)

    DJ公司准备投资一家生物农业分公司。为了确保公司决策的科学合理，公司董事长要求助理电话征询各方意见后，召开一次公司高层会讨论相关事宜，并邀请公司投资部经理列席并发言。

1. 请说出三种打电话过程中形成积极个性的方法。(3分)

2. 投资部经理若要成为有效的会议参与者，会议前应做哪些准备，结合案例说明。(8分)

3. 请你说说群体角色和行为可分为哪几类。(4分)

4. 假设你是此次会议的秘书，草拟此次会议备忘录，在备忘录中应包含哪些要素?(5分)

五、应用题(每小题5分，共10分)

    下面是某电视台对观众所做的一次调查后统计的数据：

          18岁以下的观众         占2%

          18—25岁的观众         占15%

          25—45岁的观众         占58%

          45—60岁的观众         占20%

          60岁以上               占5%

1. 请采用饼形图表示上述数据。(5分)

2. 请采用条形图表示上述数据。(5分)
00892  商务交流（二）  第 3 页 共3页

