全国2005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．下图表示了一个完整的交流过程，但其中缺少了三个主要的过程，请按照Ⅰ、Ⅱ、Ⅲ的顺序，从下面的四个备选答案中找出正确的表述。（　　　）
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A．渠道或媒介；译码；编码：制作信息

B．渠道或媒介；编码：制作信息；译码
C．译码；渠道或媒介；编码：制作信息

D．编码：制作信息；渠道或媒介；译码

2．有效的口头表达，往往涉及到个人素质，以下哪个陈述说明具有良好的个人素质？
（　　　）
A．以“每个人都认为……”这类话做为开场白。

B．应该避免使用长句子。

C．让自己处在别人的位置上看问题，就意味着你一定要赞同他们的想法。

D．在谈话时，为了避免尴尬，应该尽量看着窗外。

3．除一般交流以外的东西叫做（　　　）。

A．言外之意
B．触摸
C．附加交流
D．沉默

4．亲密距离（　　　）。

A．表达爱情、亲密的友情和儿童抱住父母或儿童互相拉抱，但也包括摔交和打架

B．只适用于普通的朋友或他们的邂逅相遇

C．更多的用于社会或商务交往的场合

D．通常为政治人物或社会名人所用

5．如果接到一个来自愤怒的顾客的电话，应该（　　　）。

A．在开始处理问题前鼓励打电话的人讲出全部的抱怨

B．在他们生气时，尽快解释原因

C．赶紧告诉该顾客这个不是你公司的责任，是因为供应商的缘故

D．赶快答应顾客提出的要求，以便平息下该顾客的愤怒

6．以下哪个不是面谈的目的？（　　　）。

A．信息的传播
B．咨询

C．探求与发现新信息
D．解决问题与决策

7．高度结构化的面谈是指（　　　）。
A．所有问题都是实现安排和计划的，但同时预先给出了可能的答案，被面谈者可以从限定的答案中选择一个。即，所有的问题都是限定性的

B．包括计划和准备回答的问题的框架，如果需要做进一步调查的话，可能还有一些进一步的问题

C．你只需要简单地考虑一下目的，对几个可能涉及的领域或问题做一些思想准备

D．所有问题都是事先安排和准备的。这些问题是以完全相同的方式提供给每一个被面谈者。这些问题可能是不限定的，但这类面谈一般主要采用限定性的问题

8．影响一个群体的基本产出——生产率和成员满意度的不可控因素除了群体变量和任务变量外，还包括（　　　）。

A．规模
B．成员原来的地位

C．任务的要求
D．环境

9．以下哪种群体的行为既属于任务角色又属于维持角色？（　　　）

A．将群体的决策或成果与群体标准相比较；把成果与目标相比较

B．对别人友好、热情、负责；称赞别人和他们的想法；赞同和接受别人的贡献

C．要求阐明建议，要求进一步的信息或事实

D．提出群体选择内容、过程或评价决策的标准；提醒群体避免做出与群体标准冲突的决定

10．群体决策方法有许多种，其中有一种“投票时机很关键、并可能分裂群体成员”的决策方法是（　　　）。

A．权威决策法
B．多数/投票表决法

C．趋同决策法
D．达成一致决策法

11．关于演讲的开场白，以下哪种说法不正确？（　　　）

A．尽快进入高潮，因为这样会提高兴趣

B．可以利用诸如“就在几分钟前，我还在与张先生讨论…”这种方式开场

C．利用统计资料做开场白的话，数据不必太细致

D．必须新颖和有吸引力，不要太长

12．以下哪种阅读习惯能够提高你的阅读效率?（　　　）

A．在阅读的时候，念出声

B．以不同的速度阅读不同类型的材料

C．以较慢的速度阅读，以便能够充分理解所阅读的内容

D．遇到不懂的词语的时候，停下来，查阅资料，弄懂后继续阅读

13．在我们拿到一篇文章后，我们应该（　　　）。

A．即可开始仔细阅读

B．仔细寻找对你有用的部分

C．首先浏览一下全文，以便知道全文的内容

D．边阅读，边进行评判

14．书面交流与口头交流相比，书面交流（　　　）。

A．适合表达感觉和感情

B．可以有更多的反映和交流

C．在发出前可以提出错误

D．可以根据反馈和非语言的暗示进行改正和调整

15．在所有的商务书信格式中，以下哪种最常用，效率最高？（　　　）

A．缩头式
B．半齐头式

C．半缩头式
D．齐头式

16．统计报告是按照以下哪个内容对报告进行的分类？（　　　）

A．流通范围
B．写作风格

C．时间
D．主要内容

17．在书写简要摘记或简要报告时，你是否应该考虑使用者的知识水平？是否需要理解读者为什么需要此信息？（　　　）

A．不仅需要考虑使用者的知识水平，还需要理解读者为什么需要此信息

B．你不需要考虑使用者的知识水平，只需要理解读者为什么需要此信息

C．你只需要考虑使用者的知识水平，不需要理解读者为什么需要此信息

D．你什么也不需要考虑

18．直方图与条形图相比：（　　　）。

A．条形图用来传递连续信息

B．直方图的条形不表示数值

C．条形图间没有分隔，他们每根条形的中点连成一条曲线

D．直方图条形间没有分隔，它们的长度与宽度同等重要

19．限定性提问（　　　）。

A．给被面谈者选择答案的自由很少或没有，通常只有一个明确的答案

B．在寻找客观事实或个人经历资料时，这种方法特别有用

C．这种方法限制了被面谈者说话

D．以上都是

20．“领导者只在必要时进行引导，工作的基本信念是成员能用自己的资源去实现自己的目标，成员从这种信任中和做自己的决策中得到满足”描述的是哪种领导风格？（　　　）

A．独裁风格
B．自由放任风格

C．民主风格
D．鼓励风格

二、简答题(共20分)

1．指出引起交流障碍的因素。（5分）

2．认真听会带来哪些有益的结果？（4分）

3．“隐蔽议程”有哪几种表现形式？（5分）
4．书写报告的主要步骤是什么？（6分）

三、案例题(共20分)

　　你所在的高科技公司新近开发了一种新产品，为了保证产品的销售，你公司决定召开为期两天的产品推介会，并安排你在第一天的上午向受邀的嘉宾（主要是你公司现有的客户和可能对该产品感兴趣的工厂）介绍该产品。
1．演示或演讲往往涉及几大主要目标，请指出在你的演讲中可能涉及到的目标，并说明每种目标应采取哪些方式、方法？（4分）

2．你在演讲中可能使用一些视觉辅助手段，使你的演示更加生动，请问采用视觉辅助手段的一般原则是什么？分别代表了什么含义？（4分）

3．你打算采用哪些视觉辅助手段？（4分）

4．请指出并解释优秀演说家的几个重要特征。（8分）

四、综合题(共20分)

　　你是某大公司在华东地区的代理商，最近几个星期以来，你发现你所代理的公司对你的态度发生了一些变化，为了了解其中的原因，你决定与该公司的销售部经理（王小文）进行一次沟通。
1．请代表你公司给王经理写一封信（注意书信结构）。（8分）

2．对于此次沟通，你可以采用面谈的方式。什么是面谈？（6分）

3．你也可以采用打电话的方式进行沟通，那么你在打电话时应该遵守哪些基本准则？
（6分）
五、应用题(共20分)


	
	产品A贡献率
产品B贡献率
财产租赁
其他业务收入


	2001
25%
45%
28%
2%


	2002
30%
35%
32%
3%


	2003
35%
25%
37%
3%



1．请根据上表提供的数据绘制复式条形图。（10分）

2．请按照2003年的数据绘制圆形图。（10分）
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