全国2010年4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(本大题共20小题，每小题1分，共20分)

在每小题列出的四个备选项中只有一个是符合题目要求的，请将其代码填写在题后的括号内。错选、多选或未选均无分。
1．根据内容的重要性来分类的报告类型是(      )

A．营销报告
B．中期报告

C．说明式报告
D．紧急报告

2．调查问卷作为获取第一手资料的方式，设计时应做到(      )

A．做出永久性的承诺
B．提出较难的问题

C．保持中立的风格
D．花费一定的时间

3．“详细提要”这种提要类型的缺点是(      )

A．容易照本宣科
B．可能使自己陷入混乱

C．容易漏掉细节
D．容易跑题

4．以“指导”为演讲目标常用的演讲方式是(      )

A．生动、准确地说明或形容事物

B．采用推论、时间或空间顺序解释事情如何进行

C．通过引证听众的利益和事实支持你的观点

D．做到简短、幽默，适合听众特点

5．下列属于秘书在会议期间职责的是(      )

A．清楚地介绍主题
B．按照会议要求发言

C．进行有效地决策
D．提供所有必要的文件

6．“决策时间过长并且根据群体的大致倾向决策”的决策方法是(      )

A．权威决策法
B．多数/投票表决决策法

C．趋同决策法
D．达成一致决策法

7．群体中“任务和维持双重角色”执行的功能是(      )

A．征求意见
B．详细阐述

C．检测一致性
D．建立标准

8．下列属于群体变量的是(      )

A．群体规模
B．群体在组织/社会的相互关系

C．群体的自然位置
D．群体在组织等级制度中的位置

9．下列关于群体决策说法正确的是(      )

A．群体决策比个人独自分析和解决问题更有成效、效率更高

B．群体看来比单独时更愿意接受风险小的决策

C．有良好交流风气的群体比个体独自工作能产生更好的建议

D．个体独自工作比群体能产生更多、更好的信息

10．表述离散的、不连续信息的视图方式是(      )

A．离散型曲线图
B．复合曲线图

C．直方图
D．单式条形图

11．下列属于语音信箱缺点的是(      )

A．成本费用高

B．对于大多数人来说不容易使用
C．很难从任何地方、任何电话进入此系统

D．只有每个人经常打开他们的信箱，此系统才会起作用

12．在长篇正式报告中，目的为简要介绍写作动机的部分是(      )

A．摘要
B．扉页

C．前言
D．正文

13．在修改报告时，检查正文的重点是(      )
A．各部分是否进行清楚的过渡
B．标题、目录、简介和结论是否协调

C．是否说明了主题、目的和计划
D．报告的设计是否合理

14．电子邮件方式与电话方式的区别是(      )

A．可以方便快捷地交流信息
B．可以无限期地搁置等待

C．具有遮盖作用
D．缺乏身体语言的辅助作用

15．计划任何形式的交流时，都必须考虑的基本问题是(      )

A．交流的目的、对象、时间、语气、主题、怎样传递信息

B．交流的对象、时间、地点、风格、主题、怎样传递信息

C．交流的时间、地点、目的、语气、对象、怎样传递信息

D．交流的目的、对象、时间、地点、主题、怎样传递信息

16．优秀演讲者应具备的个人素质包括(      )

A．真实、准确、移情作用、使用停顿、得体的外表

B．清楚、准确、移情作用、目光接触、得体的外表

C．清楚、移情作用、目光接触、使用停顿、准确

D．发音和口音、清楚、真实、准确、目光接触

17．随着群体规模的扩大，可能产生的后果是(      )

A．经常在群体中做出贡献者与群体其他人的鸿沟缩小

B．完成任务花费的时间增加

C．群体可能对小问题降低了敏感性

D．群体领导者进行的协调活动越来越少

18．显示企业人员结构比例的视图是(      )

A．圆形图
B．曲线图

C．直方图
D．组织结构图

19．“没有准备好的计划或问题框架”的面谈属于(      )

A．非结构化的面谈
B．一般结构化的面谈

C．高度结构化的面谈
D．高度结构化—标准化的面谈

20．“难以使每人都看清楚”的视觉辅助工具是(      )

A．实物
B．电视

C．投影
D．录像

二、简答题(本大题共5小题，共30分)

21．简要说明一个成功报告的必备条件。(6分)

22．简要说明利用非语言进行交流时，通常用姿势要达到的目的。(5分)

23．简要说明有效的会议主席的工作方式。(7分)

24．简要说明在处理难接的电话时应做的事情。(8分)

25．简要说明备忘录的基本结构。(4分)

三、案例题(本大题共l小题，共20分)

26．康健是一家大型食品生产企业，近年来由于业务发展的需要将招聘一批新员工。你作为人力资源部经理，负责此次招聘面试工作。为此你应做好相应的准备。
(1)为此次招聘面谈选择三种提问类型，并说明选择的理由。(6分)

(2)说明面谈的目的，并分别举例说明。(8分)

(3)说明有效面谈的表现。(3分)

(4)说明结束面谈时必须做的三件事。(3分)

四、综合题(本大题共1小题，共20分)

27．你是DC公司售后服务部经理，最近接到顾客高女士的抱怨信，得知她购买了本公司销售的空调后出现故障，与本公司售后服务人员商定于某日上门维修，但高女士空等一天未见人来，也没有得到公司方面的任何解释，所以来信抱怨。你通过调查获知高女士反映的情况完全属实。
(1)请写一封给高女士的答复信。(10分)

(2)说明写信与打电话相比的缺点有哪些?(5分)

(3)为了加强售后服务工作，公司决定召开专门会议，你作为会议主持在会议期

间的主要职责是什么?(5分)

五、应用题(本大题共2小题，每小题5分，共10分)

28．2006年A市政府财政支出情况如下表所示，请绘制圆形图。

                  2006年A市政府财政支出比例        单位：％

	公路建设
	公办学校
	医疗服务
	治安管理
	公用事业
	其他支出

	15.29
	22.35
	13.42
	5.80
	5.28
	37.86


29．某银行发行各种银行卡的比重情况如下表所示。为比较各卡2003年、2004年发行情况，请绘制复式条形图。

              某银行2003年和2004年银行卡发放比重          单位：％

	         银行卡
   年
	1．商品消费卡
	2．借记卡
	3．贷记卡
	4．准贷记卡
	5．其他卡

	2003
	20
	12
	25
	20
	23

	2004
	22
	2l
	35
	8
	14
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