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2005年上半年高等教育自学考试全国统一命题考试

商务交流(二)试卷

(课程代码0892)
一、单项选择题(本大题共20小题，每小题1分，共20分)

1．面谈时，为引出更多细节，常用的提问类型是

A.提示性提问

B.深入调查的提问

C.引导性提问

D.另有用意的提问

2．信函中称谓和结束语的写法取决于

A.写信人的身份

B.收信人的身份

C.对方的身份

D.写信人和收信人的关系

3．“通过引证听众的利益和事实支持你的观点”这种演讲方式实现的目标是

A.告知

B.指导

C.说服

D.娱乐

4．有效利用语音信箱时应避免的做法是

A.每天要打开语音信箱3次

B.长篇留言

C.因外出而不能进入该系统时专门留下说明[[微信公众号：ikaoti]
D.组织中的大多数成员都需在此系统上

5．商务信函中除齐头格式外，主题行应位于

A.左边

B.右边

C.居中

D.称谓的前面

6．要想“把一个很可能枯燥无味的主题变成一个吸引人们乐于参与的演示”，最好使用的视觉辅助手段是

A.白板

B.翻纸板

C.粘贴物品

D.模型和试验

7．与其它类型的会议相比，电视电话会议的突出缺点是

A.缺乏即时性

B.成本较高

C.会议气氛单调

D.难以实现远距离沟通[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
8．下列属于不可控变量的要素是

A.领导风格

B.成员参与的方式与程度

C.成员的个人及心理特点

D.成员之间的友好关系

9．浓缩了报告主要内容的结构部分是

A.目录

B.摘要

C.正文

D.附录

10．两个人谈话时，交流往往以3种形式进行，据统计各部分所占比例为

A.语言交流占10％，语气和声调占67％，其它非语言交流占23％

B.语言交流占67％，语气和声调占10％，其它非语言交流占23％

C.语言交流占23％，语气和声调占10％，其它非语言交流占67％

D.语言交流占10％，语气和声调占23％，其它非语言交流占67％

11．反映出口贸易从合同的磋商到履行过程的视图类型是

A.决策树

B.图表

C.流程图

D.复式条形图

12．下列说法正确的是

A.凝聚力的大小与群体规模没有关系

B.异质群体已被证明比同质群体生产率高[最新年份咨询qq593777558]
C.有效的群体必须有相似的个性

D.同质群体表现出更多的冲突，异质群体能提高满意度

13．表明要进行轻松而无拘束讨论的位置关系是

A.挨着坐

B.背对他人

C.隔着桌子直接面对着坐

D.坐在与对方约成直角位置且同样高度的椅子上

14．条形图常用于表示的信息类型是

A.连续信息

B.非连续信息

C.定向性信息

D.非统计信息

15．“由主席决定，快速且高效”的群体决策方法是[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
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

16．与口头交流相比，书面交流的优点是

A.可以进行灵活轻松的讨论

B.更适合表达感觉和感情[最新年份咨询qq593777558]
C.可以避免难堪

D.更加个人化、个性化[最新年份咨询qq593777558]
17．最好由个体执行的工作是

A.要求智力和技能的工作

B.记忆和回忆信息是很重要的工作

C.判断的对象意义不明确的工作

D.要求有某些分工的工作[[微信公众号：ikaoti]
18．列对于沉默这种交流工具表达不正确的一项是

A.沉默可以使人们有时间考虑问题

B.沉默是金

C.沉默是一种真正的单向交流

D.沉默是鼓励反馈的有效技巧

19．“社会距离”的近状态适用于

A.非个人事务和一般性谈话的场合

B.非正式的聚会

C.社会和商务交往的场合

D.通常为政治人物或社会名人所用

20．“能详细、清楚、有序地分项目排列有关数字”的视图类型是

A.表格

B.曲线

C.图形

D.图标

二、简答题(本大题共5小题，第21题5分，22题5分，23题6分，24题6分，25题8分，共30分)

21．简述成功报告的必备条件。(5分)

22．列出5个有助于良好倾听的技巧。(5分)

23．简述领导风格的种类及其特征。(6分)

24．处理难接的电话时，应做哪些事?(6分)

25．简述有效的会议参与者的特征。(8分)

三、案例题(本大题共4小题，第26题4分，27题8分，28题5分，29题3分，共20分)

罗伯特大学毕业后，在一家电器生产企业工作，开始从事技术工作，继而转入市场部门从事市场营销工作。由于工作需要，罗伯特有意识地强化自己的交流能力，特别是当众演讲的能力。他参加了一所夜校演讲课程的学习，注意培养自己的表达能力、应变能力与演讲技巧。最初罗伯特很紧张，后来他渐渐成熟自信。

罗伯特从演讲课程结业后，公司正好安排他做新产品的演示，以推动新产品的销售。

26．说明优秀演说家的主要特征。(4分)

27．起草一份演讲计划。(8分)

28．结束演讲时应注意避免哪些潜在问题?(5分)

29．举例说明如何缓解演讲者的紧张情绪。(3分)

四、综合题(本大题共3小题，第30题7分，3l题3分，32题10分，共20分)

某电脑公司由于发展需要，急需招聘5名软件开发人员和5名网络维护人员，要求通

过面试，经过培训后能立刻开展工作。总经理请秘书将此信息以备忘录方式，发送给人力资源部经理。

30．请你撰写该备忘录。(7分)

31．你作为人力资源部经理，在结束对应聘者的面试时，应做好哪三件事?(3分)

32．假设王先生所应聘的软件开发员的职位已满，现就此情况给他写一封求职答复信。(10分)

五、应用题(本大题共2小题，每小题5分，共10分)

33．某股份有限公司建立了以董事会领导下的总经理负责制度。总经理根据该公司的经营范围成立了财务、业务、生产部门，每一部门各下辖三个职能部门。请根据上述情况，编制该公司直线型组织结构图。

34．A公司l997年——2004年汽车销售情况如下表所示：

	年份

销售情况
	1997
	1998
	1999
	2000
	2001
	2002
	2003
	2004

	销售额

利润
	300

80
	500

100
	560

120
	700

200
	750

210
	850

250
	800

300
	760

180


请根据上表绘制复合曲线图。
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