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全国2011年7月自学考试商务交流（二）试题
课程代码：00892[最新年份咨询qq593777558]
一、单项选择题(本大题共20小题，每小题1分，共20分)
1.下列选项中，属于群体规模扩大时，可能产生的后果的是(C)8-129

A.对指示和领导的理解要求较少[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
B.群体可能对小问题提高了敏感度

C.群体领导者不得不进行更多的协调活动

D.成员表达思想变化较少

2.当你被指派撰写一份报告时，首先你应准确地知道要写些什么内容及其原因，这些指示通常叫做(D)16-294
A.言外之意

B.隐秘议程

C.附加交流

D.授权调查范围

3.群体交流时，属于不可控变量的是(C)8-127

A.领导风格

B.成员间的友好关系

C.群体规模

D.成员参与的方式与程度

4.针对“告知或描述”这一演讲目标应采用的演讲方式是(B)10-168

A.集中精力于显示；采用推论、时间或空间顺序解释事情如何进行

B.根据听众的具体情况使用适当语言；生动、准确地说明或形容事物

C.通过引证听众的利益和事实支持自己的观点

D.讲话应具有艺术性，做到简短、幽默，适合听众特点

5.使用“磁板和粘贴物”辅助演讲的优点是(A)11-188
A.可移动、吸引人

B.配备、使用方便

C.真实、娱乐性[最新年份咨询qq593777558]
D.生动、有趣

6.下列选项中不属于提示卡这种演讲提要的优点的是(A)10-（教材中无法找到标准答案）
A.易于与听众进行即时交流

B.自然

C.感到保险，内容无遗漏

D.给人印象深刻[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
7.能够较好的比较企业年销售额、利润和利润率的曲线类型是(C)18-346

A.简单曲线

B.复合曲线

C.分割的复合曲线

D.离散型曲线

8.下列不属于长篇报告引言内容的是(B)（教材中无法找到标准答案）
A.报告研究的主题

B.报告的职权范围

C.所需要的背景资料

D.报告的结论和建议

9.在群体交流中，表达群体感受的成员所扮演的角色是(B)8-139[[微信公众号：ikaoti]
A.任务角色

B.群体建设和维持角色

C.任务和维持双重角色

D.无功能行为的类型

10.以改变信念、态度和行为作为演讲目标的通常是(C)10-169

A.告知或描述

B.指示或解释

C.说服或激励

D.招待或娱乐

11.比较标准，而且有效的结束演讲的方法是(A)10-175
A.提要

B.提问

C.引证

D.选择[最新年份咨询qq593777558]
12.下列属于会议成员在会议之后的职责的是(D)9-150

A.决定讨论主题

B.明确讨论范围

C.确保人们围绕主题依次发言

D.执行行动计划，必要时汇报情况

13.“推测听众的预想，在开场白中涉及这些并做必要纠正”，这种开始讲话的方法是(C)10-173

A.非正式的话题

B.问题

C.意向推测

D.引证

14.下列属于多数／投票表决决策法特征的是(B)9-146

A.快速、高效

B.投票时机很关键

C.成员高度参与

D.难以达成一致

15.表明需要讨论的业务事项顺序的是(A)9-151
A.会议议程

B.会议议题

C.会议备忘录

D.会议摘要

16.下列属于视听会议优点的是(D)9-158

A.气氛好

B.交往便利

C.连续性强

D.成本低

17.安排会议议程时，下列做法错误的是(C)9-151

A.例行公事的项目放在议程开始

B.先安排一些比较简短或紧急的项目

C.把上次会议的主要事项，归纳到“出现问题”的项目内

D.把商务中的新问题排在议程后面

18.下列影响群体效率的变量中，属于结果变量的是(B)8-127
A.群体规模

B.群体生产率

C.群体的自然位置

D.群体对任务的激励

19.在促进会议讨论时，会议主席应该做到的是(A)9-145
A.提问的措辞避免“是”或“不是”

B.提出详尽的问题

C.避免采用紧扣主题的问题

D.避免采用只涉及一个方面的问题

20.下列不属于的是(A)16-（教材上无法找到标准答案）

A.特别报告

B.调研报告

C.计划报告

D.操作报告

二、简答题(本大题共5小题，共30分)[[微信公众号：ikaoti]
21．(8分)简要说明隐秘议程的含义和表现8-129

答：一、隐秘议程的含义：在有效的群体中，全体成员都接受群体的目标，并为取得这一共同目标而工作。然而，大多数人来到群体时都带着自己个人的目标——有时被称为“隐密议程”。

二、隐秘议程的表现：

1、想引起别人（或许是某个上级）的注意；

2、保护自己所代表的群体的利益；

3、利用会议“贬低”对手；

4、掩盖在过去的错误上表现出的无能；

5、结成特别联盟；

6、把会议作为个人消遣或“追求个人成就”的舞台。[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
22．（5分）简要说明与口头交流相比，书面交流的优势。14-230

答：与口头交流相比，书面交流的优势：[最新年份咨询qq593777558]
（1）适合事实和意见；

（2）适合困难的或复杂的信息，可以进行回顾；

（3）如果需要进行书面形式存档时更加有用；

（4）既可以写也可以口述，只要愿意的话；

（5）在发送前可以进行仔。

23．（8分）简要说明影响演讲成功的因素。10-163-181[最新年份咨询qq593777558]
答：影响演讲成功的因素有：

（1）演讲的技术；

（2）演讲前的准备工作；

（3）开发资料；

（4）演讲开场白；

（5）结束演讲；

（6）视觉辅助材料；

（7）使用提要；

（8）演讲练习；

（9）房间和讲台的布局；

（10）发表演说。
24．（4分）简要说明会议主席在会议之前的职责。9-150

答：会议之前，会议主席的职责是：

（1）提出和理解计划处理的财务项目；

（2）批准议程草案；

（3）确使与会者得知会议目标、时间和地点，可能的话包括会议议程

（4）保证房间的合理布置即座位安排、文件、饮水、烟灰缸，等等

25．（5分）简要说明计划一次交流时应考虑的问题。1-7
答：（1）为什么（目的）

（2）何人（接受者）

（3）何时何地（地点和场景）

（4）何事（主题）

（5）怎样（语气和风格）

三、案例题(本大题共1小题，共20分)
26．弗朗西斯最近成功应聘到一家大型家电销售企业，职位是市场营销主管。为了迎接五一长假，提高产品销售额，公司决定举行一次大型促销活动，她的上司要求她就本次活动的策划做现场提案。这是弗朗西斯入职后，在公司做的第一次正式演讲，为此，她做了精心的准备。

假如你是弗朗西斯，请回答以下问题：

(1)(8分)请拟一份演讲提纲。10-170

(2)(7分)请说明在演讲时如何形成良好的第一印象。10-172

(3)(5分)请列举结束演讲时应该避免的潜在问题。10-175-176

（1）答：演讲提纲包含以下几点即可：

介绍、主要观点演示、一个说明必要的重复理由、应付反对意见以及结论（呼吁行动？）

（2）答：

要形成良好的第一印象：

（1）记住，一旦讲话开始，你的演示就不可更改了。安排你将表演的“舞台”。开始前，利用一点时间放置摘要和视觉辅助资料，以使你能方便地使用。确保在讲台和黑板或投影仪之间有你走动的空间，摘要放的足够高使你不必不停地低头看。

（2）不要犹豫，听众坐好后立即开始，但是用几分钟观察听众并使他们观察你。

（3）不要用陈旧的俗套做开场白“我很荣幸……”，你可能想向听众致谢或表示乐于出席，但可以晚些时候甚至等到最后再说。

（3）不必表示歉意。也许并不认为自己的知识、主题、能力甚至风度是适于一定场合，但是，如果你以精心的准备充满信心地开始，听众也将是有信心的。

（4）开场白必须有足够的新颖性和吸引力，以使听众产生听你讲话的愿望。

（5）避免过早的高潮——这样，如果不能维持开始的高调，兴趣将下降。

（6）注意这仅仅是开场白——一个介绍。不要使其太长，使它与整个讲话长度成比例。

（3）答：

结束演讲时应该避免的潜在问题：

（1）接近结束时避免“跑题”。结合上述全部内容，以一个强调结束。

（2）不要做“第二个讲话”。即使你突然想起其他有关的事，也不要冒险。解除紧张情绪以后，很容易产生在讲话中没想到的新思路。

（3）避免重复。在总结你的主要观点时，不要重复细节或再仔细解释观点。如果你在给定时间之前结束讲话——坐下来，不要拖长讲话。

（4）不要过多使用结束符，例如“最后”、“总之”、“在结束前要说的是”。事实上，或许最好完全避免使用结束符。你的结束语应当圆满结束讲话，因此，听众能够从暗示中领会讲演完成了。[最新年份咨询qq593777558]
（5）不要依靠你的提要做最后评论。掌握你的结束语，以使你在讲到高潮时能够注视着听众。[最新年份咨询qq593777558]
四、综合题(本大题共1小题，共20分)
27．DL是瑞士的一家物流企业，在亚洲地区专业从事农产品物流，近年来随着农产品价格的上涨，农产品物流市场的竞争日益加剧。为了降低成本，有效应对竞争，该公司决定寻找专业的供应链管理商洽谈合作，以引入农产品物流供应链管理集成解决方案。为了使洽谈工作进展顺利，有效的交流显得尤为重要。

(1)(4分)说明有效交流的必要性。1-2[最新年份咨询qq593777558]
(2)(7分)列举无效面谈的具体表现。6-80

(3)(9分)如果洽谈成功，双方达成长期合作意向，并签署合作意向书。应上级的要求，就本次洽谈的全部过程，请你提交一份工作报告。16-312
（1）答：有效交流的必要性：

（1）被对方接收（倾听或阅读）

（2）被对方理解

（3）被对方接受

（4）引起对方反响（改变行为或态度）

（2）答：无效的面谈的具体体现有：

（1）时间过长。

（2）把重点放在讨论枝节问题上。

（3）一方说得过多，不让另一方插嘴。

（4）在面谈中未取得预期结果，使你感到不满意。

（5）让你对面谈的真正目的摸不着头脑。

（6）成为一场争论甚至互相攻击。

（7）有害无益。

（3）答：本题主要注意写一份完整的一次性报告时的相关问题即可：

（1）为什么要写这份报告：为谁写的，他们希望你包括哪些内容，他们希望以什么方式表述，什么时间提交报告，如果你不能确定，回去再问一下；

（2）研究和搜集材料（综合阶段）；

（3）组织材料和计划报告（分析和归类阶段）；

（4）写作报告初稿；

（5）修改报告；

（6）制作报告。

五、应用题(本大题共2小题，每小题5分，共10分)
28．2006年，某网络公司调查发现，社区网民每周在社区中停留的时间以30小时以下为主，即23.5％的网民停留时间为6-10小时，23.6％的网民停留时间为5小时以下，而每周停留时间51小时以上的网民仅为8.7％，停留时间在31—50小时之间的占12.9％，停留时间在11-30小时之间的占15.2％，不能确定停留时间的为16.1％。请根据以上数据，绘制简单条形图。18-352





29．大霸集团于1979年成立于台北，是全球最大的手机生产基地。大霸集团总部包括生产部、市场部、销售部和财务部。其中，销售部下设省级分公司和外销公司。省级分公司下设地级办事处A和地级办事处B。请根据以上信息绘制大霸集团的组织结构图。18-371
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