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2018年10月高等教育自学考试全国统一命题考试

商务交流(二)  试巷

(课程代码00892)

一、单项选择题【更多科目答案购买：http://www.examebook.com/index.php】：本大题共20小题，每小题l分，共20分。在每小题列出的备选项中

    只有一项是最符合题目要求的，请将其选出。

1．表明要进行轻松而无拘束讨论的位置关系是

    A．背对他人   

    B．隔着桌子面对面坐

    C．坐在与对方约成直角位置且同样高度的椅子上

    D．坐在与对方约成直角位置且不同高度的椅子上

2．“没有准备好的计划或问题框架”的面谈类型是

    A．非结构化面谈      B．一般结构化面谈

    C．高度结构化面谈    D．高度结构化一标准化面谈

3．策划交流信息的第二个步骤是
    A．收集信息    B．将信息分组

    C．列出目的    D．列出纲要

4．在召开电话会议时，参与者做法正确的是

    A．不要和别人同时讲话

    B．提出问题时：无需明确提问对象

    C．可以在同一个房间举行附带会议两不告诉主席

    D．若没有现成的答案，就不应答别人的提闯

5．分配演讲时间的一般原则是    

    A．开场自占30％，正文占50％，结束语占20％

    B．开场白占30％，正文占40％，结束语占30％

    C．开场白占10％，正文占80％，结束语占l0％

    D．开场白占20％，正文占60％，结束语占20％

6．社会距离的远状态适用于

  A．非正式的聚会                  B．社会和商务交往的场合

  C．非个人事物和一般性谈话的场合  D．通常为政治人物或社会名人所用

7．下列属于“群体建设和维持角色”所执行的功能是

  A．鼓励    B．调解

  C．评价    D．总结

8．在影响群体效率的因素中，最简单的“不可控因素”是

  A．群体生产率    B．群体位置

  C．群体规模      D．群体在组织等级制度中的位置

9．下列关于群体决策表述正确的是

  A．所需时间往往较短

  B．有更多可利用的信息

  C．更愿意接受风险较小的决策    

  D．比个人独自分析和解决问题更有成效、效率更高

10．效率很高，看起来比较平衡的商务书信的格式是

  A. 缩行式    B．半缩头式

  C．齐头式    D．半齐头式

11．在交流过程中，从接受到行动阶段可能发生的障碍是
    A．噪音干扰          B．使用语言不当

    C. 接收者缺乏动力    D．接收者带有偏见

12．安排会议议程的一般原则是

    A．先安排例行公事，再安排讨论新问题；先安排简短或紧急的事项,再安排比较

    费时的事项

    B．先安排例行公事，再安排讨论颟问题；先解决费时的问题，再安排简短或紧急

    的事项    

    C．先安排讨论新问题，再解决例行公事；先安排简短或紧急的事项，再安排比较

    费时的事项，

    D．先安排讨论新问题，再解决例行公事；先解决费时的问题，再安排简短或紧急
    的事项    

13．“要求被蕊谈者对他所掌握的信息作出说明”的信息类型是

  A．行为状况信息      B．描述性信息

      C．知识真实性信息    D. 态度及信念信息

14．下列关于“隐秘议程”的表述，正确的是

    A．不想引起别人的注意

    B．保护自己所代表的群体利益

    C．利用会议和对手进行良好沟通

    D．承认在过去的错误上表现出的无能

15．下列属于会议成员在会议期间的主要职责是

  A．维持会议秩序

  B．将房间准备就绪

  C．按照会议要求发言

  D．避免不明确的讨论或通过含糊不清的决策
16．计划一次交流时需要考虑的基本问题是

  A．风格、何人、何时、何地、何事、怎样传递信息

  B．为什么、何人、何地、何时、何事、场景、语气

  C．为什么、何人、何地、何时、语气、怎样传递信息

  D．为什么、何人、何地、何时、何事、怎样传递信息

17．根据预期的收信人的反应，下列属于中性的商务信函是

  A．资信证明    B．订单确认

  C．提供信贷    D．推销信

18．下列用于显示统计数据的相关性和趋势，且包含两个独立变量的曲线类型是

  A．直方图      B．简单曲线

  C．复合曲线    D．离散型曲线

19．一般来说，民主风格的会议表现出的行为是

    A．任务导向的行为    B．群体导向的行为

    C．自我导向的行为    D．自由导向的行为

20．下列适用于表述对公众的提示或指示的视图类型是

  A．决策树    B．家族树

  C．流程图    D．符号或标记

二、简答题【更多科目答案购买：http://www.examebook.com/index.php】：本大题共5小题，共30分。

21．(4分)简要说明讲话应具备的特征。

22．(8分)简要说明打电话时如何形成积极的个性。

23．(6分)简要说明面试时应当避免的行为。

24. (7分)分别说明权威决策法和多数／投票表决决策法盼特点。

25．(5分)简要说明视听会议的优缺点。

三、案例题：本大题共l小题，共20分。
26．沃德公司是一家大型汽车制造商，为了顺应汽车行业发展的趋势，公司准备研发新

    能源汽车。你作为市场部经理，应公司总经理的要求，进行有关新能源汽车的消费

    意向调查，并将调查结果以报告的形式提交总经理，为公司做出科学决策提供依据。

    (1)请说明准备一份问卷应该注意的问题。(7分)

    (2)请列举调查报告的种类。(3分)

    (3)请列举书面交流的优缺点。(10分)

四、综合题：本大题共l小题，共20分。
27．UG是一家4A广告公司，在广告行业中享有良好的声誉。近日受一家化妆品公司

    的委托，做有关新产品的年度广告策划。UG公司充分发挥业务优势，不断探索营

    销新思路，通过市场调研，有效整合各种媒体，制定出了科学的广告策略，以达到

    最优的广告效果。作为公司的策划总监，你将在现场向客户做广告策划提案演讲。

    为此你应做好充分的准备，以期获得客户的高度认可。

    (1)请拟一份演讲提纲。(8分)

    (2)请选择两种你认为最合适的视觉辅助手段，并分别说明其优点。(4分)

    (3)请说明作为一名优秀的演讲者应具备的声音素质。(8分)

五、应用题：本大题共2小题，每小题5分，共10分。

28．ML调研公司对在校大学生进行有关新媒体使用情况的调查，发现大学生接触新媒

    体的首要动机比例如下衰所示：
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1
更多科目至：http://zk.ikaoti.cn/zikao1.htm


