《商务交流》模拟试题（A卷）（ 开卷）

案例（本案例纯属虚构）

精诚纺织企业的采购问题

精诚纺织长准备开发一种纯毛料，厂长叮嘱采购部主任吴先生严把原料质量关，第一批原料很快运达，生产工序调毕，新产品正式投产。

一星期之后厂长办公室的门被“砰”的一声推开，采购部主任，质检部主任，一车间主任一拥而入。

采购部主任首先开口：“厂长，这次新产品投产所使用的明明达到了规定标准，质检部偏偏不予承认！”
质检部主任解释说：“事情是这样的，原料的含水率标准有上限和下限，这次新产品质量要求高，经过与生产部门协定将含水率控制在最低水平。”

采购部主任道：“我并不知道此事，没有人与我协商过！”

质检部主任道：“有关此事的紧急通知已经电话传达到你了。”

采购部主任道：“我没有印象，我只接受厂长的指示。合格就签字。”

一车间主任道：“原料的确有问题，这个星期我车间已经停机调整了三次。”

采购部主任忽然想起什么：“你是不是给供应商打过电话，责备他不应该将不合格的原料供给我们？哼，这一家可是我厂的老朋友啊！”

一车间主任道：“电话不是我打的，可能是生产调度一时气不过，打个电话出出气。”

采购部主任说：“生产调度什么时候兼管采购了？”

厂长一挥手：“大家还是坐下来开个会吧，看来我厂的交流工作非改进不可了。”

一．本题包括1，2题2个小题，共20分

1．你认为精诚纺织企业在交流方面存在哪些问题？试举出5个方面，并从

案例中找出实例。（10分）

2．有效的商务交流对精诚纺织企业这样的企业有何种重要意义？（10分）

二．本题包括3。4题2个小题，共10分

3认真倾听有何种重要意义？（5分）

4说明民主领导风格的特征？（5分）

三．本题包括5——7题3个小题，共15分

假设你是一家企业的销售经理，将主持一年一度的销售工作会议

5．会议之前，会议期间，会议之后，你分别应做什么？（7分）

6如何促进讨论？试举出4种方法？（3分）

7假如会议形式是电话会议，你作为主席应当注意什么？（5分）

四、本题包括8——11题4个小题，共15分

你是盛家贸易公司经理，正与一个客户（BN公司）洽谈一笔10万元的业务，对方要求给与3个月的付款期限，你为慎重起见，向曾与客户有业务来往的自己的一家老客户达诚公司咨询其资信状况。

8．拟一封咨询信函。（5分）

9．根据预期的收信人的反映，商业信函可分为哪些类型？试各举一例。（3分）

10．举出中性的商业信函的一般内容。（2分）

11．商业信函的成本主要由那些项目构成？（5分）

五．本题包括2——14题3个小题，共10分

12．列举视图演示的6个优点。（3分）

13以表格来表述大量统计数据资料的优点是什么？（2分）

14．下面是某公司四种产品的销售额与利润，试作复式条形图。（5分）

                销售额（万元）       利润（万元）

甲         800                  100

乙         500                  80

丙         400                  40

丁         200                  50

六 本包括15，16题2个小题，共10分

15 说明影响群体有效性的不可控变量（5分）

16 比较讲话，面谈，打电话的适应场合及特点。（5分）

七 本题包括17—19题，共20分

17 有效交流的“6C”是什么？（6分）

18 传真的优点何在？举出4个方面（4分）

19什么是工作网？假设你是某公司的经理，描述你的工作网构成。（10）

《商务交流》模拟试题（B卷）（ 开卷）

案例（本案例纯属虚构）

帕卡论公司的一次电话交谈

“您好！”

“您好！”

“请问是帕卡论公司售后服务部吗？”

“是的”

“请问您是     ？”

“我是哈里 罗尔斯。我能帮助您做什么？”

“哈里 罗尔斯先生，我上个星期买了贵公司的出品的冰箱，今天早上发现它已不能制冷，存放的食物都变质气味实在难闻！”

“您肯定没有弄错开关或插销吗？”

“当然！”

“噢      我想是压缩机故障     ”

“您能让人来看看吗？”

“24小时之内维修人员到达。”

“我要求换一台新的冰箱！我已经受够了！”

“我公司的规则是先设法维修     ”

“好吧，好吧      我把地址告诉你们      ”

“请等一等，我去拿纸和笔      ”
“好了，请讲，”

“本市西区阿佩尔路121号，你记下了吗？”
“当然，噢，先生，您怎么称呼？”

“威廉？詹姆斯。”

“詹姆斯先生，你将发现我们的维修队伍是一流的      ”

“我更希望贵公司的产品是一流的。”

“好吧，再见”

“再见，祝您走运。”

罗尔斯在电话流言薄上记下：

“维修部卡特先生：

顾客电话，今天西区阿佩尔路121冰箱故障，请速维修，

“哈里？罗尔斯”

一 本题包括1，2题，共10分

1，罗尔斯的电话交流中有哪些不妥之处？试举出6个方面的问题，并从案例找出实例。（6分）

2，谈谈打电话的基本准则，（4分）

二 本题包括3，4题2个小题，共10分

3，举出交流过程中从理解到接受阶段的两种可能发生的障碍，并说明其克服办法。（4分）

4，说明自有放任的领导风格的特征。（6分）
三 本题包括5—7题3个小题，共（15分）。

你是一家咨询公司经理，最近承担一个培训项目，主题是会计电算化，在开始正式课程之前，你先发表引论型演讲，简单介绍一些背景情况。

5 你准备运用哪些视觉辅助手段？举试出4种。（4分）

6 你的演讲目标是何种类型的？你将采取何种方式达到该目标？（4分）

7 试拟一份演讲提纲。（7分）

四 本题包括8—11题4个小题，共15分，

你是某大学商务管理专业学生，现组织实施一次音响产品消费调查。经过协商，本校音乐爱好者协会推荐10名志愿者，你将与他们面谈。

8 面谈与自发的谈话有何不同？（3分）

9面谈主要有那些类型？你主持的这次面谈属于何种类型？（4分）

10 面谈的控制程度有哪几个级别？你主持的面谈是何种级别？（4分）

11面谈的提问为哪些类型？你这次准备采用何种提问？（4分）

五 本题包括12—14题3个小题，共20分。

你是一家饮料公司的销售经理，现公司重新指定了批量折扣政策，将发出一封通知函将该政策传达经销商。批量折扣如下：

50箱以下：0%

50箱~100箱：3%

100~200箱：5%

200~500箱：8%

500~1000箱：12%

1000~2000箱17%

12 试拟该通知函，（8分）

13 作直方方图表示折扣政策。（6分）

14 举出三种结束商业信函的方式的例子。（6分）

六 本题包括15，16题2个小题，共10分。

15．假设你准备申请一份工作，面试时却迟到了15分钟，你慌乱中忘了道歉，主持面试的人可能如何评价你的这种沉默？举出4种解释。（3分）

16．一个成功的群体应由哪些角色构成？（7分）

七．本题包括17——19题，3个小题，共10分。

17．说明有效交流的6个阶段。（2分）

18影响群体有效的可控变量有哪些？（4分）

19．试述会议前和会议期间记录员的职责。（4分）
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