
单元 6 交谈礼仪 

判断: 

1.通过电话进行信息传递和交流，属于直接沟通。 

2.为了避免漏接电话，在商务会谈时，手机不能打到静音或

震动。 

 

选择: 

1.调查研究发现，沟通中的行为比例最大的是（ ） 

A.倾听                B.交谈    

C.表情                D.肢体语言 

2. 和书面沟通相比，口头沟通的重要性体现在（ ） 

A.便于核实            B.令人信服    

C.利于长期保存        D.传递迅速 

3.高效沟通的三原则之一是（ ） 

A.谈论个性不谈论行为  B.积极聆听    

C.学会服从            D.模糊话题 

4.不益于沟通的有效进行的情况有（ ） 

A.安静的环境          B.紧张的氛围    

C.舒缓的节奏          D.放松的状态 

5.倾听的目的是为了（ ） 

A.理解表面信息       B.理解大部分信息     



C.理解对方全部信息   D.理解深层次信息 

6.（ ）倾听的效率比起被动倾听的效率要高得多。 

A.选择    B.积极     C.专注    D.被动 

7.（ ）倾听是指想听的时候才听。 

A.专注    B.被动    C.积极    D.选择 

8.中国老话“说三分，听七分”，说明（ ） 

A.会说很重要         B.会听很重要    

C.会听比会说更重要   D.会听和会说一样重要 

9. 所谓（ ）是指在正式沟通渠道之外的信息传递与交流。 

A.口头沟通           B.非正式沟通    

C.电话沟通           D.公文沟通 

10.公务式自我介绍不包括（ ） 

A.单位    B.年龄    C.职务    D.姓名 

11.接打办公电话，谁先挂断？规范的做法是（ ） 

A.对方先挂           B.自己先挂    

C.地位高者先挂电话   D.以上都不对 

12.在打电话礼仪中，通话时间的选择适宜的是（ ） 

A.晚上 10 点以后      B.早上 7 点以前      

C.就餐时间           D.工作时间 

13.接电话时，拿起话筒的最佳时机是铃响（ ）声之后。 

A.一声    B.两声    C.三声   D.四声 

14.基本的沟通方式有（ ） 



A.电话沟通     B.当面沟通    C.书信沟通   D.公文沟通 

 

参考答案:  

判断： 1.√    2.× 

选择：1.A   2.D   3.B    4.B   5.C    6.B...   7.D    

8.C   9.B   10.B  11.C...  12.D   13.B   14.ABCD 

 


