
一.单项选择题（每题 1分，共 10 分）

1 （ ）是一个人在工作中能够表现出来的习惯行为。

A. 态度 B. 技巧 C. 知识 D. 情感

2 一个职业人士所需要的三个最基本的职业技能依次是（ ）、时间管理技巧、团队

合作技巧。

A. 沟通技巧 B. 写作技巧 C. 演讲技巧 D. 表达技巧

3 沟通结束以后一定要（ ）。

A. 双方感觉十分愉快 B. 一方说服另一方

C. 形成一个共同的协议 D. 约定下次沟通的时间

4 沟通的模式分为（ ）和肢体语言沟通两种。

A. 口头语言沟通 B. 书面语言沟通 C. 图片或者图形 D. 语言沟通

5 语言沟通更擅长传递的是（ ）。

A. 思想 B. 情感 C. 思路 D. 信息

6 在沟通中，特别是在工作沟通中，谈论行为不要谈论（ ）

A. 性格 B. 人品 C. 个性 D. 思想

7 （ ）是最好的沟通方式。

A. 电子邮件 B. 电话 C. 面谈 D. 会议简报

8 聆听的步骤第一个步骤是（ ）

A. 寒喧问候 B. 提出问题 C. 准备聆听 D. 身体前倾

9 （ ）是聆听的最好的层次。

A. 选择性聆听 B. 设身处地地聆听 C. 专注地聆听 D. 建议性聆听

10 反馈分为正面反馈和（ ）两种。

A. 负面反馈 B. 建设性的反馈 C. 全面反馈 D. 侧面反馈

二.多项选择题（每题 1分，共 10 分）

1 通常来说，哪些方面决定着员工的工作业绩？（ ）

A. 态度 B. 知识 C. 容貌 D. 技巧

2 所谓沟通，是指为了一个设定的目标，把（ ）在个人或群体间传递并

且达成共同协议的过程。

A. 信息 B. 语言 C. 情感 D. 思想

3 双向沟通必须包含哪些行为（ ）：

A. 说的行为 B. 听的行为 C. 问的行为 D. 答的行为

4 沟通中的发送要注意哪些问题（ ）：

A. 发送的有效方法 B. 在什么时间发送

C. 发送的具体内容 D. 发送对象

5 以下哪些不是反馈（ ）：

A. 指出对方做得正确的地方 B. 指出对方做得错误的地方

C. 对于他人言行的解释 D. 对于将来的建议

1 肢体语言更擅长沟通的是：（ ）

A. 信息 B. 情感 C. 思想 D. 想象

2 一个完整的双向沟通过程包括：（ ）

A. 发送 B. 转达 C. 反馈 D. 接收



3 在沟通过程中说的话一定要非常明确，让对方有( )的理解。

A. 唯一 B. 准确 C. 多种 D. 猜测

4 聆听效果可以分为：( )等几种。

A. 听而不闻 B. 设身处地地聆听 C. 专注地聆听 D.假装聆听

5 沟通失败的原因包括：（ ）

A. 缺乏一定的信息和知识 B. 在沟通过程中没有优先顺序

C. 时间充裕 D. 文化的差距

三：填空题（每空 1分，共 30 分）

1、声音的沟通作用：_____________、_____________、_____________.
2、沟通的定义：为了设定的_____________、把_____________、_____________、和

_____________、在个人或者群体间传递，并达成_____________、的过程。

3、沟通的三种行为_____________、_____________、和_____________.
4、五个有效沟通的原则_____________、_____________、_____________、 _____________、
_____________。
5．有效沟通的三要素是: 明确沟通的目标 、_____________、沟通信息、思想、情感。

6. _____________、和_____________、是人们赖以沟通的两个重要因素。

7. 思想协调的主要手段实质上就是做好_____________、工作。

8. 副语言沟通是通过非语言的声音，如_____________、_____________、_____________、
_____________、笑等来实现的沟通。

9. 倾听的五位一体法则是：_____________、_____________、_____________、_____________、
用心灵感受

10.沟通的 7 要素：发送者、_____________、_____________、背境、信息、渠道、反馈

四、名词解释（每题 5 分，共 20 分）

1、沟通：

2、非语言沟通：

3、倾听：

4、冲突：

五、简答题（每题 10 分，共 30 分）



1、什么是沟通？沟通有何内涵？

2、人际沟通的主要动因是什么？

3、说明沟通的背景主要包括那几个方面，内容是什么？


