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2004年上半年高等教育自学考试全国统一命题考试

涉外秘书概论试卷

(课程代码0515)

一、单项选择题(本大题共30小题，每小题1分，共30分)

1．香港用于特区政府某一机关属下各单位、部门处理公务、表述意见的公文是【B】

A.咨文

B.呈文

C.签注

D.公函

2．秘书要树立“上司第一”的意识是指【B】

A.让土司先于秘书上班[[微信公众号：ikaoti]
B.以上司工作为中心

C.在上司面前展示才华

D.帮助上司决策事务

3．秘书在服饰打扮上要求【D】

A.标新立异

B.平淡古板

C.高贵典雅

D.整洁大方[最新年份咨询qq593777558]
4．“文件资料一张最好”活动的提出者是

A.美国可口可乐公司

B.德国西门子公司

C.日本本田公司

D.中国海尔公司

5．英国负责英格兰和威尔士地区商业教育和秘书培训工作的机构是【D】[最新年份咨询qq593777558]
A.英国皇家艺术学会

B.英国伦敦商会

C.英国彼特门考试学院

D.英国商业和技师教育委员会[[微信公众号：ikaoti]
6．英国政府秘书分发文件的路线是【B】

A.先远后近

B.先近后远

C.先左后右

D.先右后左

7．美国好秘书的标准之一是：对细小问题，秘书能【A】

A.自行裁决

B.等待指示

C.搁置一边

D.抓大放小[最新年份咨询qq593777558]
8．发生比较缓慢、微弱而持续时间较长的情绪状态是指【A】

A.心境

B.心情

C.心思

D.心理

9．涉外秘书的注意力是指【B】

A.无意注意

B.有意注意

C.无意与有意的结合

D.无意与有意之外的注意

10．要求组织内的全体成员都具有公关意识，注意个体形象，主动进行公关工作所依据的原则是【B】

A.“全员RP”

B.“全员PR”

C.“PR全员”

D.“RP全员”

11．庸俗关系是封闭、落后的【D】

A.计划经济的产物

B.初期市场的产物

C.殖民地经济的产物

D.封建经济的产物

12．在人际交往中，一个人要【B】[最新年份咨询qq593777558]
A.虚心才能做到有礼貌

B.有教养才能做到有礼貌
C.有知识才能做到有礼貌

D.有相貌才能做到有礼貌

13．涉外秘书为了交往的顺利，应当尽量扩大“约哈里窗户理论”中提到的【A】

A.开放区域

B.盲目区域

C.秘密区域

D.未知区域

14．涉外秘书的服饰具有的特点是审美性、象征性和【C】

A.豪华性

B.前瞻性

C.实用性

D.朴实性[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
15．涉外秘书在口头交流时注重委婉含蓄，是为了【D】

A.取得对方的谅解

B.掩盖讲话的主题
C.讲究语言表达优美

D.顾及对方的自尊心和感情

16．涉外秘书要掌握的社会科学知识中，重点要掌握【A】

A.西方经管文史哲知识

B.西方政治宗教艺术知识

C.东方经管文史哲知识

D.东方政治宗教艺术知识

17．涉外秘书是我国国内秘书工作【A】

A.与外国秘书工作接轨的产物

B.在现实中长期积累的产物

C.在历史发展中不断探索的产物

D.在自身发展过程中逐渐形成的[[微信公众号：ikaoti]
18．涉外秘书工作的隐匿性要求其【B】

A.力求闻达

B.甘居幕后[最新年份咨询qq593777558]
C.善于表现

D.显于幕前

19．在上下级关系出现矛盾、产生不和谐现象时，涉外秘书应协助上司【C】

A.裁决是非划清界线

B.支持一方反对一方

C.求同存异化解矛盾

D.亲近一方疏远一方

20．涉外秘书对领导面临的诸多文件和信息资料的有效辅助方法是【C】

A.做到按时传递

B.做到原样传报

C.摘录问题要点

D.做到分级传报

21．涉外秘书办理紧急文件，必须【A】

A.协同上司即刻办理

B.按照程序常规办理

C.分秒必争自主办理

D.不急不忙常规办理

22．“三资”企业办公室开放式布局的缺点是

A.协调不便

B.合作不便
C.沟通不便[最新年份咨询qq593777558]
D.相互干扰
23．“三资”企业优秀的企业文化是不同观念、利益的

A.选择器

B.粘合剂

C.分化器

D.分离器

24．“三资”企业最高权力机构一般都

A.下设咨询参谋机构

B.不设咨询参谋机构

C.无规范决策体制

D.无确定的运作程序

25．从客观情况看，外国女秘书完全不是靠[最新年份咨询qq593777558]
A.职业技能谋生

B.性别姿色谋生

C.才干勤奋谋生

D.智能劳动谋生

26．信息高速公路主要提高了对涉外秘书

A.掌握办公自动化设备原理的要求

B.制造办公自动化设备技能的要求

C.操作办公自动化设备技能的要求

D.创新办公自动化设备方法的要求

27．我国涉外秘书工作是一项

A.“夕阳”性职业

B.“常青”的职业

C.短期性职业

D.临时性职业

28．英国内阁常务秘书属于

A.雇用人员

B.常任官员

C.政务官员

D.内阁成员

29．涉外秘书的基本特点是

A.懂经济

B.用电脑

C.年轻化

D.涉外

30．国内涉外单位秘书隶属于

A.职能部门

B.基层单位

C.办公室

D.总务部门

二、多项选择题(本大题共5小题，每小题2分，共10分)[最新年份咨询qq593777558]
在每小题列出的五个备选项中有二个或二个以上是符合题目要求的，请将其代码填写在题后的
31．美国秘书工作范围大致有

A.标准事务

B.指派性事务

C.日常事务

D.突发性工作

E．独创性工作

32．为了节省上司的精力、时间，涉外秘书还应当做好的工作有

A.安排上司日程

B.为上司挡驾

C.摘录问题要点

D.照料上司的饮食起居

E．撰写讲话稿

33．“三资”企业的制度严明表现于

A.性别要求严

B.招聘要求严

C.工作要求严

D.福利待遇低

E．考核制度严

34．信息高速公路对涉外秘书工作的作用表现在
A.便于获取信息

B.便于沟通联系

C.便于电子商务

D.减轻脑力负担[[微信公众号：ikaoti]
E．降低技能难度

35．涉外秘书是指

A.三资企业秘书

B.外国驻华机构秘书

C.国内涉外单位秘书

D.私人涉外秘书

E．股票上市公司涉外秘书

三、简答题(本大题共5小题，每小题5分，共25分)[[微信公众号：ikaoti]
36．涉外秘书应具备哪些主要技能?

37．涉外秘书在说话中如何运用幽默语?

38．涉外秘书应从哪几个方面来了解自己的上司?

39．涉外秘书部门和公共关系部门在工作上的不同侧重点是什么?

40．人类的创造性思维有哪几种方式?

四、论述题(本大题共2小趣，每小题10分，共20分)

41．举例说明日本人的饮食习惯和礼仪特点体现其国家与民族的哪些特征。

42．试述涉外秘书应具备的兴趣特征。

五、案例分析题（本大题共1小题，15分)

43．江小姐好容易才在一外企获得一份秘书工作，第一天刚上班便兴匆匆地打了4个电话给朋友，其中一位还是在国外的朋友。结果受到办公室李主任的批评。

午休时，江小姐叉约一朋友在办公室聊天，直到上班15分钟后这位朋友离开，江小姐才发现张经理让她整理的一份资料没有完成，便匆匆忙忙加以整理，谁知忙中出错，结果又受到张经理的批评。

一天就受到两次批评，汪小姐很不高兴，吃晚饭时，尽管家里来了客人，她还是对在座的人讲：“这个公司的领导真够呛，我只是打了几个电话给朋友，上班时与朋友多聊了几句，没能按时整理资料，便受到批评……”，她还未讲完，父亲便打断她的话头，对她进行了耐心的批评教育。

请分别说明江小姐受到李主任、张经理和父亲批评教育的原因。
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更多课程资料（习题软件、辅导课件、电子书）至http://zk.ikaoti.cn/免费下载


