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2009年1月高等教育自学考试福建省统一命题考试

涉外秘书概论试卷

(课程代码0515)

一、单项选择题(本大题共20小题，每小题1分，共20分)

1．以下哪一种做法不属于新时期秘书工作建立起来的“三化”管理模式

A.规范化

B.办公自动化

C.科学化

D.制度化

2．1995年，北京地区对涉外秘书的性别需求比例是

A.女性70％、男性30％

B.女性60％、男性40％

C.女性50％、男性50％

D.女性40％、男性60％

3．实行自上而下的单一垂直领导，这种组织结构属于

A.职能型

B.直线型

C.直线职能型

D.事业部型

4．目前最为科学合理，被众多“三资”企业采用的办公室布局模式是
A.封闭式

B.开放式

C.混合式

D.大办公室式

5．办公室正常的空气应是每秒风速达到

A.0.3—O.4m

B.0.3—0.5m

C.0.3—0.6m

D.0.3—O.7m

6．在秘书的服务工作中，最主要的服务对象是

A.企业员工

B.下属部门

C.上司

D.各部门

7．涉外秘书与外国人相遇打招呼的方法是

A.问：“吃了吗?”

B.微笑着点头示意

C.问：“去哪里?”

D.问：“你好吗?”

8、要求下属绝对服从的上司，其国籍最可能是

A.美国

B.中国

C.德国

D.日本

9．我国招聘涉外秘书首先注重

A.气质

B.知识

C.能力

D.外貌

10．带有直线的服装能使男子显得

A.阳刚

B.知性

C.时尚

D.冷静

11．男子穿西服时，内穿的衬衣袖长应长出上衣衣袖

A.0．5公分左右

B.1公分左右

C.1.5公分左右

D.2公分左右

12．为了交往顺利进行，秘书应当尽量扩大

A.盲目区域

B.秘密区域

C.开放区域

D.未知区域

13．涉外秘书对外公关最少的部门是
A.工商部门

B.海关

C.银行

D.口岸

14．平常人们习惯以名字彼此相称的国家是

A.美国

B.英国

C.俄国

D.巴西

15．英国喜人欢喝中国的

A.绿茶

B.红茶

C.花茶

D.奶茶

16．日本人喜欢喝中国的

A.绿茶

B.红茶

C.花茶

D.奶茶

17．西方人最忌讳哪一个数字

A.11

B.l2

C.13

D.14

18．认为仙鹤是淫妇的代称的国家是
A.法国

B.日本

C.美国

D.英国

19．高级神经活动中的弱型相当于气质中的

A.抑郁质

B.多血质

C.胆汁质

D.粘液质

20．在美国，属于复合型秘书的是

A.行政秘书

B.法律秘书

C.公司秘书

D.专业秘书

二、多项选择题(本大题共9小题,每小题2分,共18分)[最新年份咨询qq593777558]
在每小题的五个备选项中至少有两个是符合题目要求的，请将其代码填写在题后的

21.机关秘书的职责可以归纳为

A.行政管理

B.处理事务

C.综合服务

D.出谋献策E．辅助决策

22．日本式的企业管理特点是

A.集体价值

B.个人价值

C.纪律严明

D.法治精神

E.人性管理

23．办公室内墙一般应采用

A.乳白色

B.天蓝色

C.浅黄色

D.浅蓝色E．淡紫色

24．美国对秘书的能力要求是【．】[[微信公众号：ikaoti]
A.写作

B.技能

C.处理人际关系[最新年份咨询qq593777558]
D.参谋作用

E.良好的口才

25．涉外秘书的服饰应该注意哪些协调

A.与环境协调

B.与身份协调

C.与体型协调

D.与季节协调E．与心情协调

26．涉外秘书在公关工作中从事比例在30％--40％的活动是

A.各种庆典

B.宴请赠礼

C.联欢联谊

D.接洽广告E．报告会

27．姓名的排列顺序先名后姓的国家是

A.阿拉伯

B.日本

C.越南

D.印度E．泰国

28．国际社交场合不能送给客人的花是

A.菊花

B.杜鹃花

C.石菊花

D.百合花E．紫罗兰

29．在美国，属行政秘书中领导职位的秘书是

A.通信秘书

B.法律秘书

C.公司秘书

D.经理秘书E．秘书长

三、简答题(本大题共3小题,每小题10分,共30分)

30．“三资”企业的管理特点是什么?

31．涉外秘书综合作用如何体现?

32．涉外秘书的观察力具有哪些类型?

四、论述题(本大题共2小题,每小题16分,共32分)

33．试论涉外秘书在企业文化建设中能起什么作用?

34．试举例分析涉外秘书语言的特点。
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