
考试学习软件商城（examebook.com ）出品 自考笔记、真题及答案、题库软件、录音课件！ 

本文档资源由考试真题软件网（down.examebook.com）搜集整理二次制作！ 

自
考
备

考
三

件
宝
：

自
考

笔
记

、
真

题
及

答
案

、
录

音
课

件
！

 

全国 2011 年 1月自学考试公关礼仪试题 

课程代码：00644 

一、单项选择题(本大题共 20 小题，每小题 1分，共 20 分) 

在每小题列出的四个备选项中只有一个是符合题目要求的，请将其代码填写在题后的括号 

内。错选、多选或未选均无分。 

1.提出“克己复礼”思想的我国历史上第一位礼仪学专家是（  A  ）1-9 

A.孔子 B.孟子 

C.老子 D.韩非子 

2.不同民族和地方的礼仪具有不同于其他民族和地方礼仪的一些特点，这说明礼仪具有 

（  C  ）1-10 

A.约定俗成的规范性 B.推陈出新的继承性 

C.民族地方的特殊性 D.由表及里的功能性 

3.礼仪活动的指向者和承受者即（  C  ）1-13 

A.礼仪的主体 B.个人主体 

C.礼仪的客体 D.个人客体 

4.对人们的形象起到自我标识、修饰弥补、包装外表形象作用的是（  B  ）2-43 

A.内在修养 B.仪表 

C.行为方式 D.社会地位 

5.男子穿西装时，衬衫、西服领带、鞋袜全身颜色不应 ．． 超过（  B  ）2-59 

A.二种 B.三种 

C.四种 D.五种 

6.英国人的馈赠禁忌是（  D  ）3-113 

A.高级巧克力 B.名酒 

C.香水 D.百合花 

7.参加各项公共关系活动，应按邀请上标明的时间或预先约定的时间准时抵达。我国的习惯 

是（  A  ）3-91 

A.提前二至三分钟抵达 B.提前八至十分钟抵达 

C.晚二至三分钟抵达 D.晚八至十分钟抵达 

8.正式谈判过程中，在双方分歧问题上，各自表明自己的态度和立场的阶段称为（  C  ） 

4-135 

A.导入阶段 B.概说阶段
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C.明示阶段 D.协议阶段 

9.一般来看，一次谈判成功的是（  B  ）4-134 

A.中期谈判 B.短期谈判 

C.长期谈判 D.超短期谈判 

10.上级对下级布置工作，阐明工作活动的指导原则和基本要求的文件是（  D  ）5-158 

A.命令 B.决定 

C.通知 D.指示 

11.海外信函信封的书写要求城市名和邮政编码写在（  C  ）5-170 

A.第一行 B.第二行 

C.第三行 D.第四行 

12.参加涉外开幕典礼的主要人员的排列方式应为，面对主席台时，（  B  ）7-215 

A.主人排列在左边，客人排列在右边 B.主人排列在右边，客人排列在左边 

C.主人排列在中间，客人排列在两边 D.主人排列在两边，客人排列在中间 

13.按展销会内容分，每年春秋两季的广州商品交易会属于（  A  ）7-217 

A.综合性产品展销 B.专项展销 

C.室内展销 D.露天展销 

14.组织赞助中最常见的一种形式是（  B  ）7-228 

A.赞助教育事业 B.赞助体育运动 

C.赞助社会慈善和福利事业 D.赞助文化生活 

15.赞助调研应该首先考虑本组织的（  D  ）7-230 

A.组织程序 B.经济情况 

C.组织规模 D.经营政策 

16.国际上一些重大事项往往采取的洽谈方式是（  A  ）7-237 

A.第三地点洽谈 B.主座洽谈 

C.客座洽谈 D.主客座轮流洽谈 

17.洽谈是重要的商务活动，又可称为（  C  ）7-236 

A.商谈 B.谈话 

C.谈判 D.会谈 

18.下列关于中国人生价值观的描述错误 ．． 的是（  D  ）8-253/254 

A.人是万物之灵 B.仁者爱人 

C.重义轻利 D.上帝造万物 

19.泰国人见面时双手合掌于胸前，行（  C  ）9-297
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A.十字礼 B.合掌礼 

C.合十礼 D.合手礼 

20.加拿大的国名别称是（  D  ）10-304 

A.木材之国 B.森林之国 

C.花生之国 D.枫叶之国 

二、多项选择题(本大题共 10 小题，每小题 2分，共 20 分) 

在每小题列出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 

括号内。错选、多选、少选或未选均无分。 

21.礼仪的构成要素包括（  ABCE  ）1-12 

A.礼仪的主体 B.礼仪的客体 

C.礼仪的媒体 D.礼仪的表意 

E.礼仪的环境 

22.在西方，礼服可分为（  ABC  ）2-54 

A.正式礼服 B.非正式礼服 

C.半正式礼服 D.晚礼服 

E.晨礼服 

23.交际礼仪的内容具体包括（  ABCDE  ）3-81/82 

A.邀请与应邀礼节 B.见面礼节 

C.交际时间与空间 D.宴请礼节 

E.馈赠礼节 

24.从参加谈判的人数上划分，谈判可分为（  BD  ）4-134 

A.混合谈判 B.单独谈判 

C.组织谈判 D.团体谈判 

E.外交谈判 

25.书写感谢信应该注意的礼仪有（  ACDE  ）5-168 

A.尽量用手写 B.尽量打印 

C.内容简洁 D.感谢面广些 

E.用纸须慎重 

26.举办新闻发布会的“由头”及时机有（  AB  ）7-222 

A.确定新闻价值 B.确定最佳时机 

C.确定公众 D.确定联系范围 

E.确定经销商
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27.洽谈的礼仪规范有（  ABCDE  ）7-241 

A.重视信誉，塑造组织形象 B.要以礼相待，坚持平等原则 

C.要讲究文明，注重谈话礼节 D.要实事求是，注重提问方式 

E.要将心比心，多替对方着想 

28.认为左手是肮脏的，在接递名片时，只能用右手的国家有（  CD  ）8-285 

A.中国 B.日本 

C.印度 D.缅甸 

E.朝鲜 

29.“大藏经”主要包括（  ACE  ）9-288 

A.经 B.典 

C.律 D.令 

E.论 

30.中国主要传统节日有（  ACDE  ）10-316 

A.元宵节 B.元旦 

C.端午节 D.女儿节 

E.重阳节 

三、名词解释(本大题共 5小题，每小题 3 分，共 15分) 

31.礼貌 1-5 

答：礼貌是指人们在相互交往过程中表示敬重友好的行为规范。 

32.礼仪修养 1-6 

答：礼仪修养是指一个人在待人处事时，在礼仪礼节方面，能自觉地按照社会公共生活准则 

的要求，不断地进行自我锻炼、自我养成、自我提高的行为的过程，也是经过努力形成的待 

人处事时所特有的风度、素质和能力。 

33.化妆礼仪 2-61 

答：化妆礼仪就是指人们打扮修饰的礼仪规范。 

34.谈判 4-133 

答：谈判是有关组织、个人对涉及切身利益的分歧和冲突进行反复磋商，寻求解决途径和达 

成协议的合作过程。 

35.礼宾次序 8-264 

答：礼宾次序是指多边外事活动中对出席活动的国家、团体、各国人士的位次按某些规则和 

惯例进行排列的先后次序。 

四、简答题(本大题共 5 小题，每小题 5 分，共 25 分)
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36.简述委婉语使用的艺术。4-128/129 

答：（1）利用比喻、双关、典故等手法代替直接表态 

（2）利用含蓄的、意味深长的语言来表达 

（3）运用模棱两可的语言作出具有弹性的回答 

37.撰写各类文件时需注意哪些礼仪?5-161/162 

答：（1）诚挚地表现情意，清楚地表达思想； 

（2）遵循特定的格式，符合人们认知规律； 

（3）措辞要准确得体，把握时间，尊重阅读者； 

（4）使用相应的礼仪用语，文字书写要工整规范； 

（5）对所有文件都要及时做出反应。 

38.如何确定展销会工作人员?7-218 

答：（1）领导机构 

（2）安排好产品介绍人员 

（3）安排团体订货室及工作人员 

（4）安排迎宾礼仪小姐 

（5）安排保安人员 

39.简述内部交往礼仪的功能特点。6-180/181 

答：（1）规范约束功能与规范性特点 

（2）稳定关系功能与稳定性特点 

（3）凝聚功能与亲和性特点 

（4）激励性功能与激发性特点 

40.公关人员对外交往时应遵守哪些礼仪原则?8-249/257 

答：（1）主权平等原则 

（2）女士优先原则 

（3）差异性原则 

（4）外事礼宾顺序原则 

五、论述题(10 分) 

41.试述交际的原则。3-78/81 

答：（1）平等互动原则 

所谓平等互动原则，是指交际礼仪是在平等的基础上形成的，是一种平等的、彼此之间的相 

互对待关系的体现。 

（2）注重沟通的原则

  
  
  
  
  
qq
59
37
77
55
8

http://ikaoti.cn/shop/


考试学习软件商城（examebook.com ）出品 自考笔记、真题及答案、题库软件、录音课件！ 

本文档资源由考试真题软件网（down.examebook.com）搜集整理二次制作！ 

自
考
备

考
三

件
宝
：

自
考

笔
记

、
真

题
及

答
案

、
录

音
课

件
！
 

所谓注重沟通的原则，主要指交际礼仪的功能效果能否得到充分的实现，主要取决于相互之 

间的沟通。 

（3）诚实守信的原则 

所谓诚实守信的原则主要是指在交际过程中要做到真诚、 信用、 遵守约定等。 在交际活动中， 

“诚实”是交际中的首要原则，是行为主体应具有的基本配置和态度，更是对公关人员提出 

的基本要求。 

（4）遵守时间的原则 

所谓遵守时间， 即是指在各类交际活动中都应根据约定的时间， 准时赴约， 以确保交际效果。 

（5）尊重风俗的原则 

所谓尊重风俗， 主要是指交往各方面都应尊重相互之间的风俗习惯， 了解并尊重各自的禁忌。 

（6）理解宽容的原则 

所谓理解宽容就是说要豁达大度，有气量，不计较和不追究。 

（7）遵纪守法原则 

所谓遵纪守法，即是指确保行为主体的交际行为在法律允许的范围内进行。 

（8）维护形象的原则 

所谓维护形象，是指通过具体的交际活动中行为主体的得体行为，来维护个人乃至组织的形 

象。 

六、案例分析题(10 分)6-199/200 

42.2008 年 10 月，A 公司由董事会组织召开股东常会，持有该公司股票的人数总计为 2000 

人，该公司认为根据股东大会实行多数表决权原则，遂按所持股份多少通知了其中持股较多 

的 1001 人参加大会。会议召开前，该公司要求所有记名股票股东必须将股票交存于公司， 

否则不得出席股东大会。会议由公关部经理主持。 

2008 年 12 月，该公司由监事会提议又召开了一次股东常会。 

问题：(1)A公司的做法有哪些不妥之处? 

(2)未被通知到会的股东若对股东会议决议不满，应如何维护自己的权利? 

答：一、存在的不妥之处： 

1、会议不应该由公关部经理主持。为了保证股东大会的顺利进行，保护股东表决权的充分 

行使，《公司法》第 105 条对股东大会的召集作了规定：“股东大会会议由董事会依照本法 

规定负责召集，由董事长主持。” 

2、股东大会的召集权原则上属于董事会，监事会认为必要时也可提议召开股东临时会。 

代表公司股份 10%以上的股东请求董事会召集股东临时会时，董事会应当召集。
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3、一般情况下，各股东都可以出席股东大会，《公司法>规定，记名股票股东则无将股票交 

存于公司的必要，因为记名股票的转让，须将受让人的姓名或名称及住所记载于公司股东名 

册。 

二、未被通知到会的股东若对股东会议决议不满，股东应这样维护自己的权利： 

1、表决权是股东权派生的权利，股东凭借表决权参与公司经营管理；表决权是基于股东资 

格面产生的， 不能离开股东资格而独立存在； 表决权被公司侵害时， 可成为决议撤销的原因， 

股东还可以对上述参与该侵害行为的董事请求损害赔偿。 

2、股东大会的决议可因股东大会召集程序或其决议方法违反法律或章程规定时，由股来 

起诉，请求法院宣告无效。不过，在决议撤销之前，该决议仍属有效，公司也就依照该决议 

执行业务。 

考试课件网：http://www.examebook.cn/ 
——我们专业提供自考易考题库课件集、自考免费电子书、自考历年真题及标准答案！ 

考试真题软件网：http://down.examebook.com/ 
——我们专业提供自考历年真题及答案整理版、自考考前模拟试题！ 

考试学习软件商城：http://www.examebook.com/ 
——为您提供各种考试学习软件课件更为便利的购买通道！
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