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2008年4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16小题，每小题1分，共16分)

1．“秘书”一词源于拉丁文“secretaries”，其意思是

A.贴身的参谋

B.可靠的职员

C.亲近的朋友D·忠实的助手[[微信公众号：ikaoti]
2．秘书工作中“三化”建设不包括

A.制度化

B.规范化

C.严谨化

D.科学化
3．涉外秘书发展的三次高潮中第二次出现

A.1985年

B.1992年

C.1993年

D.1997年

4．以下哪项不是三资企业组织结构

A.职能型

B.事业部型

C.流行型

D.矩阵型
5．美式管理的特点是

A.纪律严明

B.团队精神

C.以“法”治理

D.按劳分配

6．秘书起着上司助手的重要作用，在日常工作中联系上下级、顾及内外、传送信息、了解市场信息变化等工作体现以下秘书作用中的哪一项

A.综合作用[最新年份咨询qq593777558]
B.协调作用

C.枢纽作用

D.窗口作用
7．涉外秘书职业特性不包括
A.保密性

B.辅助性

C.服务性

D.被动性
8．涉外秘书和美国任职秘书的共同点

A.注重外在美

B.侧重基本职能

C.注重协调人际关系

D.公开招聘竞争

9．财会知识、对外贸易知识、涉外法规知识属于

A.基础知识

B.秘书学知识

C.行业知识

D.了解中外文化差异

1O．以下哪项表现出涉外秘书服饰与环境身份相符

A.穿戴高档服饰[[微信公众号：ikaoti]
B.浓妆艳抹

C.迎送礼仪身着礼服

D.在室内戴墨镜

11．涉外秘书与上司间的关系本质上是
A.人格上平等关系

B.利益上合作关系

C.工作上主辅关系

D.政治上同志关系

12．公关关系与庸俗关系最本质的不同在于

A.工作对象不同

B.地位不同

C.目的不同

D.工作手段不同

13．爱好音乐和舞蹈是哪个国家人的性格特征

A.美国人

B.英国人

C.法国人

D.德国人

14．幽默诙谐是涉外秘书所具备的以下哪项心理特征

A.意志

B.兴趣

C.性格

D.情绪

15．以下各项中哪项是涉外秘书职业道德的立足点

A.敬业爱岗

B.守时惜时

C.企业利益

D.爱国

16．以下哪项体现出美国B级秘书和A级秘书主要任务不同

A.记录上司口述

B.起草内容复杂的文稿

C.保管档案

D.答复日常信函

二、多项选择题(本大题共7小题，每小题2分，共14分)

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

17．涉外文秘的特点是

A.独立性

B.流动性

C.外向性

D.技能性

E.专一性

18．三资企业管理特点是

A.政令通畅

B.优秀文化

C.博采众长

D.自治管理[最新年份咨询qq593777558]
E．扬长避短[最新年份咨询qq593777558]
19．涉外秘书服务性工作体现在

A.为上司挡架

B.为上司服务

C.为下属部门服务

D.为员工服务

E．为机关服务

20．涉外秘书工作基本要求是

A.掌握政策

B.迅速高效

C.保守秘密

D.实事求是E．准确无误

21.涉外文秘的语言特点是

A.阿谀奉承

B.常用鼓励语
C.语言幽默

D.委婉含蓄
E．温文尔雅

22．以下哪些国家对“三”有所忌讳

A.中国

B.朝鲜

C.法国

D.英国E．韩国

23．涉外秘书应有的意志特征是

A.自觉性

B.高效性

C.被动性

D.果断性E．坚持性

三、简答题(本大题共5小题，每小题8分，共40分)

24．简述我国秘书工作的新观念之中“四个转变”。

25.简述“三资”企业的组织结构中职能型结构的优点和缺点。

26.简述涉外秘书的协调作用以及她们经常要协调的关系。[[微信公众号：ikaoti]
27．简述健全人格对涉外秘书的作用。

28．简述涉外秘书职业道德中的“廉洁奉公”。[[微信公众号：ikaoti]
四、论述题(本大题共2小题，每小题15分，共30分)

29．涉外秘书如何调节不良的心理状态?

30．什么是广结良缘的意识?并举例进行说明。
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