更多科目自考真题至http://zk.ikaoti.cn/免费下载

2011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00515)
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、多选或未选均不得分。

1．根据“秘书”定义，下述工作哪一项不属于秘书工作内容?

A.文书处理

B.督促检查

C.调查研究

D.财务管理

2．我国涉外秘书第三次发展高潮起始年是在

A.1984

B.1990

C.1997

D.2000

3．根据我国相关的法律规定，“三资”企业总经理由哪一类机构聘任?

A.股东大会

B.职工代表大会

C.总经理办公室[[微信公众号：ikaoti]
D.董事会

4．管理人员受双重领导，组织形式的稳定性较差，这种组织结构属于

A.矩阵型

B.直线型

C.直线职能型

D.事业部型

5．办公室正常的温度应是[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
A.18-20度

B.18-22度

C.18-24度

D.18-26度

6．“上司要你干什么，你就干什么”，这说明秘书工作具有

A.被动性

B.辅助性

C.服务性

D.随机性

7．涉外秘书工作的出发点是

A.局部利益

B.上司利益

C.个人利益

D.整体利益

8．要求下属谦虚的上司，其国籍最可能是

A.美国

B.中国

C.德国

D.日本

9．要求秘书具备“待人接物讲礼貌”技能的国家是

A.美国

B.英国

C.法国[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
D.日本

lO．请柬上注明穿着“Whitetie”，表明女宾应该穿着的服装类型是

A.便服

B.隆重的礼服

C.较庄重的服装[[微信公众号：ikaoti]
D.极隆重的礼服

11．参加教堂礼拜，男子应穿

A.晨礼服

B.小礼服

C.大礼服

D.燕尾服

12．“约哈里窗户理论”认为：“仅自己或少数人了解”的区域属于

A.盲目区域

B.秘密区域

C.开放区域

D.未知区域

13．涉外秘书公关工作中从事最少的活动是

A.各种庆典

B.运动会

C.联欢联谊[最新年份咨询qq593777558]
D.报告会

14．称呼熟悉的朋友为“艾霍都(兄弟)”的国家是

A.美国

B.英国

C.俄国

D.阿拉伯

15．在俄罗斯对长者表示尊敬可以称呼对方

A.本名

B.父名

C.祖父名

D.姓

16．澳大利亚国民大多数信奉

A.基督教

B.伊斯兰教

C.天主教

D.佛教

17．世界公认的“狂欢节之乡”是

A.美国

B.英国

C.俄国

D.巴西

18．认为狐狸象征贪婪、狡诈的国家是

A.印度

B.日本

C.越南

D.匈牙利

19．高级神经活动中的安静型相当于气质中的

A.抑郁质

B.多血质

C.胆汁质

D.粘液质

20．成为秘书工作样板的西方国家是

A.日本

B.美国

C.德国

D.澳大利亚

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、少选或未选均不得分。

21．董事会秘书的显著特点是[最新年份咨询qq593777558]
A.有职权

B.责任重

C.地位高

D.年轻化E．智囊化

22．涉外秘书女性化的外因是

A.三资企业具有女权观念

B.三资企业竞争较为公平

C.三资企业管理国际化

D.三资企业集中沿海城市

E．三资企业传统意识薄弱

23．办公室采用封闭式布局的缺点是

A.信息沟通不及时

B.环境不安静

C.工作协调不灵活[最新年份咨询qq593777558]
D.监督检查不及时

E．办公用房不节省

24．涉外秘书的产生通常通过

A.选举

B.招聘

C.任命

D.录用E．选派

25．国外秘书工作最具代表性的国家是

A.美国

B.英国

C.法国

D.日本E．德国

26．涉外秘书的知识结构应包括哪些知识?

A.基础知识

B.外语

C.办公自动化

D.秘书学E．经济学

27．涉外秘书与同事相处的正确方法是

A.尊重同事

B.宽容随和[最新年份咨询qq593777558]
C.乐于助人

D.一视同仁E．善待同事

28．对部长以上的高级官员称“先生”的国家是

A.美国

B.德国

C.日本

D.英国E．墨西哥

29．俄罗斯人口的30％以上信奉

A.东正教

B.基督教

C.天主教

D.伊斯兰教E．佛教

30．巴甫洛夫把高级神经活动分为

A.强壮型

B.活泼型[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
C.不可抑制型

D.安静型E．弱型

三、简答题(本大题共3小题，每小题10分，共30分)

31．西方国家“秘书”一词有哪三种含义?

32．为何说涉外秘书工作具有枢纽作用?

33．新时期秘书工作内容的“四个强化”是什么?

四、论述题(本大题共2小题，每小题15分，共30分)

34．试论涉外秘书女性化的内因。

35．试论涉外秘书职业道德中的“忠诚”。
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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


