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2007年1月高等教育自学考试福建省统一命题考试

现代商务礼仪试卷

(课程代码3873)

一、单项选择题(本大题共20小题。每小题1分1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

1．下列说法中符合商务礼仪规范的是

A.脱下的大衣应放在椅背上

B.拒绝邀请只说声对不起而不交代理由是不礼貌的

C.当别人夸奖自己时越谦虚越好

D.年轻人穿西装可以搭配休闲鞋

2．在称呼礼仪中，直接称呼“张工程师”的称谓方式属于

A.职务称谓

B.名称称谓

C.职业称谓

D.全姓名称谓

3．在介绍的先后顺序中，下列选项中错误的是

A.先介绍职位最高的权威人士或要人

B.将男性介绍给女性

C.将年长者介绍给年轻者

D.将未婚的介绍给已婚的

4．泰国人见面时，通常的是行

A.握手礼

B.合掌礼

C.亲吻礼

D.鞠躬礼

5．在日本，交换名片的时间是在

A.第一次会面结束时

B.会见开始时[最新年份咨询qq593777558]
C.自我介绍并鞠躬后

D.会议上碰面时[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
6．迎接宾客应遵循一定的礼仪规范。下列选项中不符合迎接宾客的礼仪规范的是

A.一定要提前15分钟赶到车站或机场迎候客人，决不能让客人在那里等你

B.接待客人的交通工具要事先安排好
C.应派公司的身份地位与对方相称的人去迎接客人

D.到达宾馆后，接待人员不要马上离开，应多呆一些时间陪客人

7．接电话时，如果中途有事，必须中断通话走开一下，一般时间不应超过

A.1O秒

B.30秒

C.40秒

D.1分钟

8．关于打电话的礼仪，下列说法中不正确的是

A.给单位打电话应避开快下班的时间

B.适时结束通话

C.如电话拨错了，应向对方表示歉意

D.电话拨通后，应直接告知对方你要找谁

9．比较适合那些有演示内容的会议的桌椅排列方式是

A.长方形会议桌　

B.圆形会议桌

C.人字型会议桌

D.U字形会议桌

10．一般来说，举行茶话会的最佳时间是

A.上午八点之前　

B.上午九点左右

C.下午两点之前[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
D.晚上七点之后

11．下列关于商业宴会中西餐礼仪中属于正确表述的是

A.一般采用圆桌　　

B.左刀右叉
C.喝白酒也用小瓷杯

D.主食在左、餐具靠右

12．吃西餐时，饮用白葡萄酒适宜的温度是

A.18℃

B.9℃

C.7℃[[微信公众号：ikaoti]
D.4～5℃

13．关于如何付小费，下列说法中错误的是

A.在日本，必须私下给小费

B.新加坡不鼓励给小费

C.可以把找回的零钱留下作小费

D.在澳大利亚和新西兰，给小费十分普遍

14．首先建立了“指定驾车者”概念的是
A.英国人[最新年份咨询qq593777558]
B.法国人

C.丹麦人

D.挪威人

15．法国的国鸟是

A.仙鹤

B.公鸡

C.孔雀

D.秃头雕

16．关于谈判的座次安排，下列说法中错误的是
A.举行双边洽谈时，应使用长桌或椭圆型桌子，宾主应分坐于桌子两侧
B.若桌子横放，则面对正门的一方为下，应属于主方；背对正门为上，属于客方

C.若桌子竖放，则应以进门的方向为准，右侧为上，左侧为下

D.如果是多边谈判，适合用圆形座位，部分首席[最新年份咨询qq593777558]
17．在商务谈判中，通过洽谈，双方认为已经基本实现了自己的理想，表示拍板同意的阶段

是

A.明示阶段

B.交锋阶段

C.妥协阶段

D.协议阶段

18．按照宗教所划分的文化圈中，东南亚国家属于

A.佛教文化圈　　

B.基督教文化圈

C.伊斯兰教文化圈

D.儒家汉文化圈

19．关于各国谈判礼仪与禁忌，下列说法中错误的是

A.不要当面和公开批评日本人

B.与韩国人谈判时，不要说“不”字，谈判后要及时离开

C.到印度谈判时，聊聊天气是最好的话题

D.如果与信奉伊斯兰教的国家谈判时，不宜派女士当谈判负责人

20．在签署双边性涉外商务合同时，有关各方的国旗应插放在该方签字人座椅的
A.正前方

B.右方

C.身后

D.左方

二、多项选择题(本大题共5小题，每小题1分，共5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

21．办公室里谈话应注意的事项包括

A.一般不要谈薪金等问题

B.不要谈私人问题

C.不要评论别人

D.在谈论自己和别人时注意别人的反应

E．不要谈与工作无关的事

22．在新闻发布会上，主持人、发言人的一言一语，都代表着主办单位，因此，必须对自己讲话分寸予以重视。尤其要注意的几点是

A.要简明扼要B要提供新闻

C.要生动灵活

D.要温文尔雅

E．对于尖锐而棘手的问题，应直接告之以无可奉告
23．下列关于应聘礼仪的叙述中不正确的是　　

　　A.应聘时提前的时间越早越好

B.面试开始时，应试人可以自己找座位坐下，不用等别人让座

C.尽量表现自己的博学多才，否则对方会认为自己不学无术

D.应聘时讲自己的优点和优势要自信，又要实事求是

E．面试后，又想起几个问题，再打电话告诉应聘的主考官[最新年份咨询qq593777558]
24．下列选项中能够描述法国人谈判礼仪的是

A.见面时握手要迅速有力　　

B.法国商人个人决策权力较大

C.法国人没有太强的时间观念
D.法国人喜欢良好的谈判气氛[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
E．法国人谈判的特点是沉着冷静、慢条斯理

25．关于阿拉伯人的谈判礼仪与禁忌，下列说法中正确的是

A.他们不喜欢和外人谈论政治和宗教
B.阿拉伯人在谈判中时间观念比较强

C.忌讳饮酒、吸烟、谈女人　　

D.不宜派女士当谈判负责人

E．要先建立朋友关系，然后才能进入谈判主题

三、填空题（本大题共5小题，每小题1分，共5分)

请在每小题的空格中填上正确答案。错填、不填均无分。[最新年份咨询qq593777558]
26．仪容礼仪是指一个人在容貌、举止方面保持美好的礼节规范和要求。主要包括        、举止礼仪、服饰礼仪等。

27．如正在通话恰好又有电话打进来，一般原则是        。

28．在一般情况下，商界所召开的茶话会，其主题大致可以分为三类：以        为主题，以娱乐为主题和以专题为主题。

29．英国剧作家萧伯纳形容交谊舞是“        ”。

30．根据常规，向来宾赠送的礼品，应具有如下三大特征：其一，是宣传性。其二是荣誉性。

其三是        。
四、判断题(本大题共5小题，每小题1分，共5分)

判断下列各题是否正确．正确的打“√”，错误的打“×”。[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
31．在商务活动中，一定要注意修饰，越时髦越好。

32．在人数较多的场合或聚会上，交换名片应私下进行。

33．电子商务是无纸化交易，所以，传统意义上的商业信函就不需要了，那么写作的礼仪就没必要注意了。

34．紧靠主持人右边的座位通常安排给尊贵的客人或者高级管理人员。

35．在你和上级一同出差的时候，如果是主人或者上级亲自开车，商务人员应该坐在后排的座位E。

五、名词解释题（本大题共5小题，每小题3分，共15分)

36．着装的和谐原则

37．商务会议

38．茶话会

39．谈判中的求同存异原则
40．剪彩仪式

六、简答题(本大题共5小题，每小题6分，共30分)

41．简述使用手机时应注意的礼仪规范。

42．简述旅途中的基本礼仪规范。[最新年份咨询qq593777558]
43．求职信应包括哪些内容?

44．怎样接收别人的赞美?

45．简述开业仪式筹备的主要内容。

七、论述题（本大题共2小题，每小题1O分，共20分)[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
46．试述筹备商务会议应遵守的礼仪规范。

47．试述商务谈判礼仪的基本原则。
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