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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

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，共20分)

1．在希腊和德国，跷大拇指的意思是

A.好

B.搭车

C.第一

D.滚蛋
2．关于商务人员个人礼仪，说法正确的是

A.初次见面时可以谈有争议的话题和健康问题

B.选择服装时应不考虑气候、出席的场合等因素

C.女性不能采用跷二郎腿的姿势就坐

D.在商务活动中，一定要注重修饰，越时尚越好

3．在使用楼梯和自动扶梯时，为了便于到达目的地后迎接引导客人，主人应走在

A.前面

B.后面

C.右边

D.左边

4．在称呼礼仪中，直接称呼“建华”的称谓方式属于

A.全姓名称谓[最新年份咨询qq593777558]
B.名称称谓

C.姓名加修饰称谓[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
D.职务称谓

5．在相互介绍的基本原则中，先介绍权威人士、要人和客户属于

A.恭维的原则

B.熟悉的原则

C.重要的原则

D.先后顺序的基本原则

6．日本人鞠躬很有讲究，往往第一次见面时行的“问候礼”是

A.30度

B.45度

C.60度

D.90度[[微信公众号：ikaoti]
7．接电话时，如果中途有事，必须中断通话走开一下的时间一般不应超过
A.10秒

B.30秒

C.40秒

D.1分钟[最新年份咨询qq593777558]
8．比较适合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.人字形会议桌

D.U字形会议桌

9．不符合应聘礼仪的行为是

A.应聘时提前l0分钟赶到

B.应聘时最好带上陪伴，这样才踏实

C.与主考官谈话，不要引起争辩

D.应聘前不喝酒、不吃辛辣味的食物

10．在给别人提批评意见时，不恰当的说法是

A.可以在公开场合提出批评意见

B.用词要准确，又要讲究艺术

C.批评要对事不对人

D.批评要有理有据

11．关于交谊舞会的礼仪，说法错误的是

A.在正常的情况下，两位女性可以同舞，但两位男士却不能同舞

B.在舞会中，只与某位男士或某位女士跳舞是不礼貌的

C.参加舞会，男女之间互不认识，不可以邀请其跳舞

D.应邀参加舞会前，应避免食用气味强烈的食物

12．在谈判过程中，从谈判者自然流露出来的坐姿上也能揣测出一些有用的信息，同时也可以予以利用。挺直腰杆的坐姿表示

A.对对方的谈话感兴趣[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
B.对对方的谈话不感兴趣，或感到烦闷
C.心情愉快或有某种优越感

D.是一种等待、试探的表示

13．关于谈判的座次安排，说法错误的是

A.举行双边洽谈时，应使用长桌或椭圆形桌子，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

14．双方简要阐述各自的谈判目的、自己希望达成的目标和设想，这一阶段被称为谈判的

A.开局阶段

B.概说阶段

C.明示阶段

D.交锋阶段

15．日本人忌讳的数字是

A.3和7

B.4和7

C.4和9

D.5和9

16．在美国，商务性的款待一般在饭店举行，小费通常不包括在账单里，一般是账单金额的

A.5％

B.10％

C.15％

D.20％

17．关于各国谈判礼仪与禁忌，说法错误的是

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

18．在签署多边性协议时，各方的国旗应按一定的礼宾顺序插在

A.各方签字者的正前方

B.各方签字者的右方

C.各方签字者的身后

D.各方签字者的左方[最新年份咨询qq593777558]
19．根据常规，开业典礼时向来宾赠送的礼品所具有的特征不包括

A.实用性[最新年份咨询qq593777558]
B.宣传性

C.荣誉性

D.独特性

20．根据惯例，剪彩者可以是一个人，也可以是几个人，但是一般不应多于

A.3人

B.5人

C.6人

D.7人

二、多项选择题(本大题共5小题．每小题l分，共5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

21．聆听别人讲话是出于礼貌的需要。它的好处有

A.能更好地了解人和事

B.能学到更多的东西

C.能使紧张的关系得到改善[[微信公众号：ikaoti]
D.能改善工作关系，提高工作效率

E．能密切和别人的关系，建立良好的人际关系

22．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[最新年份咨询qq593777558]
D.在谈论时要注意别人的反应

E．不要谈与工作无关的事

23t关于日常见面礼仪，说法正确的有

A.与泰国人见面行握手礼

B.递名片时一定要用双手递、双手接

C.介绍时要先将地位低的人介绍给地位高的人

D.俄罗斯人的见面礼是拥抱和亲吻

E．韩国人针对最尊敬的人的鞠躬札是近180度

24．求职信的内容应包括

A.个人情况

B.申请的工作单位

C.胜任工作的条件

D.表示面谈的愿望E．附上自己满意的照片

25．在准备合同文本时应注意的事项主要有

A.草拟的合同必须遵守法律
B.草拟合同必须符合惯例

C.草拟合同必须合乎常识

D.草拟合同必须尊重民族习惯

E．草拟合同必须顾及对方

三、填空题(本大题共5小题，每小题1分，共5分)[[微信公众号：ikaoti]
请在每小题的空格中填上正确答案。错填、不填均无分。

26．我们把人们在社交活动中各种表情与姿态行为的规范称作____________，包括人的站

姿、坐姿、行走、蹲姿、面部表情等。

27．中国商界最常用的称谓方式是____________。

28．问候的方式有两种：一种是____________，一种是动作问候。

29．英国剧作家萧伯纳形容交谊舞是“____________”。

30．剪彩仪式来源于____________，最初是作为一种促销形式，后来演变为一种重要的商务

仪式。

四、判断题(本大题共5小题,每小题1分，共5分)

在题后的括号内正确的打“√”．错误的打“×”。

31．正在开会的男士看到女士进来应立即起身以示尊重。()

32．当别人介绍你的时候说错了你的名字，不要去纠正，免得对方难堪。()
33．商务拜访时，如对方未提出备有饮料款待时，来访者不妨主动提出要求。()

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．送日本朋友礼品时没有包装也没有关系，只要心意到就可以了。()

五、名词解释题(本大题共5小题，每小题3分，共15分)

36．仪容礼仪

37．拜访

38．系话会的主题

39．闲谈

40．商务签字仪式

六、简答题(本大题共5小题，每小题6分，共30分)

41．简述商务人员服饰打扮的原则。
42．简述商业接待中的送客礼仪。

43．在举办新闻发布会时，应如何协调主办单位与新闻界人士的相互关系?

44．在宴会过程中，应注意哪些相关礼仪?
45．商务谈判的具体准备工作包括哪些主要内容?

七、论述题(本大题共2小题，每小题10分，共20分)

46．试述社交场合中交谈的礼节要求。

47．试述组织会议应注意的事项。‘
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