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2011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03873)
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6错选、多选或未选均不得分。

1．符合商务礼仪规范的说法是

A.求职电话什么时候都可以打

B.年轻人穿西装可以搭配休闲鞋

C.当别人夸奖自己时越谦虚越好

D.拒绝邀请只说声对不起而不交代理由是不礼貌的

2．关于目光运用的礼仪，说法不正确的是

A.对初次见面的人，应将头微微一点，行一注目礼，表示尊敬和礼貌

B.在与人交谈时，应当不断地通过各种目光与对方交流，调整交谈的气氛

C.交谈时要紧紧盯住对方的眼睛，同时辅以真诚、热诚的面部表情

D.交谈和会见结束时，目光要抬起，表示讲话的结束

3．不同的人由于年龄、性格、职业、文化素养不同，自然就会有不同的气质，因此，服饰的选择既要符合个性气质，又要能通过服饰突显个性气质。这说明服饰打扮要遵循

A.正式和整洁的原则

B.个性原则

C.和谐原则

D.11PO原则

4．关于日常见面中的称呼礼节，说法不正确的是

A.下属对上司应称其头衔以示尊重

B.对于非常熟悉的同事，可以在工作场合中称呼对方的小名

C.已婚妇女在工作中应保留自己的姓名称谓，不宜用某某太太来称呼

D.不要在工作场合称兄道弟

5．不符合乘坐电梯礼仪规范的是

A.上电梯时，如果有残疾人时不要上电梯

B.当带有客人进办公楼时，应扶着电梯门让客人先上

C.在电梯里尽量不要攀谈，尤其不要议论公事或私事

D.当电梯停下来时，要遵循先下后上的原则

6．在称呼礼仪中，直接称呼“老李”、“小王”的称谓方式属于

A.全姓名称谓

B.名称称谓

C.姓名加修饰称谓

D.职务称谓

7．不符合介绍先后顺序的基本原则的是

A.蒋女性介绍给男性

B.将年轻者介绍给年长者

C.将职位低的介绍给职位高的

D.将未婚的介绍给已婚的

8．日本人鞠躬很有讲究，分手离开时行“告别礼”呈

A.30度

B.45度

C.60度

D.90度

9．关于打电话的礼仪，说法不正确的是

A.给单位打电话应避开快下班的时间

B.电话拨通后，应直接告知对方你要找准

C.如电话拨错了，应向对方表示歉意

D.适时结束通话

lO．通常认为，举行新闻发布会的最佳时间是周一到周四的

A.上午8点到10点

B.上午10点到12点

C.下午4点到6点

D.晚上7点到9点[[微信公众号：ikaoti]
11．吃西餐时，饮用红葡萄酒适宜的温度是

A.18°C左右

B.9°C

C.7°C

D.4—5°C

12．赠送礼品时，不符合送礼礼俗的是

A.给英国女士送鲜花时，只能送单数，不能送双数和13枝

B.不要给英国、加拿大人送百合花

C.在德国，女性之间可以送玫瑰、香水和内衣

D.在欧美国家，送一瓶葡萄酒是很好的礼物

13．忌用珍贵动物的头部作商标图案的国家是

A.美国

B.法国

C.德国

D.英国

14．素有“枫叶之国”之称的国家是

A.美国[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
B.澳大利

C.新西兰

D.加拿大

15．赞美的方式中不正确的是

A.赞美要一视同仁

B.赞美要及时[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
C.赞美要尽可能多的使用修饰语

D.赞美要具体和准确

16．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[最新年份咨询qq593777558]
B.在跳舞时，只与某位男士或某位女士跳舞是符合礼仪规范的

C.参加舞会时，男女之间互不认识，都可以互相邀请

D.应邀参加舞会前，应避免食用气味强烈的食物

17．握手是最常见的见面礼节，在谈判时要主动和对方握手表示友好、感激和尊重。不符合

礼节规范的是

A.在客人登门拜访时，主人应先伸手与其握手

B.在主场谈判的人应先同客场谈判的人握手

C.在离别和谈判结束时，主方的谈判人员应主动和客场谈判的人握手

D.在离别和谈判结束时，客方谈判者应主动和主场谈判者握手，表示对接待的感谢

18．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

予以利用。斜身而坐的坐姿表示

A.对对方的谈话感兴趣

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[[微信公众号：ikaoti]
19．按照宗教所划分的文化圈中，欧美国家属于

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

20．韩国人忌讳的数字是

A.4

B.5

C.7

D.9

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括号内。错选、多选、少选或未选均不得分。

21．是否尊重他人是一个人的文化素养的体现，是一个人的精神境界的写照，是一个人有无

社会经验的表现。尊重他人应做到

A.珍惜他人的健康和生命

B.多用商量语气

C.遵循客随主便原则

D.避免惊吓他人

E．尊重他人隐私

22．在各种礼仪形式中，目光有着重要的位置，目光运用得当与否，直接影响礼仪的质量。

符合目光运用礼仪的有

A.交谈中，应始终保持目光的接触交谈．

B.对初次见面的人，应将头部微微一点，行一注目礼

C.交谈中，应尽可能使自己的目光与对方保持同样高度

D.交谈时，要紧紧盯住对方的眼睛

E．交谈和会谈结束时，要将目光抬起

23．办公期间忌讳的事情有

A.在办公的时候打扮自己．

B.过分炫耀自己的功绩、经历等

C.在办公室里随便抽烟，不顾及他人的身体健康

D.在办公的时候看小说等与工作无关的资料

E．随便借用别人的东西而不及时归还

24．应聘时需要注意的问题包括

A.应聘应提前10分钟，不要迟到

B.应聘时需要带上陪伴．

C.与主考官谈话，不要引起争辩

D.不可要求茶点

E．自己随身携带的物品，应放置在考官办公桌上

25．能够描述法国人谈判礼仪的有

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

E．法国人谈判的特点是沉着冷静、慢条斯理

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、不填均不得分。

26．一个人在容貌、举止方面保持美好的礼节规范和要求称为             。主要包括个

人卫生礼仪、举止礼仪、服饰礼仪等。

27．泰国人见面时，通常是行              。

28．筹备新闻发布会，最重要的是做好             、时空的选择、人员的安排、材料的准备等项具体工作。

29．在美国和中国，尊贵的客人一般是在主人的                。

30．根据常规，向来宾赠送的礼品，应具有如下三大特征：宣传性、          和独特性。

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．正确的在该题后的“”内打“√”。错误的在该题后的“”内打“×”。

31．逢年过节送沙特阿拉伯的朋友葡萄酒是最受欢迎的。

32．在一般情况下，新闻发布会的发言人是会议的主角，因此通常应由本单位的主要负责人

担任。

33．在主人亲自开车时，客人应坐在前排副驾驶的座位。

34．举行双边谈判时，应使用长桌或椭圆形桌子，宾主应分坐于桌子两侧。若桌子横放，则

面对正门的为下，应属于主方；背对正门的一方为上，应属于客方。

35．开业典礼仪式上的答词是由主办单位的负责人来致的。

五、名词解释题(本大题共5小题，每小题3分，共15分)

36．举止礼仪

37．TPO原则

38．商务会议

39．电视电话会议

40．开业典礼

六、简答题(本大题共5小题，每小题6分，共30分)

41．简述国际商务交往中正确称呼的注意事项。

42．简述使用手机时应注意的礼仪规范。

43．简述主持商务会议应注意的事项。

44．简述提批评意见时应注意的事项。

45．简述剪彩的程序。

七、论述题(本大题共2小题，每小题lO分，共20分)

46．试述拜访时应注意的礼仪规范。

47．试述德国人的谈判礼仪与禁忌。
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