一．选择题 
1.对索取名片的方法描述正确的有（ ）  
A.交易法：首先递送名片；
 B.激将法：递送同时讲“能否有幸交换一下名片”；
 C.平等法：“如何与你联系？”
 D 谦恭法：对于长辈或高职务者，“希望以后多指教，请问如何联系？”   
2.名片使用中的三不准是指（  ）  
A.名片不得随意涂改。 B.名片不准提供两个以上的头衔。  
C.不用特殊材质负制做名片。 D.名片不印多个联系方式。   
3. 双方通电话，应由谁挂断电话（ ）  
A.主叫先挂电话；
 B.被叫先挂电话；
 C.尊者先挂电话；
 D.不做要求，谁先讲完谁先挂，最好同时挂。   
4.当您的同事不在，您代他接听电话时，应该（）
  A.先问清对方是谁； B.先告诉对方他找的人不在；
  C.先问对方有什么事； D.先记录下对方的重要内容，待同事回来后告诉他处理。   
5.商用名片讲究三个三，以下属于这三个三内容的有（ ）  
A.商用名片负责制时要有企业标识、企业全称、部门；
 B商用名片要提供本人称谓：姓名、行政职务、学术头衔；  
C.商用名片的交换三原则是交换索取，双手送上，注视接受。  
D.商用名片通常只能提供三种联络方式.联络方式：企业所在的详细地址、邮政编码、办公电话。邮箱、传真要酌情给，手机等私人联系方式不要印；   
6.对于汽车上座描述正确的有（）  
A. 社交场合：主人开车，副驾驶座为上座；
B.商务场合：专职司机，后排右座为上（根据国内交通规则而定），副驾驶座为随员座；
C.双排座轿车有的VIP上座为司机后面那个座位； 
D.在有专职司机驾车时，副驾驶座为末座。   
7.下列关于语言礼仪正确的有（）  
A.商务交往中应该遵循“六不问原则”；
 B. 语言要正规标准；
C. 商务语言的特点：“少说多听”； 
D.双方初次见面无话可说时，可以“聊天”—谈天气。   
8.关于握手的礼仪，描述正确的有：（）  
A. 先伸手者为地位低者；
 B.客人到来之时，应该主人先伸手。客人离开时，客人先握手。  
C.忌用左手，握手时不能戴墨镜；
 D.男士与女士握手，男士应该在女士伸手之后再伸手；  
E.不要戴帽子，不要戴手套握手；
 F.下级与上级握手，应该在下级伸手之后再伸手：
9.关于商务礼仪中对着装的说明正确的有（）  
A.社交场合可着时装、礼服、中山装、单色旗袍、民族服装等服装；
B.通常情况下，男士不用领带夹，但穿制服可使用；
C.女性在商务交往场合不能穿皮裙；（正确答案为：不能穿黑色皮裙，通常最好不要穿破裙）  
D. 高级场合：男性看表，女性看包。普通商务场合：男性看腰，女性看头。  
10. 商务着装基本规范（）
  A.符合身份；
 B.善于搭配；
 C.遵守惯例 
D.区分场合，因场合不同而着装不同。   
11. 男性的“三个三”是指（）  
A.全身不能多过三种品牌； 
B. 鞋子、腰带、公文包三处保持一个颜色，黑色最佳。  
C. 全身颜色不得多于三种颜色（色系）；  
D. 左袖商标拆掉；不穿尼龙袜，不穿白色袜；领带质地选择真丝和毛的，除非制服配套否则不用一拉得，颜色一般采用深色，短袖衬衫打领带只能是制服短袖衬衫，夹克不能打领带。  
 
12. 自我介绍应注意的有（）  
A.先介绍再递名片； 
B. 先递名片再做介绍；
C.初次见面介绍不宜超过5分钟  .
D初次见面介绍不宜超过2分钟
 E.先介绍自己，再让对方介绍 
F.先让对方做完自我介绍，自己再做介绍   
13.以下对礼品的描述正确的有（）  
A.礼品的特性有：纪念性、宣传性、便携性、独特性、时尚性、习俗性等；  
B.礼品的特性有：纪念性、宣传性、价值性、独特性、时尚性、美观性等  
C. 选择礼品的基本原则：人、物、时、地；  
D.通常不要给性常送玫瑰，特别是不要送1朵红玫瑰。   
14.商务礼仪的3A原则是（ ）  
A.理解对方 B.注视对方
 C. 重视对方 D.了解对方
 E. 接受对方 F.赞美对方   
15.以下哪项不属于“热情三到”的内容：（）
 A.口到 B.眼到 C.耳到 D.意到  
16.在商务交往中，尤其应注意使用称呼应该 （） 
A．就高不就低 B．就低不就高 C．适中 D．以上都不对
17.很多人之所以在人际交往中出现问题，关键一点就是没有（）
 A．入乡随俗 B．以对方为中心 C．摆正位置 D．以上都不对 
 
18.礼仪的根本是什么？（）
 A.形象 B.交流 C.尊重 D.自信  
19.社交场合一般由谁来当介绍人（）
 A.男主人 B.女主人 C.客人 D.以上都不是  
20．国际交往中的介绍人包括哪些（）
 A. 专业对口人员 B. 公关礼宾人员 C. 在场职务最高者 D.以上都是  
21. 下面错误的说法是（） 
A. 掌心向上表示谦恭尊敬，掌心向下表示训斥
 B. 不在女性面前夸奖其他女性 
C. 女性佩戴首饰：符合身份，以少为佳
 D. 高级场合：男性看腰，女性看头  
22.以下说法正确的是（） 
A. 女性不能采用跷二郎腿的姿势就坐 
B. 如果下属不听你的话，就要严厉地斥责他，以让他有所畏惧
C. 社交场合不问身体健康与否问题 
D.商务场合女性适宜穿黑色皮裙  
23.下面说法正确的是（）
 A.商务场合男士鞋子以黑为佳 
B.商务场合男士须着西装，但最好不是黑色。 
C.男士穿夹克佩领带很显示稳重形象 
D.男士腰间东西越多越好 
24.女士跷二郎腿的坐姿是（   ）。 
A、不符合规范，因为会显得草率而轻浮    
 B、男士可以，女士不可以
 C、只要注意上边的小腿往回收，脚尖向下，女士也可以采用   
25.作为商务人员，你的着装也是时刻受人关注的，作为男士，应该 （    ）。
 A、穿黑色西装，以显示成熟，稳重
B、合理穿着西装，但最好不要是黑色 
C、穿西装并一定要配白袜子，以显示整洁   
D、穿休闲服即可，以显时尚 

 26. .以下哪些属于尊重他人五要点（）
 A. 尊重上级 B．尊重同事 C．尊重下级 D.以上都包括  
27. 以下哪个不是交际交往中宜选的话题（）
 A. 格调高雅的话题 B. 哲学、历史话题 C. 对方擅长的话题 D. 时尚流行的话题  
28. 西服穿着的三大禁忌包括（） 
A. 袖口上的商标没有拆 
B. 在正式场合穿着夹克打领带 
C. 正式场合穿着西服、套装时袜子出现问题 
D.以上都包括 
29.商务交往中，有哪些个人隐私不适合问（）
 A.收入 B.年龄 C.婚否 D.以上都包括  
30.下列哪些内容是国际礼仪所强调的（） 
A.规范性 B.对象性 C.技巧性 D.以上都包括  
31. 涉外礼仪有什么基本要求有哪些？（）
 A．尊重为本  B.善于表达  C.以上都包括 D.以上都不对
32. 服饰三要素不包括以下哪一点（） 
A.色彩   B.款式   C.面料   D.大小 
 
33.酒会礼节包括以下哪些（） 
A.要以恰当的方式把自己介绍给陌生人。 B.要欣然接受陌生人加入自己的谈话圈中。 
C.聊天时要照顾到在场的所有人，不要冷落个别。 D.不要大声喧哗。  
34.酒会上的小点心可以怎样吃(  ) 
A只可用手 B只可用牙签 C不可用手也不可用牙签 D可用手也可用牙签  
35.下面哪此说法是正确的（） 
A主人或服务员为你斟酒时，你无需端起杯子 
B不想喝，可以说：“不用了，谢谢！”
C用手捂盖子住杯口 D把杯子倒扣  
36.下列哪一项不是穿西装必要的（  ）。 
A．一定要打领带   B.一定要穿皮鞋   C.一定要配领带夹  
37.在男女之间的握手中，伸手的先后顺序也十分重要，在一般情况下应该是（   ）。 
A.女方应先伸手去握，这样显得自己的落落大方，也不会让男方觉得难堪 
B.男方应先伸手去握，这样会显得自己绅士风度，也避免女方不好意思去握 
C.男女双方谁先伸手都可以  
38. 名片是现代商务活动中必不可少的工具之一，有关它的礼仪当然不可忽视，下列做法正确的是（    ）。 
A.为显示自己的身份，应尽可能多的把自己的头衔都印在名片上   
B.为方便对方联系，名片上一定要有自己的私人联系方式   
C.在用餐时，要利用好时机多发名片，以加强联系  
D.接过名片时要马上看并读出来，再放到桌角以方便随时看  
39. 下面有关礼仪论述合乎规范的是（  ）。 
A.求职电话什么时间打都可以  B.电子商务并不需要注重写作能力 
C.宴会时一定要等主人宣布开饭后再动手吃饭   D.当别人夸奖自己时越谦虚越好 
 
二.列举题
1.女性在商务交往场合应着裙装，应注意“五不准”是：  
2.职场着装六忌是：   
3.自我介绍的四个要点 ：
4. 自我介绍一般的内容的四个要素 :
5. 索取名片四种常规方法： 
6.个人形象六要素： 
7. 商务接待「例」谈判：从礼仪角度看，最关键三个问题
 
 8. Accept接受对方宽以待人，如服务行业讲"客人永远是对的"「例」交谈时的三不准： 
9.国际交往中自尊自爱包括那几个方面？ 
10.国际交往中的理念要求有哪些？ 
三、 判断题
1.一位外国女士,看到中国古代的落地钟非常漂亮,认为他的中国朋友一定会喜欢,就买了一台送给他的客户.（）
2.求职电话什么时候打都可以. （）
3.电视电话会议只要看电视或只要打个电话就可以了. （）
4.电子商务不需要注重写作能力. （）
5.当别人夸奖自己时越谦虚越好. （）
6.当进行正式宴会时,一定要在主人宣布开饭之后再动手吃饭. （）
7.逢年过节送沙特阿拉伯的朋友葡萄酒是最受欢迎的. （）
8.拒绝邀请只说声对不起而不交代理由是不礼貌的. （）
9.年轻人穿西装可以搭配休闲鞋. （）
10.脱下的大衣应放在椅背上. （）
四、 简答题
1.简述礼仪的要素。
2.现代交往中，学习社交礼仪有什么作用.

3.刚到伟达公司上班的小张，接到李总的指示，准备在元旦前夕宴请有业务联系的部门领导，请问小张应做哪些准备？
4.在中国古代，礼仪的含义十分广泛，请简述礼仪的四种含义。
5.初次见面怎样与人交谈？
五、 论述与案例分析题
【案例】
在曼谷的国际电讯公司
一家外国电讯公司在泰国曼谷设立一分公司选地址时,看中了一处房价适中,交通方便且游人众多的地段,而这幢楼的对面树着一尊并不十分高大,但又非常显眼的如来佛像,有关心者警告公司经理说,贵公司若在此开业,生意会很糟糕的.但公司经理非常自信,认为这不可能,因为公司在中东地区开设的另外几家公司,业务开展都很红火.所以,公司没听劝阻,就在这里如期开业了.

几年来,这家公司果然生意清淡.公司经理终于面对现实,不得不挪动了公司地址,生意这才明显地好起来.经理本人对此始终大惑不解,到处打听原因,得到的解释是,业务不景气的根源在于公司的大楼高度超过了对面的如来佛像两层,也就是说,公司的位置在如来佛像之上.这在一个信仰佛教的国家,是严重犯忌的,没有尊重当地人对佛像的信仰和敬畏,他们自然产生感情上的不快甚至愤怒,当然不愿与公司往来做生意了.

【问题】:

1.在涉外商务交往中如何理解尊重原则？ 

