一、简答题
自我介绍应注意的问题？
商务交往中的“六不问原则”是什么？
简述打电话和接电话应注意的问题？
简述古代礼仪与现代礼仪的不同之处？
二、情景模拟题
1、一写字间内，三男三女正或坐或走忙于工作。甲男，西装配布鞋；乙男，花T恤；甲女，无袖超低领上装；乙女，透视装；丙男，短裤；丙女，紧身装。
    一西服革履男士敲门，进入，环视之后，愕然，又退出门外，看写字间标牌，自言自语：“这是一家公司吗？怎么人人穿着打扮不伦不类？”

请你从装束礼仪的角度，谈谈以上人员违反了商务人员职场着装的哪些规则。
 

2、一西服革履男士进入一写字间。问一立于门口的小姐：“这是东海公司吗？”该小姐不理，与周围一男一女交谈，道：“李姐，王哥，我跟你说……” 

请你指出以上情景中交往双方在称呼上所犯的错误，男士错在哪里？女士错在哪里？
三、分析论述题
1、联系实际谈谈商务礼仪的重要性？通过学习商务礼仪你有哪些收获和体会？
2、试分析公司内优秀的领导者在对待下级时应遵循哪些礼仪？
四、案例分析题
    某公司新建的办公大楼需要添置一系列的办公家具，价值数百万元。公司的总经理已做了决定，向Ａ公司购买这批办公用具。这天，Ａ公司的销售部负责人打电话来，要上门拜访这位总经理。总经理打算，等对方来了，就在订单上盖章，定下这笔生意。
    不料对方比预定的时间提前了２个小时，原来对方听说这家公司的员工宿舍也要在近期内落成，希望员工宿舍需要的家具也能向Ａ公司购买。为了谈这件事，销售负责人还带来了一大堆的资料，摆满了台面。
    总经理没料到对方会提前到访，刚好手边又有事，便请秘书让对方等一会。这位销售员等了不到半小时，就开始不耐烦了，一边收拾起资料一边说：“我还是改天再来拜访吧。”这时，总经理发现对方在收拾资料准备离开时，将自己刚才递上的名片不小心掉在了地上，对方却并没发觉，走时还无意从名片上踩了过去。但这个不小心的失误，却令总经理改变了初衷，Ａ公司不仅没有机会与对方商谈员工宿舍的设备购买，连几乎到手的数百万元办公用具的生意也告吹了。
根据案例内容，用商务礼仪的相关知识分析为什么A公司这次的业务会失败？
五、方案设计题
如果你是公司公关部经理，公司最近要购买生产设备，下周有一“朝阳实业有限公司”派人前来洽谈业务，对方来两人：营业部经理刘总经理、市场部经理李经理，作为公关部经理，这场商务谈判需要你来准备。
请问此场景涉及哪些礼仪？要做哪些准备工作?具体执行的时候需要注意哪些方面？（要求细述且条理清晰）
