商务礼仪复习资料
一 单选题
1. 宴会时，一般主任需要提前多久做好迎客准备（   ）。 
	A. 十五分钟     B. 三十分钟      C. 五分钟        D. 一个小时


2. 拜访结束，客人离开时，主任应当送客人到（   ）。
	A. 楼门外       B. 办公室外      C. 视野之外      D. 院门外 


3.（    ）是一张明信片，可以表达人与人之间的态度。
	A. 文化语言     B. 肢体语言      C. 情感语言      D. 空间语言


4. 初次交谈见面要说（    ）。 
	A. 拜访         B. 劳驾         C. 久仰      D. 久违


5.（      ）是一张无字却无比重要的名片，是人与人交往的基础。
	A. 仪表         B. 仪态        C. 修养       D. 礼仪


6. 加强道德修养，是培养（    ）修养的基础。
	A. 内涵         B. 文化        C. 礼仪       D. 个人


7.（    ）是指路上遇到熟人，应主动打招呼问候。
	A. 礼貌待人     B. 平易近人      C. 温文尔雅    D. 注意谦让


8. 个人基本礼仪包括，仪容、（    ）着装与服饰礼仪。
	A. 仪表         B. 仪态        C. 修养       D. 风度


9. 礼仪是一门综合性学科，它的理论基础是（     ）。
	A. 经济学       B. 伦理学      C. 数学       D. 新闻 


二 多选题 
13. 拜访礼仪包括（    ）。
	A. 进门问候   B. 按时到达   C. 礼貌登门    D. 言语适当


14. 礼貌的原则是（    ）。
	A. 平等    B. 尊重   C. 真诚    D. 妥协


三 判断题 
15. 邀请舞伴时，最好是邀请异性。通常是男士邀请女士，但女士可以拒绝。（  ）
16. 在社交场合中“兄弟”“哥们”用语可以随时使用。（  ）
17. 不允许在公共场合旁若无人地使用手机。（  ）
18. 在接受他人礼物时，应尽量当着对方面拆开。（  ）
19. 女士与男士握手，应该等男士主动握手。（  ）
20. 发送邮件时可将正文栏空白，只发送附件。（  ）
21. 用餐点菜时，可以不必征求主宾的意见 （2 分）（  ）
22. 接待多方来客时注意待客有序。（  ）
23. 在社交场合中，尽量避免交谈对方的年龄，经济，健康等问题。（  ）
24. 托请他人交代的信件应尽量保持密封状态。（  ）
25. 普通场合的小范围交谈，一个小时内结束比较适宜。（  ）
26. 年长者与年幼者握手，应该由年长者先伸出手。（  ）
27. 社会活动中，拜访他人时可以预约也可以不预约。（  ）
28. 为了表示真情实意，邀请函尽量自己写。（  ）
29. 收到名片应立刻放入名片夹。（  ）
商务礼仪复习资料参考答案
一 单选题 
答案：B     2. 答案：C     3. 答案：A     4. 答案：C     5. 答案：D

6. 答案：D     7. 答案：A     8. 答案：A     9. 答案：B   
二 多选题
13. 答案：A,B,C,D             14. 答案：A,B,C
三 判断题
15. 答案：T    16. 答案：F     17. 答案：T    18. 答案：T    19. 答案：错
20. 答案：F    21. 答案：F     22. 答案：T    23. 答案：T    24. 答案：T
25. 答案：T    26. 答案：T     27. 答案：F    28. 答案：T    29. 答案：F
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