第二套礼仪复习资料
[bookmark: _Hlk99354177][bookmark: _GoBack]一、选择题
6、从事外事工作的人有一个特点，即说话比较（  ）
A、偏执  B、中庸  C、友善  D、以上都对
7、在商务交往中，务必要记住（  ）
A、摆正位置  B、入乡随俗  C、以对方为中心  D、以上都不对
8、初入职场的男生，第一套商务西装可选择的颜色是（  ）
A、黑色  B、藏青色  C、灰色  D、米色
9、女士着装运用明暗不同的色彩进行搭配，属于（  ）
A、统一法  B、对比法  C、点缀法  D、协调法  
10、标准站姿要求不包括（  ）
A、端立  B、身直  C、肩平  D、腿并
11、握手时，下列做法正确的是（  ）
A、用左手  B、戴着墨镜  C、使用双手与异性握手  D、时间不超过三秒
12、以下不符合商务场合饮料分发的规范顺序的是（  ）
A、先宾后主  B、先尊后卑  C、先男后女  D、先为地位高者分发饮料
13、仪式筹备的指导思想要遵循（  ）
A、热烈  B、节俭  C、缜密  D以上都对
14、商务场合中西装可以搭配（  ）
A、皮鞋  B、休闲鞋  C、运动鞋  D、板鞋
15、以下不属于电子邮件的撰写注意事项的是（  ）
A、主题明确  B、事无巨细  C、语言流畅  D、内容简洁
二、简答题
1、跟其他学科相比，礼仪具有哪些自身独具的特征？



2、穿西装应该注意的问题有哪些？



3、商务人员在为自己选定发型时，应重点考虑哪些因素？





4、展览会的组织者需要重点开展哪些工作？




5、


6、

三、案例分析题
周先生乘坐专车前往机场迎接来自德国的一位企业家施罗德先生。宾主相见，寒暄握手完毕，周先生便毕恭毕敬地将施罗德先生让到了轿车前排的副驾驶座上，而自己则就座于轿车的后排。让周先生没有料到的是，原本笑容可掬的施罗德先生竟然立即面沉似水，很不高兴的样子。此事过了许久，周先生才明白，自己原先一直视为“上座”的轿车前排的驾驶座，在正式的社交场合其实是地地道道的“下座”。不远万里而来的施罗德先生上车伊始便被迫屈居于公认的“下座”，焉有不生气的道理。
问题：（1）结合案例，试分析注重方位礼仪有何积极意义?
（2）





四、情境分析题
云南省一家外贸公司与印度某商贸公司新近做成一笔生意。为表示合作愉快，加强两公司联系，努力成为密切的商业伙伴，中方决定向印方赠送一批有地方特色的工艺品——皮质的相框。中方向当地的一家工艺品厂订制了这批货，这家工艺品厂也如期保质保量完成了。
当赠送的日子快要临近时，这家外贸公司一位曾经去过印度的职员突然发现这批皮质相框是用牛皮做的，这在奉牛为神明的印度是绝对不允许的，很难想象如果将这批礼品赠送给印方会产生什么样的后果。幸好及时发现，才使这家外贸公司没有犯下错误，避免产生不愉快。他们又让工艺品厂赶制了一批新的相框，这回在原材料的选择上特地做了一番考察。最后，将礼品赠送给对方时，对方非常满意。
问题：（1）试分析云南省的这家外贸公司出现了哪些错误？
（2）请分析送礼需要注意哪些问题？



一、选择题
	题号
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	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	答案
	
	
	
	
	
	C
	C
	B
	A
	D
	D
	C
	D
	A
	B


二、简答题
评分标准：答对五点及以上均给满分，言之有理也可给分。
1、跟其他学科相比，礼仪具有哪些自身独具的特征？
1) 规范性、限定性、操作性、传承性、时效性。
2) 规范性指的是礼仪约束着人们在交际场合待人接物时的行为规范。
3) 限定性指礼仪在特定范围之内行之有效，但离开特定的范围则未必使用。
4) 操作性指礼仪以简便易行、容易操作为第一要旨。
5) 传承性指礼仪是在古代礼仪的基础上发展起来的，应当有扬弃、有继承。
6) 时效性指礼仪具有相对的时效性，应随着社会发展需求等与时俱进。
[bookmark: _Hlk99527945]2、穿西装应该注意的问题有哪些？
1) 拆除商标，西装如被启用，就应拆除商标。
2) 熨烫平整，使西装显得平整挺阔、线条笔直。
3) 扣好纽扣，站立时，西装上衣的纽扣应系上，就座之后，西装上衣的纽扣则大都需要解开，以防扭曲走样。
4) 不卷不挽，西装上衣不宜挽起，裤管不宜卷起。
5) 慎穿毛衫，不宜穿多件羊毛、羊绒毛衫。
6) 巧配内衣，在衬衫之内，不穿棉纺或毛织的背心、内衣。
7) 腰间无物，穿西装时，着装者的腰带上不宜悬挂其他任何物品。
8) 少装东西，西装的口袋里少装东西，或者不装东西，以保证西装在外观上不走样。
[bookmark: _Hlk99527958]3、商务人员在为自己选定发型时，应重点考虑哪些因素？
1) 性别，在商界依旧以发型作为区分男女的重要惯例。
2) 年龄，商界人士在为自己选择发型时，必须客观地正视自己的实际状况，切勿“以不变应万变”，从而使自己的发型与自己的年龄相去甚远。
3) 发质，选择发型之前，须先了解自己的发质，看其有无塑造的可能性。
4) 脸型，应根据不同的脸形选择相宜的发型。
5) 身材，在选择发型时，需要考虑身材的高矮胖瘦，突出自身优势。
6) 职业，商界人士在为自己设计发型时，应考虑庄重、典雅和保守的基本要求。
4、展览会的组织者需要重点开展哪些工作？
1) 参展单位的确定
2) 展览内容的宣传
3) 展示位置的分配
4) 安全保卫的事项
5) 辅助的服务项目
5、
6、
三、案例分析题
答：（1）注重方位礼仪可以向客人表示敬意和重视，便于商务合作开展和顺利进行。言之有理即可。
（2）
四、情境分析题
答：（1）赠送礼物的前提应是了解礼物接收方的喜好及禁忌，特别是宗教上的禁忌一定要提前了解清楚到位，赠送礼物要进行充分的准备及信息搜集。言之有理即可。
（2）选择礼品时要注意了解送礼对象的个人忌讳；要了解相应的民俗禁忌和宗教禁忌；送礼物时要注意亲疏有别，应认真评估双方之间的关系。言之有理即可。
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